UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

DEPARTAMENTO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

THAIZE DA SILVA SANTANA

USO DAS TECNICAS DE REDACAO OFICIAL NO SETOR PUBLICO: UM
ESTUDO DE CASO NA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA

Sao Cristdévao

2016



THAIZE DA SILVA SANTANA

USO DAS TECNICAS DE REDACAO OFICIAL NO SETOR PUBLICO: UM
ESTUDO DE CASO NA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao Curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal de
Sergipe, como requisito parcial para obtengdo do titulo de
Bacharel em Secretariado Executivo.

Orientadora: Profa. Dra. Sueli Maria da Silva Pereira

Sao Cristovao

2016



Thaize da Silva Santana

USO DAS TECNICAS DE REDACAO OFICIAL NO SETOR PUBLICO: UM
ESTUDO DE CASO NA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA.

Trabalho de Conclusdo de Curso, apresentado ao Curso de Secretariado Executivo,
Universidade Federal de Sergipe, para obtencdo do titulo de Bacharel em Secretariado

Executivo.

Profa. Dra. Sueli Maria da Silva Pereira
Doutora em Desenvolvimento Regional e Urbano — Universidade Salvador/BA- UFBA
Universidade Federal de Sergipe - UFS

Prof. Me. Abimael Magno do Ouro Filho
Mestre em Administracdo — Universidade Federal de Sergipe - UFS
Universidade Federal de Sergipe - UFS

Profa. Dra. Nathalia Carvalho Moreira

Doutora em Administra¢do Publica e Governo — Escola de Administragdo de Empresas de Sao Paulo-
EAESP/Fundacgdo Getilio Vargas - FGV

Universidade Federal de Sergipe - UFS

17 de maio de 2016



AGRADECIMENTOS

Agradeco primeiramente a Deus por sempre estd do meu lado me dando forcas e foco para
concluir esse trabalho. Em seguida a minha familia pelo apoio e incentivo que me deram para
que eu concluisse minha graduacdo, em especial a minha mae Sileide e minha avé Gildete que
cuidaram da minha filha para que eu pudesse continuar a estudar. Ao meu marido José
Unilson (Neto) por nunca me deixar desistir do curso e por sempre me apoiar em todos os

meus objetivos.

Agradeco também ao meu Prof. Me. Abimael Magno do Ouro Filho por ter me dado
incentivos e orientacdes que me levaram a iniciar esse trabalho. A Profa. Dra. Sueli Maria da

Silva Pereira pelas orientacdes e acompanhamento que me permitiram chegar até aqui.



“Viva como se fosse morrer amanha.

Aprenda como se fosse viver pra sempre.”

Mahatma Gandhi.



RESUMO

A correspondéncia oficial é a comunicagdo escrita essencial aos 6rgaos publicos. Através dela
os servidores estabelecem relagdes, fecham negdcios e emitem esclarecimentos. Por ser uma
comunicagdo exclusiva dos 6rgdos publicos, em 1992 a Presidéncia da Republica criou o
Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica, que consiste em normatizar tais
correspondéncias, dando ao setor publico mais agilidade nos processos; uniformidade na
formatagdo; mais clareza, concisdao e impessoalidade aos textos oficiais. Apesar de pertencer
aos Orgdos publicos a reda¢do de correspondéncias oficiais e comerciais fazem parte das
atribuicdes didrias do secretério executivo. Em seu cotidiano ele elabora, emite e recebe todos
os tipos de correspondéncias, por esse motivo € essencial ao profissional estar sempre
atualizado sobre os padrdes estabelecidos pelo mercado e também aos que os 6rgaos publicos
vigentes normatizam. O objetivo geral deste trabalho foi analisar as correspondéncias oficiais
da Secretaria Municipal de Educacdo da prefeitura de Capela/Sergipe, verificando os
pardmetros utilizados e comparando-as com as orientacdes estabelecidas pelo manual de
redagdo oficial. Este trabalho foi realizado através de uma andlise documental e entrevistas,
estudo de caso unico e de cardter qualitativo. Os resultados apontam que a Prefeitura
Municipal de Capela possui um padrao para redigir suas comunicagdes oficiais, contudo tal
padrdo adotado ndo estd em conformidade com as normas do Manual de Redacdo Oficial da
Presidéncia da Republica.

Palavras-chave: Redacido Oficial. Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica.

Técnicas de redacgdo oficial.



ABSTRACT

Official correspondence is the essential written communication to public bodies. It is through
its use that civil servants establish relationships, close deals and issue clarification. Being an
exclusive communication of public bodies in 1992 the Presidency of the Republic created the
Official Writing Guide of the Presidency, which is regulates such matches, giving the public
sector more agility in its procedures; uniformity in formatting; as well as more clarity,
conciseness and impersonality to official texts. Despite belonging to public bodies, the writing
of official and business correspondence are part of the daily duties of the executive secretary.
In her daily life she elaborates, sends and receives all types of correspondence, therefore it is
essential that the professional be always up to date on the standards set by the market and by
what to the existing public agencies standardize. The aim of this study was to analyze the
official correspondence of the Municipal Capela Prefecture Education, checking the
parameters and comparing them with the guidelines established by the official style guide.
This work was qualitative documentary analysis of a single case. The results show that the
City of Capela has a standard to write its official communications, but such standard adopted
is not in accordance with the standards of the Presidency Official Writing Manual.

Keywords: Writing Journal. Writing Manual Journal of the Presidency. Technical officer
writing.



LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 Modelo de Oficio
Figura 2 Modelo de Memorando
Figura 3 Oficio n° 051

Figura 4 Oficio n° 065

Figura 5 Memorando n° 034
Figura 6 Memorando n°® 046

21
24
30
34
37
39



Quadro 1 Formas de tratamento

Quadro 2 Partes do documento

LISTA DE QUADROS

15
19



1.1
1.2
1.3

2.1
2.2
2.3
24
2.5
25.1
25.2

5.1
52

SUMARIO

INTRODUCAO

PROBLEMA

OBJETIVO GERAL E OBJETIVOS ESPECIFICOS
JUSTIFICATIVA

REFERENCIAL TEORICO
HISTORIANDO A REDACAO OFICIAL
PRONOMES DE TRATAMENTO
FECHOS

IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO
PADRAO OFICIO

OFICIO

MEMORANDO

METODOLOGIA

CARACTERIZACAO DO SETOR PESQUISADO

ANALISE DOS RESULTADOS

ANALISE DOCUMENTAL

ENTREVISTAS

CONCLUSAO

REFERENCIAL

APENDICE A- ROTEIRO DE ENTREVISTAS

01
02
03
04
05
05
14
18
18
18
20
23
25
27
29
29
40
49
52
54



1 INTRODUCAO

A correspondéncia oficial € a comunicacdo escrita essencial aos 6rgdos publicos. Segundo
Medeiros (2000, p. 249) “¢€ o meio pelo qual se procura estabelecer relagdes de servigo na
administracdo publica”. Através dela os servidores estabelecem relagdes, fecham negdcios e
emitem esclarecimentos. Ainda segundo Medeiros (2000) “a redagdo oficial tem como
objetivo racionalizar o trabalho e diminuir o custo”. Por ser uma comunicag@o exclusiva dos
orgdos publicos em 1991, a Presidéncia da Republica criou uma comissdo como intuito de
uniformizar e simplificar as normas de redacdo de atos e comunicac¢des oficiais (CAMPOS
FERREIRA; GUIMARAES, 2006). Como resultado desse trabalho, a comissio lancou, em
1991, o primeiro Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (MRPR) (SABINO et. al.
2014). O MRPR foi desenvolvido para nortear e orientar as reparticdes publicas sem seus atos
e redagdes oficiais (SABINO et. al. 2014), além de normatizar tais correspondéncias, dando
ao setor publico mais agilidade nos processos; uniformidade na formatacdo; mais clareza,

concisdo e impessoalidade aos textos oficiais.

Apesar de ser decretado em lei, através da Instru¢do Normativa n° 4 de 06 de marco de 1992,
o uso do manual nas reparti¢des publicas para elaboracdo de seus expedientes, na prética, sua
utilidade ndo segue a finalidade para qual foi criado, que € normatizar os expedientes
publicos, a fim de racionalizar o trabalho e diminuir os custos. O objetivo deste estudo é
analisar os oficios € memorandos elaborados pela Secretaria de Educagdo do Municipio de
Capela/Sergipe, tendo como proposi¢do que as orientacdes estabelecidas pelo Manual de
Redacgdo Oficial da Presidéncia da Republica pouco sdo usadas, podendo ser essa situacao
resultante pela mé colocacdo dos profissionais designados para realizar tal tarefa, sendo eles

pouco capacitados ou por desconhecem os principios basicos da redagdo oficial.



1.1 PROBLEMA

A finalidade de uma correspondéncia € manter em contato duas entidades ou mais, que
possuem relagdes de negdcios. No ambito publico sua finalidade abrange relagdes de servico
em prol dos cidaddos. Assim como numa empresa a redacdo de seus documentos e
correspondéncias mostra a credibilidade e preocupagdo com seus clientes, levando assim a
conquistar a confianga destes em seu trabalho. Na administracdo publica essa preocupacdo é
redobrada uma vez que seus clientes e usudrios sao a sociedade, que espera do servigo publico
qualidade, credibilidade e cuidado com os interesses e direitos de todos. Nesse cendrio a
redacdo de documentos e correspondéncias assume grande importancia, pois através do modo
como sdo redigidos esses expedientes € que se consegue enxergar o quanto hd de cuidado e
atencdo de quem os elabora. Por isso busca-se indagar quais os parametros adotados pela

Secretaria de Educacao do Municipio de Capela para elaboracdo dos oficios e memorandos?



1.2 OBJETIVO GERAL

Analisar os parametros adotados pela Secretaria de Educagdo do Municipio de Capela para

elaboracao dos oficios e memorandos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Avaliar os oficios e memorandos da Secretaria de Educacdo do Municipio de Capela;

b) identificar os parametros dos oficios e memorandos da Secretaria de Educacdo do
Municipio de Capela;

¢) comparar os parametros adotados para elaboracdo dos oficios e memorandos da
Secretaria de Educacdo de Municipio Capela com as orientagdes estabelecidas pelo
Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica;

d) averiguar o nivel de conhecimento basico dos funciondrios em relacdo a elaboragdo

dos oficios € memorandos € a existéncia do manual.



1.3 JUSTIFICATIVA

Para aprofundar o conhecimento acerca da redacdo oficial, ocorreu um grande interesse na
pesquisa advindo do contato com o Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica
durante aulas de redagdo oficial, realizado no curso de Secretariado Executivo da
Universidade Federal de Sergipe. Se pdde conhecer sobre o universo oficial, além das normas
que o rege, e que foram criadas para padronizar, aperfeicoar e tornar mais eficiente o servigo
publico. Outro fator de grande importancia veio da experiéncia vivida durante um periodo de
trabalho em empresa privada que mantinha convénio com o 6rgdao ptblico municipal, a
Prefeitura Municipal de Capela, que por sua vez recebia documentos oficiais. Por meio dessa
experiéncia pdde-se observar na préatica como essa administracdo publica lida com seus
documentos, aflorando o interesse em conhecer se a prefeitura seguia padronizacdo na
elaboragdo de seus expedientes e se essa padronizagdo estava em conformidade com o Manual

de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica.



2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Historiando a Redacao Oficial

Redacdo oficial € o meio pelo qual se procura estabelecer relacdes de servico na
administracdo ptblica (MEDEIROS, 2010, p.273). E também entendida como uma
linguagem burocrética, uma maneira peculiar dos 6rgdos publicos, criada hd muito tempo,
porém hoje reduzida a raros tracos, com excecdo das formas tabeliosas' e forenses’
(BELTRAO; BELTRAO, 2011, p. 57). Para Sabino (2014, p. 108) redacdo oficial é a aciio de
redigir com ordem e método textos administrativos emanados por autoridades publicas. E de
acordo com o Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica (2002, p. 4) redagdo

oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicacoes.

De acordo com Flores (2002, p.11 apud FERREIRA; CAMBRUSSI, 2011, p. 11), os textos
produzidos no ambito da Redagdo Oficial podem ser agrupados em duas categorias:
correspondéncias e documentos. Biagioni (1975, p. 10) afirma que todo ato administrativo
corresponde a um documento oficial. E segue conceituando como ato administrativo toda e
qualquer manifestacdo declarativa de direito ou mantenedora da ordem publica oriunda de
qualquer dos trés poderes do Estado. J4 a correspondéncia oficial é o conjunto de normas
regedoras das comunicacdes escritas, internas e externas, de reparticdes piblicas (BELTRAO;
BELTRAO, 2011, p. 57). Lima (2010, p. 1) afirma que correspondéncia oficial é a
comunicagdo que se estabelece oficialmente entre expedidor e receptor que representam, ou

pelo menos um deles, algum 6rgdo da Administragdo Publica.

Apesar dessa segmentacgdo, as correspondéncias e os documentos oficiais estdo intimamente
relacionados: primeiro, porque esses textos possuem caracteristicas em comum; segundo,
porque € de praxe que o encaminhamento de documentos seja acompanhado de

correspondéncia (FERREIRA; CAMBRUSSI, 2011, p. 11). As caracteristicas semelhantes

nesses documentos sdo os principios da administracdo publica que sdo refletidos nos

Que se emprega invariavelmente em instrumentos lavrados por tabelido. (Diciondrio Priberam da Lingua
Portuguesa, 2008-2013. Disponivel em: < https://www.priberam.pt/DLPO/tabeli%C3% A30>. Acesso em: 08 de
nov. de 2015).

2 Dos tribunais ou a eles relativo. (Diciondrio Priberam da Lingua Portuguesa, 2008-2013. Disponivel em:
< https://www.priberam.pt/DLPO/forense>. Acesso em 08 de nov. de 2015).


https://www.priberam.pt/DLPO/tabeli%C3%A3o
https://www.priberam.pt/DLPO/forense

documentos, além de seguirem uma padronizacdo pré-determinada, que serd apresentada a

seguir.

Biagioni (1975, p. 11) traz cinco razdes que caracterizam a redacdo oficial como sendo
especifica dos 6rgdos da Administracdo Publica: tem caracteristicas proprias; é feita por
pessoal da Administracdo Publica; obedece a um tramite pré-determinado pela legislacdo; nao
se sujeita, em seu conteido, a injungdes de ordem pessoal; e sua terminologia exige a
aplicacdo de termos exatos, com a significacdo que a Administra¢do lhes d4 e, ndo, com a

equivaléncia vulgar.

A correspondéncia oficial pode ser classificada quanto ao seu trimite que sdo as internas e
externas. Para Biagioni (1975, p. 13) correspondéncia externa € a que se efetua entre a
autoridade geral e outra autoridade da administragdo publica local e as demais autoridades
fora do ambito de sua atuacdo, bem como o particular. Lima (2010, p. 1) reafirma que
correspondéncia externa € a que se efetua entre a autoridade geral e outra autoridade da
administracdo local e as demais autoridades, fora do 4mbito de sua atuacdo. E o tipo de
correspondéncia usada para fora do dmbito publico, que mantem relagdo a administracdo e

uma entidade e/ou particular.

Em contra partida as correspondéncias internas sao usadas dentro da administracao, mantendo
em contato os servidores e seus devidos subordinados, € como também de servidor para
servidor. Biagioni (1975, p. 13) conceitua a correspondéncia interna como sendo a que
mantem, entre si, as diversas autoridades, bem como seus respectivos subordinados no ambito
de determinado 6rgdo administrativo, sobre qualquer assunto de servico. Em relagdo a
correspondéncia interna Lima (2010, p. 1) diz ser a que mantém, entre si, diversas
autoridades, bem como seus respectivos subordinados no ambito de determinado o6rgao

publico, sobre qualquer assunto de servigo.

Beltrao e Beltrao (2011, p. 57) classifica a correspondéncia oficial quanto a natureza do
assunto sendo ela secreta, é a que se refere exclusivamente a documentos ou informagdes que
exijam absoluto sigilo e cuja divulgacdo possa comprometer a seguranca do Estado ou as suas
relagdes internacionais; confidencial, € a que diz respeito a informagdes de carater pessoal ou
a assunto cujo conhecimento deve ficar o mais restrito possivel; reservada, é aquela cujo
resguardo seja restrito ou transitério; e ostensivo ou ordindrio, € a que nao se acha incluida

nas classes anteriores e cuja divulgac@o ndo prejudica a administragao.



Beltrao e Beltrdo (2011, p. 58) cita ainda outra forma mais abrangente de classificar a
correspondéncia oficial, segundo o autor ela pode ser classificada quanto a natureza: normal e
urgente; quanto ao cardter: ordindria, reservada, confidencial; quanto a via de transmissdo:
comum, aérea, telegrafica, por radio, por fax; e quanto a espécie: ato normativo (decreto,
portaria, instru¢do, ordem de servico e outros), correspondéncia externa, correspondéncia

interna e correspondéncia interdepartamental.

A correspondéncia oficial estd regulamentada, no territério nacional, por diversos atos,
datados desde o periodo imperial, um deles € a Instrugcdo Normativa n°. 133, de 02-03-1982,
do Departamento Administrativo do Servico Puiblico (DASP) (FERREIRA, 2006, p. 2385).
Essa instrucdo foi destinada a orientar os 6rgdos integrantes do Sistema de Servicos Gerais
(SISG) quanto a necessidade de estabelecerem procedimentos, ou de reverem os que tenham
estabelecido, sobre a elaboracao de oficios, memorandos, cartas e pareceres - atos oficiais de
uso mais genérico e frequente — e, assim, imprimirem maior celeridade na expedi¢ao desses

atos no andamento de processos, com a diminui¢do dos respectivos custos.

Ap6s a edi¢cdo do Decreto n® 100.000, em 11 de janeiro de 1991, os nimeros de decretos no
Brasil foram zerados, passando os seguintes a nova numeracdo. A partir dessa legislagcdo, o
entdo Presidente da Reptblica, Fernando Afonso Collor de Mello, autorizou a criagdo de uma
comissdo para a revisdo da redacdo de atos e comunicagdes oficiais (SABINO, 2014, p. 108).
A comissdo foi criada em 1991, e presidida pelo Ministro do Supremo Tribunal Federal
Gilmar Ferreira Mendes e que contou com a contribui¢do de diversos colaboradores, dentre os
quais o diplomata Nestor Foster Junior (MORALIS, 2011, p. 5). Essa comissao tinha a tarefa
de rever, atualizar, uniformizar e simplificar as normas de redacdo de atos e comunicagdo

oficiais (SABINO, 2014, p. 108).

O trabalho tratou da sistematizacdo das comunicacOes oficiais, da padronizacdo da
diagramacdo dos expedientes, da definicio de modelos, da supressio de arcaismos e da
metodologia referente a elaboracdo de atos normativos no ambito do Poder Executivo
(MORAIS, 2011, p. 5). Entao, a partir do trabalho dessa comissdo, em 1992, foi elaborado o
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica; e a partir daf surgiu a Instru¢do Normativa
n°. 4, de 6 de Marco de 1992 (FERREIRA, 2006, p. 2385). Essa instru¢do tinha a finalidade
de consolidar as regras constantes do Manual de Redagcdo da Presidéncia da Republica,

tornando obrigatdria sua observacdo para todas aquelas modalidades de comunicagio oficial

comum aos 6rgdos que compdem a Administragdo Federal.



Passados mais de dez anos da primeira edi¢do do Manual, tornou-se necessdria a revisao e
atualizacdo, sendo lancada uma segunda edi¢cdo em 2002. A primeira parte do Manual sofreu
adequacdes diante do uso da informédtica nas comunica¢des. Na segunda parte, as adequagdes
ocorreram diante da evolugao legislativa estabelecida (SABINO, 2014, p. 109). O manual é
norteado de principios submetidos aos da administragdo publica. Segundo consta no Manual

de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica (2002, p. 4):

A redacgdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrio
culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.
Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao, que dispde, no
artigo 37: “A administragdo publica direta, indireta ou fundacional, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade e a
impessoalidade principios fundamentais de toda administracao publica, claro
estd que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicacdes
oficiais.
Como apresentado no manual a redacdo de atos e comunicagdes oficiais devem seguir aos
estabelecidos na Constituicdo de 1988. Assim como toda a administracdo publica, tais
documentos sdo de cardter publico, pois em sua maioria, informam regras normas, ou
assuntos que sdo de interesse para os cidadaos, relacionados diretamente aos seus direitos

(FERREIRA, 2006, p. 2385).

O primeiro principio estabelecido pelo manual que caracteriza a redacdo oficial é a
impessoalidade. Sendo ela principio bésico de toda Administragdo Publica, deve nortear, de
igual modo, a elaboracdo dos atos e as comunicagdes oficiais (LIMA, 2010, p. 2). Ferreira
(2006, p. 2386) afirma que a impessoalidade decorre da auséncia de impressdes individuais do
emissor, do receptor e, ainda do cardter impessoal do assunto tratado na mensagem. A
impessoalidade € caracteristica essencial ao texto publico, dado que é o Estado que esta se
comunicando, o que inviabiliza o uso de qualquer expressdo que contenha impressoes

pessoais nos textos oficiais (MORALIS, 2011, p. 7).

Segundo consta no Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica (2002, p. 4) o
tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das comunicagdes oficiais
decorre: da auséncia de impressdes individuais de quem comunica, da impessoalidade de

quem recebe a comunicagdo, e do cardter impessoal do préprio assunto tratado.

A preferéncia pela impessoalizagdo de textos formais (técnicos, empresariais, oficiais)

decorre, primeiramente, da necessidade de a énfase dos documentos recair sobre as



informagdes que eles contém e ndo sobre quem os elabora; depois, de ndo se desejar marcar o
autor dos textos como “dono” das ideias que estdo sendo comunicadas por ele, o que poderia
dar a elas pouco crédito, ja que seriam avaliadas de uma posi¢do pessoal e individualizada, e
ndo institucional e coletiva, como deve ser (FERREIRA; CAMBRUSSI, 2011, p. 15). Ou
seja, A redagdo oficial deve ser isenta da interferéncia; da individualidade que a elabora
(FERREIRA, 2006, p. 2386). Isso quer dizer que os documentos € as comunicagdes oficiais
sempre sdo feitos em nome do servi¢o publico (FERREIRA; CAMBRUSSI, 2011, p. 15). E
como tal ndo devem levar impressoes e ideias individualizadas, que possam transparecer que

a administracdo publica estd a servico de um particular e ndo da sociedade.

Em conformidade com a impessoalidade estd o padrdo culto da lingua. Um dos requisitos
mais importantes da redagdo oficial. Devido ao seu cardter impessoal e a finalidade de
informar com o maximo de clareza e concisdo, os textos oficiais requerem o uso do padrao
culto da lingua (FERREIRA; GUIMARAES, 2006, p. 161). O uso do padrio culto da lingua
portuguesa garante que o texto seja redigido para todos de forma igualitdria, excluindo os
regionalismo e girias, que possam comprometer o entendimento e formalidade do texto. Este
assegura, portanto, que a linguagem utilizada nos textos oficiais ndo seja restrita a
determinados grupos e facilita a comunicacio do Poder Publico com seus interlocutores

(MORAIS, 2011, p. 6).

Segundo o Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica (2002, p. 5) padrio culto
€ aquele em que se observam as regras da gramatica formal, e se emprega um vocabuldrio
comum ao conjunto dos usudrios do idioma. A necessidade de empregar este nivel de
linguagem decorre do préprio caréter publico e da finalidade das correspondéncias, pois 0s
oficios em sua maioria informam regras ou normas, ou assuntos que sao de interesse para os
cidaddos relacionados diretamente aos seus direitos. Ferreira; Cambrussi (2011, p. 14) traz

dois aspectos da linguagem formal na redacao oficial:

O primeiro aspecto da linguagem formal esta relacionado a norma padrdo do
portugués brasileiro. A variedade formal da linguagem € regida pela
adequacdo as regras da gramdtica normativa, pois, desse modo, garante-se
rigor quanto a forma, o segundo aspecto, relacionado ao emprego da
linguagem formal, diz respeito & interdi¢do quanto ao emprego de girias e de
expressoes regionais, idiomadticas ou populares nos textos oficiais.

O Manual de Redacgdo Oficial da Presidéncia da Repiublica (2002, p. 5) € claro quando afirma
que uso do padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele estd acima das

diferencas lexicais, morfolégicas ou sintdticas regionais, dos modismos vocabulares, das
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idiossincrasias linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida
compreensdo por todos os cidaddos, jd que este trata de assuntos de interesses publico,
devendo manter assim seu entendimento perante todos. Porém o manual ressalta que o padrao
culto nada tem contra a simplicidade de expressdo, desde que ndo seja confundida com
pobreza de express@do. De nenhuma forma o uso do padrio culto implica emprego de
linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos e figuras de linguagem préprios da

lingua literdria.

A clareza estd relacionada a finalidade do uso culto da lingua. Como apresentado, a finalidade
da redacdo oficial é comunicar com o médximo de clareza e concisdo, e para isso faz uso da
linguagem formal. A clareza consiste na expressdo exata de um pensamento (MEDEIROS,
2010, p. 68). Ela pressupde ideias claras, identificadas em frases curtas. E a compreensio
textual por parte de qualquer pessoa, independente do conhecimento ou ndao do assunto
(BELTRAO; BELTRAO, 2011, p. 60). Um texto claro é aquele que é de facil compreensio
por parte do leitor. Porém a clareza ndo € algo que se atinja por si s6, ela depende estritamente

das demais caracteristicas da redagdo oficial, sdo elas a impessoalidade, o padrdao culto da

lingua, formalidade e padronizagdo e a concisdo (BRASIL, 2002).

Para se alcangar a clareza textual Medeiros (2010, p. 68) recomenda o periodo curto, a
auséncia de adjetivacdo, de circunléquios, de ambiguidade, a quebra da ordem légica. O uso
da oracdo subordinada deve ser moderado e apresentar relacdes e nexos conjuntivos
evidentes; a frase de labirinto e aquelas que se estendem em subdivisdes infinddveis devem
ser evitadas. Contribuem ainda para clareza a auséncia de solecismos (erros de sintaxe),
cacografias (erros de grafia), deformacgdes (alteragdo na forma das palavras), cruzamentos
Iéxicos (emprego equivocado de palavras parecidas, expressdes viciosas, barbarismos,

impropriedades e vicios de tratamento) (LIMA, 2010, p. 2).

Além de observar essas caracteristicas acima que contribuem para a clareza, outro aspecto
deve ser levado em conta como a releitura dos documentos. Segundo consta no Manual de
Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica (2002, p. 6) a ocorréncia, em textos oficiais, de
trechos obscuros e de erros gramaticais provém principalmente da falta da releitura que torna
possivel sua correcdo, na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, ainda, se ele serd de facil
compreensdo por seu destinatirio. Pois para que o texto torne-se claro € imprescindivel a
devida compreensdo por parte do leitor. E para que isso ocorra o redator deve reavaliar seu

texto, explicitar, desenvolver, esclarecer, precisar os termos técnicos, o significado das siglas
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e abreviagdes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados (BRASIL, 2002, p.

6).

A transparéncia do sentido e a inteligibilidade dos documentos e correspondéncias oficiais sdo
requisitos do proprio Estado de Direito, por isso € inadmissivel que um texto legal ndo seja
entendido de forma clara pelos cidaddaos. A publicidade do texto implica, portanto,
necessariamente, a clareza e a concisdo (FERREIRA; CAMBRUSSI, 2011, p. 16). Para se
atingi a transparéncia no servi¢o publico, que € de direito dos cidaddos, é preciso usar da
clareza e concisao dos documentos. Podendo assim usar da publicidade para veicular tudo o
que estd sendo feito pela administracido piblica em razdo do cidaddo. Nesse ponto de vista a
clareza anda lado a lado com a concisdo dependendo uma da outra para o devido

entendimento do texto.

Para Beltrao e Beltrao (2011, p. 62) a concisdo deve ser considerada a utilizacao de termos
absolutamente indispensdveis para que o pensamento seja colocado e entendido
imediatamente pelo destinatirio. Medeiros (2010, p. 72) complementa afirmando que
concisdo consiste em dizer muito com poucas palavras. Ou seja, conciso € o texto que
consegue transmitir um maximo de informacdes com um minimo de palavras (BRASIL,
2002, p. 6). Porém, deve-se levar em conta que concisdo ndo diz respeito a pobreza de
informacdo. E ainda ter o cuidado de ndo pretender alcancar a concisdo em detrimento da

clareza (LIMA, 2010, p. 2).

Para se obter um texto concisio € necessdrio evitar palavras supérfluas, desnecessarias, com
muita adjetivacdo, repeticdes de termos e ideias, sob pena de comprometimento da eficécia do
documento (BELTRAO; BELTRAO, 2011, p.- 62). A concisdo recomenda a expressao do
pensamento em poucas palavras para evitar um acimulo que, muitas vezes, visa apenas
impressionar o leitor com a sabedoria que se pretende expressar com vocabuldrio prolixo

(GOLD, 2010, p. 64).

A prolixidade leva o redator a redigir informagdes demais, comprometendo a ideia principal
do documento. Estendendo-se mais que o necessario levando o leitor a uma leitura exaustiva e
desnecesséria. Provocando neste desinimo em concluir a leitura do documento. E um defeito
muito frequente em principiantes o uso de subordinacdo, que por sua estrutura, favorece a
prolixidade. O periodo torna-se longo e recheado de oracdes intercaladas que se envolvem e

emaranham (MEDEIROS, 2010, p. 72). Para que isso ndo ocorra Gold (2010, p. 9)
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recomenda expor ao destinatdrio as ideias principais, retirando do texto informagdes

supérfluas, que levam o leitor a perder o foco do assunto tratado.

No tocante a formalidade e uniformidade, dois udltimos principios citados pelo manual,
Ferreira (2006, p. 2386) afirma que a formalidade ndo se destina apenas ao cuidado com o uso
dos pronomes de tratamento, diz respeito também, a delicadeza e a cortesia no emprego das
palavras, enquanto a padronizacgdo estabelece caracteristicas da redacdo e da apresentacdo dos
textos que irdo uniformizar as comunicacOes oficiais. Um texto formal € essencial a
administracdo publica, para isso faz-se uso ndo s6 de formas tratamento adequadas, mas
também de elementos caracteristicos dos documentos oficiais. Como a polidez, a civilidade

no proprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunica¢do (BRASIL, 2002, p.5).

Dentre esses elementos estdo exigéncia da impessoalidade, o uso do padrio culto da
linguagem, a utilizacdo deformas sobrias de diagramagdo e principalmente, polidez e o
emprego adequado dos pronomes de tratamento (BARBOSA, 2011, p. 28), além de formas
tratamento e certos clichés, que ainda sdo usados pela redagdo por serem entendidas como

maneiras tratamento de respeito com algumas autoridades.

A formalidade prescreve, portanto, uma produgdo textual formal, polida e atenta as normas de
forma e, com isso, concorre para a uniformidade dos textos, facilitando o processo de
comunicac¢do oficial (MORALIS, 2011, p. 9). Ou seja, a formalidade ¢ uma das caracteristicas
que faz parte da uniformidade dos textos oficiais. O manual foi criado com intuito de
uniformizar o servi¢o publico no que diz respeito a elaboracdo de seus documentos oficiais.
Administracao federal € una, € natural que as comunicacdes que expede sigam um mesmo
padrdo. O estabelecimento desse padrdo, ¢ uma das metas do manual, exige que se atente para
todas as caracteristicas da redagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentacdo dos textos

(BRASIL, 2002, p. 5).

A administracdo € Unica, sendo necessirio que sua comunicagdo siga um padrdo que a
identifique (BARBOSA, 2011, p. 28). Com isso o manual traz informagdes quanto &
diagramagdo, formas de tratamento para cada tipo de documento, vocativo, texto,
enderecamento, fecho elementos que foram criados para padronizar os documentos em todo
territério nacional. Fazendo com que qualquer cidaddo em qualquer parte do paifs, possa
reconhecer o tipo de documento e sua finalidade. Assim encerram-se os principios da redagcao

de documentos oficiais segundo o Manual de Reda¢do Oficial da Presidéncia da Republica.
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Identifica-se a importancia de um manual para orientacdo dos servidores. Pois em um mundo
em que a informacdo estd cada dia mais rdpida e inconstante, verifica-se que todas as
instituicdes sejam publicas ou privadas necessitam de um meio para fazer com que seus
colaboradores conhecam sua rotina, suas atividades, diretrizes e normas de funcionamento
(BARBOSA, 2011, p. 31). Sendo assim o Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da
Republica orienta as formas de apresentacdo pelo Poder Publico dos atos normativos e

comunicacoes, baseados na redagdo oficial (SABINO, 2014, p. 108).

Contudo h4 autores como Nascimento (2012, p. 20) que afirma o fornecimento de modelos de
documentos, padronizacdo baseada em formas de cortesia, espacamento, nivel de vocabulario
etc. ndo garante que os profissionais de escrita, nas diferentes institui¢des publicas e privadas,
consigam produzir textos com eficiéncia. Porém esse estudo acredita que a criacdo e
utilizacdo de um manual que norteei a elaborac@o de textos oficiais, sd@o essenciais para o
funcionamento do servico publico, orientando seus servidores quanto aos principios e
finalidades dos seus documentos. Mesmo que os sujeitos modifiquem os padrdes, adapte-os
ou até ignore-os (NASCIMENTO, 2012, p. 20) o estabelecimento de padrdes descritos em
manuais e regidos por lei asseguram que o poder publico trabalha em prol da melhoria de seus

sistemas de escrita.

O estabelecimento de férmulas, padrdes e regras de apresentagdo visam a racionalizar o
trabalho, diminuir custos e aumentar a efici€éncia desses textos oficiais (SABINO, 2014. p.
109). Contudo vale ressaltar que o manual atualizado em 2002 necessita de nova revisdo. Pois
0s manuais em qualquer organizacao devem estar em continua atualizacdo, principalmente no
que diz respeito a forma de redacdo e linguagem, que estdo em constante mudanca
(BARBOSA, 2011, p. 32). Sendo assim o manual apresenta necessidade de revisdo quanto a
parte de elemento de ortografia e gramatica que se apresentam demasiado diante do novo

acordo ortografico estabelecimento pelo decreto n° 6.583 de 29 de setembro de 2008.

7z

A seguir serd apresentado o padrido oficio, que é o modelo de diagramacdo dos oficios,
memorandos e avisos, com base no Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica.
Juntamente com a definicdo dos especificos documentos, com excecdo do aviso. Pois este €
uma comunica¢do de uso exclusivo dos ministérios, € usado para estabelecimento de
comunicacdo entre ministros. E o foco deste estudo estd voltado para oficios e memorandos,
cuja sua utilizacado € feita por todos os 6rgaos publicos, sejam eles da esfera federal, estadual

ou municipal. Porém antes serd apresentada uma breve anélise da utilizagdo dos pronomes de
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tratamento, fechos e signatdrios. Pois estes sdao de uso obrigatério em toda e qualquer

comunicacao oficial.

2.2 Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento e locucOes pronominais seguem tradicdo desde o periodo
Imperial. Segundo consta no Manual de Redagdo Oficial (BRASIL, 2002) os pronomes de
tratamento latinos tu e vés, apds serem incorporados ao portugués, passaram a ser usados
como expediente linguistico de distincdo e de respeito, a segunda pessoa do plural no
tratamento de pessoas de hierarquia superior. Os vassalos usavam essas formas de tratamentos

para diferenciar-se de seus servos e aproximar-se de seu rei.

Lima (2010, p. 6) conceitua expressao de tratamento como sendo o pronome ou a locucao de
que se serve uma pessoa para falar ou escrever a outra. Esclarecendo ainda que as expressoes
de tratamento sdo, teoricamente, da segunda pessoa gramatical — a pessoa com quem se fala —
desde que uma tradicdo milenar estabeleceu que as autoridades supremas nao se poderia fala
diretamente, sendo por meio de seus elevados atributos. A partir dessa tradicdo ao final de
século XVI esse modo de tratamento indireto jd estava em voga também para os ocupantes de
certos cargos publicos. O vossa mercé evolui para vosmecé e depois para vocé. E dessa
tradicdo que provém o atual emprego de pronomes de tratamento indireto como forma de

dirigirmo-nos as autoridades civis, militares e eclesidsticas (BRASIL, 2002).

Hoje as formas de tratamento seguem uma concordancia peculiar quanto ao verbo, nome e
pronome. Quanto ao verbo o pronome de tratamento deve fazer concordancia com a terceira
pessoal, do singular ou do plural, ja que esta ndo se faz diretamente com a pessoa, mas com
uma qualidade dela (BELTRAO; BELTRAO, 2007, p. 74). Embora se refiram 2 segunda
pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a comunicacao), levam a
concordincia para a terceira pessoa. E que o verbo concorda com o substantivo que integra a
locugd@o como seu ntcleo sintdtico (BRASIL, 2002, p. 9). Exemplo “Vossa Senhoria nomeara

o substituto”; “Vossa Exceléncia conhece o assunto”.

Quanto ao pronome, 0s pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre

os da terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa ... v0sso...”)
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(BRASIL, 2002, p. 9). Por fim a concordancia, nas formas de tratamento, € feita com relagao
ao sexo das pessoas por elas identificadas (BELTRAO; BELTRAO, 2007, p. 75). Ou seja, o
género gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, € ndo com o
substantivo que compde a locucao (BRASIL, 2002, p. 9). Sendo assim se for dirigida a um
homem devera ser escrito “Vossa Exceléncia esta atarefado”, ou se for uma mulher “Vossa
Exceléncia estd atarefada”.

Em seguida no Quadro 1 serdo apresentadas todas as formas de tratamento com suas devidas

abreviagdes e vocativo.

Quadro 1: Formas de Tratamento

Cargo Tratamento Abreviatura Vocativo
Presidente e vice- | Vossa Exceléncia V. Ex". (é imprépria) | Excelentissimo
presidente da Senhor Presidente (ou
Repiblica. vice- presidente) da

Repiiblica.
Chefe do Gabinete | Vossa Exceléncia V. Ex* Excelentissimo
Civil e Chefe do Senhor
Gabinete Militar da
Presidéncia da

Reptiblica; Ministros
de Estado; Consultor

Geral da Reptublica.

Membros do | Vossa Exceléncia V. Ex® Excelentissimo
Congresso Nacional; Senhor
Embaixadores e

Consules;

Procuradores Gerais;

Desembargadores;

Oficiais-generais.

Governadores de | Vossa Exceléncia V. Ex®. Excelentissimo
Estado e Distrito Senhor Governador
Federal; Presidente e (ou Prefeito etc.).

membros do Senado
Federal; Presidente e
membros da Camara
de Deputados
Federais; Presidente
e membros da
Assembleia

Legislativa Estadual;
Prefeitos de Capital e
Prefeitos Municipais.

Presidente e | Vossa Exceléncia V. Ex®. Excelentissimo




Membros do Senhor Presidente (ou
Supremo  Tribunal Membro) do Egrégio’
Federal; Presidente e (ou Colendo®)
Membros  Tribunal Tribunal.

Federal de Recursos.

Juizes de Direito; | Vossa Exceléncia V. Ex* Meritissimo  Senhor
Juizes do Trabalho; | Meritissimo MM. Juiz do...; Dignissimo
Juizes Eleitorais; | Dignissimo DD. Senhor Juiz do..;
Juizes Federais; Senhora Juiza
Auditores da Justica Senhora Juiza.
Eleitoral;

Desembargadores.

Reitor e Vice-reitor | Vossa Magnificéncia | V. Mag". Magnifico Reitor (ou

de Universidade

Publica ou Particular.

Vossa Exceléncia

V. Ex". (é imprépria)

Vice-reitor)
Excelentissimo
Senhor Reitor (ou

Vice-reitor).

Papa. Vossa Santidade V. S. (é impropria) Santissimo Padre.
Cardeais. Vossa Eminéncia | V. Em®. Revm®. Eminentissimo ou
Reverendissima Reverendissimo
Senhor.
Bispos e Arcebispos. | Vossa Exceléncia | V. Ex". Revm™ Excelentissimo ou
Reverendissima Reverendissimo
Senhor.
Sacerdotes, Cléricos | Vossa Reveréncia V. Rev. Reverendo Senhor.

e religiosos em geral.

Reis e Imperadores

Vossa Majestade

V. M. (é imprépria)

Majestade.

Principes, duques e

arquiduques.

Vossa Alteza

V. A. (é imprépria)

Sua Alteza.

16

} Egrégio: significa nobre, distinto; tratamento forense destinado aos tribunais superiores (BELTRAO; BELTRAO,

2007, p. 78).

* Colendo: significa respeitavel; é tratamento geralmente aplicado as Camaras Legislativas e as Camaras dos
Tribunais (BELTRAO, BELTRAO, 2007, p. 78).
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Outras pessoas e | Vossa Senhoria V. S*. Tlustrissimo  Senhor;
demais autoridades, Prezado Senhor;
vereadores, Senhor.

secretarios

municipais,

comerciantes,

funciondrios de igual
categoria de quem
escreve, oficiais até
coronel, delegados
de policia (estadual e
federal) e

profissionais liberais.

Fonte: Beltrdo; Beltrao (2007, p. 76).

Nas formas de tratamento usado para Reitores e vices, Papa, Reis, Imperadores, Principes,
Duques e Arquiduques as formas abreviadas de tratamento € considerada impropria, pois a
essas autoridades € de praxe a utilizacdo da forma ndo abreviada. Assim também como nao se
abrevia o vocativo na correspondéncia dirigida aos trés Chefes de Poder (LIMA, 2010). Os
pronomes possesivos Vosso e Sua tem utilizacio diferente quando for usado para evocar uma
autoridade. Segundo Ferreira e Cambrussi (2011, p. 2) usa-se o possessivo Vossa para compor
o pronome de tratamento quando se fala diretamente com a pessoa ou se escreve diretamente
a ela. Ao passo que se usa possessivo Sua para se referir a uma pessoa ausente do contexto de

fala, ou quando se menciona uma autoridade no texto oral ou escrito, dirigido a outrem.

As formas de tratamento Ilustrissimo e Dignissimo, com o advento do manual, foram
abolidos. Pois segundo consta no Manual de Redacdo Oficial (BRASIL, 2002, p. 10) a
dignidade € pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo desnecessdria sua
repetida evocagdo. E fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo para as

autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o

uso do pronome de tratamento Senhor.

Acrescenta-se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. E seu emprego
deve restringir-se apenas as comunicagOes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem

concluido curso universitario de doutorado (MEDEIROS, 2010, p. 278). Porém é costume
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designar por doutor pessoas que sdo bacharéis em Direito e Medicina, aos outros cabe-lhes o

tratamento de Senhor.

2.3 Fechos

Em 1937, era regulado no Brasil cerca de quinze fechos para comunicacdes oficiais, através
da Portaria n® 1 do Ministério da Justica (LIMA, 2010). Contudo com a criacdo do Manual de
Redagdo Oficial, em 1992, e através da Instru¢do Normativa n° 4/1992 a Secretaria de
Administracdo Federal estabeleceu duas formas de fechos para todas as comunicagdes
oficiais. Com a finalidade de simplificar e uniformizar todos os fechos utilizados (BRASIL,

2002).

Os fechos das comunicacdes oficiais possui, além da finalidade 6bvia de marcar o fim do
texto, a de saudar o destinatdrio (MEDEIROS, 2010, p. 278). E os fechos regulados pelo
manual sdo o Respeitosamente, para autoridades superiores, inclusive o Presidente da

Republica; e Atenciosamente, para autoridades de mesma hierarquia ou hierarquia inferior.

2.4 Identificacao do Signatario

De acordo com o Manual de Redacao Oficial (BRASIL, 2002, p. 11) todas as comunicagdes
oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua
assinatura. Somente as comunicacdes assinadas pelo Presidente da Republica ndo precisa
trazer o nome e o cargo (MEDEIROS, 2010, p. 278). Tal procedimento facilita, sobremaneira,
a identificacdo da origem das comunicacdes (LIMA, 2010, p. 25). E 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 (BRASIL, 2002, p. 11).

2.5 Padrao Oficio

O padrao oficio € a modalidade de comunicagdo oficial comum aos 6rgdos que compdem a
Administracdo Federal (LIMA, 2010, p. 29). Segundo consta na Instru¢cdo Normativa n°
4/1992 ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela finalidade do que pela
forma: a exposicao de motivos, o aviso e oficio. Com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar

uma diagramacao tunica, que siga o que se chama de "padrido oficio". Porém no Manual de
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Redacdo Oficial (2002) os trés tipos de expedientes que seguem o padrdo oficio sdo:
memorando, aviso e oficio. E a exposi¢do de motivos e a mensagem também sdao documentos
que em alguns de seus aspectos seguem as orientagdes do padrdo oficio. Este estudo seguird
as orientagdes que constam no Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica. Em
seguida no Quadro 2 serdo apresentados os parametros do padrdo oficio que sdo as partes

constantes no aviso, oficio e no memorando.

Quadro 2: Partes do documento.

Partes do documento Especificacoes

Numero de controle (referéncia) Tipo e nimero do expediente, seguido da sigla do

6rgdo expedidor.

Local e data Local e data em que foi assinado, com alinhamento
a direita.

Resumo Resumo do teor documento.

Destinatério O nome e cargo da pessoa a quem ¢ dirigida a

comunicag¢do. No caso do oficio deve ser incluido

também o endereco.

Texto Nos casos em que nao for mero encaminhamento de
documentos, o expediente deve conter: introdugdo,

desenvolvimento e conclusdo.

Fecho Somente deve ser utilizado o atenciosamente e

respeitosamente, de acordo com o destinatdrio da

correspondéncia.
Assinatura Do autor da comunicacio.
Identificagdo do signatario Abaixo da linha de assinatura, deve conter o nome e

cargo da autoridade que o expede.

Fonte: Adaptado de Brasil (2002).

Em seguida sera apresentada a forma de diagramacdo que os documentos do Padrdao Oficio
devem obedecer em sua apresentacdo: deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de
corpo 12 no texto em geral, 11 nas citagdes, e 10 nas notas de rodapé; para simbolos nao
existentes na fonte Times New Roman poder-se-4 utilizar as fontes Symbol e Wingdings;é
obrigatdrio constar a partir da segunda pdgina o nimero da pédgina; os oficios, memorandos e
anexos destes poderdo ser impressos em ambas as faces do papel. Neste caso, as margens

esquerda e direita terdo as distincias invertidas nas paginas pares (“margem espelho”);o inicio
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de cada pardgrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda; o campo
destinado a margem lateral esquerda terd, no minimo, 3,0 cm de largura; o campo destinado a
margem lateral direita terd 1,5 cm; deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de
6 pontos apds cada pardgrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de
uma linha em branco; ndo deve haver abuso no uso de negrito, itdlico, sublinhado, letras
maiusculas, sombreado, sombra, relevo ,bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que
afete a elegancia e a sobriedade do documento; a impressao dos textos deve ser feita na cor

preta em papel branco.

A impressdo colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracdes; todos os tipos de
documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7x
21,0 cm; deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo Rich Text nos
documentos de texto; dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos
andlogos; para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte

maneira: tipo do documento + nimero do documento + palavras-chaves do contetdo.

Essa € a forma de diagramacdo que deve conter nas comunicagdes oficiais, como citado
anteriormente nos oficios, avisos e memorando. Em seguida serd apresentado cada tipo de
expediente com sua devida finalidade e especificacdes que as diferenciam. Com excegdo do
aviso, que € uma comunicagdo utilizada entre ministérios, para manter em contato o0s
ministros. Por esse motivo este ndo serd abordado nesse estudo, que tem o objetivo de estudar
comunicagdes oficiais utilizadas pela administracdo publica em todas as suas esferas tanto

Federal, Estadual e Municipal.

2.5.1 Oficio

O oficio é uma modalidade de documento utilizada entre autoridades, ou de uma autoridade
para particular. Tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos Orgdos da
Administracdo Pablica (BRASIL, 2002). Para Medeiros (2010, p. 340) € o texto proveniente
de uma autoridade, que consiste em comunicacdo de qualquer assunto de ordem
administrativa, ou estabelecimento de uma ordem; distingue-se da carta por apresentar carater
publico e s6 pode ser expedido por 6rgdo da administragdo publica. O destinatdrio pode ser

6rgao publico ou um cidadao particular.
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O oficio segue o padrdo oficio, assim como o aviso. Esses documentos se assemelham em seu

z

formato e finalidade. Porém se diferenciam pois o aviso € expedido exclusivamente por
Ministros de Estado, para autoridades de mesma hierarquia (BRASIL, 2002). Beltrao; Beltrao
(2007, p. 285) o oficio ndao € um elo nas relacdes entre autoridades unicamente: € instrumento

de comunicagdo do servigo publico; portanto, de autoridade ou desta para outrem.

A seguir serd apresentado na Figura 1 o modelo de oficio que possui diagramac¢do baseada no

padrao oficio, com acréscimo do vocativo, seguido de virgula.

Figura 1. Modelo de oficio.

[Ministério)
[Secretana/Departamento/Setor/Entidade]
S5cm [Enderego para comrespondéncia].
[Enderego - continuagio]
[Telefone e Endereo de Correio Eletronico]

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

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado [Nome]

Camara dos Deputados
70.160-900 - Brasilia - DF

Assunto: Demarcacio de terras indigenas

Senhor Deputado,
25cm
by * Em complemento i observagdes transmitidas pelo telegrama n® 154, de 24
de abril nltimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta n®
6708, dirigida ao Senhor Presidente da Republica, estio amparadas pelo procedimento
=, administrativo de demarcagio de terras indigenas instituido pelo Decreto & 22, de 4 de
fevereiro de 1991 (copia anexa).

2 Em sua comunicagio, Vossa Exceléncia ressalva a necessidade de que —na

definigdo e demarcagio das terras indigenas — fossem levadas em coasideragdo as
caracteristicas socio-econdmicas regionais.

3. Nos termos do Decreto n® 22, a demarcagio de terras indigenas deverd ser
precedida de estudos ¢ levantamentos 1écnicos que atendam ao disposto no art. 231, § B, da
Constituigdo Federal. Os estudos deverdo incluir o5 aspectos ¢tno-historicos, sociologicos,
cartograficos e fundiarios. O exame deste ultimo aspecto devera ser feito conjuntamente com:
o orgdo federal ou estadual competente. E

4. Os orgios publxcos federais, estaduais e municipais deverio encaminhar as o
informagdes que julgarem pertinentes sobre a irea em estudo. E igualmente assegurada a
manifestagdo de entidades representativas da sociedade civil.

5. Os estudos técnicos elaborados pelo orgdo federal de protegio ao indio
serio publicados juntamente com as informagdes recebidas dos orgdos publicos e das
entidades civis acima mencionadas.

(297 x 210mm)



35cm
6. Como Vossa Exceléncia pode venficar, o procedimento estabelecido
assegura que a decisdo a ser baixada pelo Ministro de Estado da Justica sobre os limites e a
demarcacio de terras indigenas seja informada de todos os elementos necessarios, inclusive
daqueles assinalados em sua carta. com a necessarna transparéncia e agilidade.
Atenciosamente,
[Nome]
[cargo]
2

Fonte: Brasil (2002, p. 15)
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2.5.2 Memorando

E a modalidade de comunicacdo exclusivamente interna da administragdo publica. Segundo
consta no Manual de Redag¢do Oficial da Presidéncia da Reptblica (BRASIL, 2002) o
memorando € a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo
orgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se,
portanto, de uma forma de comunicacdo eminentemente interna. Suas principais
caracteristicas sdo a clareza, concisdo e agilidade. Por se tratar de uma comunicagdo que lida

com assuntos que exigem mais agilidade e menos burocracia seu texto é mais claro e

concisao.

Para evitar desnecessario aumento do nimero de comunicacdes, os despachos ao memorando
devem ser dados no préprio documento e, no caso de falta de espaco, em folha de
continuagcdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado,
assegurando maior transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie o
andamento da matéria tratada no memorando (BRASIL, 2002). Seu modelo segue o padrdao
oficio, tendo como modificacdo o destinatdrio que diferente do oficio ndo contem enderecdo
apenas cargo da pessoa a quem se destina. A seguir na figura 2 serd apresentado modelo de

memorando.



Figura 2. Modelo de Memorando.

L

3em

b

v
Mem. 118/DJ
Em 12 de abmil de 1991

Ao Sr. Chefe do Departamento de Admimistracio

Assunto: Administracio. Instalacio de microcomputadores

1. Nos termos do Plano Geral de informatizagfo, solicito a Vossa Senhoria

verificar a possibilidade de que sejam instalados trés microcomputadores neste
Departamento.

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

3 O treinamento de pessoal para operaciio dos micros poderia ficar a cargo

=
o

v

da Segdo de Treinamento do Departamento de Modemizacdo, cuja chefia ja manifestou seu 4

acordo a respeito.

4 Devo mencionar, por fim. que a informatizacio dos trabalhos deste
Departamento ensejara racional distribuicio de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma
melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Atenciosamente,

[nome do signatario]
[cargo do signatario]

(297 x 210mm)

Fonte: Brasil (2002, p. 18)
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3 METODOLOGIA

Essa pesquisa caracteriza-se como descritiva. Segundo Mendonca (2013, p. 16) a pesquisa
descritiva “desenvolve-se, principalmente, nas ciéncias sociais e humanas em que o
fato/fendmeno/processo, é observado, registrado, analisado e interpretado, mas ndo ¢é
manipulado pelo pesquisador”. Nesse contexto essa pesquisa buscou analisar o processo de
elaboracgdo de oficios e memorandos da secretaria municipal de educacdo da cidade de capela,
descrevendo os parametros utilizados por ela, e comparando-os com as orientagdes
estabelecidas pelo manual de redacdo oficial da presidéncia da repiblica. Num primeiro
momento os oficios e memorandos foram analisados, no qual foram identificados seus

parametros. Em seguida foi feito um estudo comparativo dos aspectos encontrados com as

orientagdes do Manual de Redagao Oficial.

O tipo de abordagem foi a qualitativa “utilizada para investigar um determinado problema de
pesquisa, cujos procedimentos estatisticos ndo podem alcancar devido a complexidade do
problema como: opinides, comportamentos, atitudes dos individuos ou grupo”
(RODRIGUES, 2014, p. 55). Para esse estudo a abordagem qualitativa fez-se necessdria, pois
buscou analisar uma realidade na qual se deve ter uma visdo mais detalhada do assunto e
menos estatistica. A elaboracdo de oficios € memorandos envolve um processo que para ser
estudado deve-se ir mais afundo, e com as entrevistas buscou-se sanar as seguintes questdes

como sao elaborado e por que sdo elaborados dessa maneira.

Essa pesquisa caracteriza-se também como estudo de caso. Segundo Yin (2005, p. 32) “o
estudo de caso € um estudo empirico que investiga um fendmeno atual dentro do seu contexto
de realidade, quando as fronteiras entre o fenomeno e o contexto ndo sao claramente definidas
e no qual sdo utilizadas varias fontes de evidéncia”. O estudo de caso Unico incorporado que
segundo Yin (2001, p. 67) em um estudo de caso incorporado “podem ser acrescentadas
subunidades de andlises em um caso unico, de forma que se possa desenvolver um projeto
mais complexo — ou incorporado”. O caso abordado foi bem delimitado a um setor de um
6rgdo publico do municipio de Capela, a Secretaria Municipal de Educagdo, e investigou
sobre um tema no contexto da realidade em que se encontra que nesse caso foi a elaboracdo
dos oficios e memorandos, verificou se estdo em conformidade com o Manual de Redacao

Oficial da Presidéncia da Republica, se caracterizou como incorporado, pois nele foram
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utilizadas subunidades de andlise, sendo elas a pessoa responsdvel pela elaboracdo dos oficios

e memorandos e gestor responsavel pelo setor.

Segundo afirma Yin (2001, p. 120) “um ponto forte muito importante da coleta de dados para
um estudo de caso € a oportunidade de utilizar muitas fontes diferentes para a obtencdo de
evidéncias”, nesse estudo as fontes de evidéncias escolhidas para coleta de dados foram
analise de documentos e entrevistas. As “entrevistas constituem uma fonte essencial de
evidéncias para os estudos de caso, j4 que na maioria delas trata de questdes humanas” (YIN,
2001, p. 114). O circuito de entrevista nesse estudo foi de grande valia, pois possibilitou obter
resultados acerca da atuagdo humana, ou seja, dos funciondrios, na elaboragdo dos oficios e
memorandos, seus conhecimentos sobre redagdo oficial e sobre 0 Manual de Redagdo Oficial
da Presidéncia, seu perfil e visdo da realidade encontrada. As pessoas que se disponibilizaram
para as entrevistas foram a assistente responsavel pela elaboracao dos oficios e memorandos,

e a gestora do setor responsavel por assinar essas comunicagoes.

O método de coleta de dados foi pesquisa documental que segundo Yin (2001, p. 109)
“devido a seu valor global, os documentos desempenham um papel ébvio em qualquer coleta
de dados, ao realizar estudos de casos”. Foram recolhidos dois oficios e dois memorandos
para andlise, a quantidade de documentos usados no trabalho foi limitada pela secretaria que
disponibilizou somente quatro expedientes. Nesse caso os documentos estudados foram de
grande importancia, pois possibilitou analisar as formas de elaboragdo dos oficios e
memorandos do setor investigado. Outros documentos utilizados pela pesquisa foram a
Instru¢do Normativa n° 133, de 02 de marco de 1982, e a Instru¢cdo Normativa n° 4 de marco
de 1992, e o Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Reptblica. Além desse método
também foi utilizado a pesquisa bibliografica que se conceitua “o meio pelo qual se busca o
dominio do estado da arte da literatura do tema da pesquisa, através do levantamento
bibliografico de publicagdes impressas e/ou eletronicas” (MENDONCA, 2013, p. 16). Foram
utilizadas nessa pesquisa fontes bibliograficas como livros, artigos cientificos e documentos
oficiais, como Instru¢des Normativas, para aprofundamento do conhecimento acerca do
assunto tratado, redagdo oficial, que possibilitou ao pesquisador ter capacidade de andlise para

o qual se propds o trabalho.
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As unidades de andlise foram a gestora do setor e sua assistente responsavel por redigir os
oficios e memorandos, pois sdo delas que partem toda a comunicacdo do setor, e

consequentemente responsaveis pelo método de como sdo redigidos.

A anélise dos resultados foi feita através do método anédlise de conteiido. Segundo Moraes
(1999, p. 2) “a andlise de conteddo constitui uma metodologia de pesquisa usada para
descrever e interpretar o contetido de toda classe de documentos e textos”. Dessa maneira os
oficios e memorandos recolhidos na secretaria foram analisados quanto ao seu contetido;
gramdtica; semantica e formas de tratamento segundo orienta 0 Manual de Redacdo Oficial da
Presidéncia da Republica e quanto a sua estrutura, formatacdo e diagramacio, tendo como
norteador o padrao oficio que € a estrutura que o Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia
da Republica orienta a seguir na elaboragao dos oficios e memorandos. A partir da anélise dos
oficios e memorandos foram levantadas as questdes das entrevistas, realizadas com o gestor e
assistente do setor. Apés serem aplicadas as entrevistas foram prescritas e analisadas cada

trecho sanando as questdes obtidas na andlise dos documentos.

4 CARACTERIZACAO DO SETOR PESQUISADO

A Secretaria Municipal de Educacdo (SME), situada a Rua Coelho e Campos, 1201 em
Capela — Sergipe, a uma distancia de 67 km da capital Aracaju. Os horérios de funcionamento
sd0 nos turnos matutino e vespertino, desenvolvendo atividades pedagdgicas e
administrativas. Este 6rgdo € responsdvel por vinte e oito unidades escolares, onde sete
situadas na zona urbana e vinte e uma na zona rural, sendo duas creches, duas unidades
especificas de Educagdo Infantil, dezessete que oferecem o Ensino Fundamental de 1° ao 5°

ano e sete do 1° 0 9° ano, somando um quantitativo atual de aproximadamente seis mil alunos

em toda rede de ensino.

O prédio integra a Prefeitura que dispoe de um tnico comodo com quatro divisérias onde se
articula a estrutura administrativa deste departamento. A referida secretaria possui a seguinte
estrutura administrativa, Gabinete da Secretdria: Secretdria Municipal de Educacio;
Departamento Pedagdgico: Diretor do Departamento Pedagégico, Chefe da Divisdo da
Educacdo Infantil, Chefe da Divisdo do Ensino Fundamental; Departamento Administrativo:
Diretor de Departamento Administrativo, Chefe da Divisdo de Informética e Programas,

Chefe da Divisdo de Alimentacdo Escolar e Chefe da Divisao de Servicos Auxiliares;
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Departamento de Projetos e Assisténcia ao Educando: Chefe da Divisdao de Projetos e

Assisténcia ao Educando.

Compete a esta secretaria gerenciar o sistema municipal de ensino nos niveis e modalidades:
Educacdo Infantil, Ensino Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos (EJA); promover o
planejamento democratico e participativo de ensino em consonancia como sistema nacional,
estadual e a Lei de Diretrizes e Bases da Educacio; desenvolver a politica do magistério
publico municipal; planejar e incrementar atividade de orientacdo ao educando e exercer

demais atribui¢des correlatas.

Tem como objetivo geral, implementar uma politica educacional que objetive contemplar o
sistema de ensino da rede municipal conforme estabelecido nas Diretrizes Curriculares

Nacionais fazendo com que as ac¢des e metas idealizadas sejam cumpridas.

E como alguns de seus objetivos especificos, Despertar do senso de compreensdo da
sociedade para realizar a matricula escolar em tempo hébil, sem deixar nenhuma crianga e
jovem fora da escola; descobrir nos Projetos Diddticos uma maneira prazerosa de construir
conhecimentos; fortalecer a aprendizagem dos alunos através dos laboratdrios de informatica;
assegurar a permanéncia dos discentes na escola, destacando a importancia da participagdo
efetiva da familia; assegurar uma aprendizagem significativa aos educandos, tendo como
parceiros o Pacto Nacional pela Alfabetizacdo na Idade Certa (PNAIC) e o Territério de
Cooperacdo Educacional de Sergipe (TECE); garantir aos professores e equipes gestoras,
conhecimentos no campo da gestdo escolar, incentivando o processo democrético; assegurar
formagdo continuada para as equipes gestoras e pessoal administrativo das Unidades
Escolares, no tocante ao preenchimento dos instrumentais; garantir a avaliacdo Institucional
nas Unidades Escolares e promover a erradicacdo do analfabetismo mediante os programas

que integram o trabalho com jovens e adultos.

Dentre as metas estabelecidas para o ano de 2016 estdo: desenvolver projetos pedagdgicos
interdisciplinares, visando 90% de integracdo da comunidade escolar durante o ano em curso;
Propor projetos educativos que possibilitem a participacdo efetiva de 90 % dos alunos
especiais; Oferecer a 100% das equipes gestoras da rede municipal de educagdo a formagao
continuada no tocante a gestdo democrética no decorrer do ano letivo; capacitar 100% das

equipes gestoras e assistentes administrativos para preenchimento de instrumentais como:
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fichas individuais, diarios de classe, historico e transferéncia; Orientar as 28 unidades de
ensino na elaboracao e execu¢do da Avaliacdo Institucional; Realizar encontros de formacao
para os Conselhos Municipais; e Elevar a taxa de alfabetizacdo da popula¢do com 15 anos ou

mais para 85% até o final do ano de 2016.

Portanto, a proposta elaborada pela SME através de acdes norteadoras onde competéncias e
habilidades sdo desenvolvidas no processo educacional a trabalhar de forma coerente, levando

os estudantes a preparar-se integralmente para a vida exercendo dignamente sua cidadania.

5 ANALISE DOS RESULTADOS

Nesse capitulo serdo apresentados resultados obtidos nas andlises dos documentos recolhidos
na Secretaria Municipal de Educacgdo e as entrevistas realizadas com a Secretdria Municipal
de Educacdo e sua assistente, uma das pessoas responsdveis pela elaboragdo dos oficios e

memorandos deste setor.

5.1 Analise Documental

No més de fevereiro de 2016 foi realizada a visita ao local pesquisado e foram recolhidas para
andlise quatro cdpias de documentos, sendo eles dois oficios e dois memorandos. Os
memorandos recolhidos na secretaria possuem nomenclatura diferente, pois € chamado de
comunicagdo interna, mas que possui 0 mesmo objetivo do memorando apresentado pelo
manual. Os documentos foram analisados quanto a sua estrutura e seu conteudo. A seguir
serdo apresentados os resultados obtidos na andlise.

O primeiro documento analisado foi o oficio da Figura 3. Este é um tipo de documento
classificado como correspondéncia externa e de natureza ostensiva, pois sua publicacdo nao
compromete a administracdo. As setas vermelhas destacam pontos da estrutura desse
documento que se difere ou assemelha-se com o modelo apresentado pelo manual. A primeira
seta indica o cabecalho do documento que € feito de acordo com cada 6rgdo, possui
necessariamente um brasdo da administracdo, que ndo é obrigatério, nome do 6rgdo ou setor;
endereco postal; telefone e endereco de correio eletronico. Observasse que neste documento

nao consta o endereco postal, telefone nem correio eletronico. Dificultando para o destinatario
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estabelecer um feedback em relacdo ao documento ou impossibilitando-o de ter um contato da

secretaria para ocasides futuras.

Figura 3 - Oficio n° 051

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

22
A OFiCIO N° 051/2015

32 Capela/SE, 24 de setembro de 2015,

4

a : 5 S
B |ime Sr. Secretério de Transporte

a
2 Atendendo a convocacio da UFS — Universidade Federal de Sergipe, que

coordena a Formagio para Alfabetizadores, estamos solicitando um transporte para
conduzir quatro (

04) professores para participarem da formagdo PNAIC - Pacto
Nacional pela Alfabetiza¢o na Idade Certa, que acontecera nos dias 29 e 30/09/2015,
das 8h as 17h que seré realizada na referida Universidade.

a .
62 T Atenciosamente.

//";*\ »
72~ W
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Ao IIm® Sr. Secretdrio de Transporte
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Fonte: Secretaria Municipal de Educacdo de Capela (2016).

A segunda seta indica o nimero de controle do documento que segundo o manual deve vir na

seguinte estrutura, tipo e nimero do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que o expede, este
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documento apresenta o tipo e nimero, mas ndo contém a sigla do 6rgao expedidor. A terceira
seta indica o local e data que o documento foi assinado, o manual orienta ser escrito por

extenso e alinhado a direita, de acordo como aparece neste documento.

A quarta seta indica o vocativo, porém de acordo com o manual, o modelo padrdo oficio
orienta que antes do vocativo deve conter o destinatirio, que neste documento estd indicado
na ultima seta abaixo da assinatura do signatario, e o assunto. Logo apds o local e data deve
vir o destinatdrio, e neste campo deve conter as seguintes informagdes, o nome e o cargo da
pessoa a quem ¢ dirigida a comunicagdo. No caso do oficio deve ser incluido também o
endereco, por se tratar de uma comunicacao usada para fora do setor, at¢é mesmo outra cidade
ou estado. Neste documento ndo contém o endereco do destinatério, apenas o nome e cargo da

pessoa a que se destina representado na oitava seta.

Logo abaixo do destinatario deve conter o assunto do documento, que nada mais é do que o
resumo do que serd tratado no texto. Como observado este documento ndo contém o assunto,
fazendo com que o destinatdrio sé saiba do que se trata o documento apds 1€-lo. Apds o
destinatdrio e o assunto, vem o vocativo, que estd indicado pela quarta seta, ¢ uma forma de
evoca a aten¢do do destinatdrio, nele deve conter o pronome de tratamento e o cargo da
pessoa a que se destina a comunicagdo, neste documento o pronome de tratamento usado,
Mustrissimo ou sua abreviacao Ilm.°, caio em desuso, segundo manual dispensa-se o emprego
do superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e
para particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor. Entio nesta
comunicagdo deveria conter no vocativo apenas o pronome de tratamento Senhor e o cargo da

pessoa a que se destina.

A quinta seta apresenta o texto do documento, que segundo manual se ndo se tratar de apenas
encaminhamento de documento, o texto deve conter uma introducdo, desenvolvimento e
conclusdo. E todos os pardgrafos devem ser numerados. Neste documento o assunto tratado é
uma solicita¢do, e resume-se a apenas um pardgrafo. Mas que neste ainda deve conter essa
estrutura. Que serd analisada mais detalhadamente quando for analisado o contetido do texto,
logo abaixo a essa andlise da estrutura. Porém observa-se que o pardgrafo ndo estd numerado.
Além da numeragdo, no pardgrafo a primeira linha do texto deve ter 2,5 cm de distancia da

margem esquerda, que neste documento estd de acordo com o manual.



32

A sexta seta indica o fecho da comunicac¢do, que de acordo com o manual s6 existem dois, 0
atenciosamente e respeitosamente, sendo esse ultimo utilizado em comunicac¢des enderecadas
a superiores, inclusive o presidente da republica. Aos demais de mesma hierarquia ou de
hierarquia inferior cabem o atenciosamente. Que neste documento estd empregado de maneira

correta. Mas ndo estd alinhado com o vocativo, e sim centralizado, que nao € a forma correta.

A sétima seta apresenta a identificacdo do signatdrio, que deve vir o nome da pessoa em caixa
alta e o cargo em caixa baixa, logo abaixo ao local de assinatura. Neste documento nao
apresenta a identificagdo do signatdrio, apenas a assinatura e carimbo da pessoa, que esta feito
de maneira incorreta, pois segundo o manual somente as correspondéncias expedidas pelo
presidente da republica podem ser assinadas sem identificagdo do signatario, todas as outras

devem conter.

Em relagdo ao conteddo do texto documento foram observados alguns pontos, primeiro o uso
das siglas. No texto as siglas da universidade e do programa do governo federal aparecem
antes de seu significado. A maneira correta é primeiro o nome escrito por extenso e depois a
sigla. O uso de duas maneiras diferentes de escrever o nimero quatro, uma por extenso e
outra com o numeral, maneira desnecessaria, sendo suficiente o uso de uma s6 forma. Por se

tratar de um texto simples e curto poucos pontos foram apontados.

A seguir na Figura 4 serd apresentado o segundo oficio, de nimero 65 emitido em dezembro
de 2015 da secretaria de educacdo para a Escola Estadual Monsenhor Eraldo Barbosa de
Almeida. Este também é uma comunicacdo externa de natureza ostensiva. A primeira seta
indica o cabecalho do documento, que de acordo com as orientacdes do manual, além dos
dados do setor, deve conter também o enderego postal, telefone e enderego eletronico do setor
que o expede, o que ndo aparece neste documento. Em seguida, na segunda seta estd o nimero
de controle do documento que deve conter o tipo e nimero do expediente, mais a sigla do
orgdo que o expede. Neste documento ndo hé sigla do setor no final do numero de controle,
nem uniformidade no uso das letras, pois hd uma variagdo entre o uso de letras maidsculas e

mindsculas.

A terceira seta indica o local e data de assinatura do documento. Estd escrito de maneira
correta, porém estd disposto de forma incorreta, pois deveria estd alinhado a margem direita

do papel. A quarta seta indica o enderecamento da comunicacio, além do nome e cargo, assim
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como estd escrito no documento, o enderecamento deve conter o endereco completo do
destinatario. Neste documento apresenta somente a cidade e estado, mas consta no manual
que o oficio deve conter o endereco postal completo, por se trata de uma comunicag¢ao
externa. Além da falta do endereco completo, ha também o uso do pronome de tratamento
ilustrissimo, que segundo o manual caiu em desuso, e pode ser substituido pelo pronome de

tratamento senhor sem perde o nivel de respeito.

Logo abaixo do enderecamento deve conter o assunto do documento. Um resumo do que serd
tratado no texto, este documento ndo apresenta o assunto, levando o leitor a descobrir somente

depois a leitura. A quinta seta € o vocativo, usado para chama atencdo do leitor e

cumprimenta-lo, neste documento esta escrito de maneira correta.

A sexta e sétima setas indicam o texto do documento, que como ja mostrado, se ndo for
somente um encaminhamento, ele deve conter uma introducdo, desenvolvimento e conclusao.
Todos os pardgrafos devem ser numerados e a primeira linha de cada pardgrafo deve ter um
recuo de 2,5 cm da margem esquerda. Este documento apresenta um recuo na primeira linha
de cada pardgrafo, porém ndo estio numerados. A andlise do conteido do texto serd

apresentada no fim da analise estrutural do documento.

A oitava seta apresenta o fecho da comunicacdo que foi usado de maneira correta, pois
segundo o manual s6 sdo usados dois tipos, 0 atenciosamente e respeitosamente, este tltimo
usado em comunicagdes a superiores, inclusive o presidente da republica. Mas deveria esta

alinhado com a primeira linha dos pardgrafos do texto e nio centralizado.

Logo em seguida na nona e ultima seta estd a identificacao do signatario. Que estd empregado
de maneira correta, de acordo com manual. O nome da pessoa que assina em caixa alta e seu

cargo em caixa baixa, tudo centralizado.

No texto o uso da sigla estd empregado de maneira correta, pois antes da sigla vem seu
significado. Estd conciso, objetivo, mas sem perder a clareza. O leitor consegue entender a
mensagem da comunicacdo. Porém ainda aparecem tracos de pessoalidade durante a escrita
do texto, ndo sdo as pessoas do setor quem solicita e sim a secretaria. Segundo o manual nao
sdo as pessoas que trabalham na administracdo quem comunica, mas sim o servico publico, ou

no caso o setor da prefeitura. O uso do padrao culto de linguagem estd presente na escrita do
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documento, através do emprego de palavras adequadas e formacdo de frases claras e

objetivas, mas com exce¢do de um pequeno erro gramatical, o uso do verbo frutificar que
b

deveria estd empregado na terceira pessoa do plural, pois se refere ao sujeito acdes, € ndo no

singular como esté escrito.

Figura 4 — Oficio n° 065
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Os dois oficios, apesar de serem feitos na mesma secretaria, ndo apresentam uniformidade
estrutural. Um dos principios bdasicos da redacdo oficial segundo o manual. A clareza
datilogréfica, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a correta diagramacao do
texto sdo indispensdveis para a padronizacdo (BRASIL, 2002, p. 6). Ou seja, esses
documentos comprovam que ndo hd padronizag¢do na elaboragdo dos oficios, pois a estrutura
apresentada pelo oficio n° 51 € diferente da estrutura do n° 65, ambos elaborados e emitidos
pela secretaria no mesmo ano. Pontos notados na data, que no oficio n° 51 estd disposto de
maneira correta e no oficio n® 65, estd alinhado a margem esquerda. O enderecamento dos
oficios que foram escritos de maneira € em locais diferentes nos documentos. O tipo e
tamanho da letra usada para redigir o texto. Além da identificacio do signatario que no oficio

n° 51 ndo apresenta, mas ndo oficio n° 65 estd empregado de maneira correta.

Agora serdo analisados os memorandos recolhidos na secretaria de educacdo na mesma data
que os oficios. Esses sdo comunicacdes classificadas como internas, pois sdo usadas entre
setores de um mesmo 6rgdo administrativo. Foram analisadas as comunicagdes internas
nimero 34 e 46, ambas emitidas pela secretaria no ano de 2016. O termo “comunicacao
interna”, usado pela secretaria ndo esta de acordo com o manual. A nomenclatura correta para
este tipo de comunicagdo € memorando, porém hd alguns 6rgdos publicos que ndao usam.
Objetivo dessa comunicag@o € o mesmo, estando convergente somente a nomenclatura. Neste

trabalho serd tratado como memorando como consta no Manual de Redagdo Oficial da

Presidéncia da Republica.

O primeiro memorando analisado foi o de nimero 34 (Figura 5) expedido em 04 de fevereiro
de 2016 pela secretaria de educacdo para a secretaria de administragdo. A estrutura utilizada
pela secretaria € totalmente divergente com o modelo apresentado pelo manual. A primeira
seta representa o cabecalho, semelhante aos oficios, apresentam os dados do setor sem o
endereco postal, telefone e endereco eletronico. Porém o manual apresenta um modelo de
memorando que ndo possui cabegalho, por se trata de uma comunicagdo eminentemente
interna, tais dados ndo se fazem necessdrios. A segunda seta deveria ser o nimero de controle
no qual constaria o tipo de documento, nimero e sigla do 6rgdo expedidor, tudo alinhado a
esquerda do papel, semelhante ao oficio. Neste documento estd escrito de maneira incorreta,
pois se encontra centralizado como titulo. Logo abaixo deveria vir o local e data de expedicao
do documento, alinhado a margem direita. Diferente de como esta representado na sétima seta

do documento.
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Na terceira seta do documento estd a origem da comunicagdo, requisito esse que ndo se faz
necessario ja que no nimero de controle do documento, se estivesse de acordo com o manual,
viria a sigla do 6rgdo expedidor. A quarta e quinta setas indicam no documento o destinatdrio
da correspondéncia. No modelo apresentado pelo manual o destinatdrio estd escrito logo
abaixo da data, e somente utiliza o cargo da pessoa a quem se destina, por se trata de uma
comunicac¢do interna e agil, dispensa-se alguns requisitos, porém sem perder a formalidade e
cortesia, quem sdo obrigatorios em todas as comunicagdes. Entdo deveria estar escrito no
destinatdrio o pronome de tratamento adequado a pessoa a quem se destina seguido do seu

cargo, sem precisar citar nome.

Logo em seguida ao destinatdrio estd o assunto da correspondéncia, representado no
documento pela sexta seta, de acordo com o manual o assunto deveria vir logo abaixo ao
destinatdrio, em negrito e alinhado a margem esquerda, trazendo o resumo de uma linha do
contetdo do texto. No documento ele estd disposto de maneira incorreta, pois toda a estrutura
¢ divergente com o modelo apresentado pelo manual, porém ele traz o resumo do assunto
tratado. A sétima seta indica a data que deveria vir alinhada a margem direita do documento

logo abaixo ao nimero de controle.

A oitava seta indica o vocativo da comunica¢do, que segundo o modelo apresentado pelo
manual, o memorando ndo possui vocativo. Além de ndo conter vocativo, 0 que este
documento utilizou o “Ilma”, caiu em desuso. Na nona seta estd o texto do documento, que
deveria estar com os pardgrafos numerados, e com recuo de 2,5 cm na primeira linha do
pardgrafo. Porém é um texto conciso e objetivo, como deve ser um memorando. A décima
seta € o fecho da comunicagdo empregado de maneira correta, tanto no alinhamento quanto no

tipo utilizado.

Abaixo estd a décima primeira seta com a identificacdo do signatério, que deveria esta escrito
o nome da pessoa em caixa alta e o cargo em caixa baixa, logo abaixo ao local de assinatura.
E ndo somente o carimbo e assinatura como estd no documento. Por fim na décima segunda
seta estd o recebido do documento que de acordo com o modelo apresentado pelo manual tal
requisito ndo se faz necessario, o despacho é dado no préprio documento, caso nao tem
espaco em folha de continuacdo, esse procedimento € feito para torna mais 4gil e menos

burocratico a tramitagdo de tal documento.
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curto e objetivo como deve ser um memorando, apresenta clareza no assunto

tratado, ou seja, o leitor consegue entender a mensagem que foi transmitida de maneira

concisa. E um texto formal, que faz uso do padrio culto de linguagem. Porém a

impessoalidade ndo € apresentada no texto, assim como nos oficios, as pessoas que trabalham

na secretaria em quem encaminham, € ndo o 6rgdo em si. Ponto esse ja esclarecido pelo
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manual que reafirma que no servi¢o publico ndo sdo as pessoas quem comunicam € Sim 0S

Orgaos da administragdo publica que trabalham em prol da sociedade como um todo.

Agora serd apresentado o segundo memorando analisado, este é a comunicacdo interna de
nimero 46, expedida 15 de fevereiro de 2016 da secretaria de educagdo para a Escola Rural
Lagoa Seca. Como no memorando anterior, este também apresenta cabecalho, primeira seta,
que ndo se faz necessario em modelos de memorandos segundo o manual. A segunda seta esté
o titulo da comunicagdo, que niao € apresentado desta maneira. A maneira correta seria o
nimero de controle do documento, onde constaria o nimero e tipo do expediente mais a sigla
do 6rgdo expedidor. Na terceira seta no documento estd a origem da comunicacio, requisito
este que ndo se faz necessdria, ja que a sigla do 6rgao expedidor viria no nimero de controle
do documento. A quarta e quinta setas apresentam o destinatdrio da comunicagdo, como ja
mencionado, a maneira utilizada pelo manual seria o pronome de tratamento adequado a

pessoa quem se destina seguido do cargo que ela ocupa, sem mencionar nome.

A sexta seta apresenta o assunto da comunicagdo, estd disposto de forma incorreta, pois a
estrutura deste documento € divergente com a do manual, mas seu objetivo é cumprido, pois
traz um resumo claro do assunto tratado. A sétima seta traz a data da comunicacio, que estéd
escrito de maneira incorreta, pois deveria vir com 0 més escrito por extenso, e disposto logo

abaixo do niimero de controle do documento, alinhado a margem direita.

Na oitava seta estd o vocativo do expediente, que ¢ memorandos nao se faz necessdrio, além
do uso indevido do pronome de tratamento “ilustrissimo”, que caiu em desuso. A nona seta
indica o texto que deveria vir com o pardgrafo numerado e com recuo de 2,5 cm na primeira
linha do pardgrafo. Logo abaixo, na décima seta, estd o fecho da comunicacdo, que
novamente foi empregado de maneira correta tanto no tipo quanto na disposicdo da
comunicag¢do, alinhado com a primeira linha do pardgrafo, mas também deveria ter recuo de
2,5 cm. Na décima primeira seta estd a identificacdo do signatario, que neste documento
apresenta s6 o carimbo e assinatura da pessoa, mas deveria vir escrito abaixo ao local de
assinatura o nome em caixa alta e o cargo em caixa baixa. Por ultimo, na décima segunda

seta, estd o local destinado ao recebido, que como ja esclarecido ndo se faz necessario.

O texto € curto e objetivo, porém nao € claro, por se tratar de encaminhamento de professor, e

no inicio do texto vem mencionando o verbo remover, entrando em contradi¢do, se estd
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encaminhando a professora ou removendo-a. Somente deixando claro o objetivo da
comunicagio depois da leitura de todo o texto. E formal e faz uso do padrio culto de

linguagem, mas ndo impessoal, assim como no outro memorando, as pessoas comunicam €

ndo a secretaria.

Figura 6 — Memorando n° 046

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

2ol . T
COMUNICACAO INTERNA N° 046/2016 ‘

32 !

ORIGEM Gabinete da Secretdria

DESTINO Escola Rural Lagoa Seca

PARA Rivalda Nascimento Santos ek

|ASSUNTO Encaminhamento ;_4

/

ubh

1 1

(o))
)

s

~
1)

DATA 15/02/2016

e
=R %

IIma. Senhora, !
|
\

a . |
RN Estamos removendo a professora MARIA NATALIA DOS SANTOS. portadora da ¢dula |
de identidade P 1075727, expedida pela SSP-SE inscrita no CNPF 1f 653.913.495-91. para |

desenvolver suas atividades de dodncia nessa Unidade de ensino a partir da presente data. |
|

.

1102

Atenciosamente,

llasg

128 OBS: e,

\r‘ Recebido em: / 2 ! 0212016

]
| Assinatura / Carimbo

I
Fonte: Secretaria Municipal de Educagdo de Capela (2016).



40

Os memorandos analisados, apesar de possuirem estrutura uniforme e padrdo, ndo estao de
acordo o modelo apresentado pelo Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica. O
modelo indicado pelo manual segue a estrutura e diagramacgdo do padrao oficio, estrutura essa
utilizada no oficio, aviso e também no memorando. J4 estrutura utilizada pela secretaria, € um
modelo totalmente diferente, organizado em tabela e com nomenclatura “comunicagdo
interna”. Porém os requisitos utilizados em seu contetido estdo de acordo com o modelo do

manual, assim como seu objetivo, possibilitando que estes fossem analisados.

A Secretaria Municipal de Educacdo também faz uso de outro tipo de documento com
nomenclatura “memorando”, porém este ¢ utilizado somente em comunicac¢des dirigidas ao
prefeito municipal, relatando contratagdo de professores. Este memorando ndo pdde ser
recolhido para andlise, por possui dados muitos pessoais de professores da rede municipal de
ensino e assinatura do prefeito. A pesquisadora pode ter acesso visual ao documento podendo
relatar que tal expediente usa a nomenclatura memorando e que seu fim é a contratacdo de
professores. Porém esse objetivo contradiz ao objetivo que o manual apresenta para o
memorando. Podendo a secretaria fazer uso de outro tipo de expediente mais indicado para o

objetivo desta comunicacao.

5.2 Entrevistas

Foram realizadas duas entrevistas, uma com a Secretdria Municipal de Educacdo e a outra
com sua assistente. A primeira entrevista ocorreu no dia doze de abril de 2016 na Secretaria
de Educacao, situada na Prefeitura Municipal de Capela. A segunda entrevista foi realizada no
dia 18 de abril de 2016, na residéncia da Secretaria Municipal de Educacdo de Capela. O
objetivo das entrevistas foi verificar o nivel de conhecimento das entrevistadas em relacdo a
elaboracdo de oficios e memorandos e quanto a ciéncia da existéncia e uso do Manual de

Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica.

A entrevistada 1 é graduada em letras portugués, possui pds-graduacdo em educacdo bésica e
atualmente cursa ciéncias contdbeis. Possui o cargo de diretora do departamento
administrativo da Secretaria Municipal de Educagdo, sendo ela assistente da secretaria. A
entrevistada 2 possui graduagdo em licenciatura plena letras portugués e pos-graduacdo em
gestdo escolar e tem o cargo de Secretdria Municipal de Educacdo da cidade de Capela. A

primeira questdo correspondia ao que era ela entendia ser Redag¢do Oficial, quanto a esta
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indagacdo a entrevistada 1 afirmou ser “um texto de cunho formal, com objetivo de
compartilhar informacdes entre entes federados, 6rgaos e reparti¢des. E também € um tipo de
comunicacdo utilizada ndo sé no setor publico, mas também no setor privado”. Com essa
definicdo pode-se perceber que a entrevistada um tem conceito incompleto sobre redagdo
oficial, pois estd é uma redacdo de cunho formal utilizada para troca de informagdes entre
reparticdes, contudo € um tipo de redacdo utilizada somente nos setores publicos, sendo eles

federais, estaduais e municipais.

Em resposta ao primeiro questionamento sobre a definicdo de redacdo oficial a entrevistada 2
respondeu que “Redagdo Oficial sdo todas as correspondéncias que sdo tramitadas no meio,
ou no ciclo da administragdo publica”. Diferente da entrevistada 1 a entrevistada 2 apresenta
uma defini¢do mais préxima do que é redagdo oficial. Pois para ela esse termo engloba
somente as correspondéncias oficiais, contudo redacdo oficial sdo todos os documentos
publicos, sendo eles as correspondéncias e os atos normativos. Porém seu entendimento a
respeito da redacdo oficial € mais completo do que o da entrevista um, pois ela entende que

esse tipo de redacdo € somente utilizada pelos 6rgdos publicos.

Quando indagado sobre a existéncia de uma padronizacdo e uniformizacdo dos oficios e
memorandos elaborados na secretaria, a entrevistada 1 respondeu afirmativamente. Em
seguida foi indagado como foi estabelecida essa padronizacao, ela respondeu que “essa
padronizacao parti do setor de planejamento da prefeitura, que elaborou um modelo a seguir
seguido”. A entrevistada 1 afirmou existir uma padronizacdo elaborada pelo setor de
planejamento, porém como observado na andlise dos documentos os memorandos sao
padronizados, mas oficios apresentam uma diferenca de disposicdo e diagramacdo dos

elementos que compdem esta comunicagio.

Questionada sobre a existéncia da padronizacdo e uniformizacdo a entrevistada 2 afirmou
existir. E quando perguntado como foi estabelecida essa padroniza¢do a mesma respondeu:

“Geralmente € a secretaria de administracdo que da essas orientagcdes que &
justamente para facilitar a tramitacdo e o entendimento das questdes, a
secretaria de administracdo que orienta e elaborou o padrdo, porque ai eu me
lembro que no inicio a gente ficou cada um fazendo de uma maneira ai o
secretdrio na época chamou todo mundo e sugeriu, orientou que fizéssemos
de uma forma uUnica porque isso facilitaria nosso entendimento e o trabalho.
Eu mesma trabalhava muito com oficio ai 0 memorando e a comunicagao
interna comecei a usar quando entrei 14 (secretaria)”. (ENTREVISTADA 2,
2016).
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As duas entrevistadas afirmam que a secretaria de administra¢do e planejamento que sdo uma
sO secretaria, elaborou o padrdo que todas as outras secretarias deveriam adotar. O padrao foi
criado, mas como notado nas andlises dos documentos esses modelos padronizados pela
secretaria de administracdo nido seguem os modelos estabelecidos pelo manual. De acordo
com o manual ndo existe o tipo de correspondéncia chamada de comunicagdo interna, essa
correspondéncia € intitulada de memorando. J4 na secretaria memorando € um tipo de
correspondéncia usada para fazer requerimento de contratagdo de professor, que ndo € seu

objetivo real. Por fim existe na secretaria um modelo de padronizacdo elaborado e distribuido

pela secretaria de administracao.

Quando questionada sobre a maneira como foi passado para ela o padrdao de elaboragdo dos

oficios e memorandos, a entrevistada 1 respondeu que:

”Através da distribuicdo do modelo e orientagdes a serem utilizadas. Uma
pessoa do setor de planejamento veio até a secretaria e apresentou o modelo
e me deu as orientacdes de como deveriam ser feitas as comunicacdes’.
(ENTREVISTADA 1, 2016).

Por meio dessa resposta pode-se perceber que nao houve uma preparacdo adequada da
funciondria, quanto 4 elaboracio dos oficios € memorandos. Deixando a desejar na qualidade
dos documentos expedidos, apesar de ser um padrdo, que como observado na andlise

documental, ndo segue as orientacdes estabelecidas pelo manual.

A respeito da maneira como passado para ela a padronizacdo das comunicagdes, a
entrevistada 2 respondeu que:

“Ele (secretario de administragdo) elaborou o modelo, tanto a comunicac¢éo
interna como o memorando, e passou para a gente o modelo, é claro que a
pauta modifica s6 o modelo que ndo modifica. O modelo foi passado para
nds através de uma reunido com os secretarios”. (ENTREVISTADA 2,
2016).

A maneira como foi passado para a entrevistada 2 foi diferente da entrevistada 1. Pois como a

mesma havia dito cada secretaria fazia suas correspondéncias a sua maneira, foi entdo que o
secretario de outro setor resolveu padronizar tais correspondéncias. Nao houve capacitacio
prévia desses gestores, o modelo foi simplesmente apresentado em reunido e sugerido que se

fosse adotado pelas outras secretarias.

Sobre a revisao dos documentos, foi questionado a entrevistada 1 por quem sao revisados os
oficios e memorandos da secretaria, a mesma respondeu que “ndo existe uma pessoa

especifica para revisar os documentos, todos aqui na secretaria revisam os documentos, mas
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na maioria das vezes Josilene (secretdria) revisa, pois ela ¢ quem assina”. Tomando como
referéncia as andlises dos documentos verificou-se uma defici€éncia na clareza do texto do
memorando 046/2016, além da ma colocacdo do verbo comprometendo o entendimento do
texto. Deixando evidente a falta de uma revisdo mais detalhada dos documentos antes de
serem assinados e emitidos, até mesmo por parte da secretdria, pessoa responsdvel pelo setor e

consequentemente pelas comunicagdes expedidas.

Sobre a revisdo dos expedientes a entrevistada 2 relatou ser ela mesma que revisa antes de
assind-los. Assim como a entrevistada 1 afirmou a pessoa que revisa os documentos € a
secretdria, ou seja, a entrevistada dois. Porém a entrevistada 1 relatou também existir outras
pessoas que revisam os documentos antes de ser entregue a secretdria para assinatura.
Contudo essas revisdes, apesar de ser feita mais uma vez, mostram necessidade de mais
atencdo por parte das pessoas que algumas vezes revisam, mas principalmente pela secretéria

por ser responsavel pelo setor e por suas correspondéncias.

Com relacdo a exigéncia de experi€ncia ou conhecimento acerca da elaboracio dos oficios e
memorandos, a entrevistada 1 relatou que:

Nio exige, quando comecei aqui ndo tinha bagagem nenhuma a respeito da
elaboracdo de documentos oficiais. Tive que fazer minhas préprias
pesquisas, mas acho que deveria exigir um conhecimento prévio, pois ai a
gente s6 aprimoraria de acordo com as necessidades da secretaria.
(ENTREVISTADA 1, 2016).

Essa realidade apresentada por ela mostra a dificuldade que as pessoas designadas para
redigirem os oficios e memorandos encontram quando desempenham tal tarefa. Além da
insatisfacdo da mesma a respeito da falta de conhecimento prévio, que segundo ela seria

importante para o desenvolvimento das atividades do setor.

A entrevistada 2 reafirmou o relato da entrevistada um em relagdo a exigéncia de experiéncia
ou conhecimento acerca da elaboracdo dos oficios e memorandos, porém justificou de
maneira diferente o motivo da inexisténcia desse conhecimento prévio.

N3io, na realidade ndo foi exigido, mas assim algumas ja tinham essa
experiéncia provavelmente o prefeito quando chamou né ja sabia que elas
tinham alguma experiéncia, eu tinha porque ja fui secretdria de escola ha
muitos anos, e em secretaria de escola se usa muito oficio, por isso minha
experiéncia era com oficio e como sou professora de redacdo tenho
facilidade com os textos. (ENTREVISTADA 2, 2016).
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Para a entrevistada 2 os funciondrios designados para trabalhar na secretaria poderiam ter
alguma experiéncia com a redagdo de oficios e memorandos por ja terem trabalhado em
setores publicos e talvez o prefeito municipal soubesse dessa experi€éncia. Contudo nao ha
comprovacdo a respeito dessa hipdtese apresentada por ela, e sim especulacdo da mesma. Mas
como relatado pela entrevistada um nao foi exigido dela nenhuma experiéncia com os oficios
e memorandos para que a mesma fosse designada para desenvolver tal tarefa, desapontando a
hipotese da entrevistada 2. Porém a entrevistada 2 deixou claro que dela ndo foi exigida
experiéncia quanto a redagdo de correspondéncias, mas que a mesma ja possuia por trabalhar
muitos anos em secretaria de escola. Seu conhecimento maior era com oficios, por utilizd-lo
frequentemente, mas com os outros tipos de correspondéncias ela ndo possuia, adquirindo
somente quando assumiu cargo de secretaria e foi instruida pelo secretario de administragao

responsavel pela elaboragdo do padrao e orientacdo dos funcionarios.

Quando questionada sobre seu conhecimento a respeito da existéncia do Manual de Redacgdo
Oficial da Presidéncia da Republica a entrevistada 1 respondeu ter conhecimento da
existéncia, mas nunca teve interesse ou necessidade de buscar respaldo nele. A necessidade de
buscar respaldo no manual existiu como a mesma deixou claro em sua resposta anterior onde
relatou que teve que fazer suas proprias pesquisas para sanar a falta de experiéncia, mas o
interesse de buscar esse conhecimento no manual foi o que ndo aflorou. Se em suas pesquisas
a mesma identificasse o objetivo do manual teria respaldo necessdrio para a elaboracdo dos

oficios e memorandos.

A entrevistada 2 respondeu em relacdo ao conhecimento sobre a existéncia do Manual de
Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica que “ndo, o da presidéncia da reptiblica ndo, eu
tenho o manual de redagdo oficial, mas € um livro que eu comprei numa cole¢do, mas
sinceramente nunca se quer olhei ele”. A entrevistada 2 ndo tem conhecimento sobre a
existéncia do manual, porém possui um livro de redacdo oficial que nunca olhou, se a mesma
tivesse interesse em consulti-lo saberia que existe um manual, que embasa os livros de
redacgdo oficial. Com esse conhecimento ela poderia até apresentar um modelo de acordo com
as normas do manual para a secretaria de administracdo, que por sua vez estabeleceria um

padrdo de acordo com tais normas.

Em relacdo a apresentacdo do Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica as

pessoas que trabalham na secretaria tanto a entrevistada 1 quanto a entrevistada 2
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responderam negativamente, mas a entrevistada 1 acrescentou que “nunca foi apresentado, se
alguém aqui tem conhecimento foi por conta propria”. Com a resposta da entrevistada 1 pode-
se perceber uma deficiéncia da falta de conhecimento dos funcionérios da secretaria com o
manual, sendo ele um norteador do servico publico no tocante as comunicagdes oficiais. E se
fosse apresentado as pessoas que trabalham na secretaria facilitaria o trabalho delas e
normatizaria suas correspondéncias de acordo com as correspondéncias da administracao
publica federal, tornando a institui¢do publica tnica no trato com seus documentos oficiais,

como objetiva o proprio manual.

No tocante a obrigatoriedade do uso do Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da
Republica, assim como estd descrito na Instru¢do Normativa n° 4 de 06 de marco de 1992, a
entrevistada 1 relatou “ndo ter conhecimento sobre a obrigatoriedade do uso do manual”.
Deixando claro seu desinteresse em usi-lo como norteador de suas atividades de elaboragao
de oficios e memorandos, pois como a mesma jid havia tido que tinha conhecimento da
existéncia do manual, mas nunca teve interesse em consulti-lo, como também nao tinha
conhecimento de sua obrigatoriedade para os setores publicos. Apesar de ndo existir
fiscalizacdo nas prefeituras nem curso de capacitacdo para os gestores publicos quanto a
existéncia e uso do manual, os funciondrios continuam desinformados quanto a esse requisito

do manual, e assim a obrigatoriedade dele ndo € conhecida, muito menos aplicada.

Sobre a obrigatoriedade do uso do manual a entrevistada 2 respondeu “Interessante eu nao eu
ndo tinha essa informagdo, mas acredito que o préprio secretdrio de administragdo que tem
essa responsabilidade por ter esse conhecimento ai passou para a gente por que deve ser
daquela forma”. Com essa resposta a entrevistada 2 deixou claro que ndo tem conhecimento
sobre a obrigatoriedade e ainda acha que deve ser de responsabilidade do secretdrio de
administracao ter esse conhecimento por ele ser responsdvel pela elaboracdo do padrdo que a
prefeitura segue. Porém € dever de todos que trabalham na administragdo publica terem
conhecimento sobre a existéncia do manual e a obrigatoriedade de seu uso nas reparti¢des

publicas.

Apesar de ndo ter conhecimento sobre a obrigatoriedade do uso do manual a entrevista 1
afirmou ter conhecimento sobre a existéncia de regras para elaboracdo de oficios e

memorandos, regras essas constantes no manual.
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Sobre a existéncia das regras constantes no manual tenho conhecimento, mas
sobre a sua obrigatoriedade ndo tenho conhecimento. Até por que essas
questdes de normas na pratica ndo cumpridas. (ENTREVISTADA 1, 2016).

A entrevistada 1 confirmou ter conhecimento de que existem regras para elaboragdo de oficios
e memorandos, mas como observado nas andlises desses documentos as regras que sao
cumpridas ndo sdao as do manual. Como a prépria havia dito o modelo seguido foi elaborado
por outro setor e enviado a secretaria para ser adotado. Por este motivo ela ndo tinha
conhecimento sobre a obrigatoriedade do uso do manual, pois se buscasse orientagdo no
manual saberia as regras de elaboracdo dos oficios e memorandos como também da sua

obrigatoriedade nos setores publicos.

Outro ponto importante na resposta da entrevistada 1 foi o relato que ela fez sobre as questdes
das normas que na prética ndo sdo cumpridas. Demonstrando ainda mais o desinteresse da
propria é buscar conhecimento sobre a obrigatoriedade do manual bem como de suas
orientacdes, elaboradas para orientar todo o seguimento publico. Pois além da publicagdo do
manual existe a Instru¢do Normativa n° 4 de 1992, reforca o uso do mesmo pelos 6rgios
publicos. Contudo essas orientacdes do manual e a instru¢do que o legaliza na prética ndo sdo

cumpridas.

Assim como a entrevistada 1 a entrevistada 2 respondeu ter conhecimento da existéncia das
regras e acrescentou.

Sim a questdo que existe as regras € claro que sim, a gente tem
conhecimento. A gente usa também requerimento 14, é outra correspondéncia
muito usada ai é claro que a gente tem esse conhecimento. E vou lhe dizer
ndo é porque estou como secretdria ndo, € como professora, como
profissional mesmo que a gente sabe que existe as regras, mas nunca peguei
o manual para ler na integra. (ENTREVISTADA 2, 2016).

A entrevistada 2 diz que sabe da existéncia das regras, mas nunca leu o manual. As regras da

qual ela tem conhecimento ndo s@o as estabelecidas pelo manual, sdo as apresentadas pelos
setores na qual a mesma ja trabalhou. E se essas regras que ela tem conhecimento fossem as
estabelecidas pelo manual a mesma teria conhecimento em qualquer setor publico onde
estivesse trabalhando, e ndo adquiriria somente quando o secretdrio de administragdo
elaborasse o modelo como ela deixou claro em sua resposta anterior, quando falou que tinha
experiéncia somente com oficios e os outros tipos de correspondéncia ela adquiriu quando

entrou na secretaria.
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O ultimo assunto levantado a entrevistada 1 questionou se prefeitura oferece algum tipo de
capacitacdo para os funciondrios quanto a elaboracdo de seus documentos oficiais, a mesma
respondeu que “de maneira nenhuma. A prefeitura ndo oferece. A gente € que tem que buscar
ou copiar os que ja existem”. Dentre as metas da secretaria para o ano de 2016 ha a
capacitacdo dos servidores das escolas municipais para o preenchimento de instrumentais,
mas como relatado pela entrevistada 1 ndo existe nenhum tipo de capacitagcdo quanto a
elaboragdo dos oficios € memorandos, e ainda relatou que para se capacitar o proprio servidor

tem que buscar qualificag@o por conta prépria ou seguir o modelo existente.

Essa situacdo incapacita o servidor de seguir o modelo correto, pois se a prefeitura oferecesse
uma capacitacio aos funciondrios quanto a elaboragdo dos oficios € memorandos todos eles
saberiam da existéncia do manual, de sua obrigatoriedade no setor publico e seguiriam as
orientagdes estabelecidas. Em vista os funciondrios seguem um modelo desenquadrado ao
modelo apresentado pelo manual, contudo o motivo dessa desorientacdo nem sempre € de
responsabilidade dos funciondrios, pois eles ndo estdo trabalhando somente para desenvolver
a tarefa de redigir oficios e memorandos, esta é uma das suas atividades e para
aperfeicoamento e enquadramento com as normas estabelecidas pela administracao publica

federal deveriam ser capacitados pelo 6rgao gestor responsavel.

Sobre a existéncia de capacitacdo para os funciondrios quanto a elaboracdo de oficios e

memorandos a entrevistada 2 respondeu:

Nunca foi necessdrio, na realidade ndo oferece por que nao foi necessario,
mas ai a gente participa quando tem algum curso de formacdo a gente
participa, mas a prefeitura mesmo nunca fez um curso especifico para esse
fim, as orientacdes que nds tivemos foi através da secretaria de
administragdo, ai eles passaram para mim € eu passei para as meninas. Mas
ndo foi necessdrio capacitar elas para seguirem esse modelo.
(ENTREVISTADA 2, 2016).

A entrevistada 2 afirmou que nunca foi necessdrio capacitar seus funciondrios quanto a
elaboracdo de oficios e memorandos e que a prefeitura nunca ofereceu essa capacitacdo por
que nunca houve necessidade. Mas como observado na andlise dos documentos ainda existe
falhas no préprio modelo estabelecido na secretaria, pois os oficios nio estdo padronizados, e
que as normas adotadas ndo sdo as estabelecidas pelo manual. O que existe nas secretarias da
prefeitura municipal € a falta de conhecimento quanto a existéncia e uso do manual. Pois com
esse conhecimento saberiam que € de uso obrigatério nos setores publicos, e que seria

necessario capacitar seus funciondrios para a correta utilizagdo. A necessidade existe como
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afirmou a entrevistada 1 ao relatar que para capacitar-se cada um deveria buscar por conta
propria, mas o que falta na secretaria € um maior interesse em saber o nivel de conhecimento
de seus funciondrios e desenvolver uma capacitacdo para 0Os mesmos, assim como
desenvolveu para os assistentes administrativos das escolas municipais no preenchimento de
instrumentais. Mas para que os secretdrios pudessem ter essa iniciativa a prefeitura municipal
deveria capacitar primeiro seus gestores, que posteriormente teriam respaldo necessério para
verificar essa deficiéncia de conhecimento em seus subordinados e tomasse as devidas

providéncias para instrui-los.
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6 CONCLUSAO

A Redacdo Oficial segundo Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Repiblica € a
maneira pela qual o Poder Piblico redige atos normativos e comunicagdes. E entendida como
estilo de redac@o das comunicagdes e atos normativos, exclusivo dos 6rgaos da administracao
publica. Existe no poder publico desde o periodo imperial € com o tempo foi sofrendo
transformacgdes e adequacdes para cada vez mais se atualizar e atender as necessidades das

reparti¢des publicas.

Com o intuito de normatizar e uniformizar a redagao oficial, que até entdo era feita de maneira
diferente em cada setor publico, o Presidente Fernando Afonso Collor de Mello criou em
1991 uma comissao para elaborar um manual que padronizasse todas as correspondéncias e
atos normativos. Em 1992 foi langado o primeiro Manual de Redacao Oficial da Presidéncia
da Republica, e em 2002 foi atualizado, sofrendo mudangas com o advento da informaética,
introduziram as normas de diagramacdo, e a remoc¢ao da datilografia, como também questdes
ortograficas e mudancas em alguns pronomes de tratamento que cairam em desuso.

7z

O manual em vigor ainda é o de 2002, tendo este necessidade de uma nova atualiza¢do
ortografica para adequar-se ao Novo Acordo Ortografico legalizado a partir do Decreto n°
6.583 de 29 de setembro de 2008, que sofreu alteragdes descritas no Decreto n® 7. 875 de 27
de dezembro de 2012. O uso desse Manual € obrigatorio no setor piblico segundo a Instrucao
Normativa n° 4 de 06 de marco de 1992, que consolida as regras constantes nesse manual e
torna-as obrigatdérias para a elaboracdo de suas comunicacdes oficiais no ambito da

administracao publica federal.

Esta pesquisa buscou analisar os parametros adotados pela Secretaria de Educagdo do
Municipio de Capela para elaboragdo dos oficios e memorandos, comparando-os com as
normas estabelecidas no manual de redacdo oficial, além de verificar o nivel de conhecimento
dos funciondrios em relacao a redacdo oficial e ao Manual de Redacao Oficial da Presidéncia
da Republica. Para qual foi realizada uma pesquisa documental, onde foram recolhidas para
andlise quatro correspondéncias da secretaria, e realizada entrevista com duas servidoras

publicas, uma atua como gestora e a outra como assistente.
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A partir da andlise dos documentos pode-se verificar que os oficios seguem uma
padronizacdo, contudo eles apresentam diferencas na disposicdo de alguns elementos que
compdem este expediente, demonstrando que até mesmo o padrdo estabelecido na secretaria
nao € seguido em alguns casos pelos funciondrios da secretaria. O padrdo para elaboracdo dos
oficios seguido pela secretaria ndo estd de acordo com as orientacdes constantes no manual,
pois elementos como cabecalho, niimero de controle, data/local de assinatura, enderecamento,

vocativo e assinatura do signatdrio estdo divergentes com as normas do manual.

Os memorandos também nio seguem as orientagdes do manual, assim como os oficios os
elementos que compdem os memorandos recolhidos na secretaria divergem com as normas do
manual. Nos memorandos verificou-se que o modelo adotado na secretaria ndo €, nem se
assemelha, ao modelo apresentado pelo manual. A nomenclatura adotada pelo modelo da
secretaria ¢ “comunicagdo interna”’, que ndo existe no manual. Os elementos que compdem
este expediente da secretaria estdo organizados em tabela, fugindo totalmente do padrdo oficio

que € a diagramacdo utilizada para elaboracdo dos oficios e memorandos.

Com a andlise dos documentos concluiu-se que os expedientes produzidos na Secretaria
Municipal de Educagdo de Capela possuem um padrido interno para elaboracdo, porém nos
oficios o padrdo adotado assemelha-se com o modelo apresentado no manual, ji os
memorandos sdo totalmente divergentes do padrdo oficio que é o modelo de diagramagdo

adotado pelo manual.

A andlise das entrevistas possibilitou verificar que o padrdo seguido pela secretaria foi
estabelecido por outro setor da prefeitura, tendo a secretaria somente seguido o modelo
adotado. O conhecimento das duas entrevistadas em relacdo a redagdo oficial é incompleto,
tendo a entrevistada um defini¢do incorreta, faltando a mesma a ciéncia de que esse estilo de
redacdo € exclusivo dos Orgdos publicos. Em relacdo a existéncia do manual as duas
entrevistadas relataram conhecer, mas nunca o consultaram, deixando claro o desinteresse em
buscar informacdes que facilitasse o trabalho e enquadrasse nas normas as correspondéncias

elaboradas pela secretaria.

Por nunca terem consultado o manual nem buscado informac¢do sobre o mesmo as
entrevistadas ndo possuem conhecimento sobre as normas constantes no manual nem a

informagcdo da obrigatoriedade de seu uso nas reparticdes publicas. Essa falta de
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conhecimento deve-se a inexisténcia de experiéncia e conhecimento prévio que nio é exigido
dos profissionais que possuem em suas tarefas a redacdo de documentos oficiais, como
também a falta de capacitacdo dos mesmos por parte da prefeitura tendo estes que seguirem

um modelo do qual ndo sabe se estdo de acordo com padrdes corretos.

Por fim a Secretaria Municipal de Educacdo de Capela possui um padrao para elaboragdo de
seus expedientes, mas que tal padrdo ndo estd em conformidade com as normas estabelecidas
no Manual de Redac¢do Oficial da Presidéncia da Republica. E que as pessoas designadas para
tal tarefa ndo possuem conhecimento necessdrio para a elaboracao dos oficios e memorandos,
nem conhecimento sobre o uso e a obrigatoriedade do manual. E que a falta desse
conhecimento deve-se a inexisténcia de capacitagdo prévia por parte da prefeitura, que
estabeleceu um padrao fora das normas do manual, deixando claro que nao sé a secretaria de
educagdo como também todas as outras secretarias, inclusive a de administracio responsdvel
pela elaboracdo do modelo, necessitam de curso de aperfeicoamento para elaboracdo de

oficios e memorandos com base no Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Repiiblica.

Para reverter tal quadro seria necessario a implantacao de um curso de aperfeicoamento para
todos os funciondrios da prefeitura para elaboracdo de oficios e memorandos com base nas
orientacdes constantes no Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica,
apresentando o manual e esclarecendo seu objetivo nos setores publicos e da obrigatoriedade
de seu uso. Os servidores publicos municipais também poderiam buscar a universidade para

capacitar-se, local que oferece muitos cursos gratuitos em varias dreas do conhecimento.
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ANEXO A - ROTEIRO DE ENTREVISTA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
DEPARTAMENTO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

ROTEIRO DE ENTREVISTA
PERFIL DO ENTREVISTADO
1. Sexo? ( )Masculino ( ) Feminino
2. Grau de escolaridade?
3.  Profissdo (cargo) na secretaria de educagao?

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Para vocé o que é “Redagao Oficial”?

Os oficios e memorandos da secretaria seguem algum tipo de uniformidade e
padronizacao?

Como foi estabelecida esta padronizagdo dos oficios € memorandos?

Caso ndo haja padronizacdo, em sua opinido a secretaria deveria seguir um padrio
Unico para a elaborag¢ao dos oficios e memorandos?

Como foi passado para vocé o modelo e formato de elaboragdo dos oficios e
memorandos da secretaria?

Por quem sdo revisados os oficios e memorandos elaborados na secretaria?

E exigido do profissional responsidvel pelo os oficios e memorandos alguma
experiéncia ou conhecimento acerca de sua elaboracdo?

Vocé conhece o Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica?

O Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica ja foi apresentado aos
funciondrios da secretaria de educagao?
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10) Vocé tem conhecimento que o uso do manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da
Republica € de uso obrigatdrio para os setores publicos?

11) O Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica estd regulamento através da
Instrucdo Normativa n° 4 de 1992, que consolida as regras constantes nesse manual
tornando-as obrigatdrias para todas as modalidades de comunicacido oficial comum
aos 6rgaos da Administragao Federal. Vocé tem conhecimento que existem regras para
a elaboracdo de oficios e memorandos, que sdo apresentadas nesse manual
regulamentado por lei?

12) A prefeitura oferece algum tipo de capacitacio para os funciondrios quanto a
elaboracdo de seus documentos oficiais?




