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RESUMO: O presente artigo discorre sobre a importanciaaauaicacao escrita oficial,
aqui entendida como Redacao Oficial, bem como euad de apresentacdo no cotidiano
laboral do profissional de secretariado executivosdtor publico, mais precisamente do
Campus Arapiraca da Universidade Federal de Alagadgesquisa tem como objetivo geral
analisar a redacéo das comunicacdes oficiais ¢ifidanse a instituicdo supracitada segue o
padrdo de redacao definido pelo Manual da Presaé&zcRepublica. Com isso pretende-se
difundir o conhecimento do Manual de Redacao QfaaaPresidéncia da Republica e chamar
a atencdo de todos os servidores publicos pargpariémcia da obediéncia as normas de
redacao oficial. Para subsidiar o estudo foi raediz uma pesquisa de campo para o
tratamento do tema, sendo recolhidos alguns exeespdauténticos de oficios e memorandos
de alguns setores do campus. Frente a analiséiceerse que a redacdo das comunicacoes
oficiais do setor publico analisado ndo séo padeatds de acordo com o Manual de Redacéo
Oficial da Presidéncia da Republica. Dessa formanpatse urgente a necessidade dos
servidores publicos dominarem o0s géneros discugsita modalidade administrativa,
cabendo, principalmente, aos secretarios executivterefa de divulgacdo das normas de
redacao oficial no setor em que atua.

Palavras-chave Comunicacao. Escrita Oficial. Redag&o OficiabflRsional de Secretariado
Executivo. Setor Publico.

ABSTRACT: This article discusses about the importance o€iaffwritten communication,
here understood as Official Wording as well agatsn of presentation in the daily work of
professional of executive secretariat of publict@eamore precisely Campus Arapiraca of
Federal University of Alagoas. Such research aimsrelyzing the wording of official
communications and to identify whether the insiiitmentioned above follows the pattern
of wording set by the Republic Presidency’s Mantihls, it aims to spread the knowledge
of the Official Wording’s Manual of the RepubliceBrdency and to call attention of all public
servants to the importance of the obedience totines of official wording. To support the
study was conducted a field research for the treatraf the subject, and were collected some
authentic copies of memos and letters from soméseof the campus. Faced with the
analysis, it was found that the wording of the @i communications from the public sector
in analysis are not considered standard in accoedaith the Official Wording’s Manual of
the Republic Presidency. Thus, it is an urgent needhe public servants to master the
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discursive genres of administrative modality, legvmainly to the executive secretaries the
task of disclosing the standards of official woglin the sector where they serve.

Keywords: Official Writing Communication. Official Wording?rofessional of Executive
Secretariat. Public Sector.

INTRODUCAO

Sem duavida, a comunicacdo escrita oficial faz epadb cotidiano laboral do
profissional de secretariado executivo que desehgsnas atividades no setor publico, seja
no ambito municipal, estadual ou federal. Isso eeedespecialmente, ao fato de o setor
publico, em todas as suas instancias, tratar-santke instituicdo burocratica, requerendo
assim, que os assuntos pertinentes a administesjdm tratados, principalmente, de forma
escrita.

E para regulamentar a redagédo das comunicac@gi®fio ambito publico foi criada
por uma comissao da Presidéncia da Republica unuahde Redacao Oficial, o qual teve
suas regras consolidadas através da instrucao tieeirda secretario da administracéo federal
n°® 04 de 06.03.1992. A finalidade basica é aprasenbrmas para elaboracdo de
comunicacdes oficiais, de modo que o servi¢co palde comunique com impessoalidade e o
maximo de clareza.

Ao elaborar normas de linguagem a ser empreganaxpedientes oficiais, o Manual
de Redacado da Presidéncia da Republica ndo queoseéario a evolucdo da lingua, quer
apenas explicitar regras, de forma que as comuiesago setor publico sejam uniformizadas
e isentas de termos arcaicos, como formas de tatane cortesia, certas expressoes e
clichés, que foram incorporadas ao longo do temepque na atualidade estdo em desuso.
Antigamente a tendéncia era uma redacéo rebushepg,ao contrario, a tendéncia € uma
redacao clara, objetiva e simples.

E por falar em termos em desuso, convém destagar aggrande maioria das
comunicacdes que transitam no setor publico api@esenfora do padrdo conforme preceitua
o Manual de Redacéo Oficial da Presidéncia da Rieplb

Com base nisso, tornou-se importante evidencieglaggdo do secretario executivo
com a comunicacao escrita oficial, através de un@ise da redacdo das comunicacdes
oficiais de duas unidades de ensino: Palmeira midied e Arapiraca, do Campus Arapiraca
da Universidade Federal de Alagoas, onde héa algpnsfissionais de secretariado em
atuacao.

Neste contexto, tal artigo visa refletir sobreedlacdo das comunicagbes oficiais
expedidas pelos setores no ambito do Campus Acapicam o objetivo de identificar se a
instituicdo segue o padrdo de redacdo definido pEaual da Presidéncia da Republica.
Com isso, pretende-se analisar como se da a edlscomunicacdes oficiais do setor
publico e qual é o papel do secretario executigntér a redacdo dessas comunicacdes.

O interesse em estudar as comunicacdes oficiare-ske ao fato de nos depararmos
constantemente, com inimeras comunicagfes ofigigéstransitam no setor publico, mas
precisamente no Campus Arapiraca, redigidas e tadaa fora do padrdo de redacéo oficial.
Verifica-se que o expediente oficio e memorando, pamicular, s&o muito presentes na
atividade administrativa do campus supracitado.

Vale salientar, que para fundamentar esta pesfpriam usados como suporte teérico
autores como: Gilmar Ferreira Mendes (2002), sid8likstein (1985), Raimundo Nonato

A evolucéo da profissado por meio da pesquisa
Passo Fundo/RS: UPF, 20, 21 e 22 de outubro de 2011



Janior (2009), entre outros. Apos o levantamentmdmeras informacdes a respeito do tema,
serdo apresentadas as consideracoes e reflex@esosedtudo. A discussédo em torno do tema
permitira ndo sO identificar a importancia da comagio escrita oficial no ambito da
Administracdo Publica, mas também definir o pegibfissional adequado as atuais
competéncias do profissional de secretariado eixecudo setor publico frente a redagéao das
comunicacdes oficiais.

A COMUNICACAO ESCRITA E O SECRETARIO EXECUTIVO

Segundo Bordenave (2003, p.36), a comunicagédoe spava que as pessoas se
relacionem entre si, transformando-se mutuamenteealidade que as rodeia. Tal autor cita
que pela comunicacdo as pessoas compartiham eémpes, ideias e sentimentos,
influenciando-se e modificando a realidade ond&ceisiseridos.

N&o h& davida que a comunicacdo € fator de solénesia, uma vez que garante a
atuacao e o relacionamento no meio social. A liggoaseja falada ou escrita, € o elemento
fundamental desse inter-relacionamento na sociedadeetanto, € a lingua escrita, mais bem
elaborada, que mantém a unidade linguistica de awa, @0 mesmo tempo em que reflete a
histéria da humanidade.

Sobre a escrita Saussua@dVANOYE, 1983, p.63) faz a seguinte abordagem:

A escrita fixa os signos da lingua. E a forma taelgias imagens
acusticas da linguagem articulada. Além disso, festia um estado
avancado da lingua e s6 € encontrada nas civiegagdoluidas. Sua
origem situa-se na necessidade que 0os homens mma@mh
conservar as mensagens da linguagem articuladayemula-las ou
transmiti-las.

A escrita é o estado avancado da lingua, e pordege ser usada com propriedade,
com concisdo e com coeréncia, para que nao sejamteigdretada, pelo individuo que dela faz
uso, excluindo-se assim, qualquer possibilidadestteanhamento e imprecisao.

No setor publico, a comunicagéo escrita oficialngéa pratica social que tem como
finalidade dizer algo que se julga importante aint@rlocutor, estabelecendo assim um grau
de formalidade e credibilidade. Segundo OliveiMadta:

O bom texto redne varios atributos: passa a imaggnta, redine 0s
elementos essenciais a comunicacgao, leva o leitméa, é fruto do
dominio do assunto, da linguagem e da quantidadefdemacdes
adequadas ao objetivo (200, p.12).

Desse modo, a qualidade da escrita € um atribuéoogsecretario executivo deve
dominar, dado que, a redacdo de documentos ofioigigra a suas atribui¢cdes, conforme o
que consta o artigo 4° da lei 7.377, de 30 de setene 1985, modificada pela lei 9.261 de
10/01/1996.

Art.4° Sdo atribuicdes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacao e dire¢ao de serdeasecretaria.
Il - assisténcia e assessoramento direto a exesutiv
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lll - coleta de informacbes para consecucao detisbfee metas de
empresas;

IV - redacdo de textos profissionais especializadoslusive em
idioma estrangeiro;

V - interpretacao e sintetizacdo de textos e dootwse

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéscipalestras de
explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro;

VIl - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, patender as
necessidades de comunicagcdo da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e asttarefas correlatas;
IX - orientacdo da avaliacédo e selecdo da corresuma para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Segundo evidenciado no inciso “IV”, integram asin@s do secretario executivo
redigir textos profissionais especializados, agteredido como redacéo oficial.

O secretario executivo do setor publico, um gedfinal relevante na instituicdo em
gue atua, dado a sua competéncia na escrita. Noi@reade sua profissdo podera até assumir
outras funcdes, mais a redacao oficial devera seuatributo principal, considerando que a
linguagem escrita € a forma de comunicacdo porl@&xci@ que a administracdo publica
utiliza.

Observando o perfil do profissional de secretariagecutivo e suas atribuicbes, é
possivel afirmar que, em virtude do seu posiciomaméa organizacdo, a comunicacao
escrita passa a ser essencial nas suas rotinaa fdesa, € muito importante que o secretério
executivo do setor publico faca uso do Manual déaR&o da Presidéncia da Republica, ao
mesmo tempo, que difunda tal manual no seu ambpentessional, uma vez que o mesmo
normatiza a redagdo das comunicacdes oficiaisambito das instituicdes federais e
autarquicas. Agindo dessa forma o secretario execdiesempenha suas atividades com
competéncia e profissionalismo, contribuindo sigativamente para a busca da melhoria
constante, da exceléncia profissional e da proidigitie da organizacao.

A COMUNICACAO ESCRITA E O SUCESSO PROFISSIONAL

A apropriacdo da comunicacdo escrita € uma quididpe faz diferenca entre o
sucesso e o fracasso de um profissional. Na ecamltecimento e da internet a exigéncia da
comunicacao eficiente no portugués padréo torndursgamental. Escrever bem sempre foi
uma habilidade vital na vida profissional.

E bem sabido que a atividade secretarial sempeveegelacionada ao sucesso
profissional dos escribas. Conforme Nonato Janior:

Os escribas dominavam amplos conhecimentos intalsct
principalmente a escrita, e utilizava tais conhecitos para
assessorar 0s regentes da politica, da filosafm guerra”. exercendo
diversas funcbes entre elas a de secretario. Cada escribas
secretariar os seus lideres utilizando o seu vastthecimento
intelectual e de escrita(2009, p. 81).
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No que se refere ainda aos escribas, o citada airda evidencia que no Egito
Antigo o escriba era um profissional da adminigtoageligiosa, civil e militar. Quando uma
pessoa iletrada necessitava ler ou redigir um deoton era obrigada a pagar pelo trabalho
deste profissional. Desse modo percebe-se queidede secretarial difundida na atualidade
que € a redacéo oficial ou ainda técnica, foi Ioésteelevante na antiguidade.

O dominio da lingua escrita sempre esteve reladmrao prestigio e ao sucesso
profissional, por isso sempre foi tema de pesquiSas 1988 uma pesquisteita no EUA
mostrou que 79% dos executivos entrevistados nitaraescrita como uma das habilidades
mais negligenciadas no mundo empresarial, contuda das mais importantes para a
produtividade.

Em 1992, uma outra pesquidaita pelaAssociated Pressom quatrocentas e duas
companhias mostrou que o0s executivos identificasamedacdo como a habilidade mais
valorizada em um empregado, mas disseram que 8@Yselss empregados em todos os
niveis precisavam melhorar seus textos.

Crispino (2010, p.28) cita que em pesquisas camealizada peldohnson O'Connor
Research Foudatiom, Paul Nation e Havard Busineslsol§ revelam que a ascenséo
profissional nos Estados Unidos esta diretamegteld a quantidade de vocabulario que o
profissional domina.

Diante desses dados, entende-se que a comuni@sgdibta € uma ferramenta
indispensavel para qualquer profissional, princigaite para os profissionais de secretariado,
uma vez que garante o desempenho eficiente dadaakes burocraticas. Desse modo, ha de
se refletir sobre a importancia da comunicagaosmeapecificamente, a escrita, visto que
quanto maior a quantidade de vocabulario que agsiohal dominar quanto mais o tornara
apto para desenvolver suas atividades laborais.

OS SEGREDOS DA COMUNICACAO ESCRITA

Blikstein(1982, p.17) cita alguns principios quenstituem um dos segredos da
comunicacao escrita:

) Toda comunicagcdo escrita deve gerar umegpostaa uma
determinada ideia ou necessidade que temos em.mente

II) A comunicagdo escrita serd correta e eficazpsmluzir uma
resposta igualmente correta.

lll) Resposta correta € a que esperamos, isto églagque
corresponde a ideia ou necessidade que temos eta.men

IV) Para avaliarmos a correcdo e a eficacia de woraunicacao
escrita, temos de verificar sempre se:

a) houve uma resposta;

b) a resposta corresponde a ideia ou necessidadguguemos passar
ao leitor.

O autor também enfatiza que se quisermos esclmrmar isto é, de modo eficaz,

Informacao citada no artigo A importancia da Comunicac¢éo Escrita, obtido no site
www.vestibularl.com.br, acessado em 12.10.2010;
2 |dem 2.
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devemos dirigir a nossa atencao para trés fung@msds: produzir resposta, tornar comum e
persuadir. Vale salientar, que a comunicagédo es&ave o0 seu auge, e ainda predomina, nas
organizacgdes publicas que seguem os principiosTdarta da Burocracid”enunciados por
Max Weber. Uma de suas caracteristicas principaisféto do destinatario estar ausente
tornando-a, desse modo, um mondlogo permanentenaetente.

Com isso, os principais cuidados que se deve &a pgue a mensagem seja
perfeitamente recebida e compreendida pelos reespéo uso da norma padrdo da lingua,
organizacédo logica das ideias, pontuacao corrdta eatros cuidados. Sendo ainda que, o
remetente deve possuir um perfeito conhecimentera tratado.

Embora tenham surgido meios mais modernos commenss eletronicos e as novas
tecnologias da comunicacgao/informacédo, a traditidolaa de papel continua a ser um
instrumento de comunicacéo largamente utilizadim fa#o de ser duradoura e permitir uma
maior organizacdo da mensagem. O habito e o caldfgermanéncia no tempo, ao contrario
da volatilidade da comunicacdo oral, sao fatores gstardo na origem da utilizacdo
generalizada da comunicacgao escrita impressa.

A linguagem na comunicacdo escrita “oficial” (z@lda pelos setores da
administracdo publica) deve ser norteada pelasselgasicas de coeréncia e coesdo, com
também, pelo manual de redacao da presidéncigpdalien, para que a mesma seja eficaz, e
represente da melhor forma possivel a administrpgilica.

CONSIDERACOES SOBRE OS ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

A Redacéo oficial, em termos gerais, € a técnioasddta que o servi¢o publico utiliza
para se comunicar formalmente com os 6rgaos p@hlgaior privado e com os cidadaos em
geral. E, conforme preceitua o Manual de Redaca@rdaidéncia da Republica “redacéo
oficial € a maneira pela qual o Poder Publico medigos normativos e comunicagcdes”
(MENDES, 2002, p.4).

No que respeita a redacao oficial, Campus Feres{Baiimaraes(2006, p.159) postula
gue “a correspondéncia oficial esta regulamentadaerritorio nacional, por diversos atos,
datados desde o periodo imperial, um deles é mu¢@&t Normativa n°. 133, de 02-03-1982
do Departamento Administrativo do Servico PUbliddASP”.

No entanto, em 1991, através do decreto 100.00Q1dele janeiro de 1991, a
Presidéncia da Republica autorizou a criagdo da agmissao com o intuito de uniformizar e
simplificar as normas de redacédo de atos e comgfesaoficiais. Dessa forma, apds nove
meses de trabalho o presidente da comissdo, GHeraeira Mendes, apresentou a primeira
edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da RepuBosteriormente, a instrucao
normativa Secretario da Administracdo Federal rfe406.03.1992, consolidou as regras
constantes do Manual da Presidéncia da Repubboa,acobjetivo de tornar obrigatoria sua
observacdo para todas as modalidades de comunicdig@l comuns aos Orgdos que
compdem a Administracdo Federal. Apds decorridas aleos, houve a necessidade de
atualizacao da referida obra, o que resultou rizoedgédo da segunda edicao.

Dessa forma, o Manual de Redacéo da Presidéndieplablica busca uniformizar e
padronizar a redagdo das comunicacbes oficiaisnaemo tempo, que modernizar a
administracao publica, permitindo a acelerar o areddo de comunicacdes e processos. Com
isso tal manual visa contribuir para a consolidag& uma cultura administrativa de

® Informacao obtida através do acesso ao site

http://www.knoow.net/cienceconempr/gestao/comunicacao.htm
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profissionalizacdo dos servicos publicos e de raspaos principios constitucionais,
objetivando a constante melhoria dos servicos poblprestados a sociedade.
Neste contexto, tal manual também postula que:

A redacdao oficial deve caracterizar-se pela impdstarde, uso padrao
culto da linguagem, clareza, concisdo, formalidadeniformidade.

Tais atributos decorrem fundamentalmente da Caigdid, que

dispde, no artigo 37: “A administracéo direta, reth ou fundacional,
de qualquer dos Poderes da Unido, dos EstadosistlitdFederal e

dos Municipios obedecerd aos principios de legadida
impessoalidade, moralidade, publicidade e efic&nc)”. Sendo a
publicidade e a impessoalidade principios fundamende toda a
administracéo publica.(MENDES, 2002, p.4)

Os atributos da redacédo oficial, acima citadompse deverdo permitir uma Unica
interpretacdo, de modo a garantir a impessoalidadaniformidade das comunicacdes. Desse
modo, as comunicacfes oficiais sdo necessarianaiftemes, pois ha sempre um dnico
comunicador (o Servico Publico) e o receptor dessasunicacfes ou € o préprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por ugd@m@ outro) ou o conjunto dos cidadaos
ou instituicBes tratados de forma homogénea (aq)bl

Os principios da redacao oficial aqui abordadegjuais decorrentes da constituicao,
tem a finalidade de proporcionar ao Poder Publicoraunicacédo de forma impessoal e com a
maxima clareza. Assim, apresentadas as caraatasistundamentais da redacéo oficial,
passemos a andlise pormenorizada de cada uma delas.

Quanto almpessoalidade, a redacdo das comunicacfes oftéais ser isenta das
impressoes individuais de quem comunica, um vezrgiependentemente de quem se trate,
o destinatario deve ser concebido de forma honmemgénmpessoal. Nao tendo desta forma,
lugar para impressdes pessoais. Considerandoramsaa redacao oficial, observa-se
que, guem sempre comunica é o setor publico, csguBdmunica € sempre algum assunto
relativo as atribuicbes do O0rgdo que comunica eegiirthtario dessa comunicacédo ou € o
publico, o conjunto de cidadaos, ou outro Orgaolipdbdo Executivo ou um dos outros
Poderes da Uni&o. E devido ao principio da impéisisae que os verbos iniciadores de
paragrafos da correspondéncia oficial apresentasesgre na primeira pessoal do plural,
como, por exemplo, “solicitamos”, “encaminhamositre outros.

Em se tratando da “linguagem nas comunicacdemisfiesta deve ser clara, concisa,
impessoal, para que seja entendida pelo publicgezal e ndo por apenas um grupo. Por isso
gue os textos oficiais requerem o uso do padram @4d lingua, uma vez que tal padrao
concebe as regras da gramatica e um conjunto aibutario formal comum aos usuarios da
lingua.

Considerando a “formalidade e padronizacdo” as ucicacdes oficiais devem
obedecer a certas regras de formalidade. Alémé&aigdas como impessoalidade, uso do
padrdo culto da lingua, ha regras a serem seguia® a formalidade de tratamento,
podendo servir como exemplo, “senhor”, “senhoesitre outros. A formalidade diz respeito
a polidez a civilidade. E necessaria a uniformiddae comunicacées e o estabelecimento do
padrao oficial considerando que a administracderéée una.

Isso nos faz questionar a ndo padronizacdo dasrsoatgdes oficiais no ambito no
institucional. Cada setor concebe as comunicacfigais de uma forma, e adota as normas
conforme conhecimento particular. Nesse sentidloe @o secretario formalizar e padronizar
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a redacdo das comunicacdes oficiais no ambitosiiwicdo que atua.

Sobre “concisdo’esta consiste em informar o0 maximo com o minimgalavras,
que é, antes uma qualidade do que uma caraaeariktitexto oficial. Aclarezg por sua vez,
€ uma qualidade basica, e que sem ela, a comuaiocéicéal ndo atinge o seu objetivo que é
comunicar. No entanto, a clareza, ndo existe psb,sdepende das demais caracteristicas, a
saber: impessoalidade, uso padréo da linguagemaholade e padronizacao e, finalmente,
conciséao.

METODOLOGIA

Este trabalho foi elaborado em duas etapas: umevikdio bibliografica em busca de
referenciais tedricos e a outra de pesquisa de @ague tem como objetivo fornecer dados
para o tratamento do tema proposto.

No que concerne a pesquisa bibliografica, a mesazalgumas abordagens sobre
comunicacao escrita, redacao oficial e secret&aowdivo apresentadas através de topicos.

Em relacdo & pesquisa de campo foram analisadespeslientes emitidos pelas duas
unidades de ensino Palmeira dos indios e Arapidmaampus Arapiraca da Universidade
Federal de Alagoas. Também, para compor a refgrédguisa, foram colhidas algumas
informacdes com cinco secretarios executivos, egieque atuam no Campus, a respeito da
elaboracao redacdo das comunicacdes oficiais.

Quanto a modalidade interna foram analisados ap&tmamorandos”, e quanto a
modalidade externa “oficiosE isso nos condiciona a analisar 0os dois expediatdenesma
forma, uma vez que a padronizacado da modalidaderdaenicacéo internaemorandsegue
a mesmas regras de padronizacdo da modalidadendenioacdo externaficio. Apenas
diferenciando-se aquela modalidade desta, no quefasee ao seu destinatario, o qual deve
ser mencionado pelo cargo, a exemplo: “Ao Sr. CefBepartamento de Administracéo”.

No que diz respeito ao género oficocoleta do corpus contou com dez exemplares
auténticos de oficios, tendo como fonte as seaistalas respectivas unidades de ensino.
Estes oficios ao serem emitidos sdo assinadosepsrdiretores, considerando que no plano
hierarquico da instituicédo, o diretor € a maiooadiade. E isso justifica a definicdo de oficio,
que segundo o Manual de Redacdo da Presidénciaepéblita, € uma modalidade de
comunicacao expedida para e pelas demais autosidagitucionais, com a finalidade do
tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgaos msblic

Tal coleta foi feita aleatoriamente, mas de foua sé contivesse oficios emitidos
pelas unidades de ensino supracitadas. Os es@ewos oficios emitidos nessas unidades
sdo geralmente secretarios executivos, os quabeet do diretor, através de comunicacao
oral, a determinacgéo da tarefa de redigir oficios.

Nas unidades de ensino, Palmeira dos indios eir&cap os oficios s&o utilizados para
estabelecer comunicagdo com a reitoria e os disetspartamentos de ordem administrativa,
além de serem usados para outras instituicoesléotiiversidade.

Quanto aos memorandos, a coleta do corpus coatobém com dez exemplares
auténticos, os quais sdo muito frequentes no amdbtoinstituicdo, sendo utilizados
internamente, entre os diversos setores. Tais exged sdo emitidos por todos os setores, e
por todo e qualquer servidor, 0s quais em sua maiedo tém conhecimento das normas da
redacao oficial.
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CONSIDERACOES SOBRE A REDACAO DAS COMUNICACOES OFICIAIS:
INTERNA E EXTERNA

No setor publico, conforme j& salientado, a comag@io escrita € uma pratica social,
podendo ser interna ou externa. Tanto interna ewrarna, pode ser utilizada com varias
finalidades e conteudos.

A redacdo das comunicac¢Oes oficiais deve segyirexeitos explicitados da redacao
oficial. Lima (2010, p.1l)yaborda as comunicacdes oficiais como corresporaé@fuial, e
define como:

correspondéncia oficial € a comunicacdo que se bealste
oficialmente entre expedidor e receptor que reptesg ou pelo
menos um deles, algum 6rgdo da administracdo Rdllibedece a
normas regedoras das comunicacdes escritas, inteunaxternas, das
reparticdes publicas; sua redacao €, portantopopedda, alterando-
se apenas, naturalmente, o contetdo especificaddecomunicacao.

Considerando o tramite, conforme evidenciado poral(2010) tais comunicagdes no
ambito institucional podem ser:

a) interna a que mantém, entre si, diversas autoridades, dmmno
seus respectivos subordinados no ambito de detedmirdorgao
administrativo, sobre qualquer assunto ou senkgalendo ser feita
por meio de oficio, memorando, indicagdo, consukguerimento,
relatorio, circular, ordem de servico, etc.

b) externaa correspondéncia que se efetua entre a autergia@l e
outra autoridade da administragéo local e demadwwidades, fora do
ambito de sua atuacdo, bem como a particular. Flodser feita por
meio de oficios, carta oficial, telegrama, requernto, relatérios,
proposta e outras.

No ambito das organizagcdes, a comunicacdo € iangerpor dois motivos. Primeiro
porque a comunicacdo € o processo através do guélderes realizam as funcdes de
planejamento, organizacao, lideranca e controlgegundo, porque a comunicacdo € uma
atividade a qual os lideres dedicam uma enormeopgép de seu tempo.

Damante (1999, p.13), afirma que “a comunicac@erma engloba todos os atos de
comunicacao que se produzem no interior de uman@@gho e que variam nas modalidades
em que sao utilizados, nos meios de divulgacas éumgdes que desempenham”.

Comuns a quase todas as modalidades de comuniccib, quer seja interna ou
externa, sdo: o emprego dos pronomes de trataj@efdoma dos fechos e a identificacdo do
signatério. Assim, cabe aos profissionais de smtiaelo cumprir e fazer cumprir as normas
que regimentam a redacao oficial no ambito ingtial da Administracédo Publica.

Sobre os expediente®ficio emitidos pelas Unidades de Ensino Palmeira dos irat e
Arapiraca.

Foram analisados dez oficios, todos emitidos o de 2010. Destes, trés foram
emitidos para Orgdos externos a universidade e sat@tidos para alguns setores da
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universidade, a saber:

02 para o Prefeito da cidade de Palmeira dos indios
01 para a Diretora de uma escola;

02 a Reitora

03 para proé-reitores

01 para o Presidente da Junta Médica da UFAL

01 para o Gerente de Servigos Gerais da Instituicao

a) Quanto ao emprego dos pronomes de tratamensgrvali-se que um dos oficios
analisados, foi redigido com o pronome de tratdamem desacordo com a norma.

(1)  “Senhor Prefeito, (vocativo)
Conforme reunides mantidas com V. Sa. (...)".

Considerando que prefeito é uma autoridade dorHexkecutivo, 0 mesmo deve ser
tratado pelo pronom&ossa Excelénci@onforme normatiza o Manual da Presidéncia da
Republica. Nesse sentido, a forma de tratameniguade. é:

Ex1. “Senhor Prefeito, (vocativo), Conforme re@sidnantida com Vossa Exceléncia, ou
ainda, V. Ex.2,;

b) Quanto ao emprego do vocativo, observou-se g dos oficios analisados foram
redigidos com o vocativo fora dos padrdoes do mateieedacao supracitado.

(2) “Excelentissimo Senhor Prefeito”
(3) “Prezada Reitora”
(4) “Prezado Pro-Reitor”

Analisando, temos:

Ex.2: Excelentissimo Senhor Prefeitcssomente em comunicac¢oes dirigidas ao Chefes do
Poder Executivo, do Poder Legislativo e do Podealiclrio poderdo ser empregadas o
vocativo Excelentissimo Senhaseguido do cargo respectivAssim o trato da autoridade
conforme a norma éSenhor Prefeitd

Ex.3:Prezada Reitoraa forma Vossa Magnificéncia € empregada em coragées dirigidas
a reitores de universidade, correspondendo-lhecativm Magnifico Reitor Assim o vocativo
correspondente a autoridadeMsgnifica Reitora

Ex.4: Prezado Pré-Reitoras autoridades dos poderes executivo, legislatiyadiciario,

exceto os chefes de poder, serdo tratadas comcatiwm Senhor,seguido do cargo
respectivo Saliente-se aqui também que o manual da PresidéaciRepublicando faz

nenhuma mencao quanto ao emprego do adjetivo dBoézomo vocativoAssim conforme
a norma o correto €éSenhor Pré-Reitdr

c) Quanto aos fechos, todos os oficios foram rddigicom o fechdtenciosamentevale
salientar que quem os emitiu foram diretores delades de ensino da UFAL. E diretor é
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uma autoridade hierarquicamente inferior a prtere reitor, conforme o quadro abaixo:

Quadro Hierarquico

REITOR
PRO-REITOR

DIRETOR

COORDENADOR
Fontelaborada pela autora

Conforme abordado por Mendes(2002, p.11), o MamelRedacdo Oficial da
Presidéncia da Republica estabelece o empregondens® dois fechos diferentes para todas
as modalidades de comunicacéo oficial “a) pararasies superiores, inclusive o presidente
da RepublicaRespeitosamentd) para autoridades de mesma hierarquia ou darbiga
inferior: Atenciosamente”;

Assim, com base no Manual, podemos salientar spie desses oficios foram
redigidos com o fecho em desacordo com a normaseNesntido, para as autoridades
arroladas abaixo deveria ser usado o fdebgpeitosamente

Autoridade Fecho Usado Fecho Padréo
(5) Ao Atenciosamente, Respeitosamente,
Exmo. Sr.
Profe... Profe...
Prefeito.. Diretor... Diretor...
(6) Ao Atenciosamente, Respeitosamente,
Exmo. Sr.
Prof°... Prof°...
Prefeito.. Diretor... Diretor...
(7) A Magnifica Reitora Atenciosamente, Respeitosamente,
Profa ..
Profe... Profe...
Diretor... Diretor...
(8) A Atenciosamente, Respeitosamente,
Profa ...
Reitora da Universidade Federal de Alagoa®rof°... Profe...
Diretor... Diretor...
(9) Ao Atenciosamente, Respeitosamente,
Prof° ...
Pré-Reitor Estudantil Profe... Profe...
Universidade Federal de Alagoas Diretor... Diretor...
(10) Ao Atenciosamente, Respeitosamente,
Profe ...
Pré-Reitor Estudantil Profe... Profe...
Universidade Federal de Alagoas Diretor... Diretor...
(11) Ao Atenciosamente, Respeitosamente,
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Profe ...
Pro-Reitor da PROGINST Profe... Profe...
Universidade Federal de Alagoas Diretor... Diretor...

Fonte: elaborada pela autora

Depreende-se com isso que nos oficios exempldkaacima, deveria ter sido
empregado o fecho “Respeitosameérper tratar-se de autoridades enquadradas num patama
hierarquico superior ao emissor, no caso um didgarnidade da universidade.

d) Quanto a linguagem da comunicacfes oficiais @d@lis®e, convém destacar que 0s
propésitos comunicativos vém também expressos pus da fala através de verbos
performativo$ , como se vé& nos seguintes excertos:

(12) “Cumprimentando V. Magnificéncia, vimos pel@sente, solicitar vossa
intervencao...”

(13) “ Vimos pelo presente, solicitar alguns daderentes ao Processo ...”

(14) “Solicitamos dessa dire¢éo a permissao paeaog alunos...”

Saliente-se também, que esses propositos apamqeessos de varias formas, e, as
vezes, entremeados de formulas de polidez, conea@essodes iniciais nos excertos (12) e
(13) acima. H& de se evidenciar que, tais expessgdbram impostas por regras de
convencdes e costumes, ndo sendo mais adequado dassmesmas conforme o que
preceitua o Manual de Redacdo da Presidéncia dabRegp considerando que a linguagem
das comunicacdes oficiais deve ser direta e whjehlesse interim, ressalte-se ainda, que
ndo ha mais espaco para termos arcaicos, aindateasms na redacdo das comunicagdes
oficiais tais como:

(15) Sem mais para 0 momento, agradecemos-lhe.
(16) Grato(a) pelas suas providéncias, apresestasnnossos protestos de
consideragéo e apreco.

Sobre o expedientdlemorandoemitido pelas Unidade de Ensino Palmeira dos indsoe
Arapiraca

Foram analisados, também dez memorandos, todd&lesnno ano de 2010, pelos
diversos setores das unidades de ensino Palmeinadios e Arapiraca, a saber:

e 02 pelo Sistema de Registro e Controle AcadémicGARInidade Palmeira dos
indios;

02 pela Administracao/ Unidade Palmeira dos indips;

01 pela Biblioteca Central/ Unidade Palmeira dakds:

01 pela Coordenacéo de Servico Social;

01 pela Administracdo/ Unidade Arapiraca;

*J. L. Austin denomina de verbos performativos os verbos cuja enunciagéo realiza a acéo que eles

exprimem e que descrevem certa acdo do sujeito que fala. Eu digo, eu prometo, eu juro sdo
verbos perfomativos porque, ao enunciar esta frase, se pratica a agdo de dizer, prometer, de jurar.
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e 02 pela Direcéo Geral/ Unidade Arapiraca;
e 02 pela Secretaria Executiva/ Unidade Arapiraca;

Para efeito de melhor visualizacdo, optamos pasaptar alguns itens do expediente

memorandoatravés de uma quadro. Neste, os itens fora d@paté redacao oficial estao
apresentados em negrito.

Memorando Destinatario Vocativo Fecho Signatario
Setor/Unidade
Memo n° (...)- Allma (...) Prezada Atenciosamente, (...)
SRCA Técnica em Assuntos | TAE Técnica em
Educacionais Assuntos
(Unidade Palmeira CRCA Educacio
dos Indios) nais
(Unidade Arapiraca)
Memo n° (...)- Allma Sra. (...) Prezada Grata, (...)
SRCA Diretora do Diretora Técnica em
Departamento de Assuntos
(Unidade Palmeira Registro e Controle Educacionais
dos Indios) Académico-CRCA
(Campus A. C. Simdes)
Memo n° (...)- A Administragdo Prezado Atenciosamente, (...)
ADM (...) Administrador Assistente em
Administracéo
(Unidade Palmeira (Unidade Arapiraca)
dos Indios)
Memo n°® (...)- Ao Bibliotecario Prezado Atenciosamente, (-..)
BPPI (...) Bibliotecario Bibliotecaria
(Unidade Palmeira (Unidade Arapiraca)
dos Indios)
Memo n° (...)- Para CRCA N&o ha Agradecemos a (...)
CSSO AIC (...) atencéo Coordenadora do
Curso (...)
(Unidade Palmeira (Unidade Arapiraca)
dos Indios)
Memo n° (...)- A Prezado (a) Atenciosamente, (...)

Administracdo Direcdo Académica Senhor (a) Administrador
(Unidade (Unidade Arapiraca)
Arapiraca)
Memo n° (...)- Ao Prof® (...) Senhor Presidente  Atenciosamente, ...
Direcédo Geral Presidente da Comisséao Diretor

(-..)
Unidade Arapiraca)

(Unidade Arapiraca)
Memo n° (...)- Ao Prof® (...) Senhor Presidente  Atenciosamente, (..
Direcédo Geral Presidente da Comisséao Diretor

(Unidade

(...)

Arapiraca)

(Unidade Arapiraca)
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9 Memo n° (...)- Ao Magnifica Reitora, Atenciosamente, (...)
Secretaria Gabinete da Reitora Secretaria
Executiva Executiva
(Unidade
Arapiraca)

1 'Memo n° (...)- Ao Senhor Gerente, Atenciosamente, (...

0 Secretaria Gerente de Servigos Secretéria
Executiva Gerais Executiva

(...)
(Unidade
Arapiraca) GSG/SINFRA/UFAL

Fonte: elaborada pela autora
Vejamos as consideracdes sobre os itens em destaqu

a) Destinatario: Reza a regra que o expediente mamo segue a mesma padronizacdo do
expediente oficio, diferenciando-se aquela moddéiddesta, apenas no que se refere ao seu
destinatario, o qual deve ser mencionado pelo caagexemplo: “Ao Sr, Chefe do
departamento de Administracdo”. Assim, todos ostirarios estdo mencionados em
desacordo com a norma.

b) Formas de Tratamento: O adjetivo de tratameahistrissimo (llmo) assim como
dignissimo(DD), foi abolido, devendo-se ser usagoomomeSenhorpara as autoridades que
recebem o tratamento ¥@ssa Senhoria

c) Vocativo: As autoridades dos poderes executivo, legislaiyjadiciario, exceto os chefes
de poder, conforme reza o manual de Redacdo dal&rem da Republica serdo tratadas
com o vocativoSenhor,seguido do cargo respectivBaliente-se aqui também que tal
manual ndo faz nenhuma mencéo quanto ao empreggdjetovo “Prezado” como vocativo

d) Fechos: Quanto aos fechos o Manual de Redac&redadéncia da Republica estabelece
Respeitosamentpara autoridades superioresAgenciosament@ara autoridades de mesma
hierarquia ou de hierarquia inferior. (MENDES, 20p2.1).

Desse modo, fazendo-se as devidas correcfes divogaeima, o qual apresenta
alguns itens provenientes de memorandos sobsan&i mesmo deveria apresentar-se
conforme o quadro abaixo:

Memorando Destinatario Vocativo Fecho Signatario
Setor/Unidade
1 Memo n°(...)- A Sra Senhora Atenciosamente, (..)

SRCA Técnica em Assuntos TAE Técnica em
Educacionais Assuntos

(Unidade Palmeira(...) Educacio

dos indios) CRCA nais
(Unidade Arapiraca)
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Memo n° (...)-
SRCA

(Unidade Palmeira

A Sra.

Diretora do Departamento
de Registro e Controle
Académico-CRCA

Senhora
Diretora,

Respeitosamente

(..

Técnica em
Assuntos
Educacionais

dos indios) (...)
(Campus A. C. Simdes)
Memo n° (...)- Ao Sr. Administrador Senhor Atenciosamente, (...)
ADM (...) Administrador, Assistente em

(Unidade Palmeira
dos Indios)

(Unidade Arapiraca)

Administracao

Memo n° (...)-
BPPI

(Unidade Palmeira
dos indios)

Ao Sr. Bibliotecario

(.

(Unidade Arapiraca)

Senhor
Bibliotecario,

Atenciosamente,

(...)

Bibliotecaria

Memo n° (...)-
CSSO

(Unidade Palmeira
dos Indios)

A Sra. Técnica em
Assuntos Educacionais

(.)

(Unidade Arapiraca)

Senhora TAE

Atenciosamente,

.

Coordenadora do
Curso (...)

Memo n° (...)-
Administracdo

A Sra. Diretora Académic

(.)

&Senhora Diretora

Respeitosamente,

(...)

Administrador

(Unidade (Unidade Arapiraca)

Arapiraca)

Memo n° (...)- Ao Sr. Senhor Presidente  Atenciosamente, (...)

Direcéo Geral Presidente da Comisséo Diretor
(...)

Unidade Arapiracay...)
(Unidade Arapiraca)

Memo n° (...)- Ao Sr. Senhor Presidente  Atenciosamente, (..

Direcéo Geral Presidente da Comisséo Diretor

_ (...)

(Unidade (...)

Arapiraca)

Memo n° (...)- A Magnifica Reitora Magnifica Reitora, | Respeitosamente, (...

Secretaria (...) Secretéria

Executiva Executiva
Campus A. C. Simdes

(Unidade

Arapiraca)

Memo n° (...)- Ao Sr. Senhor Gerente, Atenciosamente, (...)

Secretaria Gerente de Servigcos Gerais Secretéria

Executiva (...) Executiva

(Unidade GSG/SINFRA/UFAL

Arapiraca)

Fonte: elaborada pela autora
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RESULTADOS

Os recortes dos expedienteficio e memorandanalisados, evidenciam a nao
padronizacdo das comunicac¢des oficiais do setolicpubO principal motivo dessa nao
conformidade com o Manual de Redacao Oficial dai@@acia da Republica, deve-se ao fato
da instituicdo sob analise ndo seguir o padradesteido pelo Manual de Redacgédo da
Presidéncia da Republica.

No Servico Publico, dada a necessidade de cadaesatnecessidade pessoal, grande
parte dos servidores redigem comunicacOes oficigaggncipalmente memorando,
requerimento, entre outros, sem qualquer conhetimgobre as normas. E n&o tendo
conhecimento do Manual de Redacdo da Presidéncidegablica, ou ainda ndo dando
importancia ao tema, tais servidores acabam couh@tegrros grosseiros no que respeita a
redacao das comunicacgdes oficiais.

A maioria dos secretarios executivos das unid&ddsieira dos indios e Arapiraca,
indagados a respeito do ndo cumprimento das noofigais, ressaltaram que seguem as
normas quando na elaboragdo das comunicacoes.tAlt@mao se preocupam em difundir
as mesmas com os demais servidores do setor, taxesid grossa quando se deparam com
comunicacdoes redigidas e formatadas fora do padgaedacéo oficial. Estes ainda
ressaltaram que a desobediéncia as normas de oeafégjal ndo prejudicam o entendimento
do propdsito comunicativo, evidenciando apenas guedesqualificacdo linguistica do
servidor, coloca em davida a competéncia lingeagtia instituicao.

Nesse sentido, a redacdo das comunicacbes do p@tico, especialmente da
instituicdo sob analise, encontra-se fora do pacfigal.

CONSIDERACOES FINAIS

E bem sabido, que a cultura do servigo plblicarédratica. A maioria dos assuntos
da instituicdo, devem ser tratados formalmente e gsorito. Conforme evidenciado por
alguns secretarios executivos, a obediéncia asasoda redacdo € importante por que além
de padronizar a redacdo das comunicacdes no apitilco, a mesma tem o objetivo de
facilitar a leitura através da conciséo, clarepbjetividade do assunto exposto.

Nesse interim, saliente-se aqui, que nem tododazsimentos que transitam no setor
publico sado redigidos por profissionais especidliza como secretarios executivos. E devido
a maioria dos servidores ndo terem conhecimeritciente e nem habilidade sobre o tema,
acabam, portanto, néo conseguindo enfrentar em®sdatcom proficiéncia adequada,
redigindo comunicacdes fora do padrao oficial. &se motivo, torna-se urgente despertar a
atencdo dos servidores para a correta redagaoodasnicacoes oficiais, que por vezes,
encontra-se subestimada em relacéo ao que preoeitl@nual de Redacédo da Presidéncia da
Republica. Tal manual tem a funcdo de contribuirapa consolidacdo de uma cultura
administrativa de profissionalizacdo dos servidgréblicos e de respeito aos principios
constitucionais, objetivando a constante melhoomgervicos prestados a sociedade.

Convém ainda destacar que a redacéao em todaasfosmas deve ser um espelho de
mudancas ocorrentes na linguagem. Por isso, é éaborel que mesmo contando com a
existéncia de um manual de redacdo oficial, aindaulem no meio institucional,
comunicacdes oficiais em total desacordo com asnamr Desse modo, € urgente a
necessidade dos servidores que trabalham no sdibcgpdominarem os géneros discursivos
da modalidade administrativa, para que possam delsen com eficiéncia e eficacia a
escrituracao desses géneros.
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Assim, cabe aos secretarios executivos que desdrapeas suas atividades no setor
publico, difundir as normas contidas no Manual @eld&&o da Presidéncia da Republica, na
instituicdo em que atua, a0 mesmo que tempo, gae gelo seu cumprimento. Pois se o
secretario executivo nédo fizer isso, quem ent&gfar
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