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APRESENTACAO

A comunicag¢ado tem sido objeto de estudos nos ambientes académicos e tam-
bém de preocupag¢do nos ambientes organizacionais, sejam eles publicos ou
privados.

Em outros tempos, houve quem visse a comunica¢ao como algo de facil realiza-
¢do, e que para seu sucesso bastava apenas que se comprovasse a presenca de:
emissor - receptor - c6digo - mensagem - canal. Vista de forma unilateral, igno-
ravam-se os chamados “ruidos” da comunicagdo: inferéncias, pressuposic¢des, su-
bentendidos, ou seja, havia outros “discursos” que se infiltravam nas mensagens,
causando, ndo raramente, incompreensao do que se pretendia comunicar.

Teorias mais recentes reformularam a concepc¢do do processo comunicativo,
passando a vé-lo como algo dinamico, interativo, logo a ideia de um movimento
unilateral se dissolve.

Para que haja comunicagdo, é necessario que haja percep¢ado do “outro”, do in-
terlocutor. Assim, a fim de que a comunicagdo se realize a contento, faz-se mis-
ter considerar:

a) O locutor - que muda de posicao a cada mudanca de turno, confi-
gurando-se uma alternancia;

b ) O interlocutor - que assim se comporta enquanto destinatario do
discurso, mas passando a ser locutor quando se investe do poder
do discurso, confirmando-se a alternancia;

c) O texto - objeto da comunica¢ao em si;

d ) Aintencdo - o propésito da comunicagdo, que servira de estimulo
para o direcionamento do texto;

e ) O género - o instrumento que sera utilizado para realizar o objeti-
VO, a inten¢do, o proposito da comunicacao.

Desse ponto de vista, ndo se concebe 0 momento da comunica¢gao como algo
imune a sentimentos, a subjetividade. Dai, ser necessario levar em conta, mesmo
que hipoteticamente, quem é o interlocutor do processo comunicativo. Pensan-
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do na figura do interlocutor, o locutor, ou responsavel pelo discurso (oral ou
escrito), fara algumas escolhas, das quais dependera o sucesso ou insucesso de
sua empreitada.

Entre essas escolhas estdo: o vocabulario (ou acervo lexical), a estruturacao
oracional (ora¢8es coordenadas ou ora¢des subordinadas), os modalizadores
(expressdes que traduzem o grau de comprometimento ou de seguran¢a em
relacdo a informatividade por parte do locutor).

Esses elementos sao extremamente importantes em qualquer instancia comu-
nicativa. E ainda mais, quando se considera a comunicacdo interna. E necessario
observar que, em alguns casos, quando nao ha muita aproximacdo entre os ser-
vidores ou funcionarios de uma organizacao, ha, pelo menos, uma identificacdo
natural pelo fato de fazerem parte de uma mesma instituicao.

Pensando nessas considerac¢des, € que nos propusemos a elaborar esse peque-
no Manual de Producdo Textual Administrativa Interna, a fim de que possamos
auxiliar nesse exercicio e facilitar a pratica da comunicacdo entre os diversos
setores desta Casa.

1. O Género

Vamos comecar nosso trabalho lembrando que, quando nos comunicamos, seja
na modalidade oral ou escrita, estamos produzindo um género discursivo ou
textual. De modo geral, os géneros sdo artefatos construidos a partir do conhe-
cimento social e historico de quem o produz. Assim, quando estamos conver-
sando com nossos amigos, estamos realizando o género bate papo, dialogo,
conversa etc. Quando estamos nos dirigindo a um grupo, dependendo de nossa
intencdo, do contexto, podemos estar proferindo uma palestra, dando um aviso,
ministrando uma aula etc.

Se pararmos para pensar, veremos que 0s géneros mantém uma estrutura e um
estilo que garantem sua padronizacgao, por isso, podemos classifica-los entre as
mais diversas formas de realizacdo. Alguns entram na categoria dos chamados
géneros literarios (romances, contos, fabulas, apdlogos etc.); outros fazem par-
te dos académicos (monografias, artigos cientificos, teses, disserta¢des etc.); ha
também os géneros formulaicos, que obedecem a um modelo ou se consolidam
como formularios (requerimentos, fichas de inscricdo, recibos etc.).
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Embora entendamos que os géneros sao construidos a partir de um “modelo”,
ndo é possivel dizer que sdo estaticos, imutaveis. Alguns deles permitem adapta-
¢des e até inovacBes. Outros, por pertencerem a uma esfera restrita, ndo sao tao
flexiveis.

Nosso material vai se concentrar nos géneros formulaicos, os mais comuns na
redacao administrativa, presentes tanto na redacao empresarial quanto na reda-
cao oficial.

2. Géneros da Redacao Empresarial

A redacdo empresarial serve aos interesses comunicativos das empresas pri-
vadas, sociedades de economia mista e ONGs. Entre esses géneros, podemos
encontrar:

+ Carta

* E-mail

* Aviso ou Comunicagao Interna

*« Memorando (Memorando circular)
+ Convocagao

+ Declaracao

+ Atestado

* Recibo

* Procuracdo

* Requerimento
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3. Géneros da Redacao Oficial

Os géneros da redacao oficial estdao organizados no Manual de Redacdo
da Presidéncia da Republica, e servem as instancias comunicativas do setor pu-
blico (federal, estadual e municipal). Hd muitos deles, porém, vamos nos ater aos
que fazem parte de nossa comunicagao mais frequente.

+ Oficio

+ Memorando

+ Portaria

* Requerimento

+ Atestado

+ Certidao

+ Edital

+ Ata

* Parecer

+ Despacho
Vocé deve ter observado que alguns géneros aparecem nas duas categorias. Vale
dizer que muitos documentos (ou géneros) da redacao empresarial tomaram,
por empreéstimo, géneros da redacao oficial, de forma que seu uso se tornou
bastante comum em empresas do setor privado.
Alguns desses géneros nao sao produzidos por todos os setores internos dos
Institutos Federais - a Certidao, por exemplo, é emitida pelo Setor de Controle
Académico; o Oficio sé deve ser emitido pela Direcdo-Geral; se o for por outras

diretorias, estas devem ser previamente autorizadas pela DG.

Para simplificar nosso trabalho, vamos tratar todos os géneros de nossa rotina
como Géneros Administrativos (sabendo que nessa categoria podem estar inscri-

tos tanto os da Redac¢dao empresarial como da Redacdo Oficial).
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4. Redacao Administrativa

Vamos comecar do principio de que qualquer texto é produzido com uma inten-
¢ao: a de que nosso interlocutor atenda as nossas expectativas. Espera-se ter
uma resposta objetiva e clara ao que foi provocado no enunciado (discurso) que
enviamos a alguém.

Para que isso ocorra, além do conhecimento do assunto em si, é indispensavel
gue o texto seja bem elaborado, sem problemas gramaticais, sem ambiguida-
des, sem rodeios, sem girias, sem expressdes coloquiais que o aproximem da
intimidade familiar.

Alguns detalhes estruturais também devem ser considerados:

Quando por extenso, a indica¢do de local e data deve ser feita com o nome do
local seguido de virgula, nome do més com inicial MINUSCULA, ponto final de-
pois do ano que deve ser redigido com as 4 unidades.

Exemplo:

Jodo Pessoa, 02 de janeiro de 2018.

Datas abreviadas devem ser separadas por hifen e ndo por barras obliquas.
Exemplo:

02-01-2018 ou 02-01-18

Indicacdo de horas pode ser feita das seguintes formas:

As 14h00
As 14h
As 14h30
As 14h30min
As 14 h e 30 min
As 14 horas e 30 minutos
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Observe que nao devemos utilizar dois pontos, ou “hs” ou “hrs” ap6s o numeral
indicador da hora. A abreviacdo de minuto NAO recebe ponto. Isso s6 acontece
se for a finaliza¢do do periodo, e, neste caso, é preferivel que a palavra ndo seja
abreviada.

Exemplo:

[...]

A solenidade acontecera no dia 05-02-18, a partir das 8h, com a presenca
de todos os gestores do Campus Jodo Pessoa.

Cumpridas todas as atividades programadas, essa primeira parte do even-
to serd encerrada as 11 horas e 30 minutos.

Vistas essas observac¢des, vamos apreciar, entre os géneros administrativos e
oficiais, os que seguem:

+ Carta

« E-mail

* Aviso ou Comunicacdo Interna
« Memorando (Memorando circular)
+ Oficio

+ Declaracao

+ Atestado

+ Requerimento

+ Portaria

+ Certidao

+ Edital

+ Ata

+ Parecer

*+ Encaminhamento

+ Despacho
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4.1 Carta

No ambiente administrativo das institui¢cBes publicas, a carta é instrumento
adequado para formalizar uma informacao ou solicitacao, quando o assunto for
de interesse pessoal do servidor, que, nessa circunstancia, mesmo que esteja
assumindo alguma fun¢do administrativa, ndo estara falando em nome do setor,
por isso nao devera fazer uso de memorando ou oficio.

Sua estrutura composicional é a seguinte:

Local e data (seguindo as orientacdes ja citadas anteriormente)
+ Invocacdo (Ao Sr.; Ao Diretor; A Chefia de...; Ao Depto. De...)

+ Vocativo (seguido de ponto final ou dois pontos)

+ Texto (sucinto, breve e claro)

* Encerramento (Cordialmente; Atenciosamente)

+ Assinatura

Para dar inicio ao texto da carta, ou de qualquer outro género que a ela se asse-
melhe, devem-se evitar expressdes ultrapassadas como:

a ) Venho por meio desta...
b ) Através desta carta...

c) Por meio deste documento...

Para encerramento do texto, também ndo é apropriado utilizarem-se fechos
como:

a) Sem mais para o momento...
b ) Como ndo tenho mais nada a dizer...

c) Sem mais a tratar...
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Nas empresas privadas, a carta € amplamente utilizada. Seguindo o mesmo
padrdo composicional apresentado anteriormente, nessa esfera comunicativa,
ela recebe ainda outro elemento: o numero. Esse dado facilita o arquivamento e
localizagdo em caso de necessidade de revista. E aproveitamos a oportunidade
para informar que o numero de ordem dos documentos deve ser separado do
ano, ou do setor de origem, de sua emissdo por barra obliqua.

Carta de Apresentacdo
01/2018
Jodo Pessoa, 05 de janeiro de 2018.

Ao Senhor Pedro Vargas
Diretor de Recursos Humanos da Cia. das Telas

[Imo. Senhor:

Apresento-lhe Maria das Dores Semelhante, ex-funcionaria de nossa em-
presa, esta atualmente em situacao de dissolucdo, a fim de que, se possivel, seja
integrada a sua equipe, tendo em vista suas habilidades como bordadeira do
setor industrial.

Aproveitamos o ensejo para dizer do compromisso dessa funcionaria
para conosco em seus 20 anos de servicos prestados, sem que jamais houvesse
quaisquer motivos que comprometessem sua conduta.

Agradecemos seus esforcos em absorver a Sra. Maria das Dores, e nos
comprometemos a prestar quaisquer outras informagdes que sejam de seu inte-
resse em relagdo a esse procedimento.

Atenciosamente.

Jodo Calado Furtando
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4.2 E-mail

Embora a carta comercial (de solicitagcdo, de informacao, de apresentacdo, de
cobranca etc.) tenha uso constante nas empresas em geral, temos visto uma pre-
feréncia pelo envio de e-mails, seguindo sua mesma estrutura. Isso também tem
acontecido na correspondéncia familiar. A carta, que antes era bastante frequen-
te entre amigos e parentes distantes, hoje esta praticamente extinta. Para cum-
prir seu intento, as pessoas tém-se valido de e-mail, do aplicativo whatsupp, das
redes sociais enfim. Esses recursos sdo excelentes, sem duvida, porém, na esfera
administrativa, tém sido mal elaborados. Muitos redatores ignoram as regras da
netiqueta e acabam expressando em suas mensagens uma flexibilidade exage-
rada, comprometendo o teor profissional do texto.

Nao é raro encontrarmos e-mails assim produzidos:

“Ola:
Gostariamos de avisar que teremos reunido na proxima terca-feira, dia 16 de
janeiro, as 15 horas, na sala da DDE. Por favor, ndo falte.

Um abraco.

XXXXX"
Uma possibilidade de redacdo seria:

“Senhor (a):

Informamos que havera reuniéo na proxima ter¢a-feira, dia 16 de janeiro, a
partir das 15 horas, na sala de reuniées da DDE.

Solicitamos responder a este e-mail, confirmando sua participa¢éo ou, em sua

impossibilidade, informando justificativa para sua auséncia.

Cordialmente.
XXXX”

O e-mail foi instituido como texto oficial por meio da Portaria n° 91, de 4 de
dezembro de 2002 (FERREIRA & CAMBRUSSI, 2012, p. 52).
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A respeito desse género também achamos importante citar que:

+ S6 devemos fazer uso de e-mail quando for realmente necessario,
OU seja, em casos em que uma carta ou um memorando possam
ser entregues em tempo habil, estes sdo preferiveis aquele.

+ Se algum e-mail tiver de ser repassado a outros interessados, é ne-
cessario que seja antecedido de uma breve introdugdo, explicando
0 motivo do repasse.

* Quando o e-mail for do tipo circular, ou seja, a ser necessariamente
repassado a outros setores, a versdo original deve ser enviada ao
superior hierarquico da instituicao e as cOpias para as demais pes-
soas a quem deva interessar o assunto.

4.3 Aviso ou Comunicacao Interna

Este género é utilizado quando se pretende informar algo, convidar, cientificar,
ordenar. Seu texto é simples, de linguagem clara, e, por isso, muitas vezes, envia-
do por e-mail.

Sendo impresso ou virtual, os cuidados com a estrutura linguistica ndo podem
ser desconsiderados. Existem dois tipos de aviso: um da esfera privada, menos
formal, e outro da esfera publica, muito semelhante a estrutura da carta comer-
cial ou do oficio.

Vejamos um exemplo de cada um desses tipos.

O aviso da empresa privada:

AVISO

O setor de Almoxarifado informa que estara reorganizando todo o mate-
rial interno, nesta sexta-feira, dia 12 de janeiro, no horario de 9h as 15h, motivo
pelo qual ndo estara atendendo as demandas dos setores deste Campus.
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Dentro da esfera oficial, segundo o Manual da Presidéncia da Republica (2002):

Aviso e oficio sdo modalidades de comunicagdo oficial praticamente idénticas. A Uni-
ca diferenca entre eles é que o aviso é expedido exclusivamente por Ministros de Es-
tado, para autoridades de mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para
e pelas demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos

oficiais pelos 6rgaos da Administracdo Publica entre si e, no caso do oficio, também
com particulares.

Temos, entretanto, uma opc¢ao para produc¢ao do Aviso (ou Comunicado), sem
tantas formalidades. Vejamos:

(] | |
BB INSTITUTO FEDERAL
BB Paraiba

BBl Campusjodo Pessoa

COMUNICADO

A Coordenagdo do Polo de Educacgao a Distancia do Campus Paris informa que,
durante o periodo de férias dos professores e alunos, o Polo estara aberto, de
segunda a sexta-feira, apenas no horario diurno, das 8h as 12h e das 13h as 17h,
nao havendo, portanto, plantdo no turno da noite, nem aos sabados, voltando
ao atendimento normal a partir do dia 23 de janeiro de 2018.

Jodo Pessoa, 22 de dezembro de 2017.

Coordenacao do Polo Paris

4.4 Memorando Oficial - Memorando Circular

Trata-se de um documento da comunicac¢do interna, utilizado por unidades ad-
ministrativas de um mesmo 6rgao. Assim sendo, € possivel fazer uso do memo-
rando entre setores, na administracdo publica, ou entre matriz e filiais no setor
privado.

Como seu maior trunfo deve ser a rapidez na tramitacdo, o memorando permite

que o Despacho possa ser feito em seu préprio corpo, dispensando-se o gasto
com material para produc¢do de outro como resposta.
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Nem sempre os assuntos tratados em memorandos tratam de algo que exija um
Despacho. Quando isso for necessario, € interessante deixar um espago que o
favoreca. Uma opcdo € ndo centralizar no papel todo o texto, deixando uma boa
margem entre a assinatura do emissor e o fim da pagina. Se o texto do memo-
rando for extenso, impedindo esse recurso, pode-se registrar a despedida e a
assinatura na margem esquerda, ficando o espaco a direita, entao, reservado
para o Despacho.

O Memorando Oficial segue estrutura semelhante a do Oficio, embora com algu-
ma flexibilidade.

Vamos visualizar um memorando, para identificarmos seus elementos composi-

cionais.
(11
BBl INSTITUTO FEDERAL
BEW raraiba
BB CampusJodo Pessoa
Memo Circular 03/Chefia de Gabinete-CG Em 10 de janeiro de 2018.

Aos Coordenadores de Areas e de Cursos

Assunto: Agendamento de horario com a Dire¢ao-Geral

Tendo em vista a grande demanda da DG deste Campus, informamos que,
a partir do dia 02 de fevereiro, todos os setores devem agendar horario para
reunidao com o Diretor Geral, sempre no horario da tarde, uma vez que o turno
da manha sera reservado para reunides com a comunidade externa e despachos
com esta Chefia de Gabinete e seus setores.

Agradecemos sua compreensao e colaboracao.

Cordialmente.

Maria da Sinceridade Perene
Chefe de Gabinete
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Em sua organiza¢do, constatamos que, como circula entre setores internos,
dispensa-se nesse memorando a indicacdo do local. Isso ndo devera ocorrer se,
entretanto, for emitido por uma institui¢ao privada, como dito anteriormente,
entre matriz e suas filiais, ou entre as filiais, ou seja, nessa situacdo o nome do
local deve ser registrado.

O memorando dispensa o vocativo (Ilmo. Sr.; Senhores:; etc.), embora ndo se
caracterize erro utiliza-lo.

Quando dirigido a um setor, o destinatario € identificado pelo cargo que ocupa,

ndo sendo, portanto, necessario redigir o nome desse destinatario; esse registro
s6 ocorrera quando o memorando tiver como destinatario um servidor que nao
ocupe nenhuma func¢do administrativa.

4.5 Oficio

Em nossa instituicdo, IFPB-Campus JP, o Oficio s6 deve ser emitido pela Direcdo-
Geral ou pelas diretorias (de Desenvolvimento de Ensino e de Administragao e
Planejamento) quando autorizadas por aquela.

Segundo o Manual da Presidéncia da Republica (BRASIL, p. 4), as exigéncias para
sua produgdo sao as seguintes:

a ) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no
texto em geral, 11 nas cita¢des, e 10 nas notas de rodapé;

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

c ) é obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o numero da pagi-
na;

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

e ) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da
margem esquerda;

f) o campo destinado a margem lateral esquerda tera, no minimo, 3,0
cm de largura;
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g) o campo destinado a margem lateral direita tera 1,5 cm;

h') deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de 6 pon-
tos apos cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado nao com-
portar tal recurso, de uma linha em branco;

i) ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras
maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra
forma de formatacao que afete a elegancia e a sobriedade do docu-
mento;

j) aimpressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco.
A impressao colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustra-
coes;

k) todos os tipos de documentos do Padréo Oficio devem ser impres-
sos em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

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

m) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem
ter o arquivo de texto preservado para consulta posterior ou apro-
veitamento de trechos para casos analogos;

n ) para facilitar a localiza¢dao, os nomes dos arquivos devem ser for-
mados da seguinte maneira:

tipo do documento + nimero do documento + palavras-chaves do
contetido

Ex.: “Of. 123 - relatorio produtividade ano 2002”

OBS.:

a) Nem sempre é possivel manter esses padrdes de limites de mar-
gem. Deve-se, contudo, buscar um equilibrio visual, de forma que o texto fique
centralizado, seja em relacao as margens esquerda e direita, seja quanto a supe-
rior e inferior.
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b) Aindicagdo do assunto pode aparecer com esse titulo mesmo, fun-
cionando como uma variacdo do que orienta a letra “n” da transcricdo acima.

Visualizemos um Oficio.

(] | |
BB INSTITUTO FEDERAL
BEE Paraiba

B Campusjodo Pessoa

Oficio 08/2018/DG-JP Jodo Pessoa, 09 de janeiro de 2018.

Ao Exmo. Sr. Prefeito de Esperanca-PB
S, XXXXXXX XXXXXXXX

Exmo. Sr:

Estaremos inaugurando o Polo de Educag¢do a Distancia em sua cidade, no
proximo dia 03 de fevereiro de 2018, as 9h, a fim de iniciarmos novos cursos de
nivel técnico e superior nessa modalidade de ensino, atendendo a demanda da
regidao, manifestando a necessidade e desejo dessa comunidade em continuar
sua formacgdo académica.

Para este evento, gostariamos de convida-lo bem como a pessoa que
responde pela Secretaria de Educacao Municipal, para fazerem parte da mesa
solene e expressarem suas ideias quanto a educacao em nosso Estado e em seu
municipio.

Aguardamos sua resposta pelo que agradecemos desde ja, certos de que
a parceria entre nossas instituicdes renderao bons e valorosos resultados.

Respeitosamente.
Nome

Diretor Geral
IFPB-JP
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Em outros tempos, a indicacao do destinatario vinha seguida do endereco, o que
foi extinto, ja que tal informacdo deve constar apenas do envelope. Esse dado,
entretanto, pode fazer parte da logomarca (ou logotipo) do emissor, pois facilita-
ra a resposta de seu interlocutor, caso isto seja necessario.

Observemos que o pronome de tratamento para prefeito é Exmo. (abreviado,
nunca por extenso). A formula de despedida é Respeitosamente, ja que se trata
de uma autoridade. Se fosse para outro diretor de Instituto Federal (da Paraiba
ou de outro Estado), por exemplo, a formula seria Atenciosamente, pois estari-
amos tratando de alguém com o mesmo poder hierarquico da DG do Campus
Jodo Pessoa. Neste caso, o pronome de tratamento seria llmo. Sr. (llustrissimo
Senhor).

A resposta a um Oficio, quando necessaria, deve ser feita via Oficio também,
mas em novo documento. Nado é elegante nem conveniente devolver a mesma
correspondéncia para expressar sua resposta.

Em se tratando da resposta, o Oficio deve mencionar o numero do que foi rece-
bido ou seu assunto, a fim de facilitar a leitura e compreensao do destinatario.
Uma possibilidade de construgao seria:

TIMBRE DA PREFEITURA DE ESPERANCA
Oficio XX/XX/PME Esperanca, XX de janeiro de 2018.

Ao Sr. XXXX
Diretor do IFPB-Campus JP

[Imo. Sr.:

Em resposta ao Oficio 08/2018/DG-JP, agradecemos e aceitamos seu con-
vite para participar da mesa de honra na solenidade ali citada.

Esperamos poder contribuir sempre e mais com a educac¢ao de nossos
jovens e fortalecer os lacos que nos unem a essa renomada instituicdo.

Atenciosamente.
RXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX
Prefeito
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4.6 Declaracao

A Declaragao é um texto que informa algo sobre alguém ou sobre uma situagao.
Sua caracteristica mais forte é o fato de nao ter de ser necessariamente expedi-
da por uma autoridade. Vejamos um modelo.

DECLARACAO

EU, v ,RGn°.......... , CPEN® e , declaro que perdia CNH e
o cartdo de crédito VISA, de forma que ndao assumo qualquer responsabilidade
relativa a esses documentos. Declaro que prestei queixa na ....Delegacia, regis-
trando esse fato em BO no dia ............

Local e data.
Assinatura

4.7 Atestado

Assim como a declarac¢do, o atestado € utilizado para se declarar algo, certifican-
do, assegurando, demonstrando algo que interessa a outrem. A particulari-
dade do atestado é que s6 pode ser emitido por uma autoridade. Segundo
Fléres (2002, p. 67), “o atestado difere da declaracdo porque esta pode ser firma-
da pela pessoa em favor de si propria, e difere da certidao porque ele se refere a
fatos transitérios, enquanto que a certidao se refere a fatos permanentes...”.
Segue um modelo.

ATESTADO
= U R , médico ortopedista, CRO n°.............. , atesto para os devi-
dos fins que 0 estudante ......cccoceeveeveenieenienne JRG , precisa afas-

tar-se de suas atividades laborais durante 02 dias, a contar desta data, por ter
sofrido lesdo no membro inferior esquerdo, CBO N° ....cccccvvvviveieeieciecnenne,
E por ser expressao da verdade, firmo o presente atestado.

Local e data.

Assinatura
Carimbo
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Na condicao de servidores publicos de um Instituto, ndo emitimos atestado, é
verdade, com excecdo dos médicos e odontélogos do gabinete médico-odonto-
l6gico, legalmente autorizados para isso. O conhecimento de sua natureza, é-nos
importante para sabermos diferencia-lo da Declaracdo e termos também ciéncia
de nosso limite de expedicdo documental.

4.8 Requerimento

Quando precisamos solicitar algo, cujo amparo legal ja seja reconhecido, faze-
mos uso do requerimento. Este género é de natureza pessoal, emitido pelo proé-
prio interessado, embora seja redigido na 37 pessoa do singular.

O amparo legal nem sempre precisa ser registrado, mas € importante saber que
ha precedentes quando ndo se sabe que dispositivo faz jus a solicitacdo.

Vejamos um requerimento para identificar os elementos que compdem sua es-
trutura.

MAGNIFICO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

REQUERIMENTO

VIRIATO FRIEDRICH CORDEL, brasileiro, solteiro, professor de EBTT, lo-
tado na Unidade Académica IV, lecionando Lingua Estrangeira - alemao, RG n°
.............. , CPF N°.....ccceevvvvennen, residente na rua .....coeeeeeeeeeneenneeeenn., NESta cidade,
requer de V. Exa. conceder-lhe autorizacdo para atuar em cooperacdo técnica no
IFPE, em permuta com um servidor daquela instituicdo, Doutor em Linguistica
Aplicada, também professor do mesmo idioma.

Justifica seu pedido pelo fato de estar matriculado em Doutorado na UFPE,
necessitando viajar trés vezes por semana ao Recife, o que Ihe sobrecarrega gas-
tos e interfere na distribuicdao de tempo para estudos e trabalho.

Nestes termos,
pede deferimento.

Local e data.

Assinatura
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A partir da visualizacdo do texto, podemos verificar que o primeiro elemento é o
destinatario. Segue-se, entao, a identificagdo do género, do solicitante, em caixa
alta, com informacdo de seus dados pessoais (observe que apenas aqueles que
interessam a natureza do processo), o verbo REQUERER na 32 pessoa do singu-
lar, a justificativa do pedido, breve e clara, o fecho com as expressdes ja consa-
gradas (Nestes termos, pede deferimento; Pede e aguarda deferimento; Termos
em que aguarda deferimento). Logo depois, local e data por extenso, finalizando
com a assinatura.

Quando a solicitacdo € de interesse de mais de uma pessoa, utiliza-se o Abaixo
-Assinado. Alguns confundem com Requerimento coletivo, mas isso ndo é apro-
priado, ja que existem o termo e género especificos para esse tipo de solicita¢do.
Vejamo-lo.

SENHOR COORDENADOR DA AREA DE EDUCACAO FiSICA
DO IFPB-CAMPUS JOAO PESSOA

ABAIXO-ASSINADO

Os abaixo-assinados, professores e alunos do curso de Astrologia, em
seus varios periodos, solicitamos de V.Sa. autorizacdo para utilizarmos a qua-
dra de esportes e a piscina do Campus, trés vezes por semana, em horario a ser
combinado com a Coordenacdo dessa area, a fim de nos prepararmos para a
Maratona Olimpica que acontecera nos més de fevereiro de 2018, na cidade de
Cajazeiras-PB.

Termos em que aguardam deferimento.

Local e data.

Nome Assinatura Matricula
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O texto é introduzido, assim como o Requerimento, na 3% pessoa, mas agora do
plural (Os abaixo-assinados). A partir do verbo, entretanto, pode-se fazer uma
silepse de numero, figura de linguagem que permite que o sujeito na 3% pessoa
aceite o verbo na 12 pessoa (sempre do plural). Nao é uma obrigatoriedade, evi-
dentemente, porém, da um aspecto elegante ao texto. O fecho, entretanto, deve
manter-se na 3? pessoa do plural.

4.9 Portaria

Seguindo a definicdo de Fléres (2002, p. 53), temos:

Portaria € uma modalidade de texto oficial empregada por autoridades superio-

res, para amplas finalidades, tais como: expedir instru¢des sobre a organizacdo e o
funcionamento de servicos, designar membros para constituirem comissao, delegar
competéncia, nomear, exonerar, promover, aposentar, conceder licenga, impor penas
disciplinares, determinar tarefas administrativas especificas, aprovar discrimina¢do de
despesas, aprovar trabalhos executados, fixar precos de produtos e servicos etc.

Como a portaria ndo é um género emitido por todo e qualquer setor administra-
tivo, cabendo sua producdo, no Campus, exclusivamente a Direcdo-Geral, Depar-
tamento de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, 0s quais ja dominam sua re-
dacdo, ndo sentimos necessidade de maior aprofundamento em sua exposicao.

4.10 Certidao

Vimos, nas primeiras paginas deste Manual que a Certiddo em nosso dominio
administrativo é produzido apenas pela CCA - Coordenacao de Controle Acadé-
mico, em situa¢des bastante especificas.

De modo geral, diz-se desse género, documento pelo qual se certifica algo que
consta de assentamentos publicos.

Por ter um carater um tanto restrito, um 6rgao administrativo pode, sob algu-
mas condic¢des, negar-se a emitir uma certiddo, uma vez que tal documento s6
deve ser expedido quando o interessado necessitar defender direitos ou esclare-
cer situagdes, respeitando-se limites.

Assim como a Portaria, a Certidao nao faz parte de nosso universo redacional,
por isso também ndo vamos aqui apresenta-la.
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4.11 Edital

Sobre o Edital, sabemos que se trata de um género cuja fun¢ao maior é tornar
publica a realizacdo de concursos ou processos de sele¢cdo. Também pode ser
utilizado para fazer convocacdo de reunides. E comum que se vejam Editais de
concorréncia publica, de intimacdo, de publicacao, de leildo, de citacao entre
outros (FLORES, p. 85).

Em sua producdo, é necessario considerar, com cautela, todas as informacdes,
requisitos e condicdes para que seu teor seja publicado, pois € ele que norteara
toda e qualquer decisdo sobre o processo que veicula.

A producao, leitura, compreensdo e aceite das condi¢Bes do Edital devem ser
rigidamente observados por quem o emite e por quem a ele se submete para
participar de processo de seu interesse. Se as condi¢des de um certame estdo

ali previstas e publicadas, tornando-se de conhecimento publico, estas devem
ser respeitadas; para qualquer retificacao (acrescentando-se ou suprimindo-se
algum item), deve-se expedir e publicar novo Edital, com as devidas justificativas.

Sdo elementos composicionais desse género:

1) Timbre da Instituicao
2 ) Titulo - em caixa alta - EDITAL DE...

3) Cargo da autoridade que o emite, seguido de legislacdo que o
justifique

4) Dados, com subtitulos, de todas as etapas e pré-requisitos para
submissdo ao que se esta propondo.

5) Local e data, por extenso

6 ) Assinatura do responsavel pela Instituicdo e emissao do referido
Edital

Nao publicaremos nesse material um exemplar desse género, pois exigiria uma
leitura desnecessaria, uma vez que podemos localizar facilmente qualquer um
deles no endereco do préprio IFPB.
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4.12 Ata

A ata se limita, exclusivamente, a narrar as ocorréncias de uma reunido, regis-
trando opinides, discussdes, decisdes e encaminhamentos do evento. Como
estara relatando o que houve, é preponderante a presenca de verbo no pretérito
perfeito ou imperfeito.

O ideal é que seja produzida no momento mesmo da reunido, 0 que nem sem-
pre é possivel, pois ha dificuldade em se registrar o que todos dizem no instante
mesmo da fala. Assim, o que se sugere é que se registrem os pontos mais mar-
cantes, ou que seja feita uma gravacdo da reunido, para depois ser transcrita, em
seus pontos primordiais, em ata.

As atas devem ser numeradas, pois a numeracao, junto com a data e seu teor es-
pecifico, facilitarao sua localiza¢ao e esclarecimento de algum dado, caso seja ne-
cessario. Esse género tanto pode ser utilizado pelas instituices publicas quanto
pelas organizacdes privadas. O que a faz oficial é o fato de assumir a condi¢do de
documento, com todos os efeitos legais.

Atualmente, as atas sdo digitadas e arquivadas em pastas ou em arquivos ele-
tronicos. Em sua esséncia, entretanto, o correto é que os setores que fazem uso
desse registro tenham um Livro de Atas, com os devidos termos de Abertura e
de Encerramento.

Assim, na primeira pagina do livro deve constar seu termo de abertura.

Termo de Abertura

Este livro contém cem folhas numeradas e rubricadas por mim, Xxxxx
Xxxxx, assistente de administracdo, matricula n® xxxxxxxx, e destina-se ao regis-
tro de atas das reunides do Colegiado do Curso de ......, da Unidade Académica

Jodo Pessoa, xx de xxxxxxxxx de 20xx.

Assinatura
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E na ultima pagina do livro, deve-se registrar o termo de encerramento.

Termo de Encerramento

Eu, Xxxxxx Xxxxxxx, assistente de Administra¢do, matricula xxxxx, declaro
encerrado este livro de atas.

Jodo Pessoa, xx de xxxxxxx de 20xx.

Assinatura

E comum que, quando se escreve 8 m3o, mesmo que se esteja copiando algo de
um rascunho, se cometa algum erro grafico, ou se troquem palavras. Como a ata
ndo permite rasuras, € importante seguirmos duas orienta¢des para sua retifica-

¢ao:

a ) Quando o erro € percebido imediatamente, ndo se deve apagar ou
usar corretivo. Para sua correcao, utiliza-se a férmula: “digo”. Exem-
plo: Durante a reunido, o professor Samuel POinochet, digo, Pino-

chet, ...

b ) Quando so se percebe o erro ao final da transcricdo, sendo im-
possivel utilizar-se o recurso acima, entao se utiliza a férmula “em
tempo, onde se [€: xxxx, leia-se xxx". Exemplo: Durante a reunido, o
professor Samuel POinochet explicou que sua sala de aula estava
totalmente insalubre e carecia de cuidados e manutencado urgentes.
Em tempo, onde se |I& POinochet, leia-se Pinochet.

Se, entretanto, alguma falha de grafia ou de informacao s6 for detectada quando
da leitura dessa ata em reunido posterior, deve-se registrar na ata da reunido
atual que tais falhas foram identificadas e serdo corrigidas na ata da presente
reunido. Todos os presentes devem ter conhecimento dessa retificagdo e assinar

as atas apos sua leitura e aprovacao.

Vejamos um exemplo desse género.
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Ata da 12 reuniao da Coordenacdo de Cerimonial e Eventos do Campus Jodo Pessoa

Aos cinco dias do més de janeiro de dois mil e dezoito, na sala de reunides da
Direcao-Geral do Campus Jodo Pessoa, realizou-se a primeira reunido ordinaria
da Coordenacao de Cerimonial e Eventos do Campus Jodo Pessoa, (CCE-JP), sob a
presidéncia da Sra. Francilene Feliz. A reunido foi iniciada as oito horas e quaren-
ta e cinco minutos, com a Sra. Presidente dando as boas vindas a todos e reite-
rando a pauta da reunido: a colacdo de grau dos cursos superiores 2017.2, deste
Campus. Foram registradas as presencas de todos os convocados. Depois de
reapresentado o ponto de pauta, a grande discussao se deu em torno do local
para realizacdo da cerimdnia, pois ndo havia nenhum, entre os locais ja aprova-
dos em licitagdo, que comportasse o numero de formandos e seus familiares.

Segundo a Coordenadora, Francilene Feliz, 0 espaco maior era o saldao de festas
da Sonho Doce Festas, que comportava quatrocentas pessoas, mas o total dessa
cerimOnia ja contava com seiscentas pessoas. O Prof. Milideias Surgindo propds
qgue o evento fosse dividido em duas etapas: metade em um dia e outra metade
em outro, mesmo que nao fossem dias imediatamente sequenciados, separan-
do os concluintes por eixos tecnolégicos, dentro do possivel. Como nao houve
outra sugestao, a Profa. Francilene, digo, a Coordenadora Francilene decidiu que
iria passar a sugestao a Direcdo-Geral, aos formandos e a Chefia de Gabinete da
Reitoria para saber se estavam de acordo. A Presidente encerrou a reunido as
dez horas e quarenta minutos, marcando uma proxima para finalizacao da ques-
tao para dali a dois dias, no mesmo local e horario. E por fim, eu, Joseli Maria da
Silva, secretaria da reuniao, a transcrevi em ata para, apos lida, se aprovada, ser
assinada por todos os presentes. Jodo Pessoa, 05 de janeiro de 2018.

Ja antevemos que a ata ndo permite espacos em brancos, paragrafos isolados e
numerais. E bom sempre lembrar que, quando surgirem davidas sobre algum
assunto discutido em reunido, é muito Util ter a ata em local de facil acesso para
os devidos esclarecimentos.

A ata é um documento que deve fazer parte da rotina de todos os que fazem
reunides, pois evita desentendimentos e firma compromissos entre todos os que
participarem de suas decisdes.
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4.13 Encaminhamento

Quando recebemos um memorando, uma carta, um oficio ou outro género que
nos solicita algo de cuja informag¢ao nao temos dados suficientes, devemos EN-
CAMINHAR essa correspondéncia a outro setor que possa nos ajudar.

O encaminhamento ndo é um Despacho. Trata-se mais de um processo do que
de um produto, pois se trata de se enviar algo para que, apds uma resposta, se
possa, entdo, dar um Despacho.

Vejamos um modelo desse género.

(] | |
BB INSTITUTO FEDERAL
BEE Paraiba

B  Campusjodo Pessoa
ENCAMINHAMENTO

A CCA-JP

Em: 10-01-2018
Senhor Coordenador:

Encaminhamos o Oficio 048/MP-JP, que solicita os dados académicos dos
alunos participantes do Programa Ciéncia sem Fronteiras, a fim de que possa-
mos responder com maior exatiddo ao que nos é questionado.

Solicitamos que tais informacdes nos sejam enviadas até o dia 16 deste
més, a fim de ndo ultrapassarmos o prazo que nos foi concedido para resposta
ao referido Ministério, ou seja, dia 20 de janeiro.

Gratos por sua colaboragao.

Cordialmente.
Dayse Aérea

Chefia de Gabinete

O encaminhamento ndo precisa ser numerado, mas pode sé-lo para facilitar
identificacdo em um arquivo. De qualquer forma, sempre estara acompanhado
de copia do documento que |he da origem ou mesmo do original.
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Esse documento devera ser devolvido ao setor que o enviou, com Despacho em
seu proprio Texto ou na forma de Memorando, cujo teor sera justamente as in-

formacdes solicitadas de inicio e que servirdo de suporte para, neste caso, espe-
cifico, responder ao Ministério Publico.

Uma sugestdo de resposta:

(] ||
BB INSTITUTO FEDERAL
BB raraiba

BB Campus]odo Pessoa

ENCAMINHAMENTO
A CCA-JP
Senhor Coordenador:

Encaminhamos o Oficio 048/MP-JP, que solicita os dados académicos dos
alunos participantes do Programa Ciéncia sem Fronteiras, a fim de que possa-
mos responder com maior exatidao ao que nos € questionado.

Solicitamos que tais informag¢des nos sejam enviadas até o dia 16 deste
més, a fim de ndo ultrapassarmos o prazo que nos foi concedido para resposta
ao referido Ministério, ou seja, dia 20 de janeiro.

Gratos por sua colaboracao.

Cordialmente.
Jodo Pessoa, 10 de janeiro de 2018.

Dayse Aérea
Chefia de Gabinete

Da CCA
Para CG-JP

Seguem anexos os dados solicitados.
Em 13-01-2018

Assinatura do Responsavel
CCA-JP
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Ou, se assim preferir, o setor pode enviar um Memorando em que constem
todos os dados solicitados. Cumpre dizer que a introducdao desse Memorando
deve fazer referéncia ao documento que Ihe deu origem.

(] ||
BB INSTITUTO FEDERAL
BEW Paraiba

BB Campusjodo Pessoa

Memo XX/CCA Em 13 de janeiro de 2018.
A Chefia de Gabinete-JP

Em resposta ao Encaminhamento do Oficio 048/MP-JP, de 26 de dezembro de
2017, repassamos as informacgdes solicitadas:

1) André de Andreas Andreati - matricula xxxxx, curso Tecnol6gico em Xxxxx,
saida do Brasilem __/ /2016, retornoem __/__/2017.

2) Bruno Bruneas Bruneati - matricula xxxxx, curso Tecnoldgico em xxxxx, saida
do Brasilem __ /_ /2016, retornoem __/ _/2017.

3) Caius Caiado Caiu - matricula xxxxx, curso Bacharelado em xxxxx, saida do
Brasilem __ / /2016, retornoem __/__/2017.

4) Zidao Ziriago Zika - - matricula xxxxx, curso Licenciatura em xxxxx, saida do
Brasilem __ / /2016, retornoem __/__/2017.

As demais informacdes referentes a prestacao de contas de bolsas e auxilios
estudantis ndo sao de nossa competéncia.

Atenciosamente.

HXXXXXXX XXXXXX
CCA-JP
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4.14 Despacho

Via de regra, esse género destina-se a finalizar uma questao, emitido por autori-
dade administrativa com competéncia para fazé-lo.

Ha, porém, alguns conceitos que permitem seu encaminhamento. Vejamos um
deles transcrito do site

https://www.portaleducacao.com.br/concursos/artigos/43007/despacho-o-que-e

Despacho é a decisdo ou o encaminhamento provindo de autoridade administra-
tiva acerca de assunto submetido a sua analise. No @mbito da administragao, o
Despacho pode ser:

a ) Terminativo ou Definitivo (também ha quem o nomine de Deciso-
rio) - aquele que da solucdo ao que foi submetido a autoridade e
pde termo a questao;

b ) De mero expediente ou Ordinatorio - aquele que apenas da anda-
mento ao documento;

¢ ) Interlocutério - aquele que, sem resolver terminantemente a ques-
tao, transfere-a a autoridade hierarquicamente superior ou a de
outra unidade da reparticao.

Vemos, entdo, que o Despacho pode se confundir com o Encaminhamento. E
importante, contudo, definirmos uma linha de atuacdo. Se queremos encami-
nhar para outro setor, devemos usar o termo Encaminhamento e, em seu texto,
solicitar que seja dado também um Despacho a questdao em destaque.

Se podemos finalizar uma questdo em nosso préprio setor, convém que assim
o facamos, a fim de evitar que nosso interlocutor (ou cliente) perca seu tempo

andando de sala em sala, gerando-se aborrecimento e ou descrédito em nossa
instituicao.
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4.15 Parecer

O Parecer é o género que expde o resultado da analise de um caso ou de uma
opinido técnica sobre um fato, um ato, um projeto, um processo ou mesmo um
relatorio. Para que o Parecer se realize, é necessario que haja uma duvida sobre
um objeto. O parecerista devera, portanto, apds apreciacdo do que Ihe foi sub-
metido, emitir sua opinido e, em alguns casos, dizer de seu deferimento ou ndo.

O Parecer apresenta o seguinte esquema de construcao:

a ) Titulo - PARECER, em caixa alta, centralizado;

b ) Informacgdes sobre o processo ou outro objeto que lhe tenha dado
origem;

¢ ) Histdrico - sintese do fato em apreciacdo;

d ) Mérito e Fundamentacao Legal - discussao, apoiada em recursos
legais, que subsidiem a opinido do Parecerista;

e ) Conclusdo - expressao formal que encerra o texto e finaliza a dis-
cussao;

f) Local e data;
g ) Assinatura do Parecerista.

O Parecerista nao precisa ser, necessariamente, alguém da area juridica. Sera
competente para julgar uma situacao aquele servidor que, comprovadamente,
detém conhecimentos técnicos suficientes para analisar um determinado objeto
(tedrico, circunstancial ou material) e sobre ele expressar sua opinido, julgando
-0.

Assim, se houver, por exemplo, um problema técnico em certa instalacdo elétrica
de um setor, o responsavel pelo ambiente pode solicitar o parecer de um técnico
em Eletrotécnica para, avaliando a situac¢ao, dizer se a area deve ser isolada ou

nao, requerendo, inclusive, providéncias eficazes e em curto prazo.

Para melhor compreensdo, vamos conhecer um modelo de Parecer.
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L2

PARECER

Processo n° 00.001.0002.0003-2016-01
Interessado: José das Notasbaixas
Assunto: Recurso - anulacdo da prova de Matematica

Do Histérico:

O interessado acima identificado interpds recurso contra a Coordenacdo de
Matematica e Estatistica, apresentando em sua defesa que seus erros na prova
foram decorrentes da inclusdao de assuntos ndo explicados pelo Professor da
disciplina em sala de aula nos dias em que esteve presente.

Do Mérito:

Os direitos dos estudantes do IFPB, em quaisquer Campi, estdo registrados nos
Regulamentos Didaticos e, entre eles, estdo asseguradas a exposicao e explica-
cdo de conteudos em sala de aula, com presenca do professor e dos alunos, nas
datas e horarios determinados e divulgados a toda a comunidade académica.
Ocorre, entretanto, que o aluno em questdo diz que o conteudo da aula, cons-
tante da prova, nao foi trabalhado nos dias em que ele esteve presente. Ocorre,
também, que o Professor apresentou, a nosso pedido, todos os registros de aula
e também das chamadas em sala, comprovando-se, portanto, que o assunto foi
devidamente trabalhado e que o aluno esteve ausente, sem justificativa nesses
dias.

Acrescente-se, ainda, que, conforme verificacdao das notas dos demais alunos da
turma, houve pouquissimas notas abaixo da média, o que confirma que os assun-
tos foram vistos, explicados e discutidos com todos os presentes no periodo legal.

Da Conclusao:
Tendo em vista o que expomos acima, julgamos pelo INDEFERIMENTO a solicita-
¢do do aluno.
E 0 nosso parecer s.m.j.*
Jodo Pessoa, 14 de dezembro de 2017.
XXXXXXX KXXXXXXX

Coordenador da Area de Matematica e Estatistica

*Salvo Melhor Juizo
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Podemos ver, por esse exemplar, que o coordenador da Area de Matematica e
Estatistica teve acesso a documentos que embasaram sua analise e decisao, por
isso é pessoa competente para emitir o Parecer em destaque. Caso ndo quises-
se interferir diretamente na questao, o Coordenador também poderia repassar
essa atribuicdo a outro colega, sendo ou ndo este ultimo professor de Matema-
tica, carecendo apenas de ser alguém com acesso a documentos como registros
de aula e de frequéncia dos alunos.

Enfim, concluimos este nosso esboco de Redacdo Administrativa, esperando ter
ajudado na elaboracdo desses documentos e contribuido para um melhor de-
sempenho em nossos setores.

5. REFERENCIAS

FERREIRA, Eric D. & CAMBRUSSI, Morgana F. Redagao Oficial. 2. reimpressao
Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES); Univer-
sidade Aberta do Brasil (UAB). Florianépolis: Departamento de Ciéncias da Admi-
nistracao/UFSC, 2012.

FLORES, Lucia Locatelli. Redagéo Oficial. 3. ed. Floriandpolis: Ed. Da UFSC, 2002.
GOLD, Miriam. Redag¢ao Empresarial. 4. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2010.

BRASIL. Manual de redac¢do da Presidéncia da Republica. Gilmar Mendes e

Netor José Forster Junior. Revisdo Professor Celso Pedro Luft. - 2. ed. rev. e atual.
- Brasilia : Presidéncia da Republica, 2002.

Manual de Producao Textual Administrativa Interna 35 m



INSTITUTO
FEDERAL

Paraiba

Campus
Joao Pessoa




