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REDACAO OFICIAL- Médulo |

A redacdao oficial deve caracterizar-se pela
impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem,
clareza, concisao, formalidade e uniformidade.

Esses mesmos principios aplicam-se as comunicagoes
oficiais: elas devem sempre permitir uma unica
interpretacao e ser estritamente impessoais e
uniformes, o que exige o uso de um nivel formal de
linguagem.

Uso formal da linguagem

A redacao oficial ndo é, necessariamente, arida e infensa
a evolucdo da lingua. E que sua finalidade bdsica —
comunicar com impessoalidade e maxima clareza — impde
certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira
diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da
correspondéncia particular, da linguagem cotidiana e da

Internet.
GRUMP - Oslandeli
NO LUGAR DE COMPREI UM vou ESTAR
ReCLANACAD, uvRo com o || ) VOLREE'R ( |~ aPrENDENDO T ARe
ACAC! RePAEmA DIARIAMENTE. \ | CADA VEZ MAIS. TER APROVEITASD
ORTOGRAFICA. = ESTAREM
& vou ESTAR ME| = LIMANDO
N Q SUPERANDO.) O GERGNDIO.
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Padrao culto da lingua

Ha, necessariamente, uma distancia entre a lingua
falada e a escrita. Aquela é extremamente
dindmica, reflete de forma imediata qualquer
alteracao de costumes e pode contar com outros
elementos que auxiliem a sua compreensao, como
os gestos, a entoacao etc. Ja a lingua escrita
incorpora mais lentamente as transformacgdes, tem
maior vocagao para a permanéncia
e segue as regras de uma gramatica | grmwvprses

normativa.

Regras de Acentuacao Grafica

Acentuam-se:

1. Monossilabos tonicos term. em a, e, o (s). Ex.: s6, &, d&(v.), ja, ha,nds, da-las,
[é-las, po-las.

2. Oxitonos term. em a, €, o,(s), em, ens. Ex.: vocég, até, avo, enfrenta-lo,
escondé-lo, porém, reféns.

3. Oxitonos term. em ditongos abertos e tonicos. éi, éu, 6i (s). Ex.: anéis,
herdis, véu, céu, heroico.

4. Paroxitonos term. em |, n, r,x, on (s), ps, i(s), u(s), um, uns, 3, 3o, ei(s), guam,
guem. Ex.: facil, hifen, térax, éter, ion, biceps, faceis, juri, virus, forum,
albuns, im3, 6rfas, orgdo, enxdguam, enxaguem.

5. Paroxitonos term. em ditongos crescentes . Ex.: infancia, légua, magoa,
ingénuo, caries.

6. Todos os proparoxitonos. Ex.: limpido, Umido, lagrima, sdbado, 6mega,
péssego, lampada

7.0 “i” e “U” tbnicos quando formarem hiato com a vogal

Y

anterior, seguidos ou ndo de “s”.Ex.: saude, traida, bau, egoista, u‘?_'
i
& P

~Cor
ao s

- Mocréial

uisque, doido.
6
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Acentuam-se
8. Verbos ter e vir na 32 pess. pl. pres. ind. Ex.: Ele tem/ eles
tém; ele vem/ eles vém.

9. Verbos derivados de ter e vir recebem acento agudo na 32
pess. sing. e circunflexo no plural. Ex.: Ele contém/eles
contém; ele intervém/ eles intervém.

10. Verbos crer, ler, dar, ver recebem acento circunflexo na 32
pess. sing. Ex.: ele |€, cré, vé; que ele dé.

11. Acentos diferenciais: por(v.)/ por
(prep.); pode (pret.perf.)/ pode (pres.).
12.E opcional o acento de “forma”
para distinguir de “forma”. Ex.: Isso é
uma forma e nao uma férma.

(comouse ] 5
| Aevor T

JOGA UMA
BOIA!l

_.e eu?! £Ui expulso

Que Pramal!

Acabou o Trema... n&o0 existo mais!!

REFORMA ORTOGRAFICA DECRETA
A EXTINCAO DO TRemA

22/09/2017
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Novo Acordo Ortografico

O acordo ortografico da lingua portuguesa passou a
vigorar em janeiro de 2016. Segundo os linguistas
gue prepararam o acordo, Anténio Houaiss (Brasil) e
Jodo Malaca Casteleiro (Portugal), as mudancas sao
relativamente pequenas. No Brasil, apenas 0,43%
das palavras e, em Portugal, apenas 1,42% passarao
por mudancas. Foi criado para unificar o portugués
escrito nos 8 paises em que é oficial.

ALFABETO

Nova Regra: O alfabeto é agora formado por 26 letras

Regra Antiga: O 'k, 'w' e 'y' ndo eram consideradas
letras do nosso alfabeto.

Como Ficou: Essas letras serao usadas em siglas,
simbolos, nomes proprios, palavras estrangeiras e
seus derivados. Exemplos: km, watt, Byron,
byroniano.  amise iz porens,

3 esba distribaides o 280 mahes de cdaalos
125543338 SSMTICTE pis 20ea SC0SE SHORASCS

PARTOLR
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TREMA

Nova Regra: N3o existe mais o trema em lingua
portuguesa. Apenas em casos de nomes proprios
estrangeiros e seus derivados, por exemplo:
Muller, milleriano, Biindchen .

Regra nova: aguentar, consequéncia, cinquenta,
guinquénio, frequéncia, frequente,

eloquéncia, eloquente, arguigao, & & Govors

delinquir, pinguim, tranquilo,
linguica.

11

DITONGOS ABERTOS “EI” E “OI”

Nova Regra: Ditongos abertos (ei, oi) ndo sdao mais
acentuados em palavras paroxitonas. Ex.:assembleia,
plateia, ideia, colmeia, boleia, panaceia, Coreia, hebreia,
boia, paranoia, jiboia, apoio, heroico, paranoico.

Obs.1: Nos ditongos abertos de palavras oxitonas e
monossilabas o acento continua: heréi, constrai, dadi,
anéis, papéis.Obs.2: O acento no ditongo aberto 'eu’

i . A ACENTO AGUDO CERTD... CERTO... T T
continua: cha Peu, Desaparece nos A REGRA PHRECE ¥ 1-’22‘;‘,5?321’%52“ <
, , . , ditongos abertos “¢f* DIACHO SIGNIFICA
veu, ceu, ilhéu. & "ol das palavras 0

paroxitonas.
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HIATOS “O0” E “EE”

Os hiatos “00” e “ee”ndo sao mais acentuados:

* enjoo, voo, coroo, perdoo, coo, moo, abencoo,
poVoo.

* creem, deem, leem, veem, descreem, releem,
reveem

DUVIDAS NA DECLARACAO DO IMPOSTO DE RENDA_

O SENHOR
/ TEM ALeuM TPO e
| DE DEPENDENTE PARA |~
INCLUR NA

om.br/ 19/03/2012
ese

ACENTOS DIFERENCIAIS

N3ao existe mais o acento diferencial em palavras
homografas (mesma escrita): para (verbo), para
(prep.), pela (substantivo e verbo), pela (prep.), pelo
(substantivo) , pelo (prep.), pera (substantivo) , pera
(prep.), polo(substantivo).

ExcecOes: o acento diferencial ainda permanece no
verbo 'poder’ (32 pessoa do s G

Pretérito Perfeito do Indicativo — "

'node') e no verbo 'por para B ¢ eequenTe 0 pEsCASD
) ) o i : COMO ENSING PUBLICO!

diferenciar da preposicao 'por”. N B /

E facultativo em férma (subst.)

Para diferenciar-se de forma.

14




ACENTO NO “I” E “U”

1. N3o se acentua mais a letra 'u' nas formas verbais
rizotonicas, quando precedido de 'g' ou 'g' e antes de 'e'
ou 'i' (gue, que, gui,qui): argui, apazigue,averigue,
enxague, enxaguemos, oblique.

2. N3o se acentua mais

Sauipe GRUNP - O dardel

VANDHLO, CLbA 180

HIFEN

O hifen ndao é mais utilizado em palavras formadas de
prefixos (ou falsos prefixos) terminados em vogal + palavras

e 'u' tonicos em paroxitonas
guando precedidos de ditongo. Ex.: baiuca, boiuna,
cheiinho, saiinha, feiura, feiume,

iniciadas por 'r' ou 's', sendo que essas devem ser dobradas.
Ex.: antessala, antessacristia, autorretrato,antissocial,

antirrugas,arquirromantico,arquirrivalidade,

autorregulamentacgdo,contrassenha, extrarregimento,

extrassistole, extrasseco,
infrassom, intrarrenal,
ultrarromantico,
ultrassonografia,
suprarrenal, suprassensivel

CUSTODIO, ALEM DE TARADO
vOCE TA SURDO

22/09/2017
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HIFEN

Obs.: Em prefixos terminados por 'r', permanece o hifen,
se a palavra seguinte for iniciada pela mesma letra:
hiper-realista, hiper-requintado, hiper- requisitado,
inter-racial, inter-regional, inter-relacdo, super-racional,
super-realista, super-resistente etc.

~.e eu?! fui exPulso
Que bPbramal! g
Nao existo mais!”

208
sesp

HIFEN EM PALAVRAS TERM. EM VOGAL

O hifen nao é mais utilizado em palavras formadas de prefixos
(ou falsos prefixos) terminados em vogal + palavras iniciadas
por outra vogal. Ex.: autoafirmacao, autoajuda,
autoaprendizagem, autoescola, autoestrada, autoinstrucao,
contraexemplo, contraindicagao, contraordem, extraescolar,
extraoficial, infraestrutura, intraocular, intrauterino,
neoexpressionista, neoimperialista, semiaberto,
semiautomatico, semiarido, semiembriagado,

semiobscuridade, supraocular,

ultraelevado, antiaéreo, antiamericano, :
Socioecondémico.Obs.: Esta regra nao aUtO . Stl’ada
se encaixa quando a palavra seguinte Wi

iniciar por 'h': anti-herdi, anti-higiénico, |
extra-humano, semi-herbaceo T R

palavras formadas por justaposicdo. Entre essas palavras estio: autoestrada. autoescola.
autoestrada. autoinstrug3o, coautor, coedigio, extraescolar, infraestrutera.

18



PALAVRA TERM. EM VOGAL E INIC. POR MESMA

VOGAL

Utiliza-se hifen quando a palavra é formada por um prefixo
(ou falso prefixo) terminado em vogal + palavra iniciada
pela mesma vogal. Ex.:anti-ibérico, anti-inflamatério, anti-

inflaciondrio,  anti-imperialista,

arqui-inimigo,

arqui-

irmandade, micro-ondas, micro-6nibus, micro-organico.
Excecao: O prefixo 'co'. Mesmo se a outra palavra inicia-se

com a vogal 'o', NAO
se utiliza hifen.Ex.: coorganizado

coorganista.

19

HIFEN EM PALAVRAS COMPOSTAS

1.N3o usamos mais hifen em compostos que, pelo uso,
perdeu-se a nocao de composicao. Ex.: mandachuva,

paraquedas, paraquedista, malmequer.

2. O uso do hifen permanece em palavras compostas que nao
contém elemento de ligagdo e constitui unidade
sintagmatica e semantica, mantendo o acento préprio, bem
como naquelas que designam espécies botanicas e

zooldgicas: ano-luz, azul-escuro, médico-cirurgido, conta-

gotas, guarda-chuva, segunda-feira,

tenente-coronel, beija-flor, couve-flor,
erva-doce, bem-te-vi, para-lama,
para-choque, para-vento, bem-vindo,
para-brisa

20

Que este
pequeno traco
horizontal
chamado de
hifen os unam
para sempre,
na linguagem
escrita, até

ue outra

0 tefor;tfl_a

rtografica )

0s sgpare. Obrtlgado!

BEN VINDO (BEN-VINDO
G.Passofundo

22/09/2017

10



22/09/2017

O HIFEN PERMANECE

1. Em palavras formadas por prefixos 'ex’, 'vice', 'soto’. Ex.: ex-marido,
vice-presidente, soto-mestre.

2. Em palavras formadas por prefixos 'circum' e '‘pan' + palavras
iniciadas em vogal, M ou N. Ex.: pan-americano, circum-
navegagao.

3. Em palavras formadas com prefixos 'pré', 'pré' e 'pds' + palavras
que tém significado proprio. Ex.: pré-natal, pré-desarmamento,
pos-graduagao.

4. Em palavras formadas pelas palavras 'além’, 'aquém’, 'recém’,
'sem’. Ex.: além-mar, além-fronteiras,

s I3 . cus’ YO, ALEM DE TARADO
aquém-oceano, recém-nascidos, T e
recém-casados, sem-nUmero, =~4°~°/5f‘°"”“"°m"
sem-teto.

NAO EXISTE MAIS HIFEN

Em locucdes de qualquer tipo (substantivas, adjetivas,
pronominais, verbais, adverbiais, prepositivas ou
conjuncionais). Ex.: cdo de guarda, fim de semana, café
com leite, pao de mel, sala de jantar, cartdao de Vvisita,
cor de vinho, a vontade, abaixo de, acerca de.

ExcecOes: agua-de-colbnia, arco-da-velha, cor-de-rosa,
mais-que-perfeito, pé-de-meia, a queima-roupa.

GRU.P Ddanded

/J-\DN-O oLkA 1550
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Expressdes com ou sem Hifen

Locucoes com wiren ITTTTCTRTVITTIN

cao-de-guarda fim de século
cor-de-rosa café com leite
pé-de-meia pao de 16
bico-de-papagaio (planta) | pao de milho
agua-de-colonia quarto e sala
pao—-de-leite* cor de burro gquando foge
arco—-da-velha a vontade (subst. e adv.)
mais-que-perfeito pé de molegue (0 doce)
ao deus-dara pé de vermnto
cola-de-sapateiro® caicanhar de aquiles

bico de papagaio (formacao ossea)

arco e flecha

pe de mesa

mula sem cabeca

agua de coco

azeite de dende
*nenhuma informagdo hfﬁ' de mel

Concordancia Verbal

Regra geral: o verbo concorda com seu sujeito em pessoa e
numero.0Os novos recrutas mostraram muita disposicado. (Eu
mostrei, vocé (ou ele) mostrou, nés (eu e...) mostramos...).

Se o sujeito for simples, isto é, se tiver apenas um ntcleo, com
ele concorda o verbo em pessoa e numero: O Chefe da
Secdo pediu maior assiduidade. A inflacéo deve ser combatid
por todos. Os servidores do Ministério concordaram com a
proposta.

oCE A
NOS ZOO DAS RUA. |
TA DIS/PibiDe #7f | oA

A ,‘-::,;A:- A

ey

Jraand ——_

PORTUGUL %A
S

12



Concordancia Verbal

Quando o sujeito for composto, ou seja, possuir mais de um
nucleo, o verbo vai para o plural e para a pessoa que tiver
primazia, na seguinte ordem: a 12pessoa tem prioridade
sobre a 22e a-32; a-22sobre a 32; na auséncia de uma e
outra, o verbo vai para a 32pessoa. Eue
Maria queremos viajar em maio. Eu, tu e
Jodo somos amigos. O Presidente e os
Ministros chegaram logo.Por desuso do pronome vds e
respectivas formas verbais no Brasil, tu e... leva o verbo
também para a 32-pessoa do plural:

Tu e o teu colega devem (ou deveis) ter mais calma.

25 esesp

Casos de sujeito inexistente
1. Verbos de fendmenos meteoroldgicos: Choveu (geou,
ventou...) ontem
2.0 verbo haver é empregado no sentido de existir ou
de tempo transcorrido: Haverd descontentes no governo e
na oposicdo. Havia cinco anos nao ia a Brasilia.

Errado: Se houverem duvidas, favor perguntar.
Certo: Se houver duvidas, favor perguntar.

3. O verbo fazer é empregado no sentido de tempo
transcorrido: Faz dez dias que ndao durmo. Semana
passada fez dois meses que iniciou a apura¢dao das
irregularidades.Errado: Fazem cinco anos

que nao vou a Brasilia. %%m
H E UM

Certo: Faz cinco anos que CONCORDNCIA!

v (2

nao vou a Brasilia. {7/ o

22/09/2017
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Locucdes Verbais Impessoais

Sao muito frequentes os erros de pessoalizacao dos
verbos haver e fazer em locucdes verbais (ou seja, quando
acompanhados de verbo auxiliar). Nestes casos, os

verbos haver e fazer transmitem sua impessoalidade ao
verbo auxiliar. Errado: Vdo fazer cinco anos que ingressei
no Servico Publico. Certo: Vai fazer cinco anos que
ingressei no Servigo Publico.Errado: Depois das ultimas
chuvas, podem haver centenas de desabrigados. Certo:
Depois das ultimas chuvas, pode haver centenas de
desabrigados.Errado: Devem haver solucdes urgentes para
estes problemas. Certo Deve haver solugoes urgentes para
estes problemas. T .

creia em
e sera salvo tu e tua casa.

0 PROBLEMA E QUE ELE
NUNCA CONCORDA COMIGO!

22/09/2017
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Regra geral

Adjetivos (nomes ou pronomes), artigos e numerais concordam em
género e numero com os substantivos de que dependem: Todos
os outros duzentos processos examinados..Todas as outras
duzentas causas examinadas...

a) anexo, incluso, leso: como adjetivos, concordam com o
substantivo em género e nimero: Anexa a presente Exposicdo de
Motivos, segue minuta de Decreto.Vdo anexos os pareceres da
Consultoria Juridica. Remeto inclusa fotocépia do Decreto.

Silenciar nesta circunstancia seria crime de lesa-patria (ou
de leso-patriotismo).

LULA COMENTA SUA“EVOLUCAO LINGUiIsSTICA”

NO RIO DE JANEIRO. ..

‘bDERIA ME

ATODAR 2 A 9
EaTeo i
PERDIDA 17

< PARA QUEM
ANTES FALAVA
MeNAs LAKP\MSP\ >

[ e BV NA A

Regra geral
b) a olhos vistos é locu¢ao com funcao adverbial, invariavel,
portanto: Lucia envelhecia a olhos vistos. A situagao

daquele setor vem melhorando a olhos vistos.

c)possivel: em expressOes superlativas, este adjetivo ora
aparece invariavel, ora flexionado (embora no portugués,
moderno se prefira empregd-lo no plural): As
caracteristicas do solo sdao as mais variadas possiveis.

As caracteristicas do solo sao as mais variadas possivel.
d) menos é sempre invaridvel. Mais amor e menos confianga.
e)Meio: pode ser adjetivo (metade) ou advérbio
(intensidade).
Tomei meio copo de café e meia taga de leite.
Ela ficou meio tonta com meia taga de vinho.

30 e5esp
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Identifique os erros da placa

47
£

REGENCIA VERBAL E NOMINAL

Regéncia é, em gramatica, sindnimo de dependéncia, subordinagdo.
Assim, a sintaxe de regéncia trata das relagdes de dependéncia que as
palavras mantém na frase. Dizemos que um termo rege o outro que o
complementa.

Termos Regentes Termos Regidos

Amar, amor a Deus.

Insistiu, insisténcia em falar.

Persuadiu o Senador a que votasse.
Obediente, obediéncia alei.

Cuidado, cuidadoso com a revisdo do texto.
Ouvir musica.

Os termos regentes podem ser substantivos e adjetivos (regéncia
nominal) ou verbos (regéncia verbal), e podem reger outros
substantivos e adjetivos ou preposi¢des. As duvidas mais frequentes
quanto a regéncia dizem respeito a necessidade de determinada
palavra reger preposicao, e qual deve ser essa preposic¢ao.

Em regra, a regéncia dos nomes segue a dos verbos que lhes
correspondem (viajar de trem: viagem de trem; anotar no caderno:

anotag¢do no caderno...) a8
2 65850

16
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Crase

O acento grave (') indica a crase, que é a fusdo de duas vogais
idénticas (a+a). Ex.: Fui a praia; referiu-se aquela regra; foi aquele
lugar.

1. O acentoindicativo da crase é obrigatério:

-Em palavras femininas determinadas pelo artigo definido “a”(s)
regidas pela preposicao “a”. Ex.: Fui a igreja, a praia, ao parque.
-Nas locucdes adverbiais femininas. Ex.: as vezes, a direita, a esquerda,

a forca, as pressas.

Crase

Q)

-Nas loc. prepositivas+ pal. feminina+ de. Ex.: a beira de,
espera de, a frente de, a cata de.

-Nas locucgdes conjuntivas. Ex.: a medida que, a proporc¢ao
que.

-Com os pron. demonstrativos aquele(s), aquela(s), aquilo,

se o termo regente exigir prep. Ex.: Fomos aquela...;
assistimos aquele...; referiu-se aquilo.

-Com os pron. demonstrativos “a”(s) e o termo anterior
exigir  preposicdo. Ex.: Essas cenas sdo iguais as (=
aquelas) que ja presenciei.

eeee
34 asesp

17
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Usa-se Crase (a+a)

-Antes dos pronomes relativos o (a) qual, os (as) quais, quando o
termo anterior exigir preposicdo. Ex.: Ela é a pessoa a qual me
dirigi.

-Diante de numerais se indicarem horas. Ex.: Cheguei a uma hora e
ndo as duas.

-Diante de palavras em que estejam subentendidas as expressoes a
moda de, a maneira de. Ex.: Bife a milanesa, sapatos a Luis XV,
tutu a mineira.

-Diante de nomes de lugares que
admitem o art. “a”.Ex.: Vou a Itdlia,
a Bahia, a Paris, a Sdo Paulo.

35

Placas erradas

ATENGRO

CICLISTA
A DIREITA \*

18
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Crase antes de “Hora”(s)

O acento grave e as horas

S6 pode ter saido as 10h. Alguns exemplos:

Estarei no gabinete das oito as dez.

O filme foi programado para as duas horas.
A reunido sera das 2h as 4h da tarde.

Ficou conosco do meio-dia a meia noite.

A reunido sera a partir das 14h.

Ele esta aqui desde as 14h.

Apos as 18h, as portas serdo fechadas.

Ele ficara aqui até as 18h.

A préxima reunido sera a uma hora da tarde.

DICA Substitua a hora por meio-dia:

Se for ao meic-dia, significa que aquele a (de hora) tem acento grave.
Se for apenas meio-dia, significa que ndo havera o acento grave.

LINGUA PORTUGUESA - FACEBOOK

Pontuacao

Os sinais de pontuacao, ligados a estrutura
sintatica, tém as seguintes finalidades:

a)assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a
entoacao) na leitura;

b)separar palavras, expressoes e oracdes que,
segundo o autor, devem merecer destaque;

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando
ambiguidades.

38 e5esp
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Uma virgula muda tudo

CAMPANHA DOS 100 ANOS DA ABI (Associagdo Brasileira de Imprensa).
Virgula pode ser uma pausa ... ou ndo.

N3ao, espere.

Nao espere ...

Ela pode sumir com seu dinheiro.
23,4.

2,34.

Pode criar herdis ...

Isso so, ele resolve.

Isso sO ele resolve.

Ela pode ser umasolugio

Vamos perder, nada foi resolvido.
Vamos perder nada, foi resolvido.
A virgula muda uma opinidao

N3do queremos saber.

Ndo, queremos saber.

Uma virgula muda tudo

A virgula pode condenar ou salvar. . )
N3o tenha cleméncia! L{& Y Y
N3o, tenha cleméncia! S\ e o-ﬁ?{: H. N X 1 )
Uma virgula muda tudo.

ABI: 100 anos lutando para que ninguém mude uma virgula
da suainformacao.

Detalhes Adicionais:

SE O HOMEM SOUBESSE O VALOR QUE TEM A MULHER
ANDARIA DE QUATRO A SUA PROCURA.

*Se vocé for Mulher, certamente colocou uma virgula depois
de MULHER ...

* Se vocé for Homem, colocou uma virgula depois de TEM .....

40 esesp
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O poder da virgula

l I I www portuguesetriwordpress.com

Virgula PAUSE.0. @Y Ek Criarg

Néo, espere. Isso so, ele resolve.

Ndo espere. Isso so ele resolve.
bl SUmidcomoey Avirguk R

RS 23,4. Nao queremos saber.

RS 2,34. Ndo, queremos saber.
Pede s3r & sellugies Podelcondenargotfsalvard
Vamos perder, nada foi resolvido. Ndo tenha cleméncia!

Vamos perder nada, foi resolvido. Ndo, tenha cleméncia!
A virgula Ser feminisias

Se o homem soubesse o valor que tem a mulher, andaria de quatro a sua procura.
(Oulmachistay

Se o homem soubesse o valor que tem, a mulher andaria de quatro a sua procura.

41 :~::sesp

Usa-se virgula (,)

a) para separar palavras ou oracoes paralelas justapostas, i. €, ndo
ligadas por conjunc¢ado: Chegou a Brasilia, visitou o Ministério das
RelagGes Exteriores, levou seus documentos ao Palacio do Buriti,
voltou ao Ministério e marcou a entrevista.

b) as intercalac¢des, por cortarem o que esta sintaticamente ligado,
devem ser colocadas entre virgulas: O processo, creio eu, devera ir
logo a julgamento.

A democracia, embora (ou mesmo) imperfeita, ainda é o melhor
sistema de governo.

c) expressoes corretivas, explicativas, tais como isto é, ou melhor, quer
dizer, data venia, ou seja, por exemplo etc., devem ser colocadas
entre virgulas: O politico, a meu ver, deve sempre usar uma
linguagem clara, ou seja, de facil compreensao. As Nagdes Unidas
decidiram intervir no conflito, ou por outra, iniciaram as tratativas de
paz.

=3:>\
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d) Conjungées coordenativas intercaladas ou pospostas devem ser colocadas
entre virgula: Dedicava-se ao trabalho com afinco; ndo obtinha, contudo,
resultados. O ano foi dificil; ndo me queixo, porém. Era mister, pois, levar
o projeto as Ultimas consequéncias.

e) Vocativos, apostos, oragbes adjetivas ndo restritivas (explicativas) devem
ser separados por virgula: Brasileiros, é chegada a hora de buscar o
entendimento. Aristdteles, o grande filésofo, foi o criador da Ldgica. O
homem, que é um ser mortal, deve sempre pensar no amanha.

f) a virgula também é empregada para indicar a elipse (ocultagdo) de verbo
ou outro termo anterior: O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria,
os particulares. (A virgula indica a elipse do verbo regulamenta). As vezes
procura assisténcia; outras, toma a iniciativa. (A virgula indica a elipse da
palavra vezes.)

g) nas datas, separam-se os topénimos: Sdo Paulo, 22 de marco de
2001. Brasilia, 15 de agosto de 2015.

Obs.: Ndo se usa virgula entre termos que mantém entre si estreita ligacao
sintatica — p. ex., entre sujeito e verbo, entre verbos ou nomes e seus
complementos.

Errado: O Presidente da Republica, indicou, sua posi¢cdao no assunto.

Certo: O Presidente da Republica indicou sua posicdao no assunto.

23 e5esp

Ponto e Virgula (;)

O ponto e virgula, em principio, separa estruturas coordenadas ja portadoras
de virgulas internas. E também usado em lugar da virgula para dar énfase
ao que se quer dizer. Ex.: Sem virtude, perece a democracia; o que
mantém o governo despdtico é o medo.

As leis, em qualquer caso, ndo podem ser infringidas; mesmo em caso de
duvida, portanto, elas devem ser respeitadas.

Também é obrigatdrio para separar itens de um considerando, de uma lei
etc.

Art. 15. E vedada a cassagdo de direitos politicos, cuja perda ou suspenséo
s0 se dard nos casos de:
l.— cancelamento da naturalizagdo por sentenga transitada em julgado;
Il.— incapacidade civil absoluta;
Il — condenagéo criminal transitada em julgado, enquanto durarem seus
efeitos;
IV —recusa de cumprir obrigagdo a todos imposta ou prestagdo
alternativa, nos termos do art. 52, VIII;
V — improbidade administrativa, nos termos do art. 37, § 4%

a4 e5e5pD
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Dois-Pontos (:)

Emprega-se este sinal de pontuagdo para introduzir citacoes,
marcar enunciados de didlogo e indicar um esclarecimento,
um resumo ou uma consequéncia do que se afirmou. Ex.:
Como afirmou o Marqués de Maricd em suas Maximas:
"Todos reclamam reformas, mas ninguém se quer reformar.”

Encerrado o discurso, o Ministro perguntou: — Foi bom o
pronunciamento?

. FURAR A FILA
—Sem duvida: todos parecem ter gostado. NiO VALE/
Mais que mudangas econodmicas, a busca "NAS CITACOES
da modernidade impde, sobretudo, (DJII':EorTlfA?)
profundas alteragdes dos costumes e das AT ANTES?

tradicOes da sociedade; em suma:
uma transformacao cultural.

www.praticadapesquisa.com.br

45 Autor: Alejandro Knaesel Arrabal

Ponto de Interrogacao

O ponto de interrogagao, como se depreende de

seu nome, é utilizado para marcar o final de uma
frase interrogativa direta: Até quando
aguardaremos uma solugao para o caso?

Qual sera o sucessor do Secretario?

Ndo cabe ponto de interroga¢cdo em estruturas

interrogativas indiretas (em geral em titulos):

O que é linguagem oficial.
Por que a inflacao nao baixa. W G ’_
Como vencer a crise. ?\*. .T )f “),‘> YY)

\\k /\

46 i
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Ponto de Exclamacao

O ponto de exclamacao é utilizado para indicar surpresa,
espanto, admiracdo, suplica etc. Seu uso na redacdo oficial fica,
geralmente, restrito aos discursos e as pecas de retdrica: Povo
deste grande Pais! Com nosso trabalho chegaremos I3!

QUESTAO DE PONTUACAO
Todo mundo aceita que ao homem
Cabe pontuar a propria vida:

Que viva em ponto de exclamacao

(dizem: tem alma dionisiaca);

Viva em ponto de interrogacao
(foi1 filosolia, ora ¢ poesia);
Viva equilibrando-se entre virgulas

E sem pontuacao (na politica):

O homem s6 nao aceita do homem
Que use a sO pontuacao fatal:

Que use na frase que ele vive,

O mevitavel ponto final.

Joao Cabral de Melo Neto
47

Aspas (‘ou )

ASPAS SIMPLES (): Na lingua portuguesa existe uma convengao
apenas para o emprego das aspas duplas (chamadas ASPAS,

simplesmente). Mas essa convenc¢ao pode estar mudando por
comodidade, ao se digitar textos informais, para nao ter de usar

a tecla shift no computador. E talvez porque, em comparacao
com as duplas, as aspas simples resultem em economia. Hoje,

usam-se as aspas simples para destacar algumas palavras e
sentidos ou usam-se aspas simples dentro de aspas duplas:.

Ex.: A escola ‘abre-se’ para os filhos dos trabalhadores.

“As iniciativas da burguesia relativamente a igualdade de acesso
a escola apontam para a instaura¢ao da pratica de uma
‘igualdade que diferencia’. Seria essa ‘igualdade’ uma conquista
frente a necessidade de produtores mais qualificados e
consumidores mais sofisticados?”

a8 e5es0
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Uso de Aspas duplas (“)

1) Paraassinalar transcricoes textuais. Ex.:

Osvaldo Ferreira de Melo aponta para “a necessidade de os
individuos contarem com a certeza de que seus direitos
‘sarantidos’ pela ordem juridica sejam efetivos.”

2) Para marcar apelidos, nomes e titulos (de livros, revistas, obras
de arte, escolas etc.).Atualmente, hd recursos melhores para
esses nomes: o uso de grifo, caixa-alta, itdlico, negrito ou outros
é preferivel, pois individualiza mais e ocupa menos espaco.

seee
49 :~::sesp

Uso de Aspas duplas (“)

3) Para ressaltar girias, neologismos, estrangeirismos ou
guaisquer palavras estranhas ao contexto vernaculo.

As palavras estrangeiras devem ser obrigatoriamente

destacadas, mas ndo necessariamente por aspas; hoje é
comum o uso do italico, sendo aceito também
o sublinhado.

EXEMPLOS:

CONSPIRACAO € fJJOY’»

DONA RUTH, EU TE DOU UM
AUMENTO SE A SENHORA QUEIMAR
CTAMISA

YACIDENTALMENTE” ESTA
HAVAIANA DO MEU MARIDO/

Na tirinha acima, as aspas indi SBnia. © ato de queimar a roupa nio seria
acidental, e sim proposital

22/09/2017
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Aspas e ponto ou Ponto e Aspas?

1 — As aspas vém antes do ponto quando a citacdo é a
continuagao da frase que vocé esta escrevendo, pois 0 ponto
fecha o periodo, e ndao apenas a citagao.

Ex.:

Ja antecipava McLuhan na década de 60: A mudanga se
tornou a Unica constante de nossa vida”. Enquanto nao
houver “uma nova, forte e legitima raziao de interesse
comum” finaliza o relator, os condbminos continuardao a
utilizar tais areas, em conformidade com o “principio ético de
respeito as relacdes definidas por décadas de convivio”.
Um detalhe: quando se acrescentam dados entre parénteses,
o ponto vai no final de tudo, depois do paréntese: “Eles
compdem o cérebro da rede e localizam-se em todos os seus

entroncamentos” (Pessini, 1986, p. 14).

Aspas e ponto ou Ponto e Aspas?

2 — As aspas vém depois do ponto quando a citagdo é feita por inteiro e

isoladamente:
“Saber é poder”

“Informacdo ndo é o mesmo que conhecimento.”

E quando se faz uma citacdo com varias frases, portanto com varios
pontos no meio, as aspas sdo colocadas no final de tudo, isto &,
depois do ultimo ponto:

Assim se refere a comissdao da ABL ao uso do nao hifenizado: “Estd
claro que, para atender a especiais situacdes de expressividade
estilistica com a utilizacdo de recursos ortograficos, se pode recorrer
ao emprego do hifen neste e em todos os outros casos que o uso
permitir. E recurso a que se socorrem muita linguas. [...] Nao é,
portanto, recurso para ser banalizado.”

52 e5e5pD
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Reticéncias (...)

As reticéncias marcam uma suspensao da frase, devido,
muitas vezes a elementos de natureza emocional.
Empregam-se:

- Paraindicar continuidade de uma a¢ao ou fato. Ex.:
O tempo passa...

- Para indicar suspensao ou interrup¢ao do
pensamento. Ex.: Vim até aqui achando que...

- Pararepresentar, na escrita, hesitagdbes comuns na
lingua falada.Ex.: "Vamos jantar amanha?

—Vamos...Ndo...Pois vamos. NGo quero
sobremesa...porque...porque néo estou com
vontade”.

Reticéncias (...)

- Para realgar uma palavra ou expressao. Ex.: Nao ha motivo
para tanto...mistério.

- Para realizar citagdes incompletas. Ex.: O professor pediu
gue considerassemos esta passagem do hino brasileiro:
"Deitado eternamente em berg¢o espléndido..."

-Para deixar o sentido da frase em aberto, permitindo uma
interpretacao pessoal do leitor. Ex.: "Estou certo, disse ele,
piscando o olho, que dentro de um ano a vocagao
eclesiastica do nosso Bentinho se manifesta clara e
decisiva. Ha de dar um padre de mao-cheia. Também, se
ndo vier em um ano..." (Machado de Assis).

- Obs.: As reticéncias e o ponto de exclamacao, sinais
graficos subjetivos de grande poder de sugestao e ricos
em matizes melddicos, sao 6timos auxiliares da linguagem
afetiva e poética. Seu uso, porém, é antes arbitrario, pois
depende do estado emotivo do escritor.

54 e5es0
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Parénteses ( )

Os parénteses tém a fung¢do de intercalar no texto qualquer
indicagdao que, embora nao pertenga propriamente ao
discurso, possa esclarecer o assunto. Empregam-se:

- Para separar qualquer indicagao de ordem explicativa,
comentario ou reflexao. Ex.: Zeugma é uma figura de
linguagem que consiste na omissao de um termo (geralmente
um verbo) que ja apareceu anteriormente na frase.

- Para incluir dados informativos sobre bibliografia (autor, ano
de publicagao, pagina etc.) Ex.: “O homem nasceu livre, e em
toda parte se encontra sob ferros" (Jean- Jacques Rousseau.
Do Contrato Social e outros escritos. Sdo Paulo: Cultrix,
1968).

- Paraisolar oragdes intercaladas com verbos declarativos, em
substituicao a virgula e aos travessoes. Ex.: Afirma-se (ndo se
prova) que é muito comum o recebimento de propina para
gue os carros apreendidos sejam liberados sem o
recolhimento das multas.

Parénteses ( )

-Para delimitar o periodo de vida de uma pessoa. Ex.: Carlos Drummond
de Andrade (1902 — 1987).

- Para indicar possibilidades alternativas de leitura.Ex.:
Prezado(a) usudriof(a).
- Para indicar marcag6es cénicas numa pega de teatro. Ex.:

Abelardo | - Que fim levou o americano?
Jodo - Decerto caiu no copo de uisque!
Abelardo | - Vou salva-lo. Até ja! (sai pela direita). (Oswald de
Andrade)

Obs.: Num texto, havendo necessidade de utilizar alineas, estas podem
ser ordenadas alfabeticamente por letras minusculas, seguidas de
parénteses. (Note que, nesse caso, as alineas, exceto a ultima,
terminam com ponto e virgula). Ex.:

No Brasil existem mulheres:
a) morenas;

b) loiras;

c) ruivas.
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Os Parénteses e a Pontuacao

1) As frases contidas dentro dos parénteses ndo costumam ser muito
longas, mas devem manter pontuagao prépria, além da pontuacdo
normal do texto.

2) O sinal de pontuacdo pode ficar interno aos parénteses ou externo,
conforme o caso. Fica interno quando ha uma frase completa contida
nos parénteses.

Exemplos:

E importante ter atencdo ao uso dos parénteses. (Eles exigem um cuidado
especiall)

Vamos confiar (Por que ndo?) no cumprimento do acordo.

Se o enunciado contido entre parénteses nao for uma frase completa, o
sinal de pontuacao ficara externo.

Por Exemplo:
O rali comegou em Lisboa (Portugal) e terminou em Dacar (Senegal).

3) Antes do paréntese nao se utilizam sinais de pontuacgao, exceto o ponto.
Quando qualquer sinal de pontuacdo coincidir com o paréntese de

z z " ®

abertura, deve-se optar por colocad=lo apds o paréntese de fecho. ===

o
L]
SO

o

Colchetes ([ ])

Os colchetes tém a mesma finalidade que os parénteses; todavia,
seu uso se restringe aos escritos de cunho didatico, filoldgico,
cientifico. Pode ser empregado:

- Em definigdes do dicionario, para fazer referéncia a etimologia da
palavra. Ex.:

amor- (6). [Do lat. amore.] 1. Sentimento que predispde alguém a
desejar o bem de outrem, ou de alguma coisa: amor ao préximo;
amor ao patrimonio artistico de sua terra.(Novo Diciondrio

Aurélio)
FURAR A FTL A
NAO VALE/
“NAS ZXTACOES
DIRETAS.
O PONTO
VAT ANTES”

L]
whwoor praticadapesquisa.com.br (1]
Autor: Alejandro Knaesel Arrabal *0e e
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Colchetes ([ ])

- Para intercalar palavras ou simbolos ndao pertencentes ao
texto. Ex.: Em Aruba se fala o espanhol, o inglés, o holandés e
o papiamento. Aqui estdo algumas palavras de papiamento
que vocé, com certeza, vai usar:

1 Bo ta bon? [Vocé esta bem?]

2 Dios no ta di Brazil. [Deus ndo é brasileiro.]

- Para inserir comentarios e observacoes em textos ja
publicados. Ex.:

Machado de Assis escreveu muitas cartas a Silvio Dinarte.
[Pseudbnimo

de Visconde de Taunay, autor de "Inocéncia“]

- Para indicar omissdes de partes na transcricao de um texto.
Ex.:

"E homem de sessenta anos feitos [...] corpo antes cheio que
magro,

ameno e risonho." (Machado de Assis)

Asterisco (*)

O asterisco, sinal grafico em forma de estrela, costuma ser
empregado:

-Nas remissoes a notas ou explicagdes contidas em pé de
paginas ou ao final de capitulos. Ex.: Ao analisarmos as
palavras sorveteria, sapataria, confeitaria, leiteria e
muitas outras que contém o morfema preso* -aria e seu
alomorfe -eria, chegamos a conclusao de que este afixo
esta ligado a estabelecimento comercial. Em alguns
contextos pode indicar atividades, como em: bruxaria,
gritaria, patifaria etc.

* E 0 morfema que ndio possui significacdo auténoma e
sempre aparece ligado a outras palavras.

-Nas substituicdes de nomes proprios nao mencionados.
Ex.: O Dr.* conversou durante toda a palestra.

O jornal*** ndo quis participar da campanha.
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Paragrafo ( §)

O simbolo para paragrafo, representado por §, equivale a
dois esses (S) entrelagados, iniciais das palavras latinas
"Signum sectionis" que significam sinal de sec¢ao, de
corte. Num ditado, quando queremos dizer que o
periodo seguinte deve comecar em outra linha, falamos
paragrafo ou alinea. A palavra alinea (vem do
latim a +lines) e significa distanciado da linha, isto é, fora
da margem em que comec¢am as linhas do texto.

O uso de paragrafos € muito comum nos cddigos de leis.
Ex.:

§ 72 Lei federal dispora sobre as normas gerais a serem
obedecidas na efetivacao do disposto no § 42.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

61 ese

Apostrofo ()

O apostrofo (’ ) é um sinal de escrita que tem como funcao
indicar a supressao de letras numa palavra, como cobra
d’agua, pingo d’dgua, Vozes dAfrica ou Santa Barbara
d’Oeste. A essa supressao da-se o nome de elisao.

O uso desse sinal grafico pode:

-Indicar a supressao de uma vogal nos versos, por exigéncias
métricas. Ocorre principalmente entre poetas portugueses.
Ex.: esp’ranca (esperanca) minh’alma (minha alma) ‘stamos
(estamos).

-Reproduzir certas pronuncias populares.Ex.: Olh’ele
ai...(Guimaraes Rosa) Nao s’enxerga, enxerido! (Peregrino
Jr)

-Indicar a supressao da vogal da preposicao de em certas
palavras compostas.Ex.: copo d’agua, estrela d’alva, caixa
d’agua, Ouro Preto d’Oeste. o

62 e5es0
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Apostrofo ()
Erros frequentes:

1- Utilizacao do sinal de acento agudo (") como
apostrofo (‘).

2- Utilizacdo do apdstrofo como designacdo de plurais
em siglas ou acronimos™® como, por exemplo, em
“CD's”. O uso correto consiste no uso da sigla ou
acréonimo em si mesmo “CD” ou no acréscimo da

au_n

consoante “s” no final: “CDs"” .

SIGLAS e ACRONIMOS: A sigla é pronunciada letra a
letra, ou seja, como se estivéssemos a soletrar
(normalmente tem muitas consoantes seguidas); do
acronimo faz-se uma leitura silabica, tal como se fosse
uma palavra normal. Ex.: INSS, FGTS, MST,
USP(siglas); Ufes, Esesp, Seger (acronimos).

63 ese

Chaves ({ })

Chaves, também chamadas de chavetas, sdo um sinal grafico usado
para indicar a reuniao de diversos itens relacionados que formam um
grupo, bem como a reunido das diversas divisdes de um assunto. Na
linguistica, as chaves sdo utilizadas para representar morfemas. Na
matematica, a semelhancga dos parénteses, as chaves agrupam
diversos elementos de uma operacdo, definindo sua ordem de
resolucdo.
Exemplos:
O radical da palavra menino é {menin-}.
Multiplos de 5: {0, 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35,... }.
21x{30+[21x(64-10x4)]}
Divisdo das palavras { variaveis (flexivas): artigo, adjetivo, numeral,
substantivo, verbo, pronome;

{ invariaveis(inflexivas): advérbio, conjuncao,
preposicao, interjeicao.

64 asesp
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TRAVESSAO ()

Emprega-se especialmente no didlogo (discurso direto).

— Estou muito inquieto — disse o comendador — porque néo tenho

carta do rapaz.

— Ndo vale a pena — ponderou o compadre — o rapaz jd ndo se
perde.

Aqui, o travessao substitui em parte as virgulas, pois bem se podia

dizer:
— Estou muito inquieto, disse o comendador, porque néo tenho
carta do rapaz. Pontuacao
— Ndo vale a pena, : Coouts
ponderou o compadre, 0 | : dois-pontos
rapaz jg ndo se perde. | :: e
e aspas ?rz;‘n’i;‘:sf;“
w poens;?ZQei:terOQQQAO
a7 pontos de interrogaci&o no espanhol
L] ponto de exclamacao
i! pontos de exclamacéo no espanhol
L ou.. 5%2222322”8
O e e
[1 colchetes
<{ ; 65 zﬁ;?,r;tseses angulares
Pronomes
Retos Obliquos atonos Obliquos tonicos
Eu Me comigo
Tu Te i1, COI’ltIgO
ele, ela se,lhe,o0,a 51, CONSIgO
, conosco
Nos Nos CONVOSCOo
Vos Vos si, consigo
eles, ela se, lhes, os, as
AS COBRAS ‘ VERISSIMO

" EsSE JSO INCEMIDO
&\uzm o FRONOME !
g

(Jornal do Brasil, 01/04/1990)

|
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Colocacgao Pronominal

Os Pronomes sao colocados, frequentemente, apds a forma verbal (énclise);
muitas vezes, antes (proclise); mais raramente, intercalam-se a ela
(mesaclise).

1) Enclise:

As formas verbais do infinitivo pessoal, do imperativo afirmativo e do
gerundio exigem a énclise pronominal. Ex.: Cumpre comportar-se bem.
Essas ordens devem cumprir-se rigorosamente. Aqui estdo as
ordens: cumpra-as. Aventurou-se pelo desconhecido, afastando-se dos
objetivos iniciais.

Se o gerundio vier precedido da preposicdo em, antepde-se o pronome
(proclise): Em se tratando de uma situagdo de emergéncia, justifica-se a
mobilizacdo de todos os recursos.

A énclise é forcosa em inicio de frase. Ou seja: ndo se principia frase com
pronome atono. Ex.: Pediram-lhe

(e ndo *Lhe pediram) que

Comparecesse areunido.

Proclise

Como norma geral, deve-se colocar o pronome atono antes do verbo,
quando antes dele houver uma palavra pertencente a um dos
seguintes grupos:

a) palavras negativas: ndo, nada, nunca, jamais, nem, nenhum, ninguém.

O assessor ndo lhes forneceu detalhes do projeto?
Jamais nos afastaremos das promessas de campanha;

b) relativos: quem, o qual, que, quanto, cujo, como, onde, quando: Os
homens que se prezam sabem que devem pensar antes no interesse
publico que nos pessoais. O chefe de departamento com quem nos
entrevistamos afirmou que o problema estd resolvido.

c¢) interrogativos: quem, (o) que, qual, quanto(a)(s); como, onde,
quanto.Quem nos apresentou o projeto? Quanto tempo se perde!

d) conjuncdes subordinativas: quando, se, como, porque, que, enquanto,
embora, logo que etc. Lembrei de confirmar a reserva no voo quando
me despedia do chefe da divisdo. Se eles se dispusessem ao didlogo...
Logo que o vi, chamei-o para o despacho.

O infinitivo precedido de uma das palavras ou expressées mencionadas
acima, admite o pronome atono em proclise ou énclise.Ex.: Nada lhes

contamos para ndo o aborrecer (eu para nao aborrecé-lo). o585
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Mesoclise

Casos Especiais
a) E inviavel a énclise com o participio. Ex.: A inflagdo havia-se
aproximado (nunca: *havia aproximado-se) de limites
intolerdveis.Jamais nos tinhamos enfraquecido (e ndo: *tinhamos
enfraquecido-nos) tanto.Té-lo-ia afetado (e ndo *Teria afetado-lhe) o
isolamento constante?

b) Colocacdo do pronome 4tono em locugbes e combinagbes
verbais. Nas combinac¢Ges de verbo pessoal (auxiliar ou ndo) +
infinitivo, o pronome 4tono pode ser colocado antes ou depois do
primeiro verbo, ou depois do infinitivo. Ex.: Devemos-lhe dizer a
verdade. Ou:Nds lhe devemos dizer a verdade. Ou, ainda: Devemos
dizer-lhe a verdade.

No caso, a prdoclise com o infinitivo é prdpria da linguagem oral, ou escrita

informal: Devemos lhe dizer ...Evite-se essa colocacdo na redacdo
oficial. Se, no caso mencionado, houver palavra que exige a prdclise, s
duas posi¢cGes serdo possiveis para o pronome atono: antes do auxiliar

(préclise) ou depois do infinitivo (énclise). Ex.: Ndo /he devemos dizer a
verdade. Nao devemos dizer-lhe a verdade.

e
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Mesoclise

Casos Especiais
a) E inviavel a énclise com o participio. Ex.: A inflagdo havia-se
aproximado (nunca: *havia aproximado-se) de limites
intolerdveis.Jamais nos tinhamos enfraquecido (e nao: *tinhamos
enfraquecido-nos) tanto.Té-lo-ia afetado (e ndo *Teria afetado-lhe) o
isolamento constante?

b) Colocagdo do pronome 4tono em locugbes e combinagdes
verbais. Nas combinacGes de verbo pessoal (auxiliar ou ndo) +
infinitivo, o pronome 4tono pode ser colocado antes ou depois do
primeiro verbo, ou depois do infinitivo. Ex.: Devemos-lhe dizer a
verdade. Ou:Nés lhe devemos dizer a verdade. Ou, ainda: Devemos
dizer-lhe a verdade.

No caso, a prdoclise com o infinitivo é prdpria da linguagem oral, ou escrita
informal: Devemos lhe dizer ...Evite-se essa colocacdo na redacdo
oficial. Se, no caso mencionado, houver palavra gue exige a proclise, s6

duas Fosn;oes serdo possiveis para o ronome atono: antes do auxiliar
(préclise) ou depois do infinitivo (énclise). Ex.: Ndo /he devemos dizer a

verdade. Nao devemos dizer-lhe a verdade.

70 e5es0
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Paronimos

* Paronimia designa o fendbmeno que ocorre com palavras
semelhantes (mas ndo idénticas), parecidas, quanto a
grafia ou a pronuncia. E fonte de muitas davidas, como
entre descricdo (‘ato de descrever’) e discricdo
(‘qualidade do que é discreto’), retificar (‘corrigir’) e

* ratificar (‘confirmar’), comprimento (‘medida de
extensao’) e cumprimento (‘ato de cumprir’ ou
‘saudacdo’), acender (‘por fogo’) e ascender (‘subir’).

.
oee
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Uso dos porqués
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Por que, por qué, porgue, porqué
1)Por que.
a)Usa-se nas interrogativas diretas: Ex.: Por que houve o rompimento das
barragens de rejeito de minério em Mariana, Minas Gerais?

A forma “por que” é utilizada no inicio da frase para introduzir uma
pergunta, feita de maneira direta. Note que a palavra “razdo” fica
subentendida logo apds essa forma interrogativa. Por que [razdo]
houve o rompimento das barragens...

A forma “por que” pode ser colocada, também, no meio da frase, mesmo
em perguntas diretas: Ele ndo explicou por que ndo compareceu a aula
hoje?

b) Pergunta Indireta: Ainda ndo se sabe por que houve o rompimento das

barragens de rejeito de minério em Mariana. Ndo sabemos por
gue Matheus ndo compareceu a aula hoje.

c) Por que = pelo qual (e varia¢des). Pode soar um pouco estranho, uma
vez que os falantes da lingua nao a utilizam ou ndo o fazem de modo
recorrente. No entanto, a forma “por que” pode ser empregada, se
houver preferéncia por parte do usudrio, em substituicdo a expressao
“pelo qual” e suas variagGes. Ex.: Os bairros por que (pelos quais)
passamos estavam bastante movimentados.

A razdo por que (pela qual) aceiteig convite ndo lhe interessa. _;Eé

Por que, por qué, porque, porqué
2) Porque.

a)Usa-se em afirmagodes. Ex.: O desmatamento daquela drea
cresce vertiginosamente porque nao ha fiscalizagdes efetivas.

Nesse caso, “porque” é colocado no interior da frase, com o
objetivo de estabelecer o elo entre o problema
(desmatamento vertiginoso) e a sua causa (inexisténcia de
fiscalizagOes efetivas). A forma “porque” apresenta o sentido
equivalente ao da palavra “pois”, introduzindo a ideia de
causa.

b) Em respostas. Ex.:

Cheguei atrasada ao trabalho porque (pois) houve um acidente,
que interditou a estrada por trés horas.

Ao ser perguntada: “Por que se atrasou?”, respondo por meio da
utilizagdao da forma “porque”.

74 e5es0
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Por qué e (o) porqué

3) Por qué. Emprega-se “por qué” ao final de frases
interrogativas. Nesse contexto, a referida forma é cercada
por um sinal de pontuacgao (ponto de interrogacao ou
final):

1. Em interrogativa direta: Durante a reunidao com o chefe,
eles demonstraram preocupagao por qué?

2. Em interrogativa indireta:Naquele dia, ela ndo estava se
sentindo bem e eu ndo sei por qué.

* Para comparar: As duas formas “Por que” e “Por qué” sao
utilizadas em interrogativas, realizadas direta ou
indiretamente. A diferenca reside no fato de que a forma
com o acento circunflexo, somente é empregada ao final
de frases e, por isso mesmo, acompanhada por um sinal

de pontuacao.

L4

-
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Por qué e (o) porqué

4)Porqué

A grafia “Porqué” funciona como substantivo, uma vez que é precedida
pelo artigo definido “0”, e tem o seu significado equivalente ao da
palavra “motivo”:

Todos sabem o porqué (motivo) de sua revolta.

Nota explicativa: qualquer palavra precedida de um artigo definido (o, a,
os, as) ou indefinido (um, uma, uns, umas) passa a funcionar como um
substantivo, num processo gramatical denominado “substantivacdo”.
Veja um exemplo: O alvorecer foi contemplado por todos os hdspedes
daquela pousada. (artigo “0” + verbo “alvorecer” = substantivo).

POR QUE???
POR QUE???
POR QUE???
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Significado das palavras

ALUNOS, HOJE NOS
VAMOS APRENDER O
SIGNIFICADO DA

HEEE "' e
INCOERENCIA | A MAIOR econga |
=8 PAG’A 03 P'OR 3

5 b S| SALARIO po MUNDO

eyl P
e 2® ARA SEUS PROFESSORES

aeee
77 esesp

COMUNICACAO ESCRITA OFICIAL

A comunicacgédo escrita oficial é a forma pela qual se
redigem as correspondéncias e 0os atos administrativos no
servico publico.

O texto oficial constitui a imagem da organizacao.
Portanto, o dominio da lingua padrao confere unidade e
uniformidade a comunicacdo, através da clareza, concisao e
formalidade.

8
b
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Modalidades de Redacao

Redacdo técnica

Exige do autor que siga as normas prdprias a
cada tipo de escrita, pois um oficio é diferente de uma
circularr, a carta comercial de um relatorio, um
requerimento diferencia-se de um boletim de
ocorréncia.

Além das normas particulares de cada tipo de
escrita técnica, o redator devera obedecer as seguintes
exigéncias da escrita formal: correcio gramatical,
clareza, concisdao, precisdao, harmonia, polidez,
homogeneidade, coeréncia e coesao.

208
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COMUNICACOES OFICIAIS

As comunicacOes oficiais devem ser

entendidas por todos os cidaddos e devem
seguir os principios da Administracdo Publica,
apontados no Art. 37 da ConstituicAo Federal:
legalidade, Impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

40



A forcadalel

Artigo 37: "A administracdo publica direta,
indireta ou fundacional, de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

eee
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Principios dos Textos Oficiais

Os principios (impessoalidade, clareza,
uniformidade, concisao e uso de linguagem
formal) aplicam-se as comunicactes
oficiais: elas devem sempre permitir uma
unica interpretacdo e ser estritamente
Impessoais e uniformes, 0 que exige 0 USO
de certo nivel de linguagem.

bt
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“A transparéncia do sentido dos atos normativos,
bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do
préprio Estado de Direito: é inaceitavel que um
texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos.
“(MRPR, 2001)

*O Estado de Direito € um modelo de Estado no
qual o direito a informacdo deve ser preservado.
Diferencia-se  do Estado Autoritario pela
concentracdio e 0 controle absoluto das
informacgdes.

83 ese

A Linguagem dos Atos e Comunicacdes
Oficiais

As comunicacdes que partem dos Orgdos publicos
federais devem ser compreendidas por todo e qualquer
cidadao brasileiro. Para atingir esse objetivo, h& que evitar o
uso de uma linguagem restrita a determinados grupos.

Ressalte-se que h& necessariamente uma distancia
entre a lingua falada e a escrita.

Os textos oficiais: por seu carater impessoal, por sua
finalidade de informar com o maximo de clareza e conciséo,
eles requerem o uso do padrao culto da lingua

84 e5es0
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Necessidade de se aprender a colocar
em execucao alLingua

aeee
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Qualidades e caracteristicas de uma redagao
Impessoalidade

O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos
gue constam das comunicac¢fes oficiais decorre da auséncia de
impressoes individuais de quem comunica. Assim, obtém-se
uma padronizacdo que permite uniformidade as comunicagfes
elaboradas em diferentes unidades da Administracao.

Caracteristicas de impessoalidade:

» auséncia de impressodes individuais de quem comunica;
» impessoalidade de quem recebe a comunicacao;
» carater impessoal do proprio assunto tratado.

o222
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Clareza

O texto claro possibilita a imediata compreensao pelo
leitor. O autor fara uso de lingua padréo, de entendimento
geral, com formalidade e padronizacéo, para a uniformidade
dos textos.

EX.

Informamos que as portas do Hall Social de cada
andar deverdo permanecer fechadas a chave, conforme ficou
estabelecido em reunido do Conselho Consultivo, Sindica e
Subsindico, realizada em 27-11-2000. Solicitamos ao
conddmino que possua chave de seu hall, informar a portaria
urgente, pois o condominio providenciara chave para todos os
apartamentos.

Para maior seguranca de todo os moradores.
Informamos também que os 3 ( trés ) elevadores
ficardo ligados.

Informamos que as portas do Hall Social de cada
andar deverdo permanecer fechadas a chave, conforme
ficou estabelecido em reunido do Conselho Consultivo,
Sindica e Subsindico, realizada em 27-11-2015.

Solicitamos ao condémino que ndo possua chave de
seu hall, informar a portaria urgente, pois o condominio
providenciara chave.

Informamos também que os 3 ( trés ) elevadores
ficardo ligados, para maior seguranca de todo os

moradores.

88
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FWNEEEEIREGREN se caracteriza uma corretarelacéo nointeresse substanciandoe numadtica  atransparénciade
emergente por entre estruturae priméarioda vitalizando, preventiva e néo cadaato
superestrutura populagéo, mais curativa, decisional.

2.0 quadro prefigura a superacaode sem prejudicaro nao assumindo no contextode um indispensavel
normativo cada obstaculoe/ou  atual niveldas nuncacomo um sistema salto de
resisténciapassiva  contribuigoes, implicito, integrado, qualidade.

3. Ocritério reconduza apontual com critériosndo-  potenciandoe na medidaem o aplanamentode

metodolégico sinteses correspondéncia dirigisticos, incrementando, que isso seja discrepanciase
entre objetivose factivel, discrasias
recursos existentes.
4.0 modelo de incrementa oredirecionamento  para alémdas evidenciandoe emtermosde aadogdodeuma
desenvolvimento das linhas de contradicdes e explicitando eficaciae metodologia
tendénciasemato dificuldades iniciais, eficiéncia, diferenciada.
5. O novo tema propicia 0 incorporamento numa viséo ativandoe acavaleiroda aredefiniciode
social das funcoes e a organica e nao implementando, situacao uma novafigura
descentralizagao totalizante, contingente, profissional.
decisional
6. O método propde-sea o reconhecimento mediante ndo omitindoou com as devidase o co-envolvimento
participativo da demanda néo mecanismosda calando, mas antes imprescindiveis ativo de
satisfeita participacao, particularizando, enfatizagdes, operadorese
utentes.
7. Autilizacéo privilegia uma coligagédo segundoum recuperando, ou como sua uma congruente
potencial organica modulo de antes premissa flexibilidade das
interdisciplinar para  interdependéncia revalorizando, indispenséavele estruturas.
uma praxis de horizontal, condicionante,
trabalho de grupo, -

Coeréncia

A coeréncia seleciona as ideias, central e secundarias,
escolhendo as mais importantes e organizando-as por meio
de um ponto comum, para dar sentido ao texto. Envolve
aspectos logicos, semanticos e cognitivos. O texto apresenta
um discurso coerente guando apresenta conceitos
partilhados tanto pelo emissor quanto pelo recebedor.

Ex.

Ha no Brasil um exército de mao-de-obra
desempregada por total falta de qualificacdo profissional,
causa principal de conflitos sociais. O desleixo do Estado
guanto a educacdo para com toda a populacdo tem
proporcionado as empresas disporem de mado-de-obra a
salarios ignébeis e provocar ao mesmo tempo um exército
industrial de reserva. A desqualificagdo profissional é
resultado de uma politica voltada para interesses
multinacionais.

seee
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Ha no Brasil um exército de mao-de-obra
desempregada por total falta de qualificacéao
profissional(causa), causa principal de conflitos
sociais (consequéncia). O desleixo do Estado
guanto a educacao para com toda a populacao
tem proporcionado as empresas disporem de
mao-de-obra a salarios ignobeis e provocar ao
mesmo tempo um exercito industrial de reserva.
A desqualificacao profissional é resultado de
uma  politica voltada para interesses
multinacionais.

91

Concisao

O texto conciso € aquele que transmite 0 maximo de
informacdes com o minimo de palavras. Resulta de um
trabalho de reflexdo (o que escrever?) e de elaboracéao
(como escrever?), concentrando-se na esséncia da
mensagem.

Ex.

Em raz&o do questionamento da presidéncia quanto
a inclusao ou nao de despesas empenhadas e ndo pagas
no exercicio da Conta Restos a Pagar, solicitam melhor
esclarecimento sobre o assunto, considerando os termos
do art. 38 da Lei 4.320, que determina a revelagdo das
despesas anuladas a ado¢do orcamentarias do préximo
exercicio.

92 e5esp
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Solicitamos esclarecimento sobre incluséo ou nao
de despesas empenhadas e n&o pagas nho
exercicio da Conta Restos a Pagar, considerando
os termos do art. 38 da Lei 4.320.

93

Objetividade

A objetividade consiste no uso de palavras adequadas para
gue o pensamento seja expresso e entendido imediatamente pelo
leitor. E necesséario que se coloque uma ideia apds a outra,
hierarquizando as informagdes.

Termos supeérfluos, excesso de adjetivos, ideias e
vocabulos repetidos devem ser eliminados, pois comprometem a
eficacia do documento.

EX.

“A média de producédo para o Ultimo ano fiscal € maior que
a do ano anterior, porque aquele foi 0 ano em que se instalaram
as novas prensas de estamparia, autométicas e hidraulicas,
portanto aumentando o niumero de pecas estampadas durante o
periodo, assim como também foi o ano em que se introduziram
novos métodos de economia de tempo e economia de mao-de-
obra, e que também contribuiram para uma média maior da
producao.”

L 1
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Coesao

Estabelece a relacdo de conexdao entre o0s
elementos do texto.

E a forma linguistica, gréafica, estrutural, através da
gual a coeréncia se manifesta. texto

A escolha de palavras, expressoes, paragrafacao,

pontuacao sdo marcas textuais que constroem um

coerente e coeso.

Uniformidade

Nesse quadro, fica claro também que as
comunicacgdes oficiais sdo necessariamente uniformes,
pois h& sempre um Unico comunicador (0 Servigo Publico)
e 0 receptor dessas comunicacdes ou é o préprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgao a
outro) — ou o conjunto dos cidaddaos ou instituicbes

tratados de forma homogénea (o publico).

93 €580
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Precisao

Consiste em empregar a palavra exata para
expressar uma ideia, com conotacdes proprias, que melhor

se ajuste aquilo que desejamos e precisamos exprimir.

97 esesp

Polidez

A polidez consiste no emprego de expressoes
respeitosas e tratamento apropriado as pessoas com as

guais nos relacionamos no trato administrativo.

98 e5es0
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Harmonia

A harmonia de um texto consiste no ajuste das
palavras nas frases e das frases no periodo. Resulta em
combinacdes, que predispdem o leitor a proposta
apresentada.

Sao prejudiciais & harmonia: os cacofatos, as
assonancias e 0s ecos.

Correcao de um texto

A corregdo consiste no respeito as normas e
principios do idioma e as regras gramaticais e
ortograficas.

Devem ser evitados: emprego abusivo de palavras e
expressdoes estrangeiras, emprego de palavras e

expressodes antiquadas e os neologismos.
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Identifique a falta de clareza no Oficio abaixo,
representado pelo mau posicionamento dos termos.

Senhora Procuradora

Tenho a honra de convidar V. Exa. A
participar da homenagem ao eminente Juiz
Federal, Dr. Jodo da Silva, que se despede
desta Secdo Judiciaria, em virtude de sua
nomeacao para o Egrégio Tribunal Regional
Federal da 22 Regiédo, a ser realizada as 17h30,
do dia 3 de abril de 2000, no 15° andar da Av.
Rio Branco, 123.

o
e
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Convidamos V. Exa. para a homenagem
ao senhor Juiz, Jodo da Silva, em virtude de
sua nomeacdo para o0 Egrégio Tribunal
Regional Federal da 22 Regiéo.

O evento sera realizado no dia 3 de abril
de 2016, as 17h30, na Av. Rio Branco, 123, 15°

andar.

22/09/2017
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Roteiro para arevisao do texto

» A composicao é lida com facilidade?

» Esta bem equilibrada?

» Os pontos principais foram devidamente enfatizados?

» Faltou alguma coisa essencial?

» Existem erros de coeréncia logica ou erros de ortografia?
» O significado de cada sentenca esta claro?

» As sentencas longas estdo bem organizadas?

103 ese

EXEMPLOS DE VERBOSIDADES

. supracitado- citado

. somos da opinido que — acreditamos

.temos em nosso poder — recebemos

.temos a informar que — informamos

. levamos ao seu conhecimento — informamos

. causou-nos espécie a decisdo — estranhamos

. consternou-nos profundamente — lamentamos

. devido ao fato de que — devido a

. devemos concluir, de acordo com o que dissemos
acima — concluimos

10.antecipadamente somos gratos — agradecemos

OCoO~NOOOTDS, WNPEF
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Chavoes de introducbes

»>Vimos, através desta, solicitar...

»>Venho, pelo presente, solicitar a V.S2,

»Solicitamos a V. S2 a inclusédo de Maria de
Fatima Silva no curso de...

»Acusamos o recebimento de seu oficio

»Em resposta ao contrato referenciado

105

Fechos das comunicacdes das
Comunicacdes Oficiais
Fechos impréprios
»Sendo o que se nos oferece para 0 momento;
» Sem mais para 0 momento...
» Sem outro particular...
» Circunscritos ao exposto...

»Na certeza de contarmos com sua presenca,
apresentamos a Vossa Senhoria nossas atenciosas
saudacoes.

» Na  expectativa de suas  providéncias,
subscrevemo-nos atenciosamente.

»Nossos protestos de mais eleveda estima e
consideracao

106 asesp
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FECHOS APROPRIADOS

» Atenciosamente,

(para autoridades da mesma hierarquia ou de

menor escaléo e para particulares)
Respeitosamente,

(para autoridades superiores).

Emprego dos pronomes de tratamento

Os Pronomes de Tratamento apresentam
certas peculiaridades quanto a concordancia
verbal, nominal e pronominal. Embora se
refram a segunda pessoa gramatical, a
concordancia desses pronomes deve ser na

terceira pessoa.
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Uso dos pronomes de tratamento

Vossa Exceléncia

* a)do Poder Executivo;
Presidente da Republica;
Vice-Presidente da Republica;
Ministros de Estado;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito
Federal;

Oficiais-Generais das Forcas Armadas;
Embaixadores;

» Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de
cargos de natureza especial;

> Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;
» Prefeitos Municipais.

YV V V VY

VY VY
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b) do Poder Legislativo:

» Deputados Federais e Senadores;

» Ministro do Tribunal de Contas da Uni&o;

» Deputados Estaduais e Distritais;

» Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
> Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c) do Poder Judiciario:

» Ministros dos Tribunais Superiores;
» Membros de Tribunais;

> Juizes;

» Auditores da Justica Militar.

110
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O vocativo a ser empregado em comunicagoes
dirigidas aos Chefes de Poder € 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 serdo tratadas com o
vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo:
Senhor Senador,

Senhor Juiz, Senhor
Ministro, Senhor
Governador,

Observacoes

» Em comunicacfes oficiais, esta abolido o uso do
tratamento “dignissimo” (DD) as  autoridades
arroladas na lista anterior;

» Fica dispensado o0 emprego do superlativo
“ilustrissimo” para as autoridades que recebem o
tratamento de Vossa Senhoria e para particulares;

»>“Doutor” ndo e forma de tratamento, e sim titulo
académico;

»“Vossa” é empregado para a pessoa com guem se
fala, a quem se dirige a correspondéncia.

22/09/2017
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Concordancia com os Pronomes de
Tratamento

Concordancia de Género

Faz-se a concordancia ndo com o género
gramatical, mas com 0 sexo das pessoas
representadas:

Ex: Vossa Senhoria sera arrolado como
testemunha.

Ex2: Vossa Senhoria sera arrolada como
testemunha.

Singular ou Plural

Na comunicacao oficial, quando quem a
subscreve representa 0 0rgao em que exerce suas
funcdes, é preferivel o emprego da primeira pessoa
do plural. (n6s)

Ex: Comunicamos a exoneracao...

Quando o ato contiver assunto de
responsabilidade exclusiva e pessoal de quem o
assina, entdo caberd o emprego da primeira
pessoa do singular. (eu)

Ex: Convoco Vossas Senhorias para uma...

22/09/2017
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REDUCOES ORTOGRAFICAS

Reducdes ortograficas sdo recursos que
permitem economia de tempo e espaco na

comunicacéo falada e escrita.

As reducbes aparecem sob a forma de

simbolos, abreviacoes, siglas, abreviaturas.

o
ot
ese50

Siglas

As siglas ndo sdo acompanhadas de ponto, a
nao ser que estejam no final do periodo. Sao
escritas com letras maiusculas quando:

»>a sigla tiver trés letras: ONU, MEC, USP, PMC.

»todas as letras forem pronunciadas: ABNT,
INSS, FGTS.
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Abreviaturas

Regra Geral

Ao fazer uma abreviatura deve-se respeitar a
sequéncia das regras listadas abaixo, que estdo em
ordem de importancia:

> basta escrever a primeira silaba e a primeira letra
da segunda silaba, seguida de ponto.

» caso a primeira letra da segunda silaba seja
vogal, escreve-se até a consoante.

17 ese

> se a palavra tiver acento_grafico na primeira silaba,
este sera conservado. Ex.: ndam. (ndamero), gén.

(género), déb. (débito), 16g. (I6gica), méd. (médico);

»se a segunda silaba iniciar por duas consoantes, as
duas fardo parte da abreviatura. Ex.. pess. (pessoa),
constr. (construcao), secr. (secretario);

>a abreviatura deve ter metade ou menos da metade da
palavra original, do contrario serd melhor escrever a
palavra por extenso;

»nas abreviaturas que estiverem em final de periodo,
nao ha necessidade de repetir a pontuacao, pois 0 ponto
da abreviatura também serve para indicar o final do
periodo. Ex.: R. Prof. Pedro Marcelino Jr.

18 2208
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Outras consideractes

Horas = h. nao hs.

Minutos = min. e nao m.

Metro = m.

Att = Definicao inglesa de “em attention”
At.te. = Atenciosamente

Pagina = p. ou pag.

Pagamento = pg.

850

O Texto Argumentativo

A construcéo datese e dos argumentos

e
sesp
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DEFINICAO DA TESE

A tese também pode ser chamada de ideia-
nacleo, topico frasal e saber partilhado.
Na construcdo de um texto argumentativo, a

tese representa seu posicionamento acerca do
assunto tratado. E sua afirmaco inicial que estara
presente em todo o texto, norteando seu
pensamento e garantindo a harmonizagao do texto.
Todo paragrafo argumentativo apresenta uma

tese que precisa se comprovada.

850

CONSTRUCAO DOS ARGUMENTOS

E essencial que, em um texto argumentativo,
ndo sobrem perguntas sem respostas. Da mesma
forma, ndo se pode apresentar uma tese em um
texto, sem que haja argumentos que a
comprovem.

Assim, podemos dizer que um paragrafo
argumentativo se constroi a partir da relacao entre
uma tese (afirmag¢ao) e seus argumentos
(confirmacao)

22/09/2017
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A CONSTRUGCAO DOS ARGUMENTOS

A construcdo dos argumentos se da sempre a
partir da definicdo da tese do paragrafo.

A sequir, faz-se uma pergunta (por qué) ao final da
tese.

Aresposta a pergunta € o argumento.

_seee
123 25850

A construgao social do mito

Tese:
A sociedado constréi o mito e o mito devora a sociedade (por qué?)
Argumentos:

R1: Ao longo de sua histéria, as sociedades tém produzido mitos e, a
exemplo da sociedade alema da primeira metade do século XX, esses
mitos se tornam maiores até mesmo que a propria sociedade.

R2: Em muitas situacdes, a constru¢cdao do mito se da por elementos do
senso comum, sem uma atenta percepcao dos fatos que o produz, sendo
gerado e gerando uma distor¢do da realidade.

R3: Outra confusdo que contumamos fazer é entre idolo, lenda e mito.
Analisado pelo lado da dimensdo, o mito esta muito além que o primeiro,
atingido até mesmo um status de superioridade sobre aquele. Quanto ao
segundo, seu distanciamento estd mesmo no campo do real e do
ficcional.

_sees
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62



A sociedado constréi o mito e o mito devora a sociedade.
Como podemos facilmente perceber, ao longo de sua
histéria, as sociedades tém produzido mitos e, a exemplo
da sociedade alema da primeira metade do século XX,
esses mitos se tornam maiores até mesmo que a propria
sociedade. Uma outra questao a ser posta € que em muitas
situacbes, a construcdo do mito se da por elementos do
senso comum, sem uma atenta percepcao dos fatos que o
produz, sendo gerado e gerando uma distorcdo da
realidade. Além disso,uma outra confusao que contumamos
fazer é entre idolo, lenda e mito. Analisado pelo lado da
dimensao, o mito estd muito além do primeiro, atingido até
mesmo um status de superioridade sobre aquele. Quanto
ao segundo, seu distanciamento esta mesmo no campo do
real e do ficcional.

_seee
125 25850

O Texto Oficial

* Oficio, Memorando e Aviso

» Aviso e oficio e memorando s&do modalidades
* de comunicacao oficial praticamente idénticas. A Unica

diferenca entre eles € que o aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado, para

autoridades de mesma hierarquia, ao passo que o
oficio € expedido para e pelas demais autoridades.
Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos
oficiais pelos 6rgdos da Administracdo Publica entre si
e, no caso do oficio, também com particulares.

_sees
126 eses0
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Padrao Oficio

Partes do documento no Padréo Oficio
O aviso, o oficio e 0 memorando devem conter as seguintes partes:
a)tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgéo
gue o expede: Exemplos:
Mem. 123/2002-MF Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-MME

b)local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento adireita:

Exemplo:
Brasilia, 15 de mar¢o de 1991.

c)assunto: resumo do teor do documento

Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgdo em 2002.

Assunto: Necessidade de aquisi¢cdo de novos computadores.

d)destinatario: 0 nome e o cargo da pessoa a quem € dirigida a comunicagao.
No caso do oficio deve ser incluido também o endereco.

®
127 o585

continuagao

e e)texto: nos casos em que ndo for de mero encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:

* introducdo, que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual é apresentado o
assunto que motiva a comunicagao.

* Evite o uso das formas: "Tenho a honra de", "Tenho o prazer de", "Cumpre-me
informar que", empregue a forma direta;

* desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma idéia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicao;

* conclusao, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi¢do
recomendada sobre o assunto.

e Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos em que estes estejam
organizados em itens ou titulos e subtitulos.

e Jaquando se tratar de mero encaminhamento de documentos a estrutura é a seguinte:
Introducgdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a

* remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo
da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e assunto de que trata), e a razdo pela qual
estd sendo encaminhado, segundo a seguinte férmula:

128
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Continuacao

"Em resposta ao Aviso n°® 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho,
anexa, copia do Oficio n°® 34, de 3 de abril de 1990, do Departamento
Geral de Administracdo, que trata da requisi¢cdo do servidor Fulano de Tal."

ou

"Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa cépia do telegrama
ne 12, de 1o de fevereiro de 1991, do Presidente da Confederacéo Nacional
de Agricultura, a respeito de projeto de modernizacdo de técnicas
agricolas na regido Nordeste.”

desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer algum comentario a
respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de
desenvolvimento; em caso contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em
aviso ou oficio de mero encaminhamento.

f) fecho (v. 2.2. Fechos para Comunicagdes);
g) assinatura do autor da comunicacgdo; e
h)identificagdo do signatario (v. 2.3. Identifica¢do do Signatdrio).

Forma de diagramacao

* Times New Roman de corpo 12

» A partir da segunda pagina o nimero da pagina

+ O paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem
esquerda

» Margem lateral esquerda terd, no minimo, 3,0 cm de largura;
+ Campo destinado a margem lateral direita ter4 1,5 cm;

« Espacamento simples entre as linhas e de 6 pontos ap0s cada
paragrafo

» Papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0cm;
. Formato de arquivo Rich Text nos documentos de texto;

22/09/2017

65



Oficio

[Vlinistéria]
[Secre tariafDepartamento/Setor/Entidade]
Sem [Enderego para conespondéncial .
[Endereco - continuagio]
[Telefone e Erdereco de Conrein Eletrénico]

Oficio n? 524/1991/SG-PR
Brasilia, 27 de maio de 1991

A SuaExcelénria o Senhor
Deputado [Nome]

Camara dos Deputados
70.160-900 — Brasilia — DF

Assurto: D 4o de terras indi

Senhor Deputado,
2.5 em

1. Em complemento as cbservagBes transmitidas pelo telegraman® 154, de 24

de abril ultimo, inform o ¥V ossa Exceléncia de gque as medidas mencionadas em sua carta n®

6708, dirigida ao Senhor Presidente da Republica, estio amparadas pelo procedimento

administrativo de demarcagio de terras indigenas instituido pelo Decreto n2 22, de 4 de

fevereiro de 1991 (cépia anexa).

Em sua comunicagio, ¥ ossa Ex celéncia ressalva a necessidade de que —na
definigio e demarcagio das terras indigenas — fossem levadas em comsideragio as
caracteristicas sécio-econémicas regionais.

3 Nos termos do Decreto n2 22, a demarcagio de terras indigenas deverd ser
precedida de estudos e levantam entos técnicos que atendam ao disposto no art. 231, § 12, da
Constituigio Federal. Os estudos do incluir os etno-hi sociolégi
cartogrificos e fundidrios. O exame deste Gltimo aspecto deverd ser feito conjuntaments com
o érgdo federal ou estadual competents.

a O's érgdos publicos federais, estacuais e municipais deverdo encaminhar as
inform agBes i julgarem pertinentes sobre a drea em estudo. E igualmente assegurada a
m de entidadesr vas da sociedade civil

52 Os estudos técnicos elaborados pelo 6rgdo federal de protegdo ao indio

serdo publicados juntamente com as informagBes recebides dos Grgdos publicos e das
entidades civis acima mencionadas.

131

Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimenta estabelecidc
assegura cue a decisio a ser baixada pelo Ministro de Estado da Justiga sobre os limites e a
demarcagdo de terras indigenas seja informada de todos os elementos necessdrios, inclusive
dacueles assinalados em sua carta, com anecessaria transparéncia e agilidade.
Atenciosamente,
[Mome]
[carga]
2
132
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5 om

Aviso

Aviso r2 45/5CT-PR

A SuaExceléncia o Senhor
M ome e cargo]

Senhor Ministro,
2,5 em

ENAP, localizada no Setor de Are:

das ComissSes de C Go de
Decreto r2 99 656, de 26 de outubro de 1990

Atenciosamente,

[nome do signatdria]
[cargo do signatdrio]

Assunto: Seminario sobre uso de energia no setorp ub lico.

Convido ¥V ossa Exceléncia a participar da sessio de abertura do Primeiro

: sobre o Uso de no Setor Pablico, a ser redlizado com
5 de margo proximo, as9 horas, no auditério da Escola Nacional de Administragio Publica—
soladas Sul, nesta capital

O Semindrio menciona do inclui-se na atividades do Programa Nacional
ia em Orgio Publicos, institaido pelc

Brasilia, 27 de fevereira de 1991

Memorando

esesp

O memorando € a modalidade de comunicacédo entre
unidades administrativas de um mesmo 06rgao, que podem
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel

diferente.

Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo

eminentemente interna.
Caracteristicas do memorando
> Carater meramente administrativo;

» Empregado para a exposicdo de projetos, idéias, diretrizes,

etc;
» Agilidade.

67



Memorando

O correio eletronico ("e-mail"), por seu
baixo custo e celeridade, transformou-se na
forma de comunicacdo para

principal

Mem. 118/DJ
Em 12 de abril de 1991

A0 Sr. Chefe do Departam ento de Administragio
Assunto: Administracio. Instalacio de microcomputadores

1. Nos termos dao Plano Geral de informatizagio, solicito a V ossa Senhoria
verificar a possibilidade de cue sejam instalados trés microcomputadores neste
Departam ento

2 Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal
seria gue o equipamento fosse dotado de disco rigido e de monitar padrio EGA. Quanto a
programas, haveria necessidade de doistipos: um processador de textos, e outro gerenciador
de banco de dados.

8 O treinamento de pessoal para operagdo dos micros poderia ficar a cargo
da Segdo de Treinamento do Departam ento de Modemizagio, cuja chefia j4 m anifestou seu
acordo arespeito.

4 Devo mencionar, por fim, gque a informatizagio dos trabalhos deste
Departam ento ensejara racional distribuigdo de tarefas entre 0s servidores e, sobretuda, uma
melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Atenciosam ente,

[nome do signatdrio]
[cargo do signatdrio]

Correio Eletronico

transmissao de documentos.

22/09/2017
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Ata

Documento que registra resumidamente e com clareza as
ocorréncias, deliberagdes, resolucdes e decisées de reunides ou
assembleias. Por ter valor juridico, deve ser redigido de tal
maneira que nao se possa modifica-la posteriormente. Para isso
escreve-se:

» sem parégrafo ou alineas (ocupando todo o espaco da
pagina);

« sem abreviaturas de palavras ou expressoes;

¢ COM 0S numerais por extenso;

« sem emendas ou rasuras;

« empregando o verbo no tempo pretérito perfeito do

indicativo.
137
COMISSAO ESPECIAL DE INQUERITO
Ata da Reunido da Comissao ............ das irregularidades existentes No.................
A0S ..ccoeeee. dias do més de ................. [o [ as dez horas e trinta minutos, no Plenario
.................. do Edificio ....................., no Estado do Parand, realizou-se a oitava Reunido da Comissédo

Especial de Inquérito constituida com a finalidade de proceder a um levantamento das condi¢des e
irregularidades existentes no Sistema .. sob a Presidéncia do(a) onde estiveram

presentes 0S(as) SeNNOreS(AS) .....cccccevvey wevveeriesy wevveenns € v . Havendo numero regimental, o(a)

Senhor(a) Presidente declarou abertos os trabalhos. Concedida a palavra inicialmente ao Doutor

........................... este fez uma explanagéo sobre o sistema ................., suas falhas e problemas, e sobre
a busca de solu¢des. Nada mais havendo a tratar, .................... agradeceu a presenca do (citar o nome
das autoridades mais importantes presentes), dos demais presentes, e declarou encerrada a reunido, da
qual eu, ....ccceeeenr, Secretario da Comissao (na falta de um secretario efetivo, nomeia-se um dos
presentes que devera colocar Secretario “ad hoc”), lavrei a presente ata, que vai assinada pelo Senhor
Presidente, por mim e pelos presentes. (Pode-se também colocar: .....assinada pelo Senhor Presidente
e por mim.)

Ata aprovada em reunido de ...... de .o de ....... .

() FN Presidente. (a).... .., Secretario. (Encerrou-se a ata constando que todos os
presentes a assinardo; as assinaturas serdo na seqiiéncia: 1° secretario, presidente e demais presentes,
preenchendo toda alinha.)
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Atestado

Documento em que se afirma a
veracidade de certo fato ou a existéncia de
obrigacdo. Os atestados mais comuns S&o:
de sanidade mental, de O&bito, de boa
conduta, de bons antecedentes, de
residéncia, de idoneidade moral.

ATESTADO

Atesto que (Nome), matricula n2....... , (cargo), do Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Curitiba, requisitado
pelo Governo do Estado do Parana, conforme processo n@................ ,
para exercer fungdes de.................. , hesta Secretaria de Estado, deve ser
considerado, por antecipacgdo, efetivo em suas fun¢des durante o més de
abril.

Vitdria, ...... de e, de....... .

Cargo do signatdrio.

22/09/2017
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Auto

Auto € a narracdo escrita pormenorizada de
um fato, através de ato ou diligéncia administrativa
ou judiciaria. No plural, significa conjunto das pecas
de um processo forense. Ha véarios tipos, de acordo
com as ocorréncias que neles se registram: auto de
penhora, de infracdo, de flagrante, etc. Os autos
devem ser lavrados com rigor e critério, pois podem
servir de fontes de indagacbes posteriores sobre a
maneira como determinado fato ocorreu.

141 ese

DELEGACIA REGIONAL TRIBUTARIA DA CIDADE DE CURITIBA
AUTO DE INFRAGAO - ICMS

Os contribuintes........cccoeeeeeenee € ety autuados por infragdo a legislagdo fiscal, que rege o ICMS,
sob pena de revelia, ficam intimados a apresentar suas defesas por escrito, dentro do prazo de 30 dias, contados da
data da publicidade deste. As defesas devem ser dirigidas ao Delegado Regional Tributério da cidade de Curitiba e
entregues nos respectivos Postos Fiscais onde estiverem jurisdicionados e onde aguardardo a decorréncia do prazo.
As multas poderdo ser pagas com 50% de desconto, desde que, no mesmo ato, os contribuintes recolham
integralmente o imposto porventura exigido, assim como renunciem expressamente a defesa, reclamagdo ou
recurso.

Contribuinte — N2 Inscrigdo — N2 do AllM — Série — Valor do Imposto — Valor da Multa — Capitulagdo.

(ou)...

E concedido o prazo de trinta dias para a apresentagio de defesa contra a presente autuagéo, contados da
data da sua publicagdo no Diario Oficial da Unido (ou Estado, ou Municipio), de conformidade com o art. ........c.c.o....

Vitéria, ......de .......... de.......
Nome,
Cargo do signatario.

142 e5es0
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Certidao

Trata-se de documento revestido de
formalidades legais, fornecido por autoridade
competente a pedido do interessado, solicitado ou
requisitado por autoridade administrativa ou judicial
e destinado a fazer certa existéncia de registro em
livro, processo ou documento qualquer em poder do
expedidor, referente a determinado ato ou fato, ou
dar forma a inexisténcia de tal registro.

143 ese

CERTIDAO

CERTIFICO, a pedido verbal da parte interessada e a vista dos registros existentes na Se¢do do Pessoal,
que a Senhora ......ccce.e.. ocupa, atualmente, o cargo de Chefe de Secretaria PJ-1, do Quadro de
Pessoal da Secretaria ........c.cceueennes, do Setor Administrativo, para o qual foi nomeada pelo Ato n°

......, de dois de agosto de mil, novecentos e setenta e dois, tendo tomado posse e entrado em
exercicio na mesma data, ficando lotada na .................. desta Capital. CERTIFICO, ainda, que as
atribuicdes inerentes ao referido cargo se acham enumeradas no artigo ................ da Consolidagdo
das Leis do Trabalho. CERTIFICO, finalmente, que a Senhora.................. foi efetivada no cargo de Chefe
de Secretaria PJ-1, desde a data de sua nomeacgdo (dois de agosto de mil, novecentos e setenta e
dois) até a data em que é expedida a presente certiddo. Do que, para constar, €U, ........ccceerererns,
Auxiliar Administrativo, nivel 7A, extrai a presente certiddo, aos seis dias do més de outubro de dois

mil e trés, a qual vai devidamente conferida e assinada pelo Senhor ...........cccceeue, Chefe da Segdo do
Pessoal, e visada pelo Senhor .......ccccceeuene, Diretor da Divisdo Administrativa da  Secretaria
Visto:
Nome, Nome
Diretor da Divisdo Administrativa. Chefe da Segdo do Pessoal.
L3
L 1]
ok
144 e5es0
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Circular

Circular é toda comunicacdo reproduzida em
copias de igual teor, expedidas a diferentes
pessoas, O6rgdos ou entidades. Especificamente,
como documento, e mensagem enderecada
simultaneamente a diversos destinatarios, para

transmitir avisos, ordens ou instrugoes.

145 85

CIRCULARN® ...... P DE .......... DE .......
Senhor Secretario:

Comunico a Vossa Exceléncia que, por determinagdo do Senhor Governador do
Estado do Parana, no dia 28 do més em pauta, dia do Servidor Publico, o expediente
sera normal nas repartigdes publicas do Estado. Porém, sera considerado ponto
facultativo o dia 1° de novembro, segunda-feira. A medida ndo abrangera servigos que,
por sua natureza, ndo admitem paralisagdo.

Atenciosamente,
Nome,
Cargo do signatario.
Ao senhor
Nome,

Secretario de Estado .......ccceeveeeinenne ,
Nesta Capital.

146 e5es0
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Comunicagao interna (Cl)

Instrumento de comunicacdo oficial utilizado pelas
diversas unidades administrativas da Prefeitura, para se
comunicarem, com a finalidade de encaminhar
documentos, transmitir informacdes, fazer solicitagbes e
outros assuntos.

Sua caracteristica principal é a agilidade, concisao e
clareza. A tramitacdo da ClI em qualquer 6rgdo deve
pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de
procedimentos burocraticos.

Devera receber numeracdo do Orgdo Emissor, em
série crescente a cada ano.

133
147 esesp

NUMERO ORDEM DESTINO DATA EMITIDA POR RECEBIDA POR

01/2007
SEMAD/APO SEMAD/GSAS  02/04/2007 JOANA

RESUMO DE ASSUNTO

ANALISE DE NORMA
TEXTO

Senhor Gerente:

Segue a Norma de Procedimento referente a Licenga Médica paraanalise.
Favor informar até o dia 09/04/2007 se ha alteracédo/ sugestao.

Atenciosamente,

Joana da Silva
Assessora Técnica

SEMAD/APO-090 www.vitoria.es.gov.br

148 e5esp
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Convite e Convocacgao

O Convite é instrumento pelo qual se faz
uma convocacao, pede-se o0 comparecimento de
alguém ou solicita-se sua presenca em alguma
parte ou em ato.

A Convocacao corresponde ao convite, mas
no sentido de intimacéo. Origina o0
comparecimento, devendo o ndo comparecimento
ser justificado. Ja o convite € somente uma
solicitacao.

4
148 ese50
CONVITE
A Secretaria de Estado..................... /SIGLA convida Vossa Senhoria para participar

do 19 Encontro sobre Educagdo Planetdria da Terra.

Palestrante: Dr. ............, Fil6sofo e Educador, natural de .................
Temas:
- A Reconciliagdo do Homem com as Forgas da Natureza.
- Destino das Nagdes.
- Politica Planetaria.
- Ecologia Planetaria.
- Primeiro Governo Mundial da Terra.
Data: ...... de ...... de .......... de......
Horario: ...... horas
Local: Auditério do Edificio....., na Rua....n%......, Centro Civico.

Nome,
Cargo do signatario.
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ESCOLA ESTADUAL ..............
CONVOCAGAO

A Senhora

Nome,

Supervisora Educacional,
Nesta Escola.

Senhora Supervisora:

Nos termos do paragrafo Unico do art. 7° do regimento, CONVOCO Vossa Senhoria para a sessao
da Congregacao a ser realizada no dia 1° de .........., as 20 horas, na sala n- 21 destaEscola.

Consta da ordem do dia o seguinte:

- abertura do segundo periodo letivo de....... ;

- contato do corpo docente com 0s novos titulares;

- assuntos gerais.

Informo, também, que esta cancelada a reunido de Congregacéo prevista em nosso calendario para
o préximo dia 28.

Vit6ria, ...... de .......... de ....... .
Nome,

Cargo do signatario.

Declaragao

Ato afirmativo da existéncia ou ndao de um
direito ou de um fato. Pode ser dada em causa
propria ou referir-se a outra pessoa. Ainda, segundo
as circunstancias e a finalidade, toma varias outras
denominacbes, como por exemplo: declaracdo de
direito, de vontade, de auséncia, de crédito, de
guerra, de faléncia, de interdicdo, de nascimento, de

Obito, de renda, de principios, etc.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECLARACAO N?....

DECLARAMOS, para fins de comprovagdao no

trabalho, que.....cccceeeieeeecieens submeteu-se as
provas do Concurso Vestibular Unificado de ...... ,
realizado por esta Comissao, nos dias ..... de ..., das........ as ... horas.
Vitoria, ....... de........ de....... .
Nome,

Cargo do signatario.

Despacho

Despacho é a decisdo proferida pela
autoridade administrativa no caso
submetido a sua apreciacéo, podendo ser
favoravel ou desfavoravel a pretensao
solicitada pelo administrador, servidor ou
nao.
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DESPACHO

De acordo com @ informacdes constantes oo processo, nego

provimento ao recurso interposto Por ........cc.ccceeeveeens , no qual solicita o
cancelamento da penalidade de suspensdo de.... dias que lhe foi imposta nos
termos da Portaria ne....., de ....... de ........ de .. , pelo entdo Secretério de

Sigla do érgao, data (dia, més e ano).
Nome,

Cargo do signatario.
Processon?.........ccee.....

Peticao e Requerimento

Peticdo e requerimento s&o sinbnimos. O
requerimento € a solicitacdo sob o amparo da Lei,
mesmo que suposto. A peticdo € o pedido, sem
certeza legal ou sem segurancga quanto ao despacho

favoravel.

Quando concorrem duas ou mais pessoas,
teremos: abaixo-assinado (requerimento coletivo) e

memorial (peticao coletiva).
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Senhor Diretor da Escola Técnica de Comércio:

(Nome), aluna regularmente matriculada no terceiro semestre da
Habilitacdo desta Escola, requer certiddao de vida escolar relativa
aos primeiro e segundo semestres do referido curso.

Aguarda deferimento.
Vitdria, ...... de.......... de....... .

Nome,
Cargo do signatario.

Relatodrio

E uma descricdo de fatos passados, analisados com
0 objetivo de orientar o servico interessado ou superior
imediato para determinada acdo. Do ponto de vista da
Administracdo Publica, relatério € um documento oficial no
gual uma autoridade expde as atividades de uma Unidade
Administrativa, ou presta conta de seus atos a uma
autoridade de nivel superior.

O relatério ndo € um oficio desenvolvido. Ele é
exposicdo ou narracdo de atividades ou fatos, com a
discriminagao de todos os seus aspectos ou elementos.
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RELATORIO
Senhor Diretor:

Conforme determinacéo, relatamos a Vossa Senhoria os acontecimentos ocorridos no dia
....... Ultimo, nesta reparticao.

1.Encontrdvamo-nos em atividades funcionais, quando entrou na reparticdo o senhor ....... ,
residente nesta cidade, o qual solicitou informagdes sobre ....

2.Nao estando esta reparticdo em condicdes de atendera consulta solicitada, comunicamos

3.Né&o se conformando com a resposta, o referido senhor passou a nos agredir com palavras
de baixo calaoe............... .

4.Como continuasse a nos provocar, telefonamos para ..................

5.Ainda ouvimos quando o cidad&o dizia que iria comunicar a Imprensa .........

6. Procuramos, durante os acontecimentos, manter a atitude compativel com nosso cargo,

7.Dessa forma, embora desconhecendo as acusacdes feitas contra nés, relatamos os fatos
COmo ocorreram para sua apreciagao.
Atenciosamente,

Vitoria, ...... de ......... de.......
Nome,
Cargo do signatério. o
208
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