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CoNoOA~WNE

Texto |l —itensde 1al7
Os urubus e sabias

Tudo aconteceu em uma terra distante, em um
tempo em que os bichos falavam... Os urubus, aves por
natureza becadas, mas sem grandes dotes para o canto, ...1...
gue, mesmo contra a natureza, eles ...2... de se tornar
grandes cantores. E para isso fundaram escolas e importaram
professores, gargarejaram do, ré, mi, fa, mandaram imprimir
diplomas, e fizeram competi¢cdes entre si, para ver quais
deles seriam os mais importantes e teriam a ...3...
para mandar nos outros. Foi assim que eles ...4...

. coNncursos e se deram nomes pomposos, e 0 sonho de cada

. urubuzinho, instrutor em inicio de carreira, era se tornar um

. respeitavel urubu titular, a quem todos chamam por Vossa

. Exceléncia. Tudo ia muito bem, até que a doce ...5...

. da hierarquia dos urubus foi ...6.... A floresta foi invadida

. por bandos de pintassilgos tagarelas, que brincavam com os

. candrios e faziam serenatas com os sabiés. Os velhos urubus
. entortaram o bico, o rancor encrespou a testa, e eles

. convocaram pintassilgos, sabias e canarios para um

. inquérito.

— Onde estao os documentos dos seus concursos?

. As pobres aves se olharam perplexas, porque nunca

. haviam imaginado que tais coisas existissem. Nao haviam

. passado por escolas de canto, porque o0 canto nascera com

. elas. E nunca apresentaram diploma para provar que sabiam
. estudar, mas cantavam simplesmente...

— Nao, assim n&o pode ser. Cantar sem a titulacdo

. devida é um desrespeito a ordem.

E os urubus, em unissono, expulsaram da floresta os

. passarinhos que cantavam sem alvaras...

www.portuguesdobrasil.net 1

Rubem Alves. Estérias de quem gosta de ensinar.
S&o Paulo: Cortez, 1984, p. 61-2 (com adaptacgdes).

Julgue, nos itens abaixo, a grafia e a adequacao das palavras para preencherem as
respectivas lacunas do texto I.

1. 1 decidiram 2 haveriam

1. Item Correto — O sujeito de “decidir” e da locucéo verbal “haver de se tornar” é “Os urubus”, por
isso os verbos devem ficar no plural. Quem decidiu? / quem haveria de se tornar grande escritor?
— Resposta: Os urubus = sujeito. Vejamos os espacos completos: “Os urubus, aves por natureza
becadas, mas sem grandes dotes para o canto, decidiram que, mesmo contra a natureza, eles

haveriam de se tornar grandes cantores”.
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2. 3 permissao 4 organizaram

2. Item Correto — O termo “permissao”, objeto direto de “teriam”, completa adequadamente o espacgo
3; a forma verbal “organizaram” também completa acertadamente o espaco 4, visto que o sujeito é
“eles”: Observemos: “...para ver quais deles seriam 0s mais importantes e teriam a permissao para
mandar nos outros. Foi assim gque eles organizaram concursos...”

3. 5 tranquilidade 6 extremecidos

7

3. Item Errado — O termo “tranquilidade” deveria ter trema, pois o “u” é pronunciado e &tono.
Correcdo: tranquilidade. A palavra “extremecidos” apresenta erro de grafia (o correto é
“estremecidos”) e de concordancia (deveria ser “estremecida” para concordar com o nuacleo do
sujeito “tranquilidade”). Frase com as lacunas preenchidas: “Tudo ia muito bem, até que a doce
tranguilidade da hierarquia dos urubus foi estremecida”.

A partir das idéias, da tipologia e da estrutura do texto I, julgue os itens a seguir.

4. O primeiro periodo, com a forma verbal no pretérito, “aconteceu”, e a apresentacdo de
circunstancias de tempo e de lugar, j& mostra ao leitor que o texto serd, predominantemente,
narrativo.

4. Item Correto — Narracdo € uma sequéncia de acles, envolvendo personagens num espaco
(lugar) e num_tempo. Narrar € contar uma histéria. No texto narrativo ha sempre progressao
temporal e mudanca de estado. Os verbos estdo geralmente no pretérito perfeito.

5. O emprego do adjetivo “becadas” (1.3), relativo a beca, ou seja, traje de cor preta usado em
cerimoniais, justifica-se por analogia & plumagem dos urubus.

5. Item Correto — A cor das penas e o0 modo de empoleirarem-se lembram académicos e
magistrados trajando becas. Com o uso do adjetivo “becadas”, o autor antecipa que os urubus que
valorizam a formalidade, a burocracia, em detrimento da verdadeira sabedoria.

6. As passagens das linhas 20 e 26-7 estdo antecedidas por um travessdo, para indicar que se trata
de discurso direto, e ndo da fala do narrador da historia.

6. Item Correto — As passagens das linhas 20 e 26-7 estdo antecedidas por um travessdo, para
indicar que se trata de discurso direto, e ndo da fala do narrador da histéria. A propdésito, vejamos
algumas regras sobre o uso de travessdes:

Usa-se o travessao:

1. Para indicar a mudanca de interlocutor nos dialogos.
— Como se sente, pai?
— Vou indo, vou indo, filho.

2. Para isolar a fala da personagem da fala do narrador.
Quem é? — perguntou o dono da casa.

3. Para isolar ou realcar termos intercalados. Neste caso, usa-se o travessdo duplo, equivalendo a
virgulas.
A mulher — razdo de sua existéncia — ndo lhe saia da cabeca.
Eles ndo se lembram mais — por incrivel que pare¢a — do nome do afilhado.
A palavra — amigo — é a vida!
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4. Para ligar palavras ou série de palavras que formam um encadeamento.
A viagem Rio — Lisboa. O jogo Vasco da Gama — Flamengo.

7. Da ultima fala dos urubus, deduz-se que, segundo a legislacdo desses animais, para se ocuparem
os cargos nas diferentes instituicbes é prescindivel concurso publico.

7. Item Errado — Da ultima fala dos urubus, deduz-se que, segundo a legislacdo desses animais,
para se ocuparem o0s cargos nas diferentes instituicdes € imprescindivel concurso publico: “— N&o,
assim ndo pode ser. Cantar sem a titulacdo devida € um desrespeito a ordem”.

8. O texto, por colocar animais procedendo como seres humanos, dotados de linguagem e de livre
arbitrio, caracteriza-se como uma fabula.

8. Item Correto — O texto € uma fabula (narragcdo cujos personagens s&o animais com atitudes
proprias dos seres humanos). F4dbula € uma “pequena narrativa em que se aproveita a ficcdo
alegorica para sugerir uma verdade ou reflexdo de ordem moral, com intervencdo de pessoas,
animais e até entidades inanimadas”. (Dicionario Michaelis. Editora Melhoramentos)

9. Infere-se, como ensinamento moral do texto, que em terra de diplomados, leigos ndo séo
ouvidos.

9. Item Correto — Infere-se, como ensinamento moral do texto, que em terra de diplomados, leigos
ndo sdo ouvidos, isto €, o que importa sdo os diplomas, os titulos, e ndo o verdadeiro
conhecimento.

Julgue os itens a seguir, no que diz respeito ao emprego das classes de palavras e a sintaxe
da oracdo e dos periodos do texto |. Observacgéo: As questdes de 10 a 17 sédo baseadas no livro
“A coesdo textual”, de Ingedore Vilaca Koch, Editora Contexto, 132 edi¢do, 2000.

10. (HNF) O pronome “Tudo” (I.1) é um elemento de coesé&o anafdrica.
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10. Item Errado — O pronome “Tudo” € um elemento de coesédo catafdrica, pois remete a toda a
sequéncia posterior do texto. Quando um termo se refere a elementos posteriores, chama-se
cataférico, quando se refere a elementos anteriores, anaférico.

11. (HNF) O pronome “deles” (1.8) refere-se anaforicamente a urubus.

11. Item Correto — O pronome “deles” refere-se anaforicamente a urubus: Vejamos a substituicdo de
“deles” por “urubus” “E para isso (os urubus) fundaram escolas e importaram professores,
gargarejaram do, ré, mi, fa, mandaram imprimir diplomas, e fizeram competi¢cdes entre si, para ver
quais dos urubus (= deles) seriam os mais importantes e teriam a permissdo para mandar nos
outros”.

12. (HNF) O pronome “eles” (1.17) refere-se a “velhos urubus”.

12. Item Correto — O pronome “eles” refere-se a “velhos urubus” e “velhos urubus” retoma “os
urubus”. Observemos a substituicdo de “eles” por seu referente anaforico: “Os velhos urubus
entortaram o bico, o rancor encrespou a testa, e 0s velhos urubus (= eles) convocaram
pintassilgos, sabias e canérios para um inquérito”.
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13. (HNF) O pronome “seus” (1.20) remete a “passaros”.

13. Item Errado — O termo “seus” retoma “pintassilgos”, “sabids” e “canérios”. “Onde estdo os
documentos dos seus concursos?” = “Onde estdo os documentos dos concursos dos pintassilgos,
sabids e canarios”.

14. (HNF) A expresséo “tais coisas” (1.22) remete a “documentos”.

14. Item Correto — A expressao “tais coisas” retoma anaforicamente “documentos”: Observemos a
substituicdo de “tais coisas” por “documentos”: “As pobres aves se olharam perplexas, porque
nunca haviam imaginado que os documentos (tais coisas) existissem”.

15. (HNF) A expresséo “até que” (1.13) indica localizac&o espacial.

15. Item Errado — A expressao “até que” indica localizagéo temporal.

16. (HNF) O vocéabulo “porque” (1.21) expressa explicacao.

16. Item Correto — O vocabulo “porque” expressa explicacdo, ou seja, indica uma justificativa para a
perplexidade dos urubus.

17. (HNF) O conectivo “E” (1.24) expressa adicao.

17. Item Correto — A conjunc¢do “E” indica uma adicdo de argumentos ou idéias — o fato de ndo
terem passado por escolas de canto nem (e = nem) jamais terem apresentado diploma para provar
gue sabiam estudar.

18. As conjuncgbes “mas” (1.3) e “para” (I.5) s&o coordenativas e expressam, respectivamente, as
idéias de adversidade e de adicao.

18. Item Errado — A conjuncao “mas” expressa idéia de adversidade, isto é, o contraste o fato de os
urubus terem aparéncia de académicos e ndo possuirem grandes dotes para o canto.

19. A abreviatura de “Vossa Exceléncia” (1.12-13), forma de tratamento empregada para autoridades
em correspondéncias oficiais, é V. Excia.

19. Item Errado — E V. Ex.? a abreviatura de “Vossa Exceléncia”.

20. O periodo “A floresta foi invadida por bandos de pintassilgos tagarelas, que brincavam com os
canarios e faziam serenatas com o0s sabias” (1.14-16) € composto por duas orac¢des, sendo uma
subordinada e a outra, coordenada e subordinada, simultaneamente.

20. Item Errado — O periodo é formado por trés oracdes: 12 — A floresta foi invadida por bandos de
pintassilgos tagarelas = oracdo principal; 22 — que brincavam com o0s canarios = oragao
subordinada adjetiva explicativas (€ iniciada pelo pronome relativo “que”); 32 — e (que) faziam
serenatas com 0s sabids = subordinada adjetiva explicativa em relagéo a principal e coordenada
aditiva em relacao a segunda oracao.
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21. O predicado de “A floresta foi invadida por bandos de pintassilgos tagarelas”, oracdo na voz

ativa, classifica-se como verbal, e o sujeito é “bandos de pintassilgos tagarelas”.

21. Item Errado — O predicado € verbal, pois seu nucleo é um verbo significativo (invadir), mas a
oracdo encontra-se na voz passiva, e seu sujeito € “A floresta”. A oragdo encontra-se na voz
passiva, visto que é formada pelo sujeito paciente “A floresta”, o auxiliar “ser”, o verbo principal no
participio e 0 agente da passiva “por bandos de pintassilgos tagarelas”. Vejamos a oracao na voz

ativa: Bandos de pintassilgos (sujeito) invadiram a floresta (objeto direto).

22. Em “Os velhos urubus entortaram o bico, o rancor encrespou a testa, e eles convocaram
pintassilgos, sabids e canarios” (I.16-18), as palavras sublinhadas desempenham a funcao
sintatica de objeto direto dos verbos a que estao ligadas.

22. Item Correto — Os trés verbos sao transitivos diretos, ou seja, exigem um complemento sem
preposi¢cao, chamado objeto direto. (entortou 0 qué? Resposta: o bico = objeto direto; encrespou o
qué? Resposta: a testa = objeto direto; convocaram quem: Resposta: pintassilgos, sabias e
canarios = objeto direto.

23. O vocébulo “porque”, indicando a circunstancia de causa nas linhas 21 e 23, pode ser grafado
separadamente, sem que ocorra erro de grafia, porque a frase ndo é interrogativa.

23. Item Errado — O vocabulo “porque”, nas duas ocorréncias, significa “visto que”, por isso ndo
pode ser grafado separadamente (por que = por qual motivo, pelo qual, pelos quais): “As pobres
aves se olharam perplexas, visto que (porgue) nunca haviam imaginado que tais coisas
existissem. Ndo haviam passado por escolas de canto, visto que (porque) o canto hascera com
elas”.

Considerando a sintaxe de concordancia e o emprego do sinal indicativo de crase, julgue os
itens subsequentes.

24. Os urubus solicitaram as demais aves que apresentassem as comprovacdes dos cursos feitos,
bem como mostrasse a carta de aprovagdo em concursos.

24. Item Errado — Deveria haver crase antes de “demais aves”, pois verifica-se a presenca da
preposicdo “a”, exigida pelo verbo “solicitar” e o artigo antes de “demais aves”; a expressao
“demais aves”; é objeto indireto (solicitasse o qué? Resposta: que apresentassem as
comprovacdes dos cursos feitos = objeto direto; a quem? Resposta: as demais aves = objeto
indireto). Observemos a correlacdo “as” / “aos com palavra masculina: solicitaram as aves
domeésticas / solicitaram aos passaros domesticos. Ha ainda um erro de concordancia: o verbo
“mostrar” deveria estar no plural para concordar com “aves domeésticas. Correcao da frase: “Os
urubus solicitaram as demais aves que apresentassem as comprovagdes dos cursos feitos, bem
como (as aves domésticas) mostrassem a carta de aprova¢ao em concursos”.

25. E considerada um desrespeito a uma ordem estabelecida a audacia de espalhar lindas melodias
em terra de desafinados.

25. Item Correto — O adjetivo “considerada” estd bem empregado, pois concorda com o substantivo
feminino precedido de artigo “audacia. Observemos a frase na ordem direta: A audacia de
espalhar lindas melodias em terra de desafinados € considerada um desrespeito a uma ordem
estabelecida.
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26. No que tange a lutas de classes, o texto informa que as privilegiadas deterdo hegemonia frente
as mais fracas.

26. Item Errado — Nao poderia haver crase antes de “lutas de classes”, uma vez que ha somente a
presenca de preposi¢do. Observemos que no masculino ndo ha a correlacdo “a” / “ao™ “No que
tange a lutas de classes” / “No que tange a combates de classes”.

Texto Il

Merenda escolar falta e aumenta a evasao de alunos

A merenda escolar, que é distribuida regularmente
pela Secretaria de Educacao para a rede publica do ensino,
esté faltando em Juazeiro. As escolas da sede e da zona rural
ja estdo ha mais de noventa dias com as suas cotas esgotadas
e até o momento nao se tem noticia de quando seréo
abastecidas, o0 que vem se constituindo em um problema para
as diretoras desses estabelecimentos.

Segundo as educadoras, a merenda escolar ndo so
representa a complementacéo alimentar da maioria das
10. criangas matriculadas, como também contribui para o
11. controle da evasao escolar. Ja esta provado, pelos estudos
12. realizados, que nas escolas da zona rural do municipio e na
13. periferia das cidades a frequéncia do aluno a escola esta
14. diretamente associada & merenda escolar.
15. Os professores, na sua unanimidade, reconhecem
16. que a merenda escolar, especialmente em escolas localizadas
17. nos bairros de baixa renda, ndo € s6 complementacéo
18. alimentar, ela se transforma no Unico alimento das criangas,
19. porque filhos de pais pobres e desempregados freqientam as
20. aulas s6 pensando na hora da merenda.

CoNoOUA~AWNE

A Tarde, 4/9/1992 (com adaptacdes).

Julgue a grafia e a pontuacéo das reescrituras de trechos do texto “Merenda escolar falta e
aumenta a evaséo de alunos”, indicados entre aspas e presentes nos seguintes itens.

27. “A merenda (...) em Juazeiro” (1.1-3): Em Juazeiro, a merenda escolar, distribuida regularmente
pelo governo estadual para a rede publica do ensino, esta faltando.

27. ltem Correto — A reescritura ndo apresenta erro. Observemos a justificativa das virgulas: a
expressdo “Em Juazeiro” esta isolada por virgula porque se trata de adjunto adverbial deslocado;
esta entre virgulas a oracdo “distribuida regularmente pelo governo estadual para a rede publica
do ensino”, uma vez que é oracdo adjetiva explicativa, reduzida de participio.

28. “As escolas (...) desses estabelecimentos” (1.3-7): As escolas da sede e da zona rural, hd mais
de noventa dias com as suas quotas esgotadas, sendo que até 0 momento, ndo se tem noticia de
guando serdo abastecidas; vem-se constituindo em um problema para as diretoras.
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28. Item Errado — Além de a frase se apresentar com sintaxe truncada, devido & ma disposicéo das
oracdes, nela encontramos erro de pontuacdo e de grafia. O adjunto adverbial “até o momento”
deveria ficar entre virgulas, ou sem nenhuma; no lugar de ponto-e-virgula, o correto seria usar
virgula, j& que se estd isolando a oragdo reduzida de gerundio “sendo que até o momento, ndo se
tem noticia de quando serdo abastecidas”. Observacdo: A oracdo “ha mais de noventa dias com
as suas quotas esgotadas” estd corretamente entre virgulas, pois é uma oracdo adverbial
deslocada. O verbo “vir’ deveria ir para o plural para concordar com o sujeito “As escolas da sede
e da zona rural”’. Correcdo: “As escolas da sede e da zona rural, h4 mais de noventa dias com as
suas quotas esgotadas, sendo, que até o momento, ndo se tem noticia de quando serdo

abastecidas, vém-se constituindo em um problema para as diretoras”.

29. “Segundo as (...) evasao escolar” (1.8-11): De acordo com as educadoras, a merenda escolar
representa ndo s6 um complemento alimentar a maioria das criangas, como também contribui ao
controle da evasao escolar.

29. Item Correto — A nova frase apresenta grafia e pontuacdo adequadas. Justificativa das virgulas:
a expressédo “De acordo com as educadoras” esta isolada por virgula, pois € um adjunto adverbial
deslocado; a razdo da segunda virgula deve-se a existéncia da oragdo aditiva correlativa “como
também contribui ao controle da evaséo escolar”.

30. “Os professores (...) da merenda” (1.15-20): A unanimidade dos professores reconhece, que a
merenda escolar, em escolas localizadas nos bairros de baixa-renda, transforma-se no Unico
alimento das criangas, porque filhos de pais desempregados vao as aulas s6 pensando na hora do
recreio.

30. Item Errado — A frase apresenta erro de pontuacgdo e de grafia: ndo poderia haver virgula depois
de “reconhece”, pois a oracgéo iniciada pela conjungéo integrante “que” exerce a funcdo de objeto
direto do verbo “reconhecer”; a palavra “baixa-renda” ndo é um substantivo composto, por isso hdo
deveria ser grafada com hifen. Observacdo: a expressao “em escolas localizadas nos bairros de
baixa-renda” estd corretamente entre virgulas, dado que é um adjunto adverbial deslocado; est4
correta a virgula antes de “porque”, j& que a oracgéo iniciada por “porque” € coordenada explicativa.
Correcédo: “A unanimidade dos professores reconhece que a merenda escolar, em escolas
localizadas nos bairros de baixa renda, transforma-se no Unico alimento das criancas, porque

filhos de pais desempregados vao as aulas sé pensando na hora do recreio”.

Considerando os principios de regéncia, a propriedade vocabular e as normas da
correspondéncia oficial, julgue os itens a seguir.

31. Trecho de abaixo-assinado: “N6s, professores da rede publica, inconformados com a demora na
remessa da merenda escolar, vimos expor a situacdo de nossos alunos de educacgdo béasica e
solicitar a V. S.2 a remessa dos mantimentos com a maior brevidade possivel.”

31. Item Correto — O trecho estd escrito de acordo com a norma culta. Observacdo: Abaixo-
assinado é “um tipo de solicitacdo coletiva feita em um documento para pedir algo de interesse
comum a uma autoridade ou para manifestar apoio a alguém ou demonstrar queixa ou protesto
coletivo. Difere do requerimento e da peticdo, que sédo solicitagcbes individuais. Difere da
representacdo, apresentada por um 6rgdo colegiado e ndo por um grupo aleatério de pessoas. A
representacdo também sé pode comunicar algo ou apresentar queixa e ndo solicitar”. ( Wikipédia,

a enciclopédia livre.)
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32. Fechamento de requerimento: “Nestes termos, pede e espera pelo deferimento.
Atenciosamente;” local, data, assinatura e cargo.

32. Item Errado — Correcdo: “Nestes termos,
Pede deferimento”.

Local e data.

5. Assinatura e, se for o caso de servidor, fungéo ou cargo.

REQUERIMENTO

E o instrumento por meio do qual o interessado requer a uma autoridade administrativa um direito do qual se
julga detentor.

Estrutura

1. Vocativo, cargo ou fungéo (e nome do destinatario), ou seja, da autoridade competente.

2. Texto, incluindo:

a) Predmbulo, contendo nome do requerente (grafado em letras mailsculas) e respectiva qualificacéo:
nacionalidade, estado civil, profissdo, documento de identidade, idade (se maior de 60 anos, para fins de
preferéncia na tramitacéo do processo, segundo a Lei 10.741/03), e domicilio (caso o requerente seja servidor
da Camara dos Deputados, precedendo a qualificacéo civil deve ser colocado o nimero do registro funcional e

a lotacao);

b) Exposi¢éo do pedido, de preferéncia indicando os fundamentos legais do requerimento e os elementos
probatérios de natureza fatica.

3. Fecho:

“Nestes termos,
Pede deferimento”.

4. Local e data.

5. Assinatura e, se for o caso de servidor, fungéo ou cargo.
Modelo

CAMARA DOS DEPUTADOS

ORGAO PRINCIPAL
Orgéo Secundario

(Vocativo)
(Cargo ou funcédo e nome do destinatario) .............cc.c.o.... (nome do requerente, em
maidsculas) ........ccceeeeeenen. (demais dados de qualificag@o), MEQUET ........ceuiiiiieariiiiiiiiee e

Nestes termos,
Pede deferimento.

Brasilia, ...... de ..o, de 200..
Nome Cargo ou Funcgéo

Cargo ou Funcéo
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33. H& dois documentos oficiais que, tendo forma e natureza bastante semelhantes, costumam
circular em e entre reparticdes publicas; sdo eles: oficio e memorando.

33. Item Correto — Tanto o oficio quanto o memorando costumam circular em e entre reparticdes
publicas.

Memorando

E a correspondéncia interna empregada entre as unidades administrativas de um 6érgdo, sem restricdes
hierarquicas e teméaticas.

Estrutura

1. Titulo abreviado, em minusculas, nimero de ordem e sigla do 6rgao de origem.

2. Data.

3. Indicacao do destinatario, cargo e sigla do 6rgao de destino.

4. Assunto: sintese do texto (em negrito).

5. Texto com paragrafos numerados a partir do segundo.

6. Fecho: “Respeitosamente” ou “Atenciosamente”, segundo a relagdo hierarquica entre os 6rgaos.
Observacoes:

1. Trata-se de correspondéncia agil que demanda simplicidade e conciséo tanto na redacao quanto no tramite.
Por isso, os despachos ao memorando devem ser feitos no préprio documento e, em caso de falta de espaco,
em uma folha de continuacéo.

Modelo

CAM@RA DOS DEPUTADOS

QRGAO PRINCIPAL

Orgéo Secundario

Mem. n. ....[..../sigla

Em...de.... de 200....

Ao Sr. Cargo/Sigla do 6rgéo.

Assunto: Sintese.

Senhor (Cargo),

Atenciosamente,

Nome
Funcéo ou Cargo

Exemplo

CAMARA DOS DEPUTADOS
COORDENACAO DE ARQUITETURAE
ENGENHARIA

Secao de Fiscalizacédo e Controle
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Mem. n. 10/04/Sefic

Em 15 de marco de 2004.

Ao Sr. Diretor da Caenge.

Assunto: Prorrogacgao de estagio.

Solicitamos a V.Sa. a prorrogacéo do estagio da estudante de Arquitetura Maria José dos Santos nesta
Secao por mais um semestre, conforme os termos da clausula quarta do convénio celebrado entre a Camara

dos Deputados e a Fundacao Universidade de Brasilia.

2. A estagiaria tem desempenhado suas atividades com extrema eficiéncia, sendo do interesse desta Se¢éo a
prorrogacéo solicitada.

Atenciosamente,
José Maria da Silva
Chefe

OFICIO

E o documento destinado & comunicacao oficial entre 6rgéos da administracdo publica e de autoridades para
particulares.

Estrutura
1. Titulo abreviado (“Of.”), nimero de ordem e sigla do 6rgdo de origem.
2. Local e data.

3. Enderecamento: forma de tratamento, cargo ou funcéo seguido do nome do destinatario, instituicdo quando
necessario e endereco.

4. Vocativo: funcéo ou cargo.
5. Assunto: sintese do texto (em negrito).
6. Texto com paragrafos numerados a partir do segundo.

7. Fecho: “Respeitosamente” ou “Atenciosamente”, segundo a relagdo hierarquica entre o remetente e o
destinatério.

Observacdes

1. Trata-se de documento formalmente semelhante ao memorando, sendo a diferenga basica o destino:
enquanto o memorando é uma correspondéncia interna, o oficio tem por fim a comunicacdo externa.

2. Na comunicacao externa deve ser usada a carta, em vez do oficio, quando o assunto for eminentemente
particular (correspondéncia entre Deputado e eleitores, por exemplo), como expresso em 8.3.3.

3. Nos oficios de cunho judicial devem ser adotadas algumas precaucdes em relacéo a observancia dos
prazos estipulados pela autoridade solicitante da informagé&o ou providéncia e daqueles que decorrem de
previsao legal. Especial atencédo deve ser dada aos registros que devem constar do oficio, no ambito do 6rgdo
administrativo, durante a instrucéo, e, posteriormente, quando esse for encaminhado a esfera judicial
solicitante. Assim, sem prejuizo dos elementos comuns a qualquer documento dessa espécie, importante que
constem ainda os seguintes dados: nimero do processo, vara de origem, nome completo do autor e do réu,
tipo de acéo, dia em que foi protocolizado o oficio, mencéo expressa a documentos anexos, definicédo precisa
do objeto do pedido, além de todos os elementos faticos e juridicos que possam ser deduzidos em defesa do
ente publico.
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Modelo

CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAO PRINCIPAL

Orgao Secundario

Of. n. ...[..../sigla

Brasilia, .... de ......... de 200....
A(0) (forma de tratamento)
(Cargo ou funcéo) (Nome)
(Instituicéo)

(Endereco

CEP - Cidade)

Assunto: Sintese.

Senhor (Cargo ou funcéo),

Atenciosamente,

Nome
Cargo ou Funcéo

Exemplo

CAMARA DOS DEPUTADOS

CENTRO DE FORMAGCAO, TREINAMENTO E
APERFEICOAMENTO

Coordenacao Ténico-Pedagdgica

Of. n. 22/04/Cefor
Brasilia, 18 de junho de 2004.

A Senhora

Coordenadora Maria Paulina da Silva
Colégio Brasil

Av. Pard, 473

22799-001 Rio de Janeiro - RJ

Assunto: Palestra sobre Tabagismo.

Senhora Coordenadora,

Solicitamos a indicacéo de dois professores a fim de atuarem como mediadores da palestra sobre

tabagismo, promovida por esta Coordenacao. A palestra serd proferida pela Dra. Maria dos Santos, do Instituto
do Coragéo, nos préximos dias 6 e 7 de julho, no Auditério Nereu Ramos, no Anexo Il, da Camara dos
Deputados.

2. Considerando que essa instituicdo de ensino vem desenvolvendo importante trabalho na luta contra o
tabagismo, comunicamos que podera ser cedido espac¢o no hall do Auditério onde podera ser distribuido
material promocional das instituicdes participantes.

3. Informamos, ainda, que o evento poderd dispor de equipamento audiovisual se assim for do interesse de
Vossa Senhoria.

Atenciosamente,

José da Silva
Diretor
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34. Um secretario de escola, desejoso de comunicar a direcdo do estabelecimento de ensino o
desaparecimento de alimentos da merenda escolar, devera redigir uma carta particular e usar,
para o diretor, o vocativo “Prezado colega e amigo”.

7

34. Item Errado — O vocativo adequado € “Prezado Senhor”.

CARTA

E a forma de correspondéncia emitida por particular, ou autoridade com objetivo particular, ndo se confundindo
com o memorando (correspondéncia interna) ou o oficio (correspondéncia externa), nos quais a autoridade que
assina expressa uma opinido ou da uma informacao nao sua, mas, sim, do 6rgdo pelo qual responde. Em
grande parte dos casos da correspondéncia enviada por deputados, deve-se usar a carta, ndo 0 memorando
ou oficio, por estar o parlamentar emitindo parecer, opinido ou informacao de sua responsabilidade, e ndo
especificamente da Camara dos Deputados. O parlamentar devera assinar memorando ou oficio apenas como
titular de funcao oficial especifica (presidente de comissdo ou membro da Mesa, por exemplo).

Estrutura

1. Local e data.

2. Enderecamento, com forma de tratamento, destinatario, cargo e endereco.
3. Vocativo.

4. Texto.

5. Fecho.

6. Assinatura: nome e, quando necessario, funcédo ou cargo.
Modelo

CAMARA DOS DEPUTADOS
GABINETE DO DEPUTADO .............

Brasilia, ..... de ......... de 2004.

Forma de Tratamento

Nome

Cargo

Endereco

Sennor(a) ..oeeeeeeeeereiiiciiiiieieeeeeee, (Cargo), «eeeeeeeeeereniiiieeen,

Nome
Funcéo ou Cargo

Exemplo

CAMARA DOS DEPUTADOS
GABINETE DA DEPUTADA MARIA DA SILVA

Brasilia, 4 de maio de 2004.

Ao Senhor

José Maria da Silva

Rua Bulhdes de Carvalho, 293, Copacabana
20350-070 Rio de Janeiro - RJ
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Prezado Senhor,

Em atencao a carta de V. Sa., informo que o processo de transferéncia de estudantes para as escolas técnicas
federais € feito de forma publica, com normas estabelecidas em editais e divulgadas pelas instituicbes. Cabe
ao candidato pleitear a vaga de acordo com os critérios estabelecidos.

Contando com a compreensao de V. Sa., coloco-me a disposi¢ao

para sanar eventuais davidas quanto a esse assunto.

Cordialmente,

Maria da Silva
Deputada Federal

35. Paragrafo inicial de relatorio: “Vimos, por este intermédio, apresentar a Vossa Senhoria o
resultado da enquete publica referente a aceitacdo da merenda escolar entre os jovens do Ensino
Médio deste Municipio”.

35. Item Correto — O trecho caberia como paragrafo inicial de um relatorio.

RELATORIO

E o relato expositivo, detalhado ou nao, do funcionamento de uma institui¢io, do exercicio de atividades ou
acerca do desenvolvimento de servigos especificos num determinado periodo.

Estrutura

1. Titulo — RELATORIO ou RELATORIO DE...

2. Texto — registro em tdpicos das principais atividades desenvolvidas, podendo ser indicados os resultados
parciais e totais, com destaque, se for 0 caso, para 0s aspectos positivos e negativos do periodo abrangido. O
cronograma de trabalho a ser desenvolvido, os quadros, os dados estatisticos e as tabelas poderéo ser
apresentados como anexos.

3. Local e data.

4. Assinatura e fungéo ou cargo do(s) funcionario(s) relator(es).

Modelo

CAM@RA DOS DEPUTADOS

QRGAO PRINCIPAL

Orgéo Secundario

RELATORIO

Introducéo

Apresentar um breve resumo das teméaticas a serem abordadas. Em se tratando de relatério de viagem,
indicar a denominagéo do evento, local e periodo compreendido.

Topico 1

Atribuir uma tematica para o relato a ser apresentado.

Topico 1.1

Havendo subdivisdes, 0s assuntos subseqiientes serdo apresentados hierarquizados a tematica geral.
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Topico 2

Atribuir uma tematica para o relato a ser apresentado.

Topico 3

Atribuir uma tematica para o relato a ser apresentado.

Brasilia, ..... de .... de 200...

Nome
Funcéo ou Cargo

Exemplo

CAMARA DOS DEPUTADOS B
CENTRO DE DOCUMENTAGCAO E
INFORMACAO

Coordenacéo de Publicactes
RELATORIO DE VIAGEM

A Fundag&o Oliveira realizou o0 2° Seminario Gestédo do Conhecimento, em Sao Paulo, SP, no periodo
de 23 a 25 de marco de 2004. Estiveram presentes profissionais de diversas instituicdes, nacionais e
estrangeiras.

A Camara dos Deputados se fez representar com o trabalho “Gerenciamento de Informacdes”, por nés
elaborado, na Sessédo de Comunicacgdes Livres.

1. Abertura

A solenidade de abertura foi presidida pelo Sr. José da Silva, Presidente da Fundagéo, que discursou
sobre o impacto da implantacéo da gestao do conhecimento nas instituicdes publicas e privadas.

2. Apresentacdo das Plenarias 2.1 — 12 Sesséo Plenéria

A 12 Sessao Plenaria, apresentada pela Profa. Maria José Soares, da Universidade de Brasilia, teve
como tema “Gestdo de Documentos: Aspectos Relevantes no Processo de Implantacdo”. A professora
discorreu acerca das acdes proativas a serem observadas quando

da implantacé@o de programas de gestdo de documentos.

2.2. — 22 Sessao Plenaria

O tema desenvolvido na 22 Plenaria, “Descripciéon de Fondos Fotogréaficos”, foi apresentado pela Profa. Ana
Lucia Hernandez, da Universidad de Sevilla. Mereceu destaque a divulgagéo do projeto “Fondo Ramén de la
Torre”, coordenado pela professora, que tem como base a ado¢do da Norma ISAD-G, do Conselho
Internacional de Arquivos.

2.3 — 32 Sessao Plenéria

Coube ao Prof. Willian Hanks, da Universidade de Montreal, apresentar a Ultima Plenéaria, com o tema
“Preservacao de Acervos Arquivisticos”, quando primou por destacar as medidas adotadas mundialmente para
a preservacao dos documentos. Por meio de um video institucional, revelou-nos os procedimentos existentes
nas salas dos depdésitos de documentos do International Center of Documentation and Research, da Lions’s
Foundation, no que se refere a aeragdo, iluminacgao, acondicionamento e armazenamento dos documentos.
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3. Comunicagoes livres

O Seminario contou com a apresentacao de quinze trabalhos, individuais e em grupos, na sessao de
comunicacdes livres, distribuidos em trés tardes. Os apresentadores relataram diversos estudos e casos,
destacando as acfes empreendidas nas instituicdes, assim como 0s projetos e pesquisas em andamento.

Apresentamos o trabalho “Gerenciamento de Informacg8es”, produto de pesquisa realizada no ambito da
Casa, no qual destacamos os trabalhos que vém sendo desenvolvidos pelas diversas coordenacdes deste
Centro. Aproveitamos a oportunidade para divulgar os produtos e servigos do Cedi disponibilizados na Internet.

4. Consideracdes finais

O Seminario nos proporcionou conhecimentos que, brevemente, vamos disseminar para todos o0s
servidores da Casa. Uma palestra foi agendada com o Cefor para o préximo més.

Brasilia, 31 de margo de 2004.

Maria José da Silva
Analista Legislativo

Exemplo

CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRO DE DOCUMENTACAO E
INFORMACAO

Coordenacéo de Publicactes

RELATORIO DE VIAGEM

A Fundagéo Oliveira realizou o0 2° Seminario Gestédo do Conhecimento, em Sao Paulo, SP, no periodo
de 23 a 25 de marco de 2004. Estiveram presentes profissionais de diversas instituicdes, nacionais e
estrangeiras.

A Camara dos Deputados se fez representar com o trabalho “Gerenciamento de Informacdes”, por nés
elaborado, na Sessédo de Comunicacgdes Livres.

1. Abertura

A solenidade de abertura foi presidida pelo Sr. José da Silva, Presidente da Fundagéo, que discursou
sobre o impacto da implantacéo da gestao do conhecimento nas instituicdes publicas e privadas.

2. Apresentacgdo das Plenarias
2.1 — 12 Sesséo Plenéria

A 12 Sessao Plenaria, apresentada pela Profa. Maria José Soares, da Universidade de Brasilia, teve

como tema “Gestdo de Documentos: Aspectos Relevantes no Processo de Implantacdo”. A professora
discorreu acerca das acdes proativas a serem observadas quando da implantacéo de programas de gestéo de
documentos.

2.2. — 22 Sessao Plenaria

O tema desenvolvido na 22 Plenaria, “Descripciéon de Fondos Fotogréaficos”, foi apresentado pela Profa. Ana
Lucia Hernandez, da Universidad de Sevilla. Mereceu destaque a divulgagéo do projeto “Fondo Ramén de la
Torre”, coordenado pela professora, que tem como base a ado¢do da Norma ISAD-G, do Conselho
Internacional de Arquivos.

2.3 — 32 Sessao Plenéria

Coube ao Prof. Willian Hanks, da Universidade de Montreal, apresentar a Ultima Plenéaria, com o tema
“Preservacéo de Acervos Arquivisticos”, quando primou por destacar as medidas adotadas mundialmente para
a preservacao dos documentos. Por meio de um video institucional, revelou-nos os procedimentos existentes
nas salas dos depdésitos de documentos do International Center of Documentation and Research, da Lions’s
Foundation, no que se refere a aeragdo, iluminacgao, acondicionamento e armazenamento dos documentos.
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3. Comunicagoes livres

O Seminario contou com a apresentacao de quinze trabalhos, individuais e em grupos, na sessao de
comunicacdes livres, distribuidos em trés tardes. Os apresentadores relataram diversos estudos e casos,
destacando as acfes empreendidas nas instituicdes, assim como 0s projetos e pesquisas em andamento.
Apresentamos o trabalho “Gerenciamento de Informac¢fes”, produto de pesquisa realizada no ambito da Casa,
no qual destacamos os trabalhos que vém sendo desenvolvidos pelas diversas coordenagdes deste Centro.
Aproveitamos a oportunidade para divulgar os produtos e servicos do Cedi disponibilizados na Internet.

4. Consideracdes finais

O Seminario nos proporcionou conhecimentos que, brevemente, vamos disseminar para todos os
servidores da Casa. Uma palestra foi agendada com o Cefor para o préximo més.

Brasilia, 31 de margo de 2004.

Maria José da Silva
Analista Legislativo
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