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UFSM-RS
Assistente em Administracdo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura de géneros textuais: objetivo(s) do texto, tematica, ideia principal e ideias se-
cundarias;ponto de vista argumentos, estrutura composicional

Significacao de palavras e expressdes em contexto

A dimensao linguistico-textual da argumentacéo: mecanismos de referenciacao e se-
quenciagao, operadores argumentativos, modalizadores, sele¢ao lexical, intensifica-
dores, indices de avaliacao

Vozes no texto: discurso citado e discurso relatado
Processos de formacao de palavras
Emprego das classes de palavras

Organizacao do periodo simples e do periodo composto; colocagao dos termos na
oracgao e das oracgdes no periodo

Concordancia verbal € nominal
Regéncia nominal e verbal (crase)
Pontuacao

Questodes

Gabarito

LEGISLAGAD

Constituicao da republica federativa do brasil de 1988 e suas respectivas emendas...

Lei n° 8.112, De 11 de dezembro de 1990 - regime juridico dos servidores publicos
civis da uniao, das autarquias e das fundagdes publicas federais e suas alteragoes ...

Lein®8.429, De 2 de junho de 1992. Dispbe sobre as sangoes aplicaveis em virtude da
praticade atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 Da consti-
tuicao federal; e da outras providéncias. (Redagéo dada pela lei n® 14.230, De 2021) e
suas alteracdes

Decreto n° 1.171, De 22 de junho de 1994. Aprova o codigo de ética profissional do
servidor publico civil do poder executivo federal e suas alteragdes

Lein®12.527, De 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informacgdes previsto no
inciso xxxiii do art. 5°, no inciso ii do § 3° do art. 37 E no § 2° do art. 216 Da constitui-
céo federal; altera a lei n°8.112, De 11 de dezembro de 1990; revoga a lei n° 11.111, De
5 de maio de 2005, e dispositivos da lei n°8.159, De 8 de janeiro de 1991; e da outras
providéncias e suas alteracoes

Decreto n® 7.724, De 16 de maio de 2012. Regulamenta a lei n® 12.527, De 18 de no-
vembro de 2011, que dispde sobre 0 acesso a informagdes previsto no inciso xxxiii do
caput do art. 5° , no inciso ii do § 3° do art. 37 E no § 2° do art. 216 Da constituicao e
suas alteracdes
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Lei n°® 13.146, De 6 de julho de 2015. Institui a lei brasileira de inclusdo da pessoa com
deficiéncia (estatuto da pessoa com deficiéncia) e suas alteragdes

Lei n® 13.460, De 26 de junho de 2017. Dispbe sobre participagao, protecao e defesa
dos direitos do usuario dos servigos publicos da administragdo publica e suas altera-

Decreto n°® 9.094, De 17 de julho de 2017. Regulamenta dispositivos da lei n® 13.460,
De 26 dejunho de 2017 , dispde sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos
usuarios dos servicos publicos, institui o cadastro de pessoas fisicas - cpf como instru-
mento suficiente e substitutivo para a apresentacédo de dados do cidadao no exercicio
de obrigacdes e direitos e na obtengado de beneficios,ratifica a dispensa do reconhe-
cimento de firma e da autenticacdo em documentos produzidos no pais e institui a
carta de servigos ao usuario. (Redacao dada pelo decreto n® 9.723, De 2019) e suas
alteracbes

Lei n° 13.709, De 14 de agosto de 2018. Lei geral de protecao de dados pessoais
(Igpd).(Redacao dada pela lei n® 13.853, De 2019) e suas alteragdes

Lein®14.129, De 29 de margo de 2021. Dispde sobre principios, regras e instrumentos
para o governo digital e para o aumento da eficiéncia publica e altera a lein® 7.116, De
29 de agosto de 1983, a lei n® 12.527, De 18 de novembro de 2011 (lei de acesso a
informacao), a lei n° 12.682, De 9 de julho de 2012, e a lei n° 13.460, De 26 de junho
de 2017 e suas alteragbes

Estatuto da universidade federal de santa maria, aprovado pela portaria 156 do minis-
tério da educacao, de 12 de marco de 2014, alterado pelas resolugdes n° 023/2016;
n°® 037/2016; n° 016/2017; n°056/2021; n° 111/2022; n°® 135/2023 e n°® 157/2024 e suas
alteracbes

Regimento geral da universidade federal de santa maria. Anexo da resolugdo n°
016/2019,de 02/07/2019, alterado pelas leis n® 12.772/2012 E lei n° 12.863/2013 E
pelo decreto n® 9.725, De 12/03/2019. Alterado pelas resolugdes ufsm n° 008/2011;
n® 021/2011; n° 030/2011; n°® 043/2011; n°029/2012; n° 016/2013; n° 018/2013;
n® 038/2013; n° 022/2014; n° 001/2015; n° 022/2015; n°002/2016; n° 008/2016;
n°® 019/2016; n°® 023/2016; n° 027/2016; n° 038/2016 n. 014/2017; N°015/2017;
n® 016/2017; n° 019/2017; n° 021/2017; n° 036/2017; n° 016/2018; n°® 017/2018;
n° 016/2020;n° 039/2021; n° 041/2021; n° 044/2021; n° 078/2022; n° 093/2022, n°
104/2022; n° 111/2022; n°122/2023; n® 134/2023; n° 152/2024 e n°® 172/2024 e suas
alteracbes

Lei n°® 13.140, De 26 de junho de 2015. Dispde sobre a mediagao entre particulares
com o meio de solugao de controvérsias e sobre a autocomposicao de conflitos no am-
bito da administragao publica; altera a lei n® 9.469, De 10 de julho de 1997, e o decreto
n°® 70.235, De 6 de marco de 1972; e revoga o § 2° do art. 6° da lei n® 9.469, De 10 de
julho de 1997 e suas alteracdes

Lei n°® 12.288, De 20 de julho de 2010. Institui o estatuto da igualdade racial; altera as
leis nos 7.716, De 5 de janeiro de 1989, 9.029, De 13 de abril de 1995, 7.347, De 24
de julho de 1985, e 10.778, De 24 de novembro de 2003 e suas alteragbes

Resolugao ufsm n° 064, de 03 de novembro de 2021. Disciplina a politica de igualdade
de género da universidade federal de santa maria (ufsm) e suas alteragdes
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocbes de administracédo publica

Gestao de processos

Gestao de projetos

Gestao de riscos

Gestao de pessoas

Governancga

Etica e integridade

Administracdo de materiais

Conflitos e mediacao

Atendimento ao publico

Fungdes da administragdo: planejamento, organizagéo, dire¢cao e controle
Orcamento publico; principios orgamentarios

Ciclo orgamentario

Orgamento segundo a constituicao federal de 1988

Plano plurianual - ppa, lei de diretrizes or¢camentarias - Ido e lei orgcamentaria anual -

Receita publica; despesa publica
Controle e prestacao de contas no setor publico

Constituicao da republica federativa do brasil de 1988 e suas respectivas emendas
(artigos 18 a 43) organizacao do estado; da administragcédo publica

Principios da administragao publica
Atos administrativos

Lei n® 9.784, De 29 de janeiro de 1999 - processo administrativo no ambito da admi-
nistragdo publica federal, e suas alteracoes

Lei n® 14.133/2021 - Lei de licitagdes e contratos, e suas alteragdes
Questoes
Gabarito

SISTEMAS DE INFORMAGAQ

Definicao de sistemas de informacao. Tipos de sistemas de informacgao (sistemas de
processamento de transacgobes, sistemas de apoio a decisao, sistemas de informacao
executiva, sistemas de gestdo empresarial, sistemas de gestdo de relacionamento
com o cliente). Ciclo de vida de um sistema de informagéo. Impacto dos sistemas de
informacéo nas organizagbes

Modelagem de processos de negdcio usando bpmn (business process model and no-
tation)

Sistemas de gestdo empresarial (erp - enterprise resource planning). Sistemas de
gestdo de relacionamento com o cliente (crm - customer relationship management)...

Seguranga da informagao. Conceitos basicos de seguranga da informagao. Criptogra-
fia. Certificacao digital. Assinatura digital. Segurancga, golpes e ataques na internet.
Riscos e protec¢des contra virus, malware e phishing
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Banco de dados. Conceitos de banco de dados. Modelagem de dados. Definicao de
tabelas, colunas e chaves primarias. Relagdes entre tabelas (relacionamentos). Nor-
malizagcéo de dados

Aplicativo: edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente microsoft office)
Questdes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Logica. Proposigoes logicas. Conectivos logicos e operagdes logicas. Implicagao 16gi-
ca e equivaléncia légica. Tabelas-verdade. Linguagem corrente e linguagem simbdli-
ca. Quantificadores

Argumentos légicos dedutivos. Argumentos categoricos. Validade de argumentos com
quantificadores

Conjuntos numéricos e aplicagdes. Numeros naturais. Numeros inteiros. NUumeros ra-
cionais. Numeros irracionais. Numeros reais. Fragao

Algebra de conjuntos: operagdes com conjuntos numéricos
Problemas envolvendo quantidades finitas

Proporcao e aplicagdes. Escalas

Regra de trés simples e composta

Estatistica. Quadros e tabelas. Graficos (tipos e interpretacéo). Medidas de tendéncia
central. Interpretacao de dados estatisticos

Analise combinatoria e probabilidade. Analise combinatéria. Regra da soma e regra do
produto. Permutagdes. Arranjos. Combinagdes. Calculo de probabilidades

Sequéncias. Padrbes numéricos. Padrboes ndo numéricos. Progressdes aritmética e
geomeétrica

Matematica financeira. Porcentagem . Operacdes financeiras. Sistema de capitaliza-
¢ao simples. Sistema de capitalizagdao composta. Descontos

Geometria plana. Visualizagdo geométrica. Area de figuras planas
Geometria espacial.Volume de sdlidos

Questdes

Gabarito

REDAGAO OFICIAL

Redacao oficial: aspectos gerais, conceito, pronomes de tratamento, atributos e for-
matacdo de documentos oficiais; padrao oficio: memorando e oficio; comunicagao
oficial: ata, correio eletrénico e relatério

Processo eletronico nacional (pen)
Elementos de ortografia, de gramatica e expressdes em latim comuns na redagao ofi-
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Lingua Portuguesa

Introducao aos géneros textuais e sua importancia

A leitura eficiente de géneros textuais € uma competéncia exigida em diversos concursos publicos, pois esta
diretamente relacionada a habilidade de interpretar e analisar textos em diferentes situagdes comunicativas.
Um género textual pode ser compreendido como uma forma relativamente estavel de enunciado, socialmente
reconhecida, que se organiza segundo determinadas finalidades comunicativas, estilos e estruturas. Cartas, ar-
tigos de opiniao, crénicas, propagandas, editoriais, noticias, leis, receitas, e-mails e tantos outros sao exemplos
de géneros com fungdes especificas em nossa sociedade.

Na perspectiva da linguistica textual, especialmente na obra de Bakhtin, os géneros sdo moldados por fa-
tores como a situagéo de producéo, o publico-alvo, os objetivos comunicativos e a tradigdo cultural. Em provas
de concurso, a leitura desses textos requer uma analise integrada de aspectos semaéanticos, discursivos e es-
truturais. Para isso, é essencial saber identificar com clareza: o objetivo do texto, a tematica, a ideia principal e
as secundarias, o ponto de vista do autor, os argumentos utilizados e a estrutura composicional do género em
questao.

Objetivo do texto e tematica

O objetivo do texto refere-se a intengdo comunicativa de quem escreve ou fala. Pode ser informar, conven-
cer, entreter, instruir, relatar, alertar, entre outros. Em concursos, identificar esse objetivo é fundamental para
responder corretamente a questdes de interpretacédo. Por exemplo:

* Uma noticia busca informar sobre um fato;
* Um artigo de opini&o visa convencer o leitor a adotar determinado ponto de vista;
» Uma piada ou crénica humoristica pretende divertir.

A tematica, por sua vez, corresponde ao assunto abordado. E o recorte da realidade que o texto escolhe
tratar. Por exemplo, em uma crénica sobre o uso de celulares em restaurantes, a tematica pode ser a alienagao
digital, as mudancgas de comportamento social ou o excesso de tecnologia no cotidiano.

Reconhecer o objetivo e a tematica permite ao leitor posicionar-se adequadamente diante do texto, compre-
endendo melhor sua estrutura e funcéo.

Ideia principal e ideias secundarias

A ideia principal € a mensagem central do texto, aquilo que o autor deseja destacar ou transmitir de forma
mais enfatica. Ela esta frequentemente relacionada ao titulo, ao primeiro ou ultimo paragrafo (dependendo do
género) e pode estar explicita ou implicita. Saber localiza-la é essencial para captar o sentido global do texto.

As ideias secundarias servem para complementar, exemplificar, justificar ou ampliar a ideia principal. Elas
podem aparecer em forma de dados, relatos, opinides ou analises auxiliares. Em provas de concurso, muitas
vezes a dificuldade esta em distinguir entre o que é essencial (a ideia principal) e o que é acessorio (ideias
secundarias).

Exemplo pratico:
*» Texto: Um editorial que discute os impactos do desmatamento.
Ideia principal: O desmatamento deve ser combatido com politicas publicas eficazes.

Ideias secundarias: Causas do desmatamento, dados estatisticos, exemplos de paises com politicas bem-
-sucedidas.
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O Legislacao
)

Prezado(a),

Para estudo do tépico solicitado pelo edital, indicamos que verifique o material complementar.E necessério
copiar e colar o link a seguir diretamente em seu navegador para ter acesso ao conteudo: https://www.planalto.
gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

A indicacdo se da devido ao formato e extensdo do material em questao, que ndo cabe na estrutura de nos-
sas apostilas. Por isso, e para manter protegidos os direitos autorais do conteudo, sugerimos acesso direto na
fonte oficial e estudo do documento tal como solicitado pelo edital.

Bons estudos!
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria na aplicagdo do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Uniao, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagéo, a sua administragdo, a sua normati-
zagao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogao de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que 0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separagao dos Poderes nao impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungao tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.
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Conhecimentos Especificos

— Definigdo e Importancia da Administragao Publica

A administracao publica € o conjunto de 6rgaos, entidades e agentes que, de forma direta ou indireta, atuam
na execugao das politicas publicas e na prestacao de servigos publicos a sociedade. Sua atuagao esta funda-
mentada na legislacao vigente e em principios constitucionais, visando garantir a efetividade dos direitos e o
bem-estar da populagéo.

A administragdo publica desempenha um papel crucial na organizacdo do Estado e no atendimento as
necessidades dos cidadaos. Ela abrange diversas atividades, desde a elaboracédo de politicas publicas até
a sua implementacao e fiscalizacdo. E por meio da administracdo publica que o Estado exerce suas fungdes
essenciais, como educacéao, saude, seguranca, infraestrutura, entre outras. Portanto, compreender seu funcio-
namento é fundamental para aqueles que almejam uma carreira no servigo publico, especialmente no cargo de
Auxiliar Técnico Administrativo.

A administracdo publica é dividida em administracdo direta e indireta. A administragéo direta € composta
por 6rgédos que integram a estrutura do Poder Executivo, como ministérios, secretarias e suas respectivas
unidades. Ja a administracdo indireta inclui entidades com personalidade juridica propria, como autarquias,
fundacgdes publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista. Cada uma dessas entidades possui
caracteristicas e funcoes especificas que contribuem para a eficiéncia e a eficacia da gestao publica.

Os principios da administragao publica sao norteadores das atividades dos agentes publicos e estéo previs-
tos na Constituicao Federal. Entre eles, destacam-se os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, conhecidos pelo acronimo LIMPE. Esses principios asseguram que a administracao
publica atue de forma transparente, ética e eficaz, sempre em prol do interesse publico.

Os agentes publicos, que podem ser servidores estatutarios, empregados publicos ou agentes tempora-
rios, s&o responsaveis pela execucao das atividades administrativas. Eles devem atuar com responsabilidade,
observando os direitos e deveres inerentes ao cargo que ocupam. O processo administrativo, por sua vez, é o
instrumento pelo qual a administragao publica exerce suas fungdes, garantindo o contraditério e a ampla defesa
aos administrados.

Neste contexto, o estudo das nogdes basicas sobre o funcionamento da administragéo publica é essencial
para quem deseja ingressar no servigo publico. O conhecimento sobre a estrutura, os principios, as atividades,
0s agentes publicos e o processo administrativo proporciona uma base sélida para o desempenho das fungdes
de um Auxiliar Técnico Administrativo, contribuindo para uma gestao publica mais eficiente e efetiva.

— Estrutura da Administragao Publica

A administragdo publica brasileira é organizada de forma a garantir a eficiéncia e a eficacia na execug¢ao
das politicas publicas. Essa estrutura é dividida em administracao direta e indireta, cada uma com suas carac-
teristicas e funcdes especificas.

Administracao Direta

A administracao direta € composta por 6rgaos que integram a estrutura do Poder Executivo, incluindo mi-
nistérios, secretarias estaduais e municipais, e suas respectivas unidades administrativas. Estes 6rgaos nao
possuem personalidade juridica prépria e suas competéncias sdo determinadas pela lei que os cria. A adminis-
tracao direta é responsavel pela formulagao, coordenagao e execucao das politicas publicas em diversas areas,
como saude, educagao, seguranca, infraestrutura, entre outras.
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Sistemas de Informacgao

Sistemas de Informacéao (Sl) sdo conjuntos organizados de recursos — humanos, tecnolégicos, materiais
e financeiros — que coletam, processam, armazenam e distribuem informagdes para apoiar a tomada de de-
cisdes, a coordenacao e o controle dentro de uma organizagédo. Em outras palavras, eles existem para trans-
formar dados brutos em informacgdes Uteis.

E importante destacar que os Sistemas de Informagdo vao além da computacao. Eles incluem também
processos, pessoas € metodos de gestdo. A tecnologia € um componente essencial, mas nao é o unico. Um
sistema de informagéo eficiente integra tecnologias da informagdo com estratégias organizacionais, colabo-
rando para os objetivos da empresa.

Para fins de concurso, € comum encontrarmos questdes que exigem a distingdo entre sistemas de infor-
macao e sistemas computacionais. Um ponto importante € que nem todo sistema de informacgao é informa-
tizado, embora os informatizados sejam os mais relevantes hoje.

TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

Sistemas de Processamento de Transagoes (SPT)

Os SPT sao sistemas voltados para a execugao e o registro das operagdes rotineiras da organizagéo,
como vendas, pagamentos, depédsitos e cadastros. Sdo responsaveis por registrar transagdes do dia a dia
com alto volume de dados e baixa complexidade.

Exemplos tipicos s&do os sistemas de ponto de venda (PDV), sistemas bancarios para saque e depésito, e
sistemas de folha de pagamento.

Em concursos, costuma-se enfatizar que os SPT s&o estruturados, operacionais e de uso diario, sendo a
base para os demais sistemas mais complexos.

Sistemas de Apoio a Decisao (SAD)

Esses sistemas ajudam os gestores a tomar decisbes mais acertadas, por meio da analise de dados e
geracgéao de cenarios. O SAD integra informagdes internas (como vendas ou produgédo) com dados externos
(como mercado ou concorréncia) e apresenta alternativas.

Os SAD sao semiestruturados, ou seja, lidam com situacées em que parte da decisdo pode ser padroniza-
da, mas outra parte exige julgamento humano.

Bancas como FGV e FCC costumam perguntar sobre a diferenga entre SAD e SPT, destacando o papel
analitico do primeiro e o papel operacional do segundo.

Sistemas de Informacao Executiva (EIS)

Sao sistemas desenvolvidos para os niveis mais altos da gestao, como diretores e presidentes. Fornecem
resumos, indicadores estratégicos e dados agregados para apoiar decisdes amplas e estratégicas.

Possuem interfaces simples, geralmente com dashboards e painéis com graficos, facilitando a visual-
izacao rapida de tendéncias e resultados.

O foco esta na visao estratégica e no auxilio a governanga corporativa.
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Raciocinio l6gico-matematico

Uma proposicao € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia
completa, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposicao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos e manipulamos proposicoes
para extrair conclusdes.

VALORES LOGICOS

Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:

- Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposicao seja falsa.

Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:

- Principio da Identidade: uma proposicao é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto logico.

- Principio da Nao Contradigao: uma proposi¢ao ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradicao.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposi¢ao é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposi¢cédo tem um, e somente um, dos valores logicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou nao esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

Classificagado das Proposi¢coes

Para entender melhor as proposicdes, € util classifica-las em dois tipos principais:

e Sentencgas Abertas

Sao sentencgas para as quais nao se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso, pois elas nao expri-
mem um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
- Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

- Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

¢ Sentencgas Fechadas

Quando a proposigéo admite um unico valor légico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenca fecha-
da. Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: 2 + 2 = 4

- Sentencga fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”
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Redacao Oficial

O QUE E REDAGAO OFICIAL'

Em uma frase, pode-se dizer que redacgao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos
e comunicacgdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redacéo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padréo culto de linguagem, clareza,
concisao, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que
dispde, no artigo 37: “Aadministracao publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administracao publica, claro que devem igualmente nortear a elaboracéo dos atos e comunicagdes oficiais.
Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do proprio
Estado de Direito: € inaceitavel que um texto legal nao seja entendido pelos cidadaos. A publicidade implica,
pois, necessariamente, deve possuir clareza e concisao, além de atender a disposigao constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. Ha normas para sua elaboragdo que remontam ao periodo
de nossa historia imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10
de dezembro de 1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o numero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal)
aplicam-se as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente
impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que
as comunicagdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou € o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um érgéo a outro) — ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagcao de comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do
tempo, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redagao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicacgbes oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigdo deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagcdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma
oficial de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo — ou se aceite a existéncia
— de uma forma especifica de linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama
burocratés. Este é antes uma distorcdo do que deve ser a redacao oficial, e se caracteriza pelo abuso de
expressoes e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de construgao de frases.

Aredacao oficial ndo &, portanto, necessariamente arida e infensa a evolugéo da lingua. E que sua finalidade
basica — 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, etc.
Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgéo oficial, passemos a andlise pormenorizada de
cada uma delas.

» A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicagao, sao
necessarios:

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

y//

N\N

O,



