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—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: o
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “"c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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Digrafos Consonantais

Letras Fonemas Exemplos
lh /lhe/ telhado

nh /nhe/ marinheiro
ch /xe/ chave

rr /re/ (no interior da palavra) carro

ss /se/ (no interior da palavra) passo

qu /k/ (qu seguido de e e i) queijo, quiabo
gu /9/ ( gu seguido de e e i) guerra, guia
sc /se/ crescer

s¢ /se/ desco

Xc /se/ excecdo

Digrafos Vocalicos

Registram-se na representa¢do das vogais nasais:

Fonemas Letras Exemplos
/a/ am tampa
an canto
/é/ em templo
en lenda
S/ im limpo
in lindo
o/ om tombo
on tonto
/a/ um chumbo
un corcunda

* Observacgao: “gu” e “qu” sdo digrafos somente quando seguidos de “e” ou “i", representam os fonemas /g/ e /k/:
guitarra, aquilo. Nestes casos, a letra “u” ndo corresponde a nenhum fonema. Em algumas palavras, no entanto, o “u” repre-
senta um fonema - semivogal ou vogal - (aguentar, linguica, aquifero...). Aqui, “gu” e "qu” ndo séo digrafos. Também ndo ha
digrafos quando séo seguidos de “a” ou “0" (quase, averiguo) .

** Dica: Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por isso néo had digrafo! Veja outros exemplos: Aqua = /agua/ nés
pronunciamos a letra “u”, ou entdo teriamos /aga/. Temos, em “dgua’, 4 letras e 4 fonemas. Ja em guitarra = /gitara/ - ndo

o Y/

pronunciamos o “u’, entdo temos digrafo [alids, dois digrafos: “gu” e “rr"]. Portanto: 8 letras e 6 fonemas).
Difonos

Assim como existem duas letras que representam um sé fonema (os digrafos), existem letras que representam dois

fonemas. Sim! E o caso de “fixo", por exemplo, em que o “X" representa o fonema /ks/; tdxi e crucifixo também sdo exemplos
de difonos. Quando uma letra representa dois fonemas temos um caso de difono.

Fontes de pesquisa:

http://www.soportugues.com.br/secoes/fono/fonol.php

SACCON], Luiz Anténio. Nossa gramadtica completa Sacconi. 302 ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geracéao, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramadtica, redagdo / Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja, Thereza Cochar Magalhaes. — 72ed. Reform. - S&o Paulo:
Saraiva, 2010.
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Questoes

1-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS - FAFIPA/2014) Em todas as palavras a seguir ha um
digrafo, EXCETO em

(A) prazo.

(B) cantor.

(C) trabalho.

(D) professor.

1)
(A) prazo — “pr” é encontro consonantal
(B) cantor — “an” é digrafo
(C) trabalho — "tr" encontro consonantal / “Ih" é digrafo
(D) professor — “pr” encontro consonantal q “ss” é di-
grafo
RESPOSTA: "A".

2-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS — FAFIPA/2014) Assinale a alternativa em que os itens
destacados possuem o mesmo fonema consonantal em to-
das as palavras da sequéncia.

(A) Externo — precisa — som — usuario.

(B) Gente — seguranca — adjunto — Japao.

(C) Chefe — caixas — deixo — exatamente.

(D) Cozinha — pesada — lesdo — exemplo.

2-) Coloquei entre barras (/ /) o fonema representado
pela letra destacada:

(A) Externo /s/ — precisa /s/ —som /s/ — usuario /z/

(B) Gente /j/ —seguranca /g/ —adjunto /j/ —Japdo /j/

(C) Chefe /x/ —caixas /x/ —deixo /x/ —exatamente
/z/

(D) cozinha /z/ —pesada /z/ —leséo /z/—exemplo /z/

RESPOSTA: "D".

3-) (CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/PI — CURSO DE
FORMACAO DE SOLDADOS - UESPI/2014) “Seja Sangue
Bom!” Na silaba final da palavra “sangue”, encontramos
duas letras representando um Unico fonema. Esse fenome-
no também esta presente em:

A) cartola.

B) problema.

C) guarana.

D) agua.

E) nascimento.

3-) Duas letras representando um Unico fonema = di-
grafo

A) cartola = ndo ha digrafo

B) problema = nao ha digrafo

Q) guarané = ndo ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

D) agua = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)
E) nascimento = digrafo: sc
RESPOSTA: “E".

: o
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( ESTRUTURA DAS PALAVRAS )

As palavras podem ser analisadas sob o ponto de vista
de sua estrutura significativa. Para isso, nos as dividimos
em seus menores elementos (partes) possuidores de sen-
tido. A palavra inexplicdvel, por exemplo, é constituida por
trés elementos significativos:

In = elemento indicador de negacdo

Explic — elemento que contém o significado basico da
palavra

Avel = elemento indicador de possibilidade

Estes elementos formadores da palavra recebem o
nome de morfemas. Através da unido das informacdes
contidas nos trés morfemas de inexplicdvel, pode-se en-
tender o significado pleno dessa palavra: “aquilo que ndo
tem possibilidade de ser explicado, que ndo é possivel tornar
claro”.

MORFEMAS = sdo as menores unidades significativas
que, reunidas, formam as palavras, dando-lhes sentido.

Classificacdo dos morfemas:

Radical, lexema ou semantema - € o elemento por-
tador de significado. E através do radical que podemos for-
mar outras palavras comuns a um grupo de palavras da
mesma familia. Exemplo: pequeno, pequenininho, pequenez.
O conjunto de palavras que se agrupam em torno de um
mesmo radical denomina-se familia de palavras.

Afixos — elementos que se juntam ao radical antes (os
prefixos) ou depois (sufixos) dele. Exemplo: beleza (sufi-
x0), prever (prefixo), infiel.

Desinéncias - Quando se conjuga o verbo amar, ob-
tém-se formas como amava, amavas, amava, amavamos,
amaveis, amavam. Estas modificacdes ocorrem a medida
que o verbo vai sendo flexionado em numero (singular e
plural) e pessoa (primeira, segunda ou terceira). Também
ocorrem se modificarmos o tempo e o modo do verbo
(amava, amara, amasse, por exemplo). Assim, podemos
concluir que existem morfemas que indicam as flexdes das
palavras. Estes morfemas sempre surgem no fim das pala-
vras variaveis e recebem o nome de desinéncias. Ha desi-
néncias nominais e desinéncias verbais.

« Desinéncias nominais: indicam o género e o nimero
dos nomes. Para a indicacdo de género, o portugués cos-
tuma opor as desinéncias -o/-a: garoto/garota; menino/
menina. Para a indicacdo de numero, costuma-se utilizar
o morfema —s, que indica o plural em oposicdo a auséncia
de morfema, que indica o singular: garoto/garotos; garota/
garotas, menino/meninos; menina/meninas. No caso dos
nomes terminados em —r e —z, a desinéncia de plural assu-
me a forma -es: mar/mares; revolver/revolveres; cruz/cruzes.
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Conceito

Entendese por Redacdo Oficial o conjunto de normas
e praticas que devem reger a emissdo dos atos normati-
vos e comunicacdes do poder publico, entre seus diversos
organismos ou nas relacdes dos 6rgdos publicos com as
entidades e os cidadaos.

A Redacdo Oficial inscrevese na confluéncia de dois
universos distintos: a forma regese pelas ciéncias da lin-
guagem (morfologia, sintaxe, semantica, estilistica etc.); o
contetido submetese aos principios juridicoadministrati-
vos impostos a Unido, aos Estados e aos Municipios, nas
esferas dos poderes Executivo, Legislativo e Judicirio.

Pertencente ao campo da linguagem escrita, a Redacao
Oficial deve ter as qualidades e caracteristicas exigidas do
texto escrito destinado a comunicacdo impessoal, objetiva,
clara, correta e eficaz.

Por ser “oficial”, expressdo verbal dos atos do poder
publico, essa modalidade de redacdo ou de texto subordi-
nase aos principios constitucionais e administrativos apli-
caveis a todos os atos da administracao publica, conforme
estabelece o artigo 37 da Constituicdo Federal:

A administrac@o publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia ( ... )"

A forma e o contelido da Redacédo Oficial devem con-
vergir na producdo dos textos dessa natureza, razdo pela
qual, muitas vezes, ndo hd como separar uma do outro.
Indicamse, a seguir, alguns pressupostos de como devem
ser redigidos os textos oficiais.
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Padrao culto do idioma

A redagéo oficial deve observar o padrao culto do idio-
ma quanto ao léxico (selecdo vocabular), a sintaxe (estru-
tura gramatical das oracdes) e a morfologia (ortografia,
acentuacao grafica etc.).

Por padrao culto do idioma devese entender a lingua
referendada pelos bons gramaticos e pelo uso nas situa-
¢oes formais de comunicacdo. Devemse excluir da Redagao
Oficial a erudi¢do minuciosa e os preciosismos vocabulares
que criam entraves inUteis a compreensdo do significado.
Nao faz sentido usar “perfunctoério” em lugar de “superficial”
ou “doesto” em vez de "acusacdo” ou “caltnia”. Sdo desca-
bidos também as citagdes em lingua estrangeira e os lati-
nismos, tdo ao gosto da linguagem forense. Os manuais de
Redacdo Oficial, que varios 6rgdos tém feito publicar, sdo
unanimes em desaconselhar a utilizacdo de certas formas
sacramentais, protocolares e de anacronismos que ainda se
leem em documentos oficiais, como: “No dia 20 de maio, do
ano de 2011 do nascimento de Nosso Senhor Jesus Cristo”,
que permanecem nos registros cartorarios antigos.

Ndo cabem também, nos textos oficiais, coloquialis-
mos, neologismos, regionalismos, borddes da fala e da lin-
guagem oral, bem como as abreviacdes e imagens signicas
comuns na comunicacdo eletronica.

Diferentemente dos textos escolares, epistolares, jor-
nalisticos ou artisticos, a Redacdo Oficial nao visa ao efeito
estético nem a originalidade. Ao contrario, imp&e unifor-
midade, sobriedade, clareza, objetividade, no sentido de
se obter a maior compreensao possivel com o minimo de
recursos expressivos necessarios. Portarias lavradas sob
forma poética, sentencas e despachos escritos em versos
rimados pertencem ao “folclore” juridicoadministrativo e
sdo praticas inaceitaveis nos textos oficiais. Sdo também
inaceitaveis nos textos oficiais os vicios de linguagem, pro-
vocados por descuido ou ignorancia, que constituem des-
vios das normas da linguapadrdo. Enumeramse, a seguir,
alguns desses vicios:

- Barbarismos: Sao desvios:

- da ortografia: “advinhar” em vez de adivinhar; “exces-
sdo” em vez de excecao.

- da pronuncia: “ribrica” em vez de rubrica.

- da morfologia: “interviu” em vez de interveio.

- da semantica: desapercebido (sem recursos) em vez
de despercebido (ndo percebido, sem ser notado).

- pela utilizacdo de estrangeirismos: galicismo (do fran-
cés): "miseenscéne” em vez de encenacdo; anglicismo (do
inglés): “delivery” em vez de entrega em domicilio.

- Arcaismos: Utilizagdo de palavras ou expressdes
anacronicas, fora de uso. Ex.: “asinha” em vez de ligeira,
depressa.

- Neologismos: Palavras novas que, apesar de forma-
das de acordo com o sistema morfolégico da lingua, ainda
nao foram incorporadas pelo idioma. Ex.: “imexivel” em vez
de imével, que ndo se pode mexer; “talqualmente” em vez
de igualmente.




- Solecismos: Sdo os erros de sintaxe e podem ser:

- de concordancia: “sobrou” muitas vagas em vez de
sobraram.

- de regéncia:
lucro” em vez de ao lucro.

- de colocacdo: “ndo tratavase” de um problema sério
em vez de nao se tratava.

0s comerciantes visam apenas “o

- Ambiguidade: Duplo sentido ndo intencional. Ex.: O
desconhecido faloume de sua méae. (Mae de quem? Do des-
conhecido? Do interlocutor?)

- Cacéfato: Som desagradavel, resultante da juncdo
de duas ou mais palavras da cadeia da frase. Ex.: Darei um
prémio por cada eleitor que votar em mim (por cada e por-
cada).

- Pleonasmo: Informacdo desnecessariamente redun-
dante. Exemplos: As pessoas pobres, que néo tém dinheiro,
vivem na miséria; Os moralistas, que se preocupam com a
moral, vivem vigiando as outras pessoas.

A Redacao Oficial supbe, como receptor, um operador
linguistico dotado de um repertério vocabular e de uma
articulacdo verbal minimamente compativeis com o regis-
tro médio da linguagem. Nesse sentido, deve ser um texto
neutro, sem facilitacdes que intentem suprir as deficiéncias
cognitivas de leitores precariamente alfabetizados.

Como excegao, citamse as campanhas e comunicados
destinados a publicos especificos, que fazem uma aproxi-
magdo com o registro linguistico do publicoalvo. Mas esse
€ um campo que refoge aos objetivos deste material, para
se inserir nos dominios e técnicas da propaganda e da per-
suasao.

Se o texto oficial ndo pode e ndo deve baixar ao nivel de
compreensdo de leitores precariamente equipados quanto
a linguagem, fica evidente o falo de que a alfabetizacdo e a
capacidade de apreensdo de enunciados sdo condicdes ine-
rentes a cidadania. Ninguém é verdadeiramente cidadao se
nao consegue ler e compreender o que leu. O dominio do
idioma é equipamento indispensavel a vida em sociedade.

Impessoalidade e Objetividade

Ainda que possam ser subscritos por um ente publico
(funcionario, servidor etc.), os textos oficiais sdo expressao
do poder publico e é em nome dele que o emissor se co-
munica, sempre nos termos da lei e sobre atos nela funda-
mentados.

N&o cabe na Redacdo Oficial, portanto, a presenca do
“eu” enunciador, de suas impressdes subjetivas, sentimen-
tos ou opinides. Mesmo quando o agente publico manifes-
tase em primeira pessoa, em formas verbais comuns como:
declaro, resolvo, determino, nomeio, exonero etc., é nos ter-
mos da lei que ele o faz e é em funcdo do cargo que exerce
que se identifica e se manifesta.

O que interessa é aquilo que se comunica, é o conteu-
do, o objeto da informacdo. A impessoalidade contribui
para a necessaria padronizacdo, reduzindo a variabilidade
da linguagem a certos padrdes, sem o que cada texto seria
suscetivel de inUmeras interpretacdes.
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Por isso, a Redacdo Oficial ndo admite adjetivagdo. O
adjetivo, ao qualificar, exprime opinido e evidencia um jui-
zo de valor pessoal do emissor. Sdo inaceitaveis também a
pontuacdo expressiva, que amplia a significacdo (! ... ), ou
o emprego de interjei¢des (Oh! Ah!), que funcionam como
indices do envolvimento emocional do redator com aquilo
que estd escrevendo.

Se nos trabalhos artisticos, jornalisticos e escolares o es-
tilo individual é estimulado e serve como diferencial das qua-
lidades autorais, a funcdo publica impde a despersonalizacao
do sujeito, do agente publico que emite a comunicacdo. Sdo
inadmissiveis, portanto, as marcas individualizadoras, as ousa-
dias estilisticas, a linguagem metaférica ou a eliptica e alusiva.
A Redagdo Oficial prima pela denotacdo, pela sintaxe clara e
pela economia vocabular, ainda que essa regularidade impo-
nha certa “monotonia burocratica” ao discurso.

Reafirmase que a intermediacdo entre o emissor e o
receptor nas Redacdes Oficiais é o cddigo linguistico, den-
tro do padrdo culto do idioma; uma linguagem “neutra”,
referendada pelas gramaticas, dicionarios e pelo uso em
situacdes formais, acima das diferencas individuais, regio-
nais, de classes sociais e de niveis de escolaridade.

Formalidade e Padronizacdo

As comunicagoes oficiais imp&em um tratamento poli-
do e respeitoso. Na tradicao iberoamericana, afeita a titulos
e a tratamentos reverentes, a autoridade publica revela sua
posicdo hierarquica por meio de formas e de pronomes de
tratamento sacramentais. “Excelentissimo”, “llustrissimo”,
“Meritissimo”, “Reverendissimo” sdo vocativos que, em al-
gumas instancias do poder, tornaramse inevitaveis. Enten-
da-se que essa solenidade tem por consideracdo o cargo, a
fungdo publica, e ndo a pessoa de seu exercente.

Vale lembrar que os pronomes de tratamento sao obri-
gatoriamente regidos pela terceira pessoa. Sdo erros muito
comuns construcdes como “Vossa Exceléncia sois bondo-
so(a)”; o correto é "Vossa Exceléncia é bondoso(a)”.

A utilizacdo da segunda pessoa do plural (vds), com
que os textos oficiais procuravam revestirse de um tom so-
lene e cerimonioso no passado, é hoje incomum, anacré-
nica e pedante, salvo em algumas pecas oratorias envol-
vendo tribunais ou juizes, herdeiras, no Brasil, da tradicdo
retérica de Rui Barbosa e seus seguidores.

Outro aspecto das formalidades requeridas na Reda-
cdo Oficial é a necessidade pratica de padronizagdo dos
expedientes. Assim, as prescricbes quanto a diagramacao,
espacamento, caracteres tipograficos etc., os modelos ine-
vitaveis de oficio, requerimento, memorando, aviso e ou-
tros, além de facilitar a legibilidade, servem para agilizar o
andamento burocratico, os despachos e o arquivamento.

E também por essa razdo que quase todos os 6rgaos
publicos editam manuais com os modelos dos expedientes
que integram sua rotina burocratica. A Presidéncia da Re-
publica, a Camara dos Deputados, o Senado, os Tribunais
Superiores, enfim, os poderes Executivo, Legislativo e Ju-
diciario tém os préprios ritos na elaboragdo dos textos e
documentos que lhes sdo pertinentes.




Concisdo e Clareza

Houve um tempo em que escrever bem era escrever
“dificil”. Periodos longos, subordinacbes sucessivas, voca-
bulos raros, inversdes sintaticas, adjetivacdo intensiva, enu-
meracdes, gradacoes, repeti¢des enfaticas ja foram consi-
derados virtudes estilisticas. Atualmente, a velocidade que
se impde a tudo o que se faz, inclusive ao escrever e ao
ler, tornou esses recursos quase sempre obsoletos. Hoje, a
concisao, a economia vocabular, a precisdo lexical, ou seja,
a eficacia do discurso, sdo pressupostos ndo sé da Redagédo
Oficial, mas da propria literatura. Basta observar o estilo
“enxuto” de Graciliano Ramos, de Carios Drummond de
Andrade, de Jodo Cabral de Melo Neto, de Dalton Trevisan,
mestres da linguagem altamente concentrada.

N&do tém mais sentido os imensos “prolegdmenos” e
"exoérdios” que se repetiam como ladainhas nos textos ofi-
ciais, como o exemplo risivel e caricato que segue:

“Preliminarmente, antes de mais nada, indispensdvel se
faz que nos valhamos do ensejo para congratularmonos com
Vossa Exceléncia pela oportunidade da medida proposta a
apreciagdo de seus nobres pares. Mas, quem sou eu, humilde
servidor publico, para abordar questées de tamanha com-
plexidade, a respeito das quais divergem os hermeneutas e
exegetas.

Entrementes, numa andlise ainda que perfunctdria das
causas primeiras, que fundamentaram a proposicéo tempes-
tivamente encaminhada por Vossa Exceléncia, indispensavel
se faz uma abordagem preliminar dos antecedentes imedia-
tos, posto que estes antecedentes necessariamente antece-
dem os consequentes”.

Observe que absolutamente nada foi dito ou informa-
do.

As Comunicacoes Oficiais

A redacao das comunicagdes oficiais obedece a pre-
ceitos de objetividade, concisdo, clareza, impessoalidade,
formalidade, padronizacgdo e correcdo gramatical.

Além dessas, ha outras caracteristicas comuns a comu-
nicacao oficial, como o emprego de pronomes de trata-
mento, o tipo de fecho (encerramento) de uma correspon-
déncia e a forma de identificacdo do signatario, conforme
define o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.
Outros 6rgédos e instituicdes do poder publico também
possuem manual de redacdo proprio, como a Camara dos
Deputados, o Senado Federal, o Ministério das Relagdes
Exteriores, diversos governos estaduais, érgaos do Judicia-
rio etc.

Pronomes de Tratamento

A regra diz que toda comunicagao oficial deve ser for-
mal e polida, isto é, ajustada ndo apenas as normas gra-
maticais, como também as normas de educacdo e corte-
sia. Para isso, é fundamental o emprego de pronomes de
tratamento, que devem ser utilizados de forma correta, de
acordo com o destinatario e as regras gramaticais.
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Embora os pronomes de tratamento se refiram a se-
gunda pessoa (Vossa Exceléncia, Vossa Senhoria), a concor-
dancia é feita em terceira pessoa.

Concorddncia verbal:

Vossa Senhoria falou muito bem.

Vossa Exceléncia vai esclarecer o tema.

Vossa Majestade sabe que respeitamos sua opiniéo.

Concorddncia pronominal:

Pronomes de tratamento concordam com pronomes
possessivos na terceira pessoa.

Vossa Exceléncia escolheu seu candidato. (e ndo “vos-
so...").

Concorddncia nominal:

Os adjetivos devem concordar com o sexo da pessoa a
que se refere o pronome de tratamento.

Vossa Exceléncia ficou confuso. (para homem)

Vossa Exceléncia ficou confusa. (para mulher)

Vossa Senhoria esta ocupado. (para homem)

Vossa Senhoria esta ocupada. (para mulher)

Sua Exceléncia - de quem se fala (ele/ela).
Vossa Exceléncia - com quem se fala (vocé)

Emprego dos Pronomes de Tratamento

As normas a seguir fazem parte do Manual de Redagdo
da Presidéncia da Republica.

Vossa Exceléncia: E o tratamento empregado para as
seguintes autoridades:

- Do Poder Executivo - Presidente da Republica; Vi-
ce-presidenle da Republica; Ministros de Estado; Governa-
dores e vicegovernadores de Estado e do Distrito Federal;
Oficiais generais das Forcas Armadas; Embaixadores; Se-
cretariosexecutivos de Ministérios e demais ocupantes de
cargos de natureza especial; Secretéarios de Estado dos Go-
vernos Estaduais; Prefeitos Municipais.

- Do Poder Legislativo - Deputados Federais e Sena-
dores; Ministro do Tribunal de Contas da Unido; Deputados
Estaduais e Distritais; Conselheiros dos Tribunais de Contas
Estaduais; Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

- Do Poder Judiciario - Ministros dos Tribunais Supe-
riores; Membros de Tribunais; Juizes; Auditores da Justica
Militar.

Vocativos

O vocativo a ser empregado em comunicacgdes dirigi-
das aos chefes de poder é Excelentissimo Senhor, seguido
do cargo respectivo: Excelentissimo Senhor Presidente da
Republica; Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso
Nacional; Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo
Tribunal Federal.

As demais autoridades devem ser tratadas com o vo-
cativo Senhor ou Senhora, seguido do respectivo cargo:
Senhor Senador / Senhora Senadora; Senhor Juiz/ Senhora
Juiza; Senhor Ministro / Senhora Ministra; Senhor Governa-
dor / Senhora Governadora.




Enderecamento

De acordo com o Manual de Redacéo da Presidéncia, no
envelope, o enderecamento das comunicacdes dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, deve ter a seguinte
forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70064900 Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal

70165900 Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 09 Vara Civel
Rua ABC, n° 123

01070000 Séo Paulo. SP

Conforme o Manual de Redagao da Presidéncia, "em co-
municagdes oficiais, esta abolido o uso do tratamento dig-
nissimo (DD) as autoridades na lista anterior. A dignidade é
pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico, sen-
do desnecessaria sua repetida evocacado”.

Vossa Senhoria: E o pronome de tratamento empregado
para as demais autoridades e para particulares. O vocativo
adequado é: Senhor Fulano de Tal / Senhora Fulana de Tal.

No envelope, deve constar do enderecamento:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n° 123

70123-000 - Curitiba.PR

Conforme o Manual de Redacdo da Presidéncia, em co-
municagdes oficiais “fica dispensado o emprego do superlati-
vo llustrissimo para as autoridades que recebem o tratamento
de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do
pronome de tratamento Senhor. O Manual também esclarece
que “doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo acadé-
mico”. Por isso, recomenda-se emprega-lo apenas em comu-
nica¢bes dirigidas a pessoas que tenham concluido curso de
doutorado. No entanto, ressalva-se que “é costume designar
por doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Di-
reito e em Medicina”.

Vossa Magnificéncia: E o pronome de tratamento dirigido
a reitores de universidade. Correspondelhe o vocativo: Mag-
nifico Reitor.

Vossa Santidade: E o pronome de tratamento empregado
em comunicacdes dirigidas ao Papa. O vocativo correspon-
dente é: Santissimo Padre.

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima:
Sao os pronomes empregados em comunicac¢des dirigidas
a cardeais. Os vocativos correspondentes sdo: Eminentis-
simo Senhor Cardeal, ou Eminentissimo e Reverendissimo
Senhor Cardeal.
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Nas comunicacdes oficiais para as demais autoridades
eclesiasticas sdo usados: Vossa Exceléncia Reverendissima
(para arcebispos e bispos); Vossa Reverendissima ou Vossa Se-
nhoria Reverendissima (para monsenhores, conegos e supe-
riores religiosos); Vossa Reveréncia (para sacerdotes, clérigos
e demais religiosos).

Fechos para Comunicacées

De acordo com o Manual da Presidéncia, o fecho das comu-
nicagdes oficiais “possui, além da finalidade dbvia de arrematar
o texto, a de saudar o destinatario”, ou seja, o fecho é a maneira
de quem expede a comunicagao despedirse de seu destinatario.

Até 1991, quando foi publicada a primeira edicdo do
atual Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, havia
15 padroes de fechos para comunicagdes oficiais. O Manual
simplificou a lista e reduziu-os a apenas dois para todas as
modalidades de comunicacéo oficial. Sdo eles:

Respeitosamente: para autoridades superiores, inclusive
o presidente da Republica.

Atenciosamente: para autoridades de mesma hierarquia
ou de hierarquia inferior.

“Ficam excluidas dessa férmula as comunicagdes dirigi-
das a autoridades estrangeiras, que atenderem a rito e tradi-
¢do proprios, devidamente disciplinados no Manual de Reda-
¢do do Ministério das Relacbes Exteriores”, diz o Manual de
Redagdo da Presidéncia da Republica.

A utilizacdo dos fechos “Respeitosamente” e “Atenciosa-
mente” é recomendada para os mesmos casos pelo Manual
de Redagdo da Camara dos Deputados e por outros manuais
oficiais. J& os fechos para as cartas particulares ou informais
ficam a critério do remetente, com preferéncia para a expres-
sdo “Cordialmente”, para encerrar a correspondéncia de for-
ma polida e sucinta.

Identificacao do Signatdrio

Conforme o Manual de Redacéo da Presidéncia do Repu-
blica, com excegdo das comunicagdes assinadas pelo presi-
dente da Republica, em todas as comunicagdes oficiais devem
constar o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo
de sua assinatura. A forma da identificacdo deve ser a seguinte:

(espaco para assinatura)
Nome
Chefe da SecretariaGeral da Presidéncia da Republica

(espaco para assinatura)
Nome
Ministro de Estado da Justica
“Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar a assina-
tura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagi-
na ao menos a Ultima frase anterior ao fecho”, alerta o Manual.

Padrées e Modelos
O Padrao Oficio
O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica lista
trés tipos de expediente que, embora tenham finalidades
diferentes, possuem formas semelhantes: Oficio, Aviso e
Memorando. A diagramacdo proposta para esses expe-
dientes é denominada padréo oficio.
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/
1 - NOGOES DE ADMINISTRAGAO: ADMINISTRAGAO: CONCEITOS E

OBJETIVOS; NiVEIS HIERARQUICOS E COMPETENCIA GERENCIAIS;
PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIRECAO E CONTROLE;
COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: EQUIPES E PROCESSOS SOCIAIS;
LIDERANCA; COMUNICACAO; TOMADA DE DECISAO; GRUPOS E EQUIPES;
CONFLITO, PODER E POLITICA. CULTURA ORGANIZACIONAL. MUDANCA
ORGANIZACIONAL. ADMINISTRAGCAO PUBLICA: CARACTERIZACAO DA
GESTAO PUBLICA. GOVERNABILIDADE, GOVERNANCA E PRESTACAO DE
CONTAS DOS RESULTADOS DAS ACOES (ACCOUNTABILITY). MECANISMOS
DE CONTROLE INTERNO E EXTERNO. FUNDAMENTOS CONSTITUCIONAIS
DO ESTADO E DE CONTROLE DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA NO BRASIL. DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA BUROCRATICA A GERENCIAL. TERCEIRIZACAO.

A Administragdo, de acordo com definicdo do Houaiss, é o “conjunto de normas e fun¢des cujo objetivo é disciplinar os
elementos de producdo e submeter a produtividade a um controle de qualidade, para a obtencdo de um resultado eficaz,
bem como uma satisfacdo financeira”.

Administrar envolve a elaboracdo de planos, pareceres, relatérios, projetos, arbitragens e laudos, em que é exigida a
aplicacdo de conhecimentos inerentes as técnicas de Administracao.

A profissdo de Administrador é relativamente nova e foi regulamentada no Brasil em 9 de setembro de 1965, data em
que se comemora o Dia do Administrador. Os primeiros administradores profissionais (administrador contratado, que nao
é o dono do negdcio) foram os que geriram as companhias de navegacdo inglesas a partir do século XVII.

Segundo Jonh W. Riegel,

“O éxito do desenvolvimento de executivos em uma empresa é resultado, em grande parte, da atuagéo e da capacidade
dos seus gerentes no seu papel de educadores. Cada superior assume este papel quando ele procura orientar e facilitar os
esforcos dos seus subordinados para se desenvolverem”

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO
Administracdo - Objetivos, decis6es e recursos sdo as palavras-chaves na definicdo do conceito de administracao.
Administracdo é o processo de tomar e colocar em pratica decisdes sobre objetivos e utilizacdo de recursos.

RECURSOS
Peszoas, Informacéio e conhecimento.
Ezpaco, tempo, dinheiro, instalactes.

OBJETIVOS Planejamento. nrDEF‘ISgJEESxecu do, diregio
Resultados esperados do sistema i — anej , .Ea;:zn:fcﬂle, cdo, direcdo,

Segundo CHIAVENATO, as variaveis que representa o desenvolvimento da TGA sao: tarefas, estrutura, pessoas, ambien-
te, tecnologia e competitividade.
Na ocorréncia de novas situa¢des as teorias administrativas se adaptam a fim de continuarem aplicaveis.

Dentre tantas definicdes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

"Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de al-
cancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

@ NovA 1
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Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenas “cuidar de uma empresa“, como muitos imaginam, mas compreen-
de a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para
atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacdo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizacao, direcdo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizacdo
bem como de seus membros.
[ Montana e CharnoVl

A administracdo tem uma série de caracteristicas, entre elas: um circuito de atividades interligadas, busca de obtencado
de resultados, proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades de planejamento,
organizacao, direcdo e controle.

Para administrar nos mais variados niveis de organizacdo, é necessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés
grupos:

« Habilidades Técnicas: sdo habilidades que necessitam de conhecimento especializado e procedimentos especificos e
podem ser obtidas através de instrucdo.

 Habilidades Humanas: envolvem também aptiddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige compreensao
para liderar com eficiéncia.

+ Habilidades Conceituais: englobam um conhecimento geral das organiza¢des, o gestor precisa conhecer cada setor,
como ele trabalha e para que ele existe.

Processo Organizacional
PLANEJAR

« E a funcdo administrativa em que se estima os meios que possibilitardo realizar os objetivos (prever), a fim de poder
tomar decisdes acertadas, com antecipacdo, de modo que sejam evitados entraves ou interrup¢cdes nos processos organi-
zacionais.

« E também uma forma de se evitar a improvisacéo.

* Nesta funcéo, o gerente especifica e seleciona os objetivos a serem alcangados e como fazer para alcanga-los.

» Exemplos: o chefe de se¢do dimensiona os recursos necessarios (materiais, humanos, etc.), em face dos objetivos e
metas a serem atingidos; a montagem de um plano de agéo para recuperacao de uma area avariada.

Planejamento: funciona como a primeira fungdo administradora, pois serve de base para as demais.
* E uma reflexdo que antecede a agéo;
um processo permanente e continuo;
sempre voltado para o futuro;
uma relagdo entre as coisas a serem feitas e o tempo disponivel para tanto;

« E mais uma questdo de comportamento e atitude da administracido do que propriamente um elenco de planos e
programas de agao;

« E a busca da racionalidade nas tomadas de decisdes;

. E um curso de acdo escolhido entre varias alternativas de caminhos potenciais;

- E interativo, pois pressupde avancos e recuos, alteracbes e modificagdes em fungdo de eventos novos ocorridos no
ambiente externo e interno da empresa.

O planejamento é um processo essencialmente participativo, e todos os funcionarios que sdo objetos do processo
devem participar.

- Para realizar o planejamento, a empresa deve saber onde esta agora (presente) e onde pretende chegar (futuro).

[panaNnn

ms

Para isso, deve dividir o planejamento em sete fases sequenciais, como veremos abaixo.

: @ NOVA
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Etapas do planejamento

Ambiente
Externo;
Oportuni-
dades e
Ameacas

Declaragdo
de Missdo e
Visdo

Situacdo
Atual

Metas e
Objetivas

=: Estratégia

Ambiente
Intermo:

Forcas e
Fraguezas

Feedback e
Controle

1. Definir: visdo e missao do negécio
Visao

E a direcio em que a empresa pretende seguir, ou ainda, um quadro do que a empresa deseja ser. Deve refletir as as-
piragdes da empresa e suas crencas.

Formula base para defini¢do da visdo:
Verbo em perspectiva futura + objetivos desafiadores + até quando.

Missao

A declaracdo de missao da empresa deve refletir a razao de ser da empresa, qual o seu propdsito e o que a empresa faz.

Férmula base para defini¢cdo da Missdo:

Fazer o qué + Para quem (qual o publico?) + De que forma.

2. Analisar o ambiente externo

Uma vez declarada a visdo e missdo da empresa, seus dirigentes devem conhecer as partes do ambiente que precisam
monitorar para atingir suas metas. E preciso analisar as forcas macroambientais (demograficas, econdmicas, tecnoldgicas,
politicas, legais, sociais e culturais) e os atores microambientais (consumidores, concorrentes, canais de distribuicdo, forne-
cedores) que afetam sua habilidade de obter lucro.

Oportunidades

Um importante proposito da analise ambiental é identificar novas oportunidades de marketing e mercado.

Ameacas

Ameaca ambiental é um desafio decorrente de uma tendéncia desfavoravel que levaria a deterioracdo das vendas ou

@ NovA :
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3. Analisar o ambiente interno

Vocé saberia dizer quais sdo as qualidades e o que pode ou deve ser melhorado na sua empresa? Esses sdo os pontos
fortes/forcas e fracos/fraquezas do seu negocio.

4. Analisar a situacao atual

Depois de identificados os pontos fortes e pontos fracos e analisadas as oportunidades e ameacas, pode-se obter a
matriz FOFA (forca ou fortalezas, oportunidades, fraquezas e ameacas) ou SWOT (strengths, weaknesses, opportunities e
threats). Inclua os pontos fortes e fracos de sua empresa, juntamente com as oportunidades e ameacas do setor, em cada
uma das quatro caixas:

. YV
Forgas ' Oportunidades é
Que oportunidades tem disponiveis?
Que tendéncias/novidades pode
vocé aproveitar?

Como pode transformar as suas
forcas em oportunidades?

O que é que faz bem?

Que recursos Unicos pode aproveitar?
O que é que os outros véem como
suas forgas?

Fraquezas @ Ameacas

O que é que pode melhorar? Que amegas podem prejudica-lo?
Onde é que tem menos recursos que O que € que a sua competi¢do anda
oS outros? a fazer?

O que é que o0s outros véem como as As suas fraquezas expdem-no a que
suas provaveis fraguezas? possiveis ameacas?

A andlise FOFA fornece uma orientagdo estratégica util.
5. Definir objetivos e Metas

Sao elementos que identificam de forma clara e precisa o que a empresa deseja e pretende alcangar. A partir dos ob-
jetivos e de todos os dados levantados acima, sdo definidas as metas.

As Metas existem para monitorar o progresso da empresa. Para cada meta existe normalmente um plano operacional,
que é o conjunto de acbes necessarias para atingi-la; Toda meta, ao ser definida, deve conter a unidade de medida e onde
se pretende chegar.

6. Formular e Implementar a estratégia

Até aqui, vocé definiu a missdo e visdo do seu negocio e definiu metas e objetivos visando atender sua missao em
direcdo a visdo declarada. Agora, é necessario definir um plano para se atingir as metas estabelecidas, ou seja, a empresa
precisa de uma formulacdo de estratégias para serem implantadas.

Apos o desenvolvimento das principais estratégias da empresa, deve-se adotar programas de apoio detalhados com
responsaveis, areas envolvidas, recursos e prazos definidos.

7. Gerar Feedback e Controlar
A medida que implementa sua estratégia, a empresa precisa rastrear os resultados e monitorar os novos desenvol-

vimentos nos ambientes interno e externo. Alguns ambientes mantém-se estaveis de um ano para outro. O ideal é estar
sempre atento a realizacdo das metas e estratégias, para que sua empresa possa melhorar a cada dia.

i @ NOVA
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