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CORRESPONDENCIA E ATOS OFICIAIS. MODELOS OFICIAIS, OFiCIOS E REQUERIMENTOS.
ABREVIATURAS, SIGLAS E SIMBOLOS. DOCUMENTOS OFICIAIS - LEIS, DECRETOS,
RESOLUGOES, PORTARIAS, APOSTILAS ETC. ELABORAGAO DE ATAS E RELATORIOS

MANUAL OFICIAL DE REDAGAO

A terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica foi lancado no final de 2018 e apresenta
algumas mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu de uma
necessidade de padronizar os protocolos a moderna administracao publica. Assim, ele é referéncia quando se trata de

Redacdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n°® 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos de tra-
tamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia,
doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas por: Senhor (a).
Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento

diferenciado.

@ #FicaDica

= A redacdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e
deve caracterizar-se pela: clareza e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados

*

§

adj. adv.
arc.

art.; arts.
cf.

CN

Cp.

EM

f.v.

fem.

ind.
ICP-Brasil
masc.
ohj. dir.
obj. ind.
p-

p. us.
pess.

pl.

pref.

indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

paragrafo

adjunto adverbial
arcaico

artigo; artigos
confronte

Congresso Nacional
compare

Exposigdo de Motivos
forma verbal
feminino

indicativo
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masculino

objeto direto

objeto indireto
pagina

pouco usado

pessoa

plural

prefixo
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

pres. presente

Res. Resolugdo do Congresso Nacional

RICD Regimento Interno da Cdmara dos Deputados

RISF Regimento Interno do Senado Federal

5. substantivo
s.f. substantivo feminino

s.m. substantivo masculino

SEl! Sistema Eletronico de Informactes

sing. singular
th. tambem
v. verouverbo
v.g. verbigratia

var. pop. variante popular

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

a) alguém que comunique: o servico publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢des do 6rgdo que comunica.
¢) alguém que receba essa comunicacdo: o publico, uma instituicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do

Poder Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a finalidade do documento, para que o texto esteja ade-
quado a situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabelecem regras para a conduta dos
cidadéos, regulam o funcionamento dos érgaos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em sua elaboracao,
precisa ser empregada a linguagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua

¢é a de informar com clareza e objetividade.
ATRIBUTOS DA REDAGCAO OFICIAL:

 clareza e precisao;

+ objetividade;

* CONCisao;

e COesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

» formalidade e padronizacao; e

 uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

Clareza

Precisao

Para a obtencao de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipotese em
que se utilizard nomenclatura prépria da area; b) usar frases curtas,
bem estruturadas; apresentar as oracdes na ordem direta e evitar
intercalacdes excessivas. Em certas ocasides, para evitar ambigui-
dade, sugere-se a adocdo da ordem inversa da oragdo; c) buscar
a uniformidade do tempo verbal em todo o texto; d) ndo utilizar
regionalismos e neologismos; e) pontuar adequadamente o texto;
f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando
indispensaveis, em razdo de serem designacdes ou expressdes de
uso ja consagrado ou de ndo terem exata traducdo. Nesse caso,
grafe-as em itdlico.

O atributo da precisdo complementa a clareza e
caracteriza-se por: a) articulacdo da linguagem
comum ou técnica para a perfeita compreensao
da ideia veiculada no texto; b) manifestacdo do
pensamento ou da ideia com as mesmas pa-
lavras, evitando o emprego de sinonimia com
proposito meramente estilistico; e ¢) escolha
de expressdo ou palavra que ndo confira duplo
sentido ao texto.

@ NovA

CONCURSOS




Por sua vez, 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 antemédo qual é a ideia principal e quais sdo as secun-
dérias. A objetividade conduz o leitor ao contato mais di-
reto com o assunto e com as informacées, sem subterfu-
gios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor
que a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou
torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo
de informac¢des com o minimo de palavras. Ndo se deve
de forma alguma entendé-la como economia de pen-
samento, isto é, ndo se deve eliminar passagens subs-
tanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em
tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
intteis, redundancias e passagens que nada acrescentem
ao que ja foi dito.

E 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. Alguns
mecanismos que estabelecem a coesédo e a coeréncia de
um texto sao:

» Referéncia (termos que se relacionam a outros ne-
cessarios a sua interpretacao);

» Substituicdo (colocacdo de um item lexical no lugar
de outro ou no lugar de uma oracéo);

» Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo
contexto);

» Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre ora-
¢Oes, periodos ou paragrafos).

A

FIQUE ATENTO!

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

As comunicagdes administrativas devem ser sempre
formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é
valido tanto para as comunicacoes feitas em meio eletro-
nico, quanto para os eventuais documentos impressos.
Recomendagdes:

» A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e
ndo contra a sua simplicidade;

* O uso do padrao culto ndo significa empregar a
lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de
linguagem proprias do estilo literario;

» A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa
na redagdo de um bom texto.

#FicaDica

- O Unico pronome de tratamento utilizado na
comunicagdo com agentes publicos federais
é "senhor”, independentemente do nivel hie-
rarquico, da natureza do cargo ou da funcao
ou da ocasido.
Obs.: O pronome de tratamento é flexionado
para o feminino e para o plural.

S&o formas de tratamento vedadas:

|. Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;

II. Vossa Senhoria;

[l. Vossa Magnificéncia;

IV.doutor;

V. ilustre ou ilustrissimo;

VI.digno ou dignissimo; e

Vll.respeitavel. Todavia, o agente publico federal que
exigir o uso dos pronomes de tratamento, median-
te invocacdo de normas especiais referentes ao
cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a reali-
zagao de ato administrativo ou admoestar o inter-
locutor nos autos do expediente caso haja erro na
forma de tratamento empregada.

O enderecamento das comunica¢des dirigidas a
agentes publicos federais ndo conterd pronome de tra-
tamento ou o nome do agente publico. Poderao constar
o pronome de tratamento e o nome do destinatario nas
hipoteses de:

I. A mera indicagdo do cargo ou da funcéo e do setor
da administracdo ser insuficiente para a identifica-
cao do destinatario; ou

Il. A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente
publico especifico.

A

FIQUE ATENTO!

Até a segunda edicdo deste Manual, havia
trés tipos de expedientes que se diferencia-
vam antes pela finalidade do que pela forma:
o oficio, o aviso e o memorando. Com o ob-
jetivo de uniformiza-los, deve-se adotar no-
menclatura e diagramacao Unicas, que sigam
o que chamamos de padréo oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primei-
ra pagina do documento, centralizado na area determi-
nada pela formatacao. No cabecalho deve constar o Bra-
sdo de Armas da Republica, no topo da pagina; nome do
orgao principal; nomes dos érgaos secundarios, quando
necessarios, da maior para a menor hierarquia; espaca-
mento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgéao, tais
como endereco, telefone, endereco de correspondéncia

NOVA
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eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem
ser informados no rodapé do documento, centralizados.

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contetdo
do documento deve ser escrita com inicial maiuscula,
nao se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de qua-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Identificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por ex-
tenso, com todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra
“numero”, padronizada como N©;

¢) informacbes do documento: ndimero, ano (com
quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede
o documento, da menor para a maior hierarquia,
separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Local e data:

a) composicao: local e data do documento;

b) informacao de local: nome da cidade onde foi ex-
pedido o documento, seguido de virgula. Nao se
deve utilizar a sigla da unidade da federacao de-
pois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracao ordinal se for o pri-
meiro dia do més e em numeragdo cardinal para
os demais dias do més. Néo se deve utilizar zero a
esquerda do nimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minas-
cula;

e) pontuacao: coloca-se ponto-final depois da data;
f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a
margem direita da pagina.

Enderecamento: O enderecamento é a parte do do-

cumento que informa quem recebera o expediente. Nele
deverdo constar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

¢) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o ex-
pediente, dividido em duas linhas: primeira linha:
informacdo de localidade/logradouro do destina-
tario ou, no caso de oficio ao mesmo érgéo, infor-
macao do setor; segunda linha: CEP e cidade/uni-
dade da federacao, separados por espaco simples.
Na separagdo entre cidade e unidade da federacao
pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo
travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgéo, ndo
€ obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar
apenas a informacdo da cidade/unidade da fede-
racao;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que

trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafa-
do da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase
que define o conteddo do documento, seguida de
dois-pontos;

tro a cinco palavras;

) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive
o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacao: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Texto:

Nos casos em que nao seja
usado para encaminhamen-
to de documentos, o expe-
diente deve conter a seguin-
te estrutura:

Quando forem usados
para encaminhamento
de documentos, a estru-
tura é modificada:

a) introducdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso
das formas: Tenho a honra
de, Tenho o prazer de, Cum-
pre-me informar que. Prefi-
ra empregar a forma direta:
Informo, Solicito, Comuni-
co; b) desenvolvimento: em
que o assunto é detalhado;
se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto,
elas devem ser tratadas em
paragrafos distintos, o que
confere maior clareza a ex-
posicdo; e c) conclusdo: em
que é afirmada a posicdo
sobre o assunto.

a) introducdo: deve ini-
ciar com referéncia ao
expediente que solicitou
o encaminhamento. Se
a remessa do documen-
to ndo tiver sido solici-
tada, deve iniciar com a
informacdo do motivo
da comunicacdo, que é
encaminhar, indicando
a seguir os dados com-
pletos do documento
encaminhado (tipo, data,
origem ou signatario e
assunto de que se trata)
e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se
o autor da comunicagédo
desejar fazer algum co-
mentario a respeito do
documento que encami-
nha, podera acrescentar
paragrafos de desenvol-
vimento. Caso contra-
rio, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de do-
cumentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do do-

cumento deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espacamento entre paragrafos: de 6
pontos ap0s cada paragrafo; recuo de paragrafo:
2,5 cm de distancia da margem esquerda; nume-
ragdo dos paragrafos: apenas quando o documen-
to tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro
paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho
12 pontos; citacdes recuadas: tamanho 11 pontos;
notas de Rodapé: tamanho 10 pontos.
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e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

Fechos para comunicacdes: o fecho das comunicacdes oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o
texto, saudar o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,
b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos: Atenciosamente,

Identificacdo do signatario: excluidas as comunicacdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicagdes oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maitsculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do
nome do signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais maiusculas. As preposicoes
que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas;

¢) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se
ndo deixar a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Ultima frase
anterior ao fecho.

Numeracdo de paginas: a numeracao das paginas é obrigatoria apenas a partir da segunda pagina da comunicagao.
Ela deve ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

a) posicao: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior
b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatacao e apresentacado, os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as
margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, a impressao
colorida para gréficos e ilustracoes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico,
sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacao que
afete a sobriedade e a padronizacdo do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto preservado
para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve ser utilizado, preferencial-
mente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servico
publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

[) nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira:
tipo do documento + ndmero do documento + ano do documento (com 4 digitos) + palavras-chaves do con-
tetdo.
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