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Adquira aqui o material completo

COMPREENSAO E
INTERPRETACAO DE TEXTOS

1.1 CONSIDERACOES INICIAIS

A compreensdo e a interpretagdo de textos constituem o ndcleo central das
provas de Lingua Portuguesa em concursos publicos. Independentemente do
cargo ou da banca examinadora, € praticamente certo que o candidato serd
avaliado quanto & sua capacidade de entender, analisar e extrair sentidos de
textos de diferentes géneros.

Mais do que decorar regras gramaticais, interpretar textos exige leitura
atenta, raciocinio légico, dominio vocabular e percepg¢do do contexto.

Este capitulo tem como objetivo oferecer uma base tedrica sélida, aliada a
estratégias praticas, para que vocé saiba como ler o texto em prova e como
responder ds questdes com seguranga.

1.2 TEXTO, COMPREENSAO E INTERPRETACAO

Antes de avancarmos, é fundamental distinguir dois conceitos que aparecem
com frequéncia nas questées: compreensdo e interpretacdo.

A compreensdo estd relacionada ao sentido literal e explicito do texto. Trata-
se daquilo que o autor efetivamente disse, sem exigir inferéncias profundas.
Em linhas gerais, compreender é responder a pergunta: “O que o texto diz?”
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Exemplos de questées de compreenséo

Identificagdo de informacgdes expressas no texto

Reconhecimento do tema

Localizagdo de ideias principais e secunddrias

Relacdes bdsicas de causa e consequéncia explicitas

A interpretagdo, por sua vez, vai além do que estd escrito de forma direta. Ela
exige que o leitor relacione informagdes, faga inferéncias, perceba implicitos,
intengbes do autor, efeitos de sentido e valores ideoldgicos. Interpretar &
responder a pergunta: “O que o texto quer dizer?”

Exemplos de questdes de interpretagéo

Inferéncia de informagdes ndo expressas

Identificagdo da intengdo comunicativa do autor

Andlise de ironiq, critica ou posicionamento

Relagdo do texto com conhecimentos de mundo

Dica: toda interpretacdo depende de uma boa compreensdo.
Oﬁ Quem ndo compreende bem o texto dificiimente interpreta

w
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Os géneros textuais sdo formas relativamente estdveis de comunicagéo,
utilizadas em situagdes reais do cotidiano. Cada género possui finalidade
comunicativa, estrutura e linguagem proprias.

Em concursos, € comum a cobranga de textos de géneros variados, tais como:
« Texto jornalistico (reportagem, noticia, artigo de opiniéo);
« Texto literario (conto, crénica, poema);
» Texto publicitario;
e Texto instrucional ou normativo;
» Texto cientifico ou informativo;

« Charges, tirinhas e cartuns.

Atencdo: a banca ndo costuma perguntar apenas qual é o género,
Gﬁ mas explora como o género influencia a construgéo do sentido.

Ler um texto em prova ndo é o mesmo que ler por prazer. E uma leitura ativa,

estratégica e orientada pela questdo.

Na primeira leitura, o objetivo é captar:
e Otema central
e O género textual;
« Afinalidade do texto;
e O posicionamento geral do autor.

P

Evite, nesse momento, prender-se a palavras desconhecidas. O foco é o
sentido global.

Na releitura, o candidato deve:
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» lIdentificar ideias principais de cada pardagrafo;
e Observar conectivos e marcadores discursivos;

o Perceber relagées de oposi¢cdo, causa, consequéncia, explicagdo ou

conclusdo;

e Analisar escolhas vocabulares relevantes.

O tema é o assunto geral abordado no texto. Normalmente é amplo e pode
ser expresso por uma palavra ou expressdo.

Exemplo: Texto sobre os impactos da tecnologia no mercado de trabalho.

Tema: tecnologia e trabalho.

A ideia principal € o recorte especifico que o autor faz dentro do tema. Ela
revela o ponto central defendido.

Ja& as ideias secunddarias servem para:
o Explicar;
o Exemplificar;
o Justificar;

o Detalhar aideia principal.

Gﬁ Dica: muitas questdes erradas trazem ideias secunddrias como se
fossem o tema ou a tese central.
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As armadilhas de interpretacdo s@o estratégias recorrentes das bancas
examinadoras para diferenciar o candidato que apenas |é do candidato que
interpreta com método.

Em regra, as alternativas incorretas néo sdo absurdas: elas parecem corretas

a primeira vista, mas apresentam desvios sutis em relagdo ao texto.

A seguir, analisamos as armadilhas mais cobradas em concursos publicos.

Ocorre quando a alternativa vai além do que o texto permite concluir. A ideia
até pode ser légica ou aceitével no mundo real, mas néo esta autorizada pelo
texto.

Tudo o que ndo estiver no texto — explicita ou implicitamente — deve ser
descartado.

Exemplo tipico de erro:
» Texto afirma que determinado fendbmeno ocorre em alguns casos.

o Alternativa diz que ocorre sempre.

Oﬁ Atengdo: cuidado com algumas palavras como: sempre, nunca,
todo, nenhum, necessariaomente.

Aqui, a alternativa apresenta sentido oposto ao que o texto defende, muitas

vezes por meio de:
» Negacgdo indevida;
» Troca de polos argumentativos;

e Leitura apressada de conectivos adversativos.
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O§ Dica: se o texto defende uma tese A, qualquer alternativa que
sustente ndo-A estd errada.

A banca amplia indevidaomente uma afirmagdo que, no texto, &€ restrita,
contextual ou condicionada.

Exemplo:

« Texto: “Em determinados contextos, a tecnologia pode gerar impactos

negativos.”

« Alternativa: “A tecnologia gera impactos negativos.”

‘“ﬁ Atencgdo especial a expressdes como: em alguns casos, em certas

situagcdes, muitas vezes.

Uma das armadilhas mais cldssicas. A banca inverte a relagdo logica
estabelecida no texto.

Exemplo:
o Texto: “A falta de investimento resultou na precarizagéo do servigo.”

o Alternativa: “A precarizagdo do servigo causou a falta de investimento.”

Qﬁ Dica: pergunte-se sempre o que veio antes e o que decorre disso.
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L06ICA E
RACIOCINIO
1061€0

1.1 PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS

O que é uma proposigdo?

Uma proposicdo € um enunciado que faz uma afirmagéo e que pode ser
classificado como verdadeiro (V) ou falso (F).

NUNCA pode ser ambas ao mesmo tempo (verdadeira e falsa).
Exemplos:

e "O Brasil € um pais da América do Sul.” — proposi¢gdo

e "2+2=5"- proposi¢cdo
Uma é verdadeirag, a outra é falsa.

Mas ambas s@o proposicoes, porque podem ser julgadas.

1.1.1 METODO DAS TRES PENEIRAS (IDENTIFICAGAO DE PROPOSICOES)

Antes de classificar um enunciado, analisamos se ele pode ou ndo ser
considerado uma proposi¢cdo. Para isso, utilizamos trés critérios sucessivos,
chamados aqui de trés peneiras.

Um enunciado s6 serd proposigdo se passar pelas trés.

. 19 peneira: € um enunciado declarativo?
. 29 peneira: a informagdo é completa?

| 3a peneira: pode ser julgado em verdadeiro ou falso?
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Primeira peneira: € um enunciado declarativo?

P

Um enunciado declarativo € aquele que afirma algo. Ndo pergunta, néo
ordena, ndo expressa emogdo.

Exemplos de enunciados declarativos:
e "O contrato foi assinado.”
e “ATerra gira em torno do Sol.”
Exemplos que ndo passam por essa peneira:
e "Que horas sdo?”
e “Abraajanela.”

Se o enunciado nd&o afirma, ele j& ndo pode ser proposigdo.

Segunda peneira: a informagéo é completa?
O enunciado precisa transmitir uma informacgéo fechada, compreensivel por
si sO.
Exemplos:
e “Pedro mora em Brasilia.”
e “Olivro estd sobre a mesa.”
Ndo passam pela peneira:
e “Pedro mora..”
e “Olivro estd..”

Frases incompletas ndo permitem julgamento logico.

Terceira peneira: pode ser julgado em verdadeiro ou falso?
Aqui estd o critério central da légica proposicional.
Pergunta-chave:
E possivel atribuir valor verdadeiro ou falso a esse enunciado?
Passam na peneira:

« "5 é& maior que 8. (falsa)

« “OBrasil & um pais da América do Sul.” (verdadeira)
Ndo passam:

« “x & maior que 10.” (depende de x)
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e “Talvez chova amanhé.” (indefinido)

Se ndo existe como decidir entre verdadeiro ou falso, o enunciado néo é
proposicdo.

Sintese do método

Um enunciado é proposicdo se, e somente se:
1. For declarativo
2. For completo
3. Puder ser julgado em verdadeiro ou falso

A auséncia de qualquer um desses critérios descaracteriza a proposi¢do.

Uma proposicdo simples expressa uma Gnica ideia, sem conexdo loégica com
outra.

Exemplos:
e “Anaestuda.”
e “Ocarroé azul.”

N&o é possivel decompor essas frases em proposicdées menores mantendo
sentido légico.

Uma proposicdo composta resulta da ligagéo de duas ou mais proposicoes
simples, por meio de conectivos légicos.

Exemplos:
e "“Ana estuda e trabalha.”
e "“Estd chovendo ou estd frio.”

Cada parte possui sentido préprio e, juntas, formam uma Unica proposigdo
composta.

Representacgdo simbdélica

Para facilitar o tratamento 16gico, as proposigcdes sdo representadas por
letras:

10
gabaritei


https://gabariteicursos.com.br/ifce?utm_source=Amostra

Adquira aqui o material completo

e pbqrs,..

Exemplo:
e p:“Ana estuda.”
e Q:"Ana trabalha.”
A proposi¢géo composta
“Ana estuda e trabalha”
é representada simbolicamente por:
PAq

Os conectivos e seus significados serdo tratados nos proximos topicos.

A tabelo-verdade é um instrumento usado para analisar proposicoes
compostas.

Ela mostra todos os valores possiveis que uma proposicdo pode assumir, de
acordo com os valores das proposi¢cdes simples que a formam.

A ideia é simples:

se eu sei quando cada parte é verdadeira ou falsa, consigo saber quando o
todo é verdadeiro ou falso.

Toda proposigdo assume apenas dois valores possiveis:
« V (verdadeiro)
o F(falso)

N&o existe terceira opgdo.

Uma proposi¢cdo simples possui apenas duas possibilidades.

1l
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Quando temos uma proposicdo composta, precisamos analisar todas as
combinagdes possiveis de valores das proposigdes simples.

Regra geral
Se uma proposi¢gdo composta tem:
e 1 proposicéo simples — 2 linhas
e 2 proposigdes simples — 4 linhas
e 3 proposi¢cdes simples — 8 linhas
Em geral:
ndmero de linhas = 2"
onde n é o nimero de proposicdes simples.

Antes de montar tabelas, precisamos entender como cada conectivo
funciona.

A negacgdo légica pode ser representada por simbolos diferentes, a
depender da banca ou do material adotado.

Os dois simbolos mais comuns sdo:
° 7P
* ~P
A negagdo inverte o valor I6gico da proposigdo.

Sempre que aparecer:
“pou-~p
leia mentalmente como:

“ndo p”, combinado? haha

P ~P
Vv F
F \

12
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Se p é verdadeira, sua negacdo serd falsa.

Se p é falsa, sua negagdo serd verdadeira.

Simbolo: p A Q
Leitura: “p e "

A conjuncdo s6 é verdadeira quando todas as proposi¢oes sdo verdadeiras.

v Vv Y
v F F
F Vv F
F F F

Basta uma falsa para tudo ser falso.

Simbolo:p v q
Leitura: “p ou g”

A disjun¢do é falsa apenas quando todas séo falsas.

\"/ \% \%
\" F \%
F \% \%
F F F
Importante:

13
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P

Esse “ou” é inclusivo.

Ou seja, permite que as duas sejam verdadeiras ao mesmo tempo.

Simbolo: p — q
Leitura: “se p, entdo q”
A condicional s6 é falsa em uma Gnica situacgéo:

e pverdadeira

o (falsa
P q P—q
\"/ V \Y,
\"/ F F
F V \Y,
F F Vv

Regra mental cléssica:
Promessa feita e ndo cumprida.

Se p ndo acontece, a promessa ndo foi testada, entdo a proposicdo é
considerada verdadeira.

Simbolo: p < q
Leitura: “p se, e somente se, 9"

O bicondicional é verdadeiro quando as duas proposicdées tém o mesmo
valor légico.

P 49 peq
\"} \Y \
vV F F

14
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F F V

Valores iguais — verdadeiro

Valores diferentes — falso

Atencéio
Comparagdo rdpida dos conectivos
« A (e): exige tudo verdadeiro
« Vv (ou): basta um verdadeiro
« — (se..entdo): s6 falha se prometer e n&o cumprir

. o (se, e somente se): exige igualdade légica

Duas proposicoes sdo logicamente equivalentes quando,
independentemente dos valores das proposicdes simples, elas produzem
sempre o mesmo resultado légico.

Forma simples de pensar:

Mudou a escrita, mas ndo mudou o sentido logico.

O que significa “equivalente”, na pratica

Se duas proposigdes sdo equivalentes:
e Quando uma é verdadeirg, a outra também é
e Quando uma é falsa, a outra também é

Isso acontece em todas as combinagdes possiveis de valores.

Existem duas formas corretas:
1) Pela tabela-verdade

2) Pelas leis cléssicas de equivaléncia

15
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As duas sdo vdlidas. A diferenca é que uma é verificagdo e a outra é atalho
l6gico.

Montamos a tabela-verdade das duas proposigcdées e comparamos apenas

a coluna final.

Se as colunas forem idénticas linha por linha, as proposicdes sdo
equivalentes.

Exemplo classico
Verificar se:
~(pAq)

é equivalente a

“pPVvV—q

pAq -=(pAq)

\") F F \Y F \Y \Y
F \Y F \Y \Y F \Y
F F F \Y \Y \Y \Y

As colunas —(p A q) e —p Vv —q sdo iguais.
Conclusdo:

~(prq)=(-pv—q)

Essas leis permitem transformar proposicdes sem alterar seu valor logico.

Sdo ferramentas de raciocinio, ndo regras decorativas.

16
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Negar uma proposicdo composta exige duas agdes simultdneas:
« trocar o conectivo
e negar cada proposi¢do simples

~(prg)=(-pv-q)

~(pva)=(-pr-q)

Dupla negacéo
Negar duas vezes ndo altera o valor l6gico.

——p=p

Equivaléncia do condicional
A implicagdo pode ser reescrita como uma disjungdo.
P—qgq="pvqg

Essa equivaléncia explica o comportamento da tabela-verdade do “se..
entdo..”.

Negagdo do condicional
Negar uma implicagdo significa afirmar que:
e acondigdo ocorreu

e dconsequéncia ndo ocorreu

~(p—q)=pr—q

Bicondicional

O bicondicional expressa equivaléncia de valores.
pog=(p—a)rla—p)

17
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Também pode ser escrito como:

pog=(Eag)v(-par-q)

CEBRASPE, 2025

Julgue o préximo item, relacionado & Iégica proposicional, considerando os
simbolos lI6gicos comuns e as letras maiusculas como representativas de

proposi¢oées simples.

Se as primeiras trés colunas da tabela-verdade referente & proposi¢cdo
l6gica (P — R) A Q sdo iguais as apresentadas na tabela seguinte, em que F
e V correspondem, respectivamente, aos valores falso [6gico e verdadeiro
l6gico, entdo a dltima coluna dessa tabela-verdade tem valores V ou F,

tomados de cima para baixo, na seguinte sequéncia: V, F, F, F, V, V, F, F.

P Q R
W W ¥

E W
F Y v

al
a}

LE ]
5]
2]

( ) certo( ) Errado

Resolvendo a questdo:
Expressdo: (P — R) X Q (leia X como A, “e”

1. Primeiro calcula P — R em cada linha
Regra do condicional: s6 é falso quandoP =V eR =F.
Usando a ordem padrdo da tabela:

. P=V,Q=V,R=V—->P->R=V

2. V,V,F— P — R =F (4nico caso que derruba)

18
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3. VVEV->V

4. V,F,F—F

5. FFV,V-V

6. FVF->V

7. FEV>V

8. FFFFF—>V

9. Agora faz (P — R)AQ (conjungé@o)

10. Regra do “e”: s6 é V se os dois forem V. Se Q = F, ja da Fdireto.
Linha a linha:

. VAV=V

2. FAV=F

3. VAF=F

4. FAF=F

5. VAV=YV

6. VAV=YV

7. VAF=F

8. VAF=F
Sequéncia final:V,F,F,F,V,V,F,F.

Gabarito: certo
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A disciplina de Licitagées, especialmente sob a égide da Lei n° 14.133/202],
exige do candidato uma compreensdo sistémica. A nova lei ndo é apenas
uma atualizagdo normativa: ela representa uma mudanga de cultura
administrativa.

O foco deixa de ser a formalidade excessiva e passa a ser a governanga, o
planejamento, a gestdo de riscos e a busca efetiva por resultados.

Diferentemente da antiga Lei n° 8.666/1993, que estruturava a licitagdo como
um procedimento predominantemente formal e voltado a etapa competitiva,
a nova legislagdo reposiciona o eixo da contratagdo publica. O procedimento
licitatério nGo comecga com o edital. Ele comega no planejamento.

P

Licitagdo & o procedimento administrativo formal por meio do qual a
Administragdo Publica seleciona a proposta mais vantajosa para a
celebragdo de contrato, assegurando igualdade de condigdes entre os
interessados.

Esse conceito, porém, precisa ser aprofundado. A licitagdo ndo &€ um fim em
si mesma. Ela é instrumento de realizacdo do interesse publico. O que a
Administragcdo busca ndo & apenas contratar — & contratar bem, com

eficiéncia, economicidade, qualidade e observéncia d legalidade.

O art. 11 da Lei n°14.133/2021 explicita as finalidades do procedimento licitatério.
A licitagdo destina-se a:

20
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e Assegurar a selecdo da proposta apta a gerar o resultado mais
vantajoso;

e Garantir tratamento isondmico entre os licitantes;

e Evitar contratagcdes com sobrepreco ou com pregos inexequiveis;

e Promover a inovagdo e o desenvolvimento nacional sustentavel.

Perceba que a lei amplia o horizonte da contratagdo publica. Ndo se trata
apenas de prego. A proposta mais vantajosa pode envolver critérios técnicos,
inovagdo, sustentabilidade, custo do ciclo de vida do objeto e eficiéncia
operacional.

Atencgdio: “Proposta mais vantajosa” ndo se confunde com “menor
Oﬁ preco”. A vantagem deve ser avaliada a luz dos critérios definidos
no edital e do interesse publico.

A licitagcdo estd submetida aos principios constitucionais do art. 37 da
Constituicdo Federal — legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia — mas a Lei n° 14.133/2021 foi além e positivou um conjunto préprio
de principios aplicaveis as contratagdes publicas.

Entre os mais cobrados em prova estdo: planejamento, transparéncia,
segregacdo de fungdes, motivagdo, seguranga juridica, competitividade,
proporcionalidade, celeridade e interesse publico.

O principio do planejamento merece destaque especial. A nova lei foi
construida sob a premissa de que contratagbées mal planejadas geram
aditivos excessivos, paralisagdes, sobreprecos e desperdicio de recursos
publicos. Assim, o planejamento passa a ser etapa estruturante da licitagdo.

Isso significa que antes da publicagdo do edital a Administragcdo deve
realizar:

e Estudo técnico preliminar (ETP);
e Andlise deriscos;
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e Elaboragdo do termo de referéncia ou projeto bdsico;
e Estimativa de precos;
e Definigdo clara do objeto.

O planejamento ndo é mera formalidade. Ele condiciona a validade do
procedimento.

Lei n° 14.133/21 - Art. 5° Na aplicacdo desta Lei, serGo observados os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade
administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da
eficacia, da segregacdo de fungbdes, da motivagdo, da vinculagdo ao edital,
do julgamento objetivo, da seguranga juridica, da razoabilidade, da
competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade
e do desenvolvimento nacional sustentdvel, assim como as disposi¢cées
do Decreto-Lei n° 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introdugéo as
Normas do Direito Brasileiro).

Questdo

(Cebraspe — 2025) A luz do disposto na Lei n.° 14.133/202], julgue o item que
p P Juig q

se segue.

O principio da motivagdo nas licitagdes publicas associa-se d necessidade
de se substituirem a improvisagdo e o empirismo por métodos planejados
e testados, com vistas a otimizagdo do uso de recursos e d minimizagdo de

riscos.

Gabarrito: Errado
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Comentario: O item estd incorreto porque atribui ao principio da motivagédo
um contelGdo que, na verdade, corresponde ao principio do planejamento,
ambos previstos na Lei n° 14.133/2021.

O principio da motivacdo impdée a Administragdo PUblica o dever de
fundamentar seus atos, indicando de forma clara os fatos e os
fundamentos juridicos que justificam cada decisGo tomada no dmbito da
licitagdo, como a escolha da modalidade, a definicdo do critério de
julgamento, a aplicagdo de sangdes ou a realizagdo de contratagdo direta.
Trata-se, portanto, de uma exigéncia de transparéncia, controle e
legalidade dos atos administrativos.

J& a ideia de substituir improvisagdo e empirismo por métodos planejados
e testados, com o objetivo de otimizar recursos e minimizar riscos, estd
diretamente relacionada ao principio do planejamento.

A nova Lei de Licitagbes conferiu centralidade a esse principio, exigindo
estudos técnicos preliminares, andlise de riscos, adequada definicdo do
objeto e estimativa de custos antes da abertura do certame. Assim, o
enunciado confunde os conceitos, razdo pela qual a assertiva deve ser
julgada errada.

A nova lei organiza a licitagdo em fases estruturadas, mas o candidato deve
compreender que a divisdo formal &€ menos importante do que a légica
sequencial.

Primeiro ocorre a fase preparatéria, que € interna e envolve o planejamento
completo da contratagdo. Depois inicia-se a fase externa, com a divulgagéo
do edital. Em seguida vém a apresentagéo de propostas, o julgamento, a
habilitagéo, os recursos e, por fim, a homologagéo.

Uma mudancga relevante foi a inversdo das fases de julgamento e habilitagdo.
Como regra, primeiro se julgam as propostas e apenas o vencedor é
chamado para apresentar documentacdo de habilitagdo. Isso aumenta a

eficiéncia e reduz a burocracia.

Atencdo: Se a questdo afirmar que a habilitagdo precede o julgamento como
regra geral, estaré incorreta sob a Lei n° 14.133/2021.
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Adquira aqui o material completo

A redacgdo oficial corresponde ao conjunto de normas e técnicas utilizadas na
elaboragdo de comunicagées no dmbito da Administragcdo PUblica. Seu
objetivo principal & garantir que os atos e comunicagdes oficiais sejaom
claros, objetivos, padronizados e impessoais, assegurando eficiéncia e
uniformidade na atuagdo administrativa.

Diferentemente da comunicag¢do informal, a redagdo oficial ndo admite
subjetividade ou linguagem pessoal. Ela deve refletir o cardter institucional da
Administra¢cdo, sendo sempre orientada pelo interesse publico.

O principal referencial normativo € o Manual de Redagédo da Presidéncia da
Repilblica, que estabelece padrées a serem seguidos em toda o
Administra¢do Pablica.

A redacgdo oficial é orientada por principios que garantem a qualidade e a
uniformidade dos textos administrativos.

A clareza exige que a mensagem seja compreendida sem dificuldade,
evitando ambiguidades e construcdes complexas. JG a objetividade impde
que o texto va direto ao ponto, sem informagdes desnecessdrias.

A impessoalidade decorre do fato de que o agente publico ndo fala em nome
proprio, mas em nome da instituicdo, o que afasta expressdes subjetivas ou
pessodais.
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Adquira aqui o material completo

A formalidade e padronizag@o garantem uniformidade na comunicagdo,
enquanto a concisé@o exige economia de palavras sem prejuizo do conteldo.

A linguagem da redagdo oficial deve ser formal, clara e precisa, evitando

termos rebuscados, girias ou construgdes desnecessariamente complexas.

Um ponto importante & que formalidade ndo significa dificuldade. Ao
contrdrio, o texto oficial deve ser simples e direto, facilitando a compreenséo
pelo destinatdrio.

Além disso, deve-se evitar:
e uso de abreviagdes inadequadas
e excesso de adjetivos
e termos vagos ou imprecisos

A escrita deve priorizar a padronizagdo e a uniformidade, respeitando as
normas da lingua portuguesa.

A Administragdo PUblica utiliza diferentes formas de comunicagdo, cada uma
com finalidade especifica.

O oficio é o principal meio de comunicagdo entre 6rgdos publicos e também
com particulares. J& o memorando é utilizado para comunicagdo interna
entre unidades administrativas.

O e-muail institucional também é amplamente utilizado, devendo seguir os
mesmos principios da redagdo oficial, apesar de sua maior agilidade.

Cada documento possui estrutura prépria, mas todos devem respeitar os
principios gerais da redagdo oficial.

Os documentos oficiais seguem uma estrutura padronizada que facilita sua

compreensdo e organizagdo.
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Adquira aqui o material completo

Em geral, incluem:
« identificagéo do 6rgdo
e data e local
e destinatdrio
e assunto
e corpo do texto
o fecho
e assinatura

O corpo do texto deve ser organizado de forma légicaq, iniciando com a
apresentacdo do assunto, seguido do desenvolvimento e finalizando com a

conclusdo.

As formas de tratamento sd@o utilizadas para se dirigir corretamente as
autoridades, respeitando a hierarquia e o protocolo administrativo.

Entre as mais importantes, destacam-se:
« VossaExceléncia — altas autoridades (Presidente, Ministros, etc.)
e Vossa Senhoria — demais autoridades

O uso correto dessas formas demonstra respeito institucional e padronizagdo
da comunicacgdo.

A comunicag@o administrativa eficiente é essencial para o funcionamento da
Administragdo PUblica. Um texto mal elaborado pode gerar davidas,
retrabalho e até prejuizos a gestdo publica.

Por isso, a redagdo oficial deve sempre buscar:
e precisdo das informagodes
e rapidez na comunicagdo

e padronizagéo dos documentos
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