Disciplina: LINGUA PORTUGUESA APLICADA A ADMINISTRACAO PUBLICA

O que € Redacao Oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacéo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico
redige atos normativos e comuni cacOes.

A redacdo oficia deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padréo culto de
linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos
decorrem da Constituicéo, 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
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia(...)".
Sendo a publicidade e a impessoaidade principios fundamentais de toda administracdo publica,
claro esté que devem igualmente nortear a elaboracéo dos atos e comunicagdes oficiais.

N&o se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura,
gue dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transparéncia do sentido dos atos normativos,
bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitdvel que um
texto legal ndo sgja entendido pelos cidaddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, clareza
€ coNci s&o.

Além de atender a disposicdo constitucional, a forma dos atos normativos obedece a certa
tradicdo. H& normas para sua elaboracdo que remontam ao periodo de rssa histéria imperial,
como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de dezembro de
1822 — de que se aponha, ao final desses atos, 0 numero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa prética foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoaidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de
linguagem formal) aplicamse as comunicages oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, 0 que exige 0 uso de certo nivel de
linguagem.

Nesse quadro, fica claro também que as comunicacBes oficiais s80 necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (0 Servico Publico) e o receptor dessas
comunicagles ou é o préprio Servico Publico (no caso de expedientes dirigidos por um érgéo a
outro) — ou o conjunto dos cidadéos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redacéo de comunicagdes oficiais foram incorporados ao
longo do tempo, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacéo, a estrutura
dos expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a fixagdo dos fechos para comunicagoes oficiais,
regulados pela Portaria r? 1 do Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apds mais
de meio século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou a primeira edicdo deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificacdo que se buscou fazer das caracteristicas
especificas da forma oficial de redigir ndo deve ensgjar o entendimento de que se proponha a
criaco — ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de linguagem administrativa, o que
coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés. Este € antes uma distor¢éo do que deve ser
a redacdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressdes e clichés do jargdo burocrético e de
formas arcaicas de construcéo de frases.

A redacfo oficial ndo &, portanto, necessariamente &rida e infensa a evolugdo da lingua. E
gque sua finalidade basica — comunicar com impessoaidade e maxima clareza — imp0e certos
pardmetros a0 uso que se faz da lingua, de maneira diversa daguele da literatura, do texto
jornalistico, da correspondéncia particular, etc.



Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacdo oficial, passemos a andlise
pormenorizada de cada uma delas.

1.1. A Impessoalidade

A findidade da lingua € comunicar, quer pela fala, quer pela escrita Para que haa
comunicagdo, Sa0 necessarios: @) alguém que comunique, b) algo a ser comunicado, e c) alguém
gue receba comunicacdo. No caso da redacéo oficial, quem comunica € sempre 0 Servico
Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Divisdo, Servico, Secdo); o que se
comunica € sempre algum assunto relativo as atribui¢des do 6rgdo que comunica; o destinatario
dessa comunicacdo ou é o publico, o conjunto dos cidaddos, ou outro 6rgéo publico, do Executivo
ou dos outros Poderes da Uni&o.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoa que deve ser dado aos assuntos que constam
das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica: embora se trate, por exemplo, de
um expediente assinado por Chefe de determinada Secéo, € sempre em nome do Servico
Pldblico que é feita a comunicacdo. Obtém-se, assim, uma desgavel padronizacdo, que
permite que comunicagdes elaboradas em diferentes setores da Administragdo guardem entre
S certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com duas possibilidades: ela pode ser
dirigida a um cidad&@o, sempre concebido como publico, ou a outro 6rgdo publico. Nos dois
casos, temos um destinatario concebido de forma homogénea e impessoal;

c) do carater impessoa do préprio assunto tratado: se 0 universo temético das comunicacdes
oficiais se restringe a questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural que ndo cabe
gualquer tom particular ou pessoal.

Desta forma, ndo ha lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais, como as que, por
exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um
texto literario. A redacdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade que a elabora.

A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para elaborar os
expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja al cancada a necesséria impessoalidade.

1.2. A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e expedientes oficiais
decorre, de um lado, do proprio caréter publico desses atos e comunicagdes, de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, agui entendidos como atos de cardter normativo, ou estabelecem regras
para a conduta dos cidaddos, ou regulam o funcionamento dos 6rgdos publicos, 0 que sO €
alcancado se em sua elaboracdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo se da com 0s
expedientes oficiais, cuja finalidade precipua € a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagdes que partem dos 6rgéos publicos federais devem ser compreendidas por
todo e qualquer cidaddo brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma linguagem
restrita a determinados grupos. N&o ha davida que um texto marcado por expressdes de circulacéo
restrita, como a giria, 0s regionalismos vocabulares ou 0 jargado técnico, tem sua compreensao
dificultada

Ressdte-se que hé& necessariamente uma disténcia entre a lingua falada e a escrita. Aquela é
extremamente dinamica, reflete de forma imediata qualquer alteracdo 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. Jaalingua
escrita incorpora mais lentamente as transformagdes, tem maior vocacdo para a permanéncia, e
vale-se apenas de S mesma para comunicar.

A lingua escrita, como afalada, compreende diferentes nivels, de acordo com o uso que dela
se faga. Por exemplo, em uma carta a um amigo, podemos nos valer de determinado padréo de
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linguagem que incorpore expressdes extremamente pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico,
ndo se ha de estranhar a presenca do vocabuléario técnico correspondente. Nos dois casos, ha um
padréo de linguagem que atende ao uso que se faz da lingua, a finalidade com que a empregamos.

O mesmo ocorre com 0s textos oficiais. por seu carater impessoal, por sua finalidade de
informar com 0 maximo de clareza e concisao, eles requerem o0 uso do padréo culto da lingua. Ha
consenso de que o padrdo culto € aquele em que a) se observam as regras da graméticaformal, e b)
se emprega um vocabul&rio comum ao conjunto dos usuarios do idioma. E importante ressaltar que
a obrigatoriedade do uso do padrédo culto na redacdo oficial decorre do fato de que ele estd acima
das diferencas lexicais, morfologicas ou sintéicas regionais, dos modismos vocabulares, das
idiossincrasias lingisticas, permitindo, por razéo, que se atinja a pretendida compreensdo por
todos os cidadéos.

Lembre-se que o padréo culto nada tem contra a simplicidade de expressdo, desde que néo
sgja confundida com pobreza de expressdo. De nenhuma forma o uso do padréo culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos efiguras de linguagem
proprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um “padrao oficial de linguagem”; o
que ha é o uso do padrdo culto nos atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa tradicdo no emprego das formas
sintéticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de
linguagem burocrética. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois terd sempre
Sua compreensdo limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situagdes que a exijam, sendo de evitar
0 seu uso indiscriminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabul&rio proprio a
determinada érea, sdo de dificil entendimento por quem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se
ter o cuidado, portanto, de explicitdlos em comunicagdes encaminhadas a outros Orgéos da
administracéo e em expedientes dirigidos aos cidadéos.

Outras questes sobre a linguagem, como 0 emprego de neologismo e estrangeirismo, S&o
tratadas em detalhe em 9.3. Semantica.

1.3. Formalidade e Padronizagdo

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto €, obedecem a certas regras de
forma: aém das ja mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem,
€ imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. N&o se trata somente da eterna davida quanto
a0 correto emprego deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel (v.
a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes de Tratamento); mais do que isso, a formalidade diz
respeito a polidez, a civilidade no proprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicacéo.

A formaidade de tratamento vincularse, também, a necessaria uniformidade das
comunicagoes. Ora, se a administracdo federal € una, € natural que as comunicacfes que expede
sigam um mesmo padréo. O estabelecimento desse padréo, uma das metas deste Manual, exige que
se atente para todas as caracteristicas da redacdo oficia e que se cuide, ainda, da apresentacéo dos
textos.

A clareza datilografica, 0 uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a correta
diagramacdo do texto sdo indispensaveis para a padronizagdo. Consulte o Capitulo Il, As
Comunicacdes Oficiais, arespeito de normas especificas para cada tipo de expediente.

1.4. Concisdo e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso € o
texto que consegue transmitir um méaximo de informagdes com um minimo de palavras. Para que se
redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além de conhecimento do assunto sobre 0



qual se escreve, 0 necessario tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa releitura que
muitas vezes se percebem eventuais redundancias ou repeticoes desnecessérias de idéias.

O esforco de sermos concisos atende, basicamente ao principio de economia linglistica, a
mencionada formula de empregar o minimo de palavras para informar o maximo. N&o se deve de
forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto €, ndo se devem eliminar passagens
substanciais do texto no afa de reduzi-lo em tamanho. Tratase exclusivamente de cortar palavras
indtels, redundancias, passagens que nada acrescentem ao que jafoi dito.

Procure perceber certa hierarquia de idéias que existe em todo texto de alguma
complexidade: idéias fundamentais e idéias secundarias. Estas Ultimas podem esclarecer 0 sentido
daquelas, detalhé- las, exemplifica las; mas existem também idéas secundérias que ndo acrescentam
informacéo alguma ao texto, nem tém maior relacdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser
dispensadas.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial, conforme ja sublinhado na
introducdo deste capitulo. Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata
compreensdo pelo leitor. No entanto a clareza ndo € algo que se atinja por si sO: ela depende
estritamente das demais caracteristicas da redacéo oficial. Para ela concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretacbes que poderia decorrer de um
tratamento personalista dado ao texto;

b) 0 uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de entendimento geral e por definicéo
avesso a vocabulos de circulagdo restrita, como agiriae o jargdo;

c¢) aformalidade e a padronizacdo, que possibilitam a imprescindivel uniformidade dos textos;
d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguisticos que nada |he acrescentam.

E pela correta observacdo dessas caracteristicas que se redige com clareza. Contribuira,
ainda, a indispensavel releitura de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos
obscuros e de erros gramaticais provém principalmente da falta da releitura que torna possivel sua
correcao.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, ainda, se ele sera de facil compreensdo por
seu destinatério. O que nos parece Obvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio que
adquirimos sobre certos assuntos em decorréncia de nossa experiéncia profissional muitas vezes faz
com que os tomemos como de conhecimento geral, 0 que nem sempre é verdade. Explicite,
desenvolva, esclareca, precise os termos técnicos, o significado das siglas e abreviagbes e 0s
conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa com que sdo elaboradas certas
comunicagfes quase sempre compromete sua clareza. Nao se deve proceder a redacdo de um texto
gue ndo seja seguida por sua revisdo. ‘Nao ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a
maxima. Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesgjavel repercussao no redigir.

Por fim, como exemplo de texto obscuro, que deve ser evitado em todas as
comunicagOes oficiais, transcrevemos a seguir um pitoresco quadro, constante de obra de Adriano
da Gama Kury!, a partir do qual podem ser feitas inlimeras frases, combinando-se as expressdes das
vérias colunas em qualquer ordem, com uma caracteristica comum: nenhuma delas tem sentido! O
guadro tem aqui a funcdo de sublinhar a maneira de como nao se deve escrever :

1 KURY, Adriano da Gama. Para falar e escrever melhor o portugués. 2. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1989. p.18 - 19.
Segundo o autor, o quadro consta da obra de Cesare Marchi Impariamo Italiano (“Aprendamos o Italiano”) Mil&o, Rizzoli Ed., 1984,
e teria sido elaborado por dois professores universitérios italianos no estudo “ Prontudrio de frases para todos os usos para
preencher o vazio de nada”.
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Como ndo se deve escrever:

COLUNA A COLUNAB COLUNA C COLUNA D COLUNA E COLUNA F COLUNA G

A necessidade | se caracteriza por umacorretarelagdo | no interesse primario | substanciando e numa ética atransparénciade

emergente entre estrutura e da populacéo, vitalizando, preventiva e ndo cada ato decisional.
superestrutura mais curativa,

O quadro prefigura asuperacdo de cada | sem prejudicar o ndo assumindo nunca | no contexto de um um indispensavel

normativo obstéaculo e/ou atual nivel das como implicito, sistema integrado, salto de qualidade.
resisténciapassiva | contribuicdes,

O critério reconduz asinteses | apontual com critérios ndo- potenciando e na medida em que 0 aplanamento de

metodol 4gico correspondéncia dirigisticos, incrementando, isso sejafactivel, discrepancias e
entre objetivos e discrasias existentes.
recursos

O modelo de incrementa o redirecionamento | para além das evidenciando e em termos de aadocado de uma

desenvolvimento daslinhasde contradi¢des e explicitando eficaciaeeficiéncia, | metodologia
tendéncias em ato dificuldadesiniciais, diferenciada.

O novo tema propicia o incorporamento das| numavisdo organica | ativando e acavaeiroda aredefinicdo de uma

social funcbesea e ndo totalizante, implementando, situacéo contingente, | novafigura
descentralizag&o profissional.
decisional

O método propde-se a o reconhecimento da | mediante n&o omitindo ou com asdevidase 0 co-envolvimento

participativo demanda ndo mecani smos da calando, masantes | imprescindiveis ativo de operadores e
satisfeita participagéo, particularizando, enfatizagoes, utentes.

A utilizagdo privilegia uma coligagéo segundo um médulo | recuperando, ou como suapremissa | umacongruente

potencial organica deinterdependéncia | antesrevalorizando, |indispensavel e flexibilidade das
interdisciplinar para | horizontal, condicionante, estruturas.

umapraxisde
trabalho de grupo,




2.1. Pronomes de Tratamento
2.1.1. Breve Histéria dos Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento tem larga tradicdo na lingua
portuguesa. De acordo com Said Ali?, apds serem incorporados ao portugués os pronomes latinos tu
e vos, “como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem se dirigia a palavra”, passouse a
empregar, como expediente linglistico de distingdo e de respeito, a segunda pessoa do plural no
tratamento de pessoas de hierarquia superior. Prossegue o autor:

“Outro modo de tratamento indireto consistiu em fingir que se dirigia a
palavra a um atributo ou qualidade eminente da pessoa de categoria superior, e ndo a ela
prépria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com o tratamento de vossa mercé,
vossa senhoria (...); assim usou-se o tratamento ducal de vossa exceléncia e adotaram-se na
hierarquia eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade, vossa eminéncia, vossa
santidade” 3

A partir do final do século XV1, esse modo de tratamento indireto ja estava em voga também
para 0s ocupantes de certos cargos publicos. Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e depois para o
coloquia vocé. E o pronome vés, com 0 tempo, caiu em desuso. E dessa tradi¢dio que provém o
atual emprego de pronomes de tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autoridades
civis, militares e eclesiasticas.
2.1.2. Concor déncia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta) apresentam certas
peculiaridades quanto a concordancia verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda
pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a comunicacdo), levam a
concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo concorda com o substantivo que integra a
locucdo como seu nucleo sintatico: “Vossa Senhoria nomeara o substituto”; “Vossa Exceléncia
conhece 0 assunto”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento s&o sempre
os da terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa ... vosso...").

Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, 0 género gramatical deve coincidir com
0 Sexo da pessoa a gque se refere, e ndo com o substantivo que compde a locucdo. Assim, se Nosso

7z

interlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia esta atarefado”, “Vossa Senhoria deve estar
satisfeito’; se for mulher, “Vossa Exceléncia estd atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar
satisfeita’.

2.1.3. Emprego dos Pronomes de Tratamento

Como visto, o emprego dos pronomes de tratamento obedece a secular tradicdo. Sdo de uso
consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades.

a) do Poder Executivo;
Presidente da Republica;
Vice-Presidente da Republica;
Ministros de Estado?;

2 SAID ALI, Manoel. Gramética secundaria histérica da lingua portuguesa. 3. ed. Brasilia: Ed. Universidade de Brasilia, 1964. p.
93-94.

31d. Ibid.

4 Nos termos do Decreto n? 4.118, de 7 de fevereiro de 2002, art. 28, paragrafo Unico, sdo Ministros de Estado, além dos titulares dos
Ministérios: o Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica, o Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional, o Chefe da
Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, o Advogado-Gera da Unido e o Chefe da Corregedoria-Geral da Uni&o.
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Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;
Oficiais-Generais das Forcas Armadas

Embaixadores

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de cargos de

natureza especial;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;
Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legidativo:

Deputados Federais e Senadores,

Ministros do Tribunal de Contas da Uni&o;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
Presidentes das Camaras Legidativas Municipais.

c) do Poder Judiciario:

Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais;

Juizes;

Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicacbes dirigidas aos Chefes de Poder é
Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respectivo:

Excelentissmo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissmo Senhor Presidente do Congresso Nacional,
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo:

Senhor Senador,
Senhor Juiz,

Senhor Ministro,
Senhor Governador,

No envelope, 0 enderecamento das comunicagdes dirigidas as autoridades tratadas por Vossa
Exceléncia, terd a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor Juiz de Direito da 10? Vara
Fulano de Ta Civel

Ministro de Estado da RuaABC, r? 123

Justica 01010-000 — Sé&o Paulo. SP

70064-900 — Brasilia DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal

Senado Federal

70165-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor

Fulanode Ta



Em comunicacOes oficiais, esta abolido o uso do tratamento dignissimo (DD), as
autoridades arroladas na lista anterior. A dignidade € pressuposto para que se ocupe
qualquer cargo publico, sendo desnecesséria sua repetida evocacao.

Vossa Senhoria € empregado para as demais autoridades e para particulares. O
vocativo adequado €é:

Senhor Fulano de Tal,
(..)

No envelope, deve constar do enderecamento:

Ao Senhor

Fulano de Tal

RuaABC, rf 123
12345-000 — Curitiba. PR

Como se depreende do exemplo acima, fica dispensado o emprego do superlativo
ilustrissmo para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para

particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor .

Acrescente-se que doutor ndo € forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite
usalo indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em comunicacoes
dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem concluido curso universitario de
doutorado. E costume designar por doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em
Direito e em Medicina Nos demais casos, 0 tratamento Senhor confere a desgada
formalidade as comunicaces.

Mencionemos, ainda, a forma Vossa Magnificéncia, empregada por forga da

tradicdo, em comunicacOes dirigidas a reitores de universidade. Corresponde-lhe o
vocativo:

Magnifico Reitor,

()

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com a hierarquia eclesiastica,
sao:

Vossa Santidade, em comunicagdes dirigidas ao Papa. O vocativo correspondente €:

Santissmo Padre,

()

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, em comunicacOes aos
Cardeais. Corresponde- lhe o vocativo:

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissmo e Reverendissimo Senhor Cardedl,

()

Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagdes drigidas a Arcebispos
e Bispos, Vossa Reverendissimaou Vossa Senhoria Reverendissima para Monsenhores,
Conegos e superiores religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para sacerdotes, clérigos e
demais religiosos.



2.2. Fechos para Comunicacdes

O fecho das comunicagdes oficiais possui, aém da finalidade ébvia de arrematar o
texto, a de saudar o destinatério. Os model os para fecho que vinham sendo utilizados foram
regulados pela Portaria n® 1 do Ministério da Justica, de 1937, que estabelecia quinze
padrdes. Com o fito de simplifici los e uniformizé los, este Manual estabelece o emprego
de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagéo oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicacbes dirigidas a autoridades

estrangeiras, que atendem arito e tradicdo proprios, devidamente disciplinados no Manual
de Redacéo do Ministério das Relages Exteriores.

2.3. Identificacdo do Signatério

Excluidas as comunicacdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicacOes oficiais devem trazer 0 nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo
do local de suaassinatura. A forma da identificagcdo deve ser a seguinte:

(espaco para assinatura)
NOME
Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

(espago para assinatura)
NOME
Ministro de Estado da Justica

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em péagina isolada do
expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

3. O Padréo Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, 0 aviso e 0 memorando. Com o fito de uniformizé-los, pode-se adotar uma
diagramacao Unica, que siga 0 que chamamos de padréo oficio. As peculiaridades de cada
um serdo tratadas adiante; por ora busquemos as suas semelhangas.

3.1. Partes do documento no Padré&o Oficio
O aviso, o oficio e 0 memorando devem conter as seguintes partes:
a) tipo e nimer o do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que o expede:
Exemplos:
Mem. 123/2002-MF Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-MM E
b) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita:
Exemplo:
Brasilia, 10 de mar¢o de 2004.



C) assunto: resumo do teor do documento

Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgao em 2002.
Assunto: Necessidade de aquisi¢cao de novos computador es.

d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem € dirigida a comunicagédo. No
caso do oficio deve ser incluido também o endereco.

€) texto: nos casos em que ndo for de mero encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:

— introducdo, que se confunde com o paragrafo de abertura, na qua € apresentado o
assunto que motiva a comunicagdo. Evite o uso das formas. “Tenho a honra de”, “Tenho o
prazer de’, “Cumpre-me informar que”, empregue aforma direta;

— desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma
idéia sobre 0 assunto, elas devem ser tratadas em parégrafos distintos, 0 que confere maior
clareza a exposicao;

— conclusdo, em que € reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicéo
recomendada sobre 0 assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos em que estes
estgjam organizados em itens ou titulos e subtitul os.

Ja quando se tratar de mero encaminhamento de documentos a estrutura € a
seguinte:

— introducéo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver sido solicitada, deve iniciar com a
informag&o do motivo da comunicagdo, que € encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatério, e assunto de que
trata), e arazdo pela qual esta sendo encaminhado, segundo a seguinte formula

“ Emresposta ao Aviso n° 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho, anexa,
copia do Oficio n°® 34, de 3 de abril de 1990, do Departamento Geral de
Administracéo, que trata da requisi¢éo do servidor Fulano de Tal.”

ou

“ Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do telegrama n®
12, de 12 de fevereiro de 1991, do Presidente da Confederacdo Nacional de
Agricultura, a respeito de projeto de modernizacéo de técnicas agricolas na regido
Nordeste.”

— desenvolvimento: se o0 autor da comunicacdo desgjar fazer algum comentério a
respeito do documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento;
em caso contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero
encaminhamento.

f) fecho (v. 2.2. Fechos para Comunicagdes);
g) assinatura do autor da comunicacéo; e

h) identificacdo do signatario (v. 2.3. Identificacdo do Sgnatario).
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3.2. Forma de diagramacéo

Os documentos do Padrdo Oficio® devem obedecer & seguinte forma de
apresentacao:

a) deve ser utilizada fontedo tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em geral,
11 nas citagdes, e 10 nas notas de rodapé;

b) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as
fontes Symbol e Wingdings;

C) € obrigatorio constar a partir da segunda pagina o nimero da paging;

d) os oficios, memorandos e anexos destes poderdo ser impressos em ambas as
faces do papel. Neste caso, as margens esguerda e direita teréo as distancias invertidas nas
paginas pares (“ margem espelho” );

€) o inicio de cada parégrafo do texto deve ter 2,5 cm de disténcia da margem
esquerda;

f) o campo destinado a margem lateral esquerda terg, no minimo, 3,0 cm de largura;

g) 0 campo destinado a margem lateral direitatera 1,5 cm;

h) deve ser utilizado espagcamento simples entre as linhas e de 6 pontos apds cada
paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linhaem
branco;

i) nd0 deve haver abuso no uso de negrito, itdlico, sublinhado, letras mailsculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que afete a
elegancia e a sobriedade do documento;

j) aimpressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A impresséo
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracoes,

) todos os tipos de documentos do Padrao Oficio devem ser impressos em papel de
tamanho A-4, ou sgja, 29,7 x 21,0 cm,

m) deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo Rich Text nos
documentos de texto;

n) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto
preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos anal ogos;

0) para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da
seguinte maneira:

tipo do documento + ndmero do documento + palavras-chaves do contetido
Ex.. “ Of. 123 - relatdrio produtividade ano 2002

5 O constante neste item aplicase também & exposicéo de motivos e & mensagem (v. 4. Exposicdo de Motivos e 5.
Mensagem).
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Exemplo de Oficio (297 x 210mm)

[Ministério]
[ Secretaria/Departamento/ Setor/Entidade]
5cm [Endereco para correspondéncia] .
[Endereco - continuagdo]
[Telefone e Enderego de Correio Eletronico]

Oficio n? 524/1991/SG-PR
Brasilia, 27 de maio de 1991.

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado [Nome]

Céamara dos Deputados
70.160-900 — Brasilia— DF

—

Assunto: Demar cacdo de terrasindigenas

Senhor Deputado,
2,5cm

1 Em complemento as observacBes transmitidas pelo telegrama
r? 154, de 24 de abril Ultimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas
mencionadas em sua carta n® 6708, dirigida a0 Senhor Presidente da
Republica, estdo amparadas pelo procedimento administrativo de
demarcacdo de terras indigenas ingtituido pelo Decreto n® 22, de 4 de
fevereiro de 1991 (cOpia anexa). PN

2. Em sua comunicagio, Vossa Exceléncia ressdva a §
necessidade de que — na definicdo e demarcacdo das terras indigenas — o
fossem levadas em consderacdo as caracteristicas sOcio-econdmicas
regionais.

3. Nos termos do Decreto n® 22, a demarcacdo de terras
indigenas devera ser precedida de estudos e levantamentos técnicos que
atendam ao disposto no art. 231, § 12, da Constituicido Federal. Os estudos
deverdo incluir os aspectos etno-historicos, socioldgicos, cartograficos e
fundiarios. O exame deste Ultimo aspecto devera ser feito conjuntamente com
0 0rgéo federal ou estadual competente.

4. Os 6rgaos publicos federais, estaduais e municipais deverdo
encaminhar as informagdes que julgarem pertinentes sobre a &rea em estudo.
E igudmente assegurada a manifestacdo de entidades representativas da
sociedade civil.
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3,5cm

6. Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimento
estabel ecido assegura que a decisio a ser baixada pelo Ministro de Estado da
Justica sobre os limites e a demarcagdo de terras indigenas seja informada de
todos os elementos necessérios, inclusive dagueles assinalados em sua carta,
com a necessdria transparéncia e agilidade.

Atenciosamente,

[Nome]
[cargo]
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3.3. Memorando

3.3.1. Definicéo e Finalidade

O memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de
um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo hivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a exposicao de
projetos, idéias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do servico publico.

Sua caracteristica principa é a agilidade. A tramitagdo do memorando em qual quer
0rgdo deve pautar-se pela rapidez e pela ssmplicidade de procedimentos burocraticos. Para
evitar desnecessario aumento do nimero de comunicagdes, os despachos a0 memorando
devem ser dados no proprio documento e, no caso de falta de espaco, em folha de
continuacdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado,
assegurando maior transparéncia a tomada de decisbes, e permitindo que se historie o
andamento da matéria tratada no memorando.

3.3.2. Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, o memorando segue 0 modelo do padrao oficio, com a
diferenca de que 0 seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Exemplos:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracéo Ao Sr. Subchefe para
Assuntos Juridicos
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Exemplo de Memorando (297 x 210mm)

3cm

5cm

v

Mem. 118/DJ
Em 12 de abril de 1991

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracéo

Assunto: Administracao. Instalacéo de microcomputadores

1 Nos termos do Plano Geral de informatizagdo, solicito a Vossa
Senhoria verificar a possibilidade de que sgam instalados trés
microcomputadores neste Departamento.

2 Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas,
que o idea seria que o equipamento fosse dotado de disco rigido e de
monitor padrdo EGA. Quanto a programas, haveria necessidade de dois
tipos: um processador de textos, e outro gerenciador de banco de dados.

3. O treinamento de pessoa para operacéo dos micros poderia
ficar a cargo da Se¢do de Treinamento do Departamento de Modernizagéo,
cuja chefia ja manifestou seu acordo a respeito.

4. Devo mencionar, por fim, que a informatizacdo dos trabalhos
deste Departamento ensgjard racional distribuicdo de tarefas entre os
servidores e, sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servicgos prestados.

Atenciosamente,

[nome do signatario]
[cargo do signatario]

15cm

>




4. Exposicao de Motivos
4.1. Definicéo e Finalidade

Exposicdo de motivos é o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao
Vice Presidente para:

a) informa- 1o de determinado assunto;

b) propor alguma medida; ou

C) submeter a sua consideracao projeto de ato normativo.

Em regra, a exposicdo de motivos € dirigida ao Presidente da Republica por um
Ministro de Estado.

Nos casos em gue o assunto tratado envolva mais de um Ministério, a exposicéo de
motivos devera ser assinada por todos os Ministros envolvidos, sendo, por essa razao,
chamada deinterministerial.

4.2. FormaeEstrutura

Formamente, a exposicdo de motivos tem a apresentacdo do padréo oficio (v. 3. O
Padrao Oficio). O anexo que acompanha a exposi¢cao de motivos que proponha alguma
medida ou apresente projeto de ato normativo, segue o modelo descrito adiante.

A exposicdo de motivos, de acordo com sua finalidade, apresenta duas formas
basicas de estrutura: uma para aguela que tenha cardter exclusivamente informativo e outra
para a que proponha alguma medida ou submeta projeto de ato normativo.

No primeiro caso, 0 da exposi¢cao de motivos que simplesmente leva algum assunto
ao conhecimento do Presidente da Republica, sua estrutura segue o modelo antes referido
para o padré&o oficio.
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Exemplo de Exposicéo de Motivos de car ater infor mativo (297 x 210mm)

5cm

EM rP 00146/1991-MRE
Brasilia, 24 de maio de 1991.

A

5cm

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica.

1,5cm

O Presidente George Bush anunciou, no dltimo dia 13,
significativa mudanca da posicdo norte-americana nas negociagfes que se
3 reslizam — na Conferéncia do Desarmamento, em Genebra — de uma
convencdo multilateral de proscricdo total das armas quimicas. Ao renunciar
a manutencao de cerca de dois por cento de seu arsenal quimico até a adesio 5
a convencdo de todos os paises em condi¢des de produzir armas quimicas, 0s .
Estados Unidos reaproximaram sua postura da maioria dos quarenta paises
participantes do processo negociador, inclusve o Brasl, abrindo™
possibilidades concretgs de que o tratado venha a ser concluido e assinado
em prazo de cerca deLFi ano. (...)

lcm
Respeitosamente,
2,5cm

[Nome]
[cargo]




Ja a exposicao de motivos que submeta a consideracdo do Presidente da Republica a
sugestdo de alguma medida a ser adotada ou a que |he apresente projeto de ato normativo —
embora sigam também a estrutura do padré&o oficio —, além de outros comentérios julgados
pertinentes por seu autor, devem, obrigatoriamente, apontar:

a) na introducdo: o problema que esta a reclamar a adogdo da medida ou do ato
normativo proposto;

b) no desenvolvimento: o porqué de ser aguela medida ou aguele ato normativo o
ideal para se solucionar o problema, e eventuais alternativas existentes para equaciona- 1o;

¢) na conclusdo, novamente, qual medida deve ser tomada, ou qual ato normativo
deve ser editado para solucionar o problema.

Deve, ainda, trazer apenso o formulério de anexo a exposicdo de motivos,
devidamente preenchido, de acordo com o0 seguinte modelo previsto no Anexo Il do

Decreto r? 4.176, de 28 de marco de 2002.

Anexo a Exposicao de Motivos do (indicar nome do Ministério ou érgéo equivalente) rf
,de de de 200 .

1. Sintese do problema ou da situagdo que reclama providéncias

2. Solugdes e providéncias contidas no ato normativo ou na medida proposta

3. Alternativas existentes as medidas propostas

Mencionar:
se ha outro projeto do Executivo sobre a matéria;
se ha projetos sobre a matéria no Legidativo;
outras possibilidades de resolucéo do problema.

4. Custos

Mencionar:
se a despesa decorrente da medida esta prevista na lei orcamentéria anual; se ndo, quais
as aternativas para custez |l g;
se é 0 caso de solicitar-se abertura de crédito extraordinério, especial ou suplementar;
valor a ser despendido em moeda corrente;

5. Razbes que justificam a urgéncia (a ser preenchido somente se o0 ato proposto for
medida provisoria ou projeto de lel que deva tramitar em regime de urgéncia)

Mencionar:

- se 0 problema configura calamidade publica;

- por gque € indispensavel a vigéncia imediata;

- se se trata de problema cuja causa ou agravamento nao tenham sido previstos,
- se se trata de desenvolvimento extraordindrio de situag&o ja prevista.
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6. Impacto sobre 0 meio ambiente (sempre que o ato ou medida proposta possa vir a té-10)

7. AlteragOes propostas

Texto atua Texto proposto

8. Sintese do parecer do 6rgéo juridico

- Com base em avdiagdo do ato normativo ou da medida proposta a luz das questdes
levantadas no item 10.4.3.

A fata ou insuficiéncia das informagdes prestadas pode acarretar, a critério da
Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil, a devolugdo do projeto de ato normativo
para que se complete o exame ou se reformule a proposta.

O preenchimento obrigatdério do anexo para as exposicbes de motivos que
proponham a adocéo de alguma medida ou a edic¢éo de ato normativo tem como finalidade:

a) permitir a adequada reflexdo sobre o problema que se busca resol ver;

b) ensgiar mais profunda avaliaco das diversas causas do problema e dos efeitos
que pode ter a adocdo da medida ou a edicdo do ato, em consonancia com as questfes que
devem ser analisadas na elaboracdo de proposi¢cdes normativas no ambito do Poder
Executivo(v. 10.4.3.).

c) conferir perfeita transparéncia aos atos propostos.

Dessa forma, ao atender as questBes que devem ser analisadas na elaboracéo de
atos normativos no ambito do Poder Executivo o texto da exposicdo de motivos e seu
anexo complementam-se e formam um todo coeso: no anexo, encontramos uma avaliagéo
profunda e direta de toda a situagdo que esta a reclamar a adogdo de certa providéncia ou a
edicdo de um ato normativo; o problema a ser enfrentado e suas causas; a solucéo que se
propde, seus efeitos e seus custos; e as aternativas existentes. O texto da exposicao de
motivos fica, assim, reservado a demonstracdo da necessidade da providéncia proposta: por
gue deve ser adotada e como resolvera o problema.

Nos casos em que 0 ato proposto for questdo de pessoa (nomeagdo, promogao,
ascensdo, transferéncia, readaptacdo, reversdo, aproveitamento, reintegracéo, reconducéo,
remocdo, exoneracdo, demissdo, dispensa, disponibilidade, aposentadoria), ndo é
necessario o encaminhamento do formulario de anexo a exposi¢cao de motivos.

Ressdte-se que:

— a sintese do parecer do 6rgdo de assessoramento juridico ndo dispensa o
encaminhamento do parecer completo;

— 0 tamanho dos campos do anexo a exposicdo de notivos pode ser aterado de
acordo com amaior ou menor extensdo dos comentérios a serem ali incluidos.

Ao elaborar uma exposi¢cdo de motivos, tenha presente que a atencdo aos requisitos
basicos da redacéo oficia (clareza, concisdo, impessoalidade, formalidade, padronizagéo e
uso do padréo culto de linguagem) deve ser redobrada. A exposicdo de motivos é a
principal modalidade de comunicacdo dirigida ao Presidente da Republica pelos Ministros.
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Além disso, pode, em certos casos, ser encaminhada copia ao Congresso Nacional ou ao
Poder Judiciario ou, ainda, ser publicada no Diario Oficial da Uni&o, no todo ou em parte.
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Manual da Presidéncia da Republica.
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