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REDAGCAO OFICIAL. ASPECTOS GERAIS. IDEN-
TIDADE VISUAL. ATOS OFICIAIS: MEDIDAS, SIS-
TEMATICA DOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS
ENCAMINHAMENTO

Redacéo oficial é o meio utilizado para o estabeleci-
mento de relagdes de servico na administracdo publica
e corresponde ao modo uniforme de redigir atos nor-
mativos e comunicagdes oficiais. Para que se alcance a
efetividade dessas relacbes, sdo tracadas normas de lin-
guagem e padronizacdo no uso de férmulas e estética
para as comunicacdes escritas, as quais sdo revestidas de
certas peculiaridades restritas ao meio.

As comunicacdes oficiais devem primar pela ob-
jetividade, transparéncia, clareza, simplicidade e
impessoalidade.

Nesse sentido, a redacdo oficial, da qual se deve ex-
trair uma Unica interpretacdo, ha de procurar ser com-
preensivel por todo e qualquer cidadao brasileiro.

Com esses cuidados, é possivel aprimorar um item
fundamental na profissionalizacdo do servidor, na racio-
nalizacado do trabalho e na reducao dos custos.

Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial é a
maneira pela qual o Poder Publico redige atos normati-
vos e comunicacdes. Interessa-nos trata-la do ponto de
vista do Poder Executivo.

A redacéo oficial deve caracterizar-se pela impessoa-
lidade, uso do padrdo culto de linguagem, concisdo, for-
malidade e uniformidade, clareza e precisdo, objetivida-
de, coesdo e coeréncia.

A

FIQUE ATENTO!

Essas quatro ultimas caracteristicas foram
acrescentadas no novo manual de redacdo
oficial.

Vejamos:

Precisdo: o atributo da precisdo complementa a clare-

za e caracteriza-se Por:

- articulacdo da linguagem comum ou técnica para a
perfeita compreensao da ideia veiculada no texto.

Mas cuidado, a linguagem técnica é permitida, des-
de que usada de forma que ndo haja ddvidas na
informacao.

- manifestacdo do pensamento ou da ideia com as
mesmas palavras, evitando o emprego de sinoni-
mos com proposito meramente estilistico.

- escolha de expressdo ou palavra que ndo confira
duplo sentido ao texto.

Objetividade: ser objetivo ¢ ir diretamente ao assun-
to que se deseja abordar, sem voltas e sem redundan-
cias. Para conseguir isso, é fundamental que o redator
saiba de antemé&o qual é a ideia principal e quais sdo as
secundarias.

o

Coeséo e coeréncia: é indispensavel que o texto tenha
coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexao,
a ligagdo, a harmonia entre os elementos de um texto.
Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando
se |&é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelacados, dando continuidade uns
aos outros.

@ #FicaDica

= Todo o texto precisa estar conectado, para
isso, fique atento a regéncia nominal e verbal,
usando das preposi¢cdes corretas de acordo
com a intencao do texto.

Fundamentalmente esses atributos decorrem da
Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administracdo
publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".
Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fun-
damentais de toda administracdo publica, claro estd que
devem igualmente nortear a elaboragdo dos atos e co-
municacdes oficiais.

Nao se concebe que um ato normativo de qualquer
natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou
impossibilite sua compreensédo. A transparéncia do sen-
tido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade,
sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitavel
que um texto legal ndo seja entendido pelos cidaddos.
A publicidade implica, pois, necessariamente, clareza e
concisao.

Além de atender a disposicao constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. Ha nor-
mas para sua elaboracdo que remontam ao periodo de
nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigato-
riedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de de-
zembro 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, clare-
za, uniformidade, conciséo e uso de linguagem formal)
aplicam-se as comunicagdes oficiais: elas devem sempre
permitir uma Unica interpretacdo e ser estritamente im-
pessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de
linguagem.

Nesse quadro, fica claro também que as comuni-
cacdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha
sempre um Unico comunicador (o Servico Publico) e o
receptor dessas comunicagdes ou é o proprio Servico
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgao
a outro) — ou o conjunto dos cidaddos ou instituicbes
tratados de forma homogénea (o publico).

Acrescente-se, por fim, que a identificacdo que se
buscou fazer das caracteristicas especificas da forma ofi-
cial de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que
se proponha a criacdo — ou se aceite a existéncia — de
uma forma especifica de linguagem administrativa, o que
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coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés.
Este é antes uma distorcdo do que deve ser a redacao
oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressdes e cli-
chés do jargao burocratico e de formas arcaicas de cons-
trugdo de frases.

A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente
arida e infensa a evolucdo da lingua. E que sua finali-
dade basica — comunicar com impessoalidade e maxima
clareza — impGe 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
redacdo oficial, passemos a analise pormenorizada de
cada uma delas.

- Uso do padrao culto de linguagem

A necessidade de empregar determinado nivel de lin-
guagem nos atos e expedientes oficiais decorre, de um
lado, do préprio carater publico desses atos e comuni-
cacdes; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui
entendidos como atos de carater normativo, ou estabe-
lecem regras para a conduta dos cidaddos, ou regulam
o funcionamento dos érgdos publicos, o que sé é alcan-
cado se em sua elaboracao for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais,
cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e
objetividade.

As comunicacdes que partem dos érgaos publicos fe-
derais devem ser compreendidas por todo e qualquer ci-
dadéao brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar
o uso de uma linguagem restrita a determinados grupos.
Nado ha duvida que um texto marcado por expressoes
de circulacdo restrita, como a giria, os regionalismos
vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensao
dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia
entre a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente
dindmica, reflete de forma imediata qualquer alteracéo
de costumes, e pode eventualmente contar com outros
elementos que auxiliem a sua compreensdo, como 0s
gestos, a entoacdo, etc,, para mencionar apenas alguns
dos fatores responsaveis por essa distancia. Ja a lingua
escrita incorpora mais lentamente as transformacdes,
tem maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas
de si mesma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferen-
tes niveis, de acordo com o uso que dela se faga. Por
exemplo, em uma carta a um amigo, podemos nos valer
de determinado padrao de linguagem que incorpore ex-
pressdes extremamente pessoais ou coloquiais; em um
parecer juridico, ndo se ha de estranhar a presenca do
vocabulario técnico correspondente. Nos dois casos, ha
um padrdo de linguagem que atende ao uso que se faz
da lingua, a finalidade com que a empregamos.

O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu ca-
rater impessoal, por sua finalidade de informar com o
maximo de clareza e concisdo, eles requerem o uso do
padrdo culto da lingua. Ha consenso de que o padréo
culto é aquele em que a) se observam as regras da gra-
matica formal, e b) se emprega um vocabulario comum

ao conjunto dos usuarios do idioma. E importante res-
saltar que a obrigatoriedade do uso do padrdo culto na
redacdo oficial decorre do fato de que ele esta acima das
diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regionais,
dos modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisti-
cas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendi-
da compreensao por todos os cidaddos.

Lembre-se que o padréo culto nada tem contra a sim-
plicidade de expressdo, desde que nao seja confundida
com pobreza de expressdo. De nenhuma forma o uso do
padréo culto implica emprego de linguagem rebuscada,
nem dos contorcionismos sintaticos e figuras de lingua-
gem proprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que nao existe propriamente
um “padrdo oficial de linguagem”; o que ha é o uso do
padréo culto nos atos e comunicacdes oficiais. E claro que
havera preferéncia pelo uso de determinadas expressoes,
ou sera obedecida certa tradicdo no emprego das formas
sintaticas, mas isso nao implica, necessariamente, que se
consagre a utilizacdo de uma forma de linguagem bu-
rocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve
ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em
situacdes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indis-
criminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo
o vocabulario proprio a determinada area, sdo de dificil
entendimento por quem nao esteja com eles familiariza-
do. Deve-se ter o cuidado, portanto, de explicitd-los em
comunicagbes encaminhadas a outros 6rgaos da admi-
nistracdo e em expedientes dirigidos aos cidadaos.

- Clareza e precisao

Clareza

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto
oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que pos-
sibilita imediata compreensao pelo leitor. Ndo se conce-
be que um documento oficial ou um ato normativo de
qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transpa-
réncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inacei-
tavel que um texto oficial ou um ato normativo ndo seja
entendido pelos cidadaos. O principio constitucional da
publicidade ndo se esgota na mera publicacdo do texto,
estendendo-se, ainda, a necessidade de que o texto seja
claro.

Para a obtencéo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sen-
tido comum, salvo quando o texto versar sobre
assunto técnico, hipdtese em que se utilizard no-
menclatura propria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar
as oracdes na ordem direta e evitar intercalacdes
excessivas. Em certas ocasides, para evitar ambi-
guidade, sugere-se a adogdo da ordem inversa da
oragao;

¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo
o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;
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f) explicitar o significado da sigla na primeira referén-
ciaaela e

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma ape-
nas quando indispensaveis, em razao de serem de-
signacGes ou expressoes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata traducdo. Nesse caso, grafe-as
em italico, conforme orientacbes do subitem 10.2
deste Manual.

Precisdo

O atributo da precisdo complementa a clareza e ca-
racteriza-se por:

a) articulacdo da linguagem comum ou técnica para a
perfeita compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as
mesmas palavras, evitando o emprego de sinonimia com
proposito meramente estilistico; e

) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira
duplo sentido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto
redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obs-
curos provém principalmente da falta da releitura, o que
tornaria possivel sua correcdo. Na revisdo de um expe-
diente, deve-se avaliar se ele serad de facil compreenséo
por seu destinatario. O que nos parece 6bvio pode ser
desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos
sobre certos assuntos, em decorréncia de nossa experién-
cia profissional, muitas vezes, faz com que os tomemos
como de conhecimento geral, 0 que nem sempre é ver-
dade. Explicite, desenvolva, esclareca, precise os termos
técnicos, o significado das siglas e das abreviacGes e os
conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sao
elaboradas certas comunicagdes quase sempre compro-
mete sua clareza. “Nao ha assuntos urgentes, ha assuntos
atrasados”, diz a maxima. Evite-se, pois, o atraso, com sua
indesejavel repercussdo no texto redigido.

A clareza e a precisdo ndo sdo atributos que se atin-
jam por si sos: elas dependem estritamente das demais
caracteristicas da redacéo oficial, apresentadas a seguir.

- Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja
abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de anteméo qual
€ a ideia principal e quais sdo as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe
em todo texto de alguma complexidade: as fundamen-
tais e as secundarias. Essas Ultimas podem esclarecer o
sentido daquelas, detalha-las, exemplifica-las; mas exis-
tem também ideias secundarias que ndo acrescentam in-
formacao alguma ao texto, nem tém maior relacdo com
as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o
que também proporcionard mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto
com o assunto e com as informacdes, sem subterfugios,
sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou tor-
na o texto rude e grosseiro.

o

- Concisao

A concisdo é antes uma qualidade do que uma carac-
teristica do texto oficial. Conciso é o texto que consegue
transmitir o maximo de informagdes com o minimo de
palavras. Ndo se deve de forma alguma entendé-la como
economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar
passagens substanciais do texto com o Unico objetivo
de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de
excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que
nada acrescentem ao que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve
evitar caracterizacbes e comentarios supérfluos, adjeti-
vos e advérbios inUteis, subordinacdo excessiva. A seguir,
um exemplo1 de periodo mal construido, prolixo:

1 O exemplo de periodo mal construido foi elabora-
do, para fins didaticos, a partir do exemplo de periodo
bem construido, por sua vez, extraido da Exposicdo de
Motivos Interministerial no 51/MCTI/MRE/MPOG, de 21
de dezembro de 2011 (BRASIL, 2011a).

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisao,
naquela tarde de 2009, o resultado da consulta a popu-
lacdo acreana, verificou-se que a esmagadora e ampla
maioria da popula¢do daquele distante estado manifes-
tou-se pela efusiva e indubitavel rejeicdo da alteracdo
realizada pela Lei no 11.662/2008. N&o satisfeita, incon-
formada e indignada, com a nova hora legal vinculada ao
terceiro fuso, a maioria da populacdo do Acre demons-
trou que a ela seria melhor regressar ao quarto fuso, es-
tando cinco horas a menos que em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios,
abusou-se no emprego de adjetivos (impressionante, es-
magadora, ampla, inconformada, indignada), o que lhe
confere carga afetiva injustificavel, sobretudo em texto
oficial, que deve primar pela impessoalidade. Elimina-
dos os excessos, o periodo ganha concisdo, harmonia e
unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populacdo acrea-
na, verificou-se que a maioria da populacdo se mani-
festou pela rejeicdo da alteracdo realizada pela Lei no
11.662/2008. Nao satisfeita com a nova hora legal vin-
culada ao terceiro fuso, a maioria da populagdo do Acre
demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto
fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.

- Coesdo e coeréncia

E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia.
Tais atributos favorecem a conexdo, a ligagédo, a harmo-
nia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o
texto tem coesdo e coeréncia quando se Ié um texto e se
verifica que as palavras, as frases e os paragrafos estdo
entrelacados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a
coeréncia de um texto sdo: referéncia, substituicao, elipse
e uso de conjuncéo.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacio-
nam a outros necessarios a sua interpretacdo. Esse me-
canismo pode dar-se por retomada de um termo, relacdo
com o que é precedente no texto, ou por antecipacado de
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um termo cuja interpretacao dependa do que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupcao.
Ele aguardou a decisao do Plenario.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assina-
tura e de identificacdo no documento.

A substituicdo é a colocacdo de um item lexical no
lugar de outro(s) ou no lugar de uma oracao.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder
Executivo federal prop0s reduzir as aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exonera-
¢do do servidor.

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em se-
guida, os prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdo de um termo recupera-
vel pelo contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, 0s
particulares. (Na segunda oracdo, houve a omissdo do
verbo "regulamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesdo e coerén-
cia ao texto é utilizar conjuncdo para estabelecer ligagao
entre oracdes, periodos ou paragrafos.

Exemplo:

O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou
o interesse de seu Governo pelo assunto.

- Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional
(Constituicao, art. 37), e seu significado remete a dois as-
pectos: o primeiro é a obrigatoriedade de que a admi-
nistracdo publica proceda de modo a néo privilegiar ou
prejudicar ninguém, de que o seu norte seja, sempre, o
interesse publico; o sequndo, a abstracdo da pessoalida-
de dos atos administrativos, pois, apesar de a acdo admi-
nistrativa ser exercida por intermédio de seus servidores,
é resultado tdo-somente da vontade estatal.

A redacao oficial é elaborada sempre em nome do
servico publico e sempre em atendimento ao interesse
geral dos cidadéos. Sendo assim, os assuntos objetos dos
expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra for-
ma que nao a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que
deve ser dado aos assuntos que constam das comunica-
¢oes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem
comunica: embora se trate, por exemplo, de um
expediente assinado por Chefe de determinada
Secdo, a comunicagdo é sempre feita em nome do
servico publico. Obtém-se, assim, uma desejavel
padronizagdo, que permite que as comunicagoes
elaboradas em diferentes setores da administracao
publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunica-
¢do: ela pode ser dirigida a um cidaddo, sempre
concebido como publico, ou a uma instituicdo pri-
vada, a outro 6rgdo ou a outra entidade publica.
Em todos os casos, temos um destinatario conce-
bido de forma homogénea e impessoal; e

) do carater impessoal do proprio assunto tratado:
se 0 universo tematico das comunica¢des oficiais
se restringe a questdes que dizem respeito ao in-
teresse publico, é natural ndo caber qualquer tom
particular ou pessoal.

N&o ha lugar na redacao oficial para impressdes pes-
soais, como as que, por exemplo, constam de uma carta
a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mes-
mo de um texto literario. A redacao oficial deve ser isenta
da interferéncia da individualidade de quem a elabora.
A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade de
gue nos valemos para elaborar os expedientes oficiais
contribuem, ainda, para que seja alcancada a necessaria
impessoalidade.

- Formalidade e padronizacao

As comunicacdes administrativas devem ser sem-
pre formais, isto é, obedecer a certas regras de forma
(BRASIL, 2015a). Isso é valido tanto para as comunica-
¢des feitas em meio eletrénico (por exemplo, o e-mail, o
documento gerado no SEl!, o documento em html etc.),
guanto para os eventuais documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento.
Nao se trata somente do correto emprego deste ou da-
quele pronome de tratamento para uma autoridade de
certo nivel, mais do que isso: a formalidade diz respeito
a civilidade no proprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicacao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também,
a necessaria uniformidade das comunica¢des. Ora, se
a administracdo publica federal é una, é natural que as
comunicac¢des que expeca sigam o mesmo padrdo. O es-
tabelecimento desse padrao, uma das metas deste Ma-
nual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagao
dos textos.

A digitagdo sem erros, o uso de papéis uniformes
para o texto definitivo, nas exce¢des em que se fizer ne-
cessaria a impressdo, e a correta diagramacao do texto
sdo indispensaveis para a padronizacdo. Consulte o Ca-
pitulo II, “As comunicacées oficiais”, a respeito de normas
especificas para cada tipo de expediente. Em razdo de
seu carater publico e de sua finalidade, os atos normati-
vos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrao
culto do idioma, que acata os preceitos da gramatica for-
mal e emprega um |éxico compartilhado pelo conjunto
dos usuarios da lingua. O uso do padrdo culto é, por-
tanto, imprescindivel na redacdo oficial por estar acima
das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas, regio-
nais; dos modismos vocabulares e das particularidades
linguisticas.

Recomendacgoes:

- alingua culta é contra a pobreza de expressao e ndo

contra a sua simplicidade;

- 0 uso do padrao culto ndo significa empregar a
lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de
linguagem préprias do estilo literario;

- a consulta ao dicionéario e a gramatica é imperativa
na redagdo de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um
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padrao oficial de linguagem, o que ha é o uso da norma
padrdo nos atos e nas comunicacées oficiais. E claro que
havera preferéncia pelo uso de determinadas expressoes,
ou serd obedecida certa tradicdo no emprego das formas
sintaticas, mas isso nao implica, necessariamente, que se
consagre a utilizacdo de uma forma de linguagem bu-
rocratica. O jargdo burocratico, como todo jargao, deve
ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.

Classificacao da correspondéncia

° Patente
° Confidencial ou secreta

A correspondéncia confidencial ou secreta nunca
deve ser aberta, mas sim conduzida diretamente a dire-
céo. E conveniente, contudo, registrar a sua entrada, de
preferéncia em livro proprio.

A correspondéncia particular, como é légico, também
ndo deve ser aberta, mas sim dirigida aos respectivos
destinatarios.

A correspondéncia dita patente, é que vai entrar no
circuito de tratamento.

Abertura

A abertura da correspondéncia é importante referir a
forma como se faz e os cuidados a ter para evitar a inuti-
lizacdo do conteldo.

Antes de se abrir as cartas deve-se colocar o conteu-
do para um dos cantos dos sobrescritos e em seguida
abre-se pelas arestas opostas. Isto porque as cartas sdo
normalmente mal dobradas e quando séo inseridas nos
subscritos ficam, por vezes, coladas no interior.

Registro das entradas

Geralmente esta fase da correspondéncia concentra-
-se num soO departamento. Tiram-se cOpias dos originais
recebidos, para um exemplar ficar no departamento e o
outro seguir para o respectivo destino. Mas a tiragem das
copias ndo pode ser feita sem antes ser colocado o res-
pectivo carimbo da entrada contendo a data e o nimero
da entrada. Nos servigos publicos e nas empresas, mas
tradicionalistas, utiliza-se o Livro de Registo para a cor-
respondéncia recebida.

Distribuicao

A distribuicdo da correspondéncia pode ser feita de
diversas formas, mas sempre de forma a poder ser con-
trolada. E, para esse efeito utiliza-se o chamado livro de
protocolo. Muitas vezes é utilizada uma guia de remessa
de documentos que os descreve e agrupa por destinos,
acompanhando-os até a recepgdo. Ai é assinado um du-
plicado que comprova a entrega.

Resposta ou Arquivo

Depois de ser lida, a correspondéncia deve ser conve-
nientemente tratada.

O que significa que:

e Se ndo for necessario dar sequéncia ao assunto, a

o

correspondéncia vai imediatamente para o arqui-
vo, com a devida indicagdo no canto superior es-
querdo e a assinatura do ordenante;

e Se é necessaria uma resposta, devem ser feitas as
anotacOes necessarias para a sua execucao ou, en-
tdo, se for o caso, o préprio destinatario encarre-
gar-se-a de a escrever.

Nao esquecer que:

e Toda a correspondéncia urgente deve ter uma res-
posta imediata;

e Nao se deve adiar a resolucdo de assuntos pen-
dentes, tornando-os eternamente esquecidos. A
execucao de uma carta resposta implica disponibi-
lidade de tempo e disponibilidade mental.

Portanto, a redacdo da carta deve ser executada
por uma pessoa experiente, de forma a minimizar as
perdas de tempo e conseguir uma boa qualidade de
comunicagao.

A resposta pode ser executada de diversas formas:

e Ditado direto, em que o processador de texto exe-

cuta diretamente o texto que lhe é transmitido;

e Ditado indireto, onde o processador de texto exe-

cuta o texto através de uma minuta, um registro
que estenografou ou um registro gravado.

Assinatura

Depois de finalizada a correspondéncia deve ser de
novo lida e em seguida assinada. A organizagdo das
grandes empresas implica que o correio e expedicdo es-
teja pronto até determinada hora, de forma a ser levado
a despacho.

Registro de saida

O registro das saidas também é normalmente feito
em livro préprio. Devem ser tiradas cdpias aos originais e
encaminhadas devidamente.

Expedicao e Arquivo

Antes da correspondéncia ser inserida no sobrescrito
deve-se verificar se:

o A carta esta datada e assinada;

e Contém o material referido em anexo;

e O endereco corresponde ao do sobrescrito. E por

fim...

e Toda a correspondéncia que é expedida da empre-
sa deve possuir em arquivo a respectiva copia;

e Quando a correspondéncia for registrada, junta-
mente com a copia, deve ser arquivado um exem-
plar do taldo de aceitacao;

e No caso do registro ser com aviso de recepcao,
este, apos ser devolvido pelo destinatario com a
respectiva assinatura, deve também ser arquivado
com a copia da correspondéncia.

Para se redigir uma boa correspondéncia, é necessa-
ria objetividade na exposicdo do pensamento, é preciso
buscar por clareza, coeréncia, concisdo, nas palavras em-
pregadas, e assim estabelecer uma melhor relagdo entre
as ideias.
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