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COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL

A comunicacdo escrita oficial € um I/ﬁ\r

conjunto de normas pelo qual se
redigem as correspondéncias e os
atos administrativos no servigo publico.

Manual de Redagao Oficial da Presidénci:

Republica, 32 edigdo, 2018.
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assunt
os/manual-de-redacao-da-presidencia-da-
republica/manual-de-redacao.pdf

COMUNICAGOES OFICIAIS

Devem ser entendidas por todos os cidadaos e
devem seguir os principios da Administracao
Publica, apontados no Art. 37 da Constituicao
Federal:

Legalidade, e
Impessoalidade, -
Moralidade, T‘
Publicidade .
Eficiéncia. e
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Medidas tomadas por D.Joao VI

FE0E abertura don portos

DECRETO

T;;ndo»l/.: conftado , que s Prélos, que fe achio nelta
Capital, erio os deftinados para a Secretaria de Eftado dos
Negocios Efirangeiros, € da Guerra; e Attendendo 4 ne-
ceffidade , que ha da Officina de Imprefsio neftes Meus
Eftados: Sou fervido, que a Caza, onde elles fe eftabele-
cérdo, firva interinamente de Imprefido Regia , onde fe
imprimio exclufivamente toda a Legiskgio, ¢ Papeis Di-
plomaticos , que emanarem de qualquer Repartigio do
Meu Real Servigos ¢ fe pofsdo imprimir todas , ¢ quacs-
quer outras Obras ; ficando interinamente pertencendo o
feu governo, ¢ adminiftragio 4 mefma Secretaria. Dom
Rodrigo de Souza Coutinho, Do Meu Confelho de Eftado,
1iniftro, e Secretario de Effado dos Negocios Eftrangeiros,
e daGuerra o tenha aflim entendidos e procurard dar a0
emprego da Officina a maior extensio ; ¢ Ihe dard todas
as Inftrucgses , ¢ Ordens neceffarias, € participar a efte
refpeito a todas as Eftagdes o que mais convier ao Meu
Real Servigo. Palacio doRio de Janeiro em treze de Mgio
de mil oito centos , € oito; =

@ a Jubrica DO PRINCIPE RE GENTE N, 5
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COMUNICAGAO ESCRITA OFICIAL

e Normas préprias para cada tipo de documento

e Exigéncias da escrita formal:

e correcdo gramatical,

e clareza,

®* CONCisao,
* precisao,

e harmonia,

polidez,
* homogeneidade,
* coeréncia
* coesao.
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Os documentos oficiais devem permitir uma Unica
interpretacéao.

Contribuir para a cultura de profissionalizacdo dos
servidores publicos e de respeito aos principios
constitucionais da impessoalidade, publicidade e
eficiéncia

Dar uniformidade nas comunicacdes elaboradas por
diferentes 6rgéaos

Transparéncia e compreensao dos atos normativos sao
requisitos do Estado de Direito

« Desvio da forma = Burocratés

7

“- Nosso treinador vaticinou que, com um trabalho de
contencdo coordenada na zona de preparacao,
aumentam as probabilidades de, recuperado o esférico,
concatenarmos um contragolpe agudo, valendo-nos da
desestruturacdo momentanea do sistema oposto,
surpreendido pela reversao inesperada do fluxo da
acao....

- Ahn?

- E partir pra cima e pega eles sem calca.”

(Ai, Galera! Luiz Fernando Verissimo)

8
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“A transparéncia do sentido dos atos normativos,
bem como sua inteligibilidade, sao requisitos do
proprio Estado de Direito: € inaceitavel que um
texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos.
“(MRPR, 2001)

*O Estado de Direito é um modelo de Estado no
qual o direito a informagado deve ser preservado.
Diferencia-se = do  Estado  Autoritario pela
concentraggo e o controle absoluto das
informacgdes.

Qualidades e caracteristicas de uma redagao
Impessoalidade

O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos
que constam das comunicacdes oficiais decorre da auséncia de
impressdes individuais de quem comunica. Assim, obtém-se
uma padronizacdo que permite uniformidade as comunicacdes
elaboradas em diferentes unidades da Administracao.

Caracteristicas de impessoalidade:

» auséncia de impressdes individuais de quem comunica;
» Iimpessoalidade de quem recebe a comunicacao;
» carater impessoal do proprio assunto tratado.

14/02/2020



Zé Roberto:

T6 mandando os dois relatérios. Aproveitei o fim de
semana pra terminar. Acho que ficaram competentes,
apesar do prazo apertado. Diretor sofre, né, veio?

Foi dificil pra caramba, porque tive que disputar o
computador com a Gabrielinha, que s6 quer assistir High
School Musical no meu PC.

Mas tudo bem. Nos intervalos ainda consegui comer
uma picanha, no churrasco que vocé perdeu.
Amanha sigo direto pra Manaus.

A gente se vé na terga-feira.

Abracos.
Aponte as inadequacdes do texto. 5
Clareza

O texto claro possibilita a imediata compreensao pelo
leitor. O autor fard uso de lingua padrdo, de entendimento
geral, com formalidade e padronizacédo, para a uniformidade
dos textos.

Ex.

Informamos que as portas do Hall Social de cada
andar deverdo permanecer fechadas a chave, conforme ficou
estabelecido em reunido do Conselho Consultivo, Sindica e
Subsindico, realizada em 27-11-2000. Solicitamos ao
condémino que possua chave de seu hall, informar a portaria
urgente, pois o condominio providenciara chave para todos os
apartamentos.

Para maior seguranca de todo os moradores.
Informamos também que os 3 ( trés ) elevadores
ficardo ligados.

14/02/2020



Informamos que as portas do Hall Social de cada
andar deverdo permanecer fechadas a chave, conforme
ficou estabelecido em reunido do Conselho Consultivo,
Sindica e Subsindico, realizada em 27-11-2015.

Solicitamos ao condémino que ndo possua chave de
seu hall, informar & portaria urgente, pois o condominio
providenciara chave.

Informamos também que os 3 ( trés ) elevadores
ficardo ligados, para maior seguranca de todo os

moradores.

13

Coeréncia

A coeréncia seleciona as ideias, central e secundarias,
escolhendo as mais importantes e organizando-as por meio
de um ponto comum, para dar sentido ao texto. Envolve
aspectos l6gicos, semanticos e cognitivos. O texto apresenta
um discurso coerente guando apresenta conceitos
partilhados tanto pelo emissor quanto pelo recebedor.

Ex.

Ha no Brasil um exército de mao-de-obra
desempregada por total falta de qualificacéo profissional,
causa principal de conflitos sociais. O desleixo do Estado
quanto a educagdo para com toda a populacdo tem
proporcionado as empresas disporem de mao-de-obra a
salarios ignobeis e provocar ao mesmo tempo um exército
industrial de reserva. A desqualificagcdo profissional &
resultado de wuma politica voltada para interesses
multinacionais.
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Ha& no Brasil um exército de mao-de-obra
desempregada por total falta de qualificacao
profissional(causa), causa principal de conflitos
sociais (consequéncia). O desleixo do Estado
quanto a educacao para com toda a populacao
tem proporcionado as empresas disporem de
mao-de-obra a salarios ignobeis e provocar ao
mesmo tempo um exercito industrial de reserva.
A desqualificagao profissional é resultado de
uma  politica  voltada para  interesses
multinacionais.

esesp

Concisao

O texto conciso é aquele que transmite 0 maximo de
informacdes com o minimo de palavras. Resulta de um
trabalho de reflexéo (o que escrever?) e de elaboracéo
(como escrever?), concentrando-se na esséncia da
mensagem.

Ex.

Em razdo do questionamento da presidéncia quanto
a inclusao ou nao de despesas empenhadas e ndo pagas
no exercicio da Conta Restos a Pagar, solicitam melhor
esclarecimento sobre o assunto, considerando os termos
do art. 38 da Lei 4.320, que determina a revelacdo das
despesas anuladas a adocdo orcamentarias do proximo
exercicio.

136 e3esp
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Solicitamos esclarecimento sobre
inclusdo ou néo de despesas
empenhadas e nao pagas nho
exercicio da Conta Restos a Pagar,
considerando os termos do art. 38 da
Lei 4.320.

Objetividade

A objetividade consiste no uso de palavras adequadas para
que o pensamento seja expressao e entendido imediatamente  pelo
leitor. E necessario que se coloque uma ideia apds a outra,
hierarquizando as informagdes.

Termos supérfluos, excesso de adjetivos, ideias e
vocabulos repetidos devem ser eliminados, pois comprometem a
eficacia do documento.

Ex.

“A média de producdo para o Ultimo ano fiscal € maior que
a do ano anterior, porque aquele foi 0 ano em que se instalaram
as novas prensas de estamparia, automaticas e hidraulicas,
portanto aumentando o numero de pecas estampadas durante o
periodo, assim como tambem foi 0 ano em que se introduziram
novos métodos de economia de tempo € economia de mao-de-
obra, e que também contribuiram para uma média maior da
producéo.”

esesp
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Coesido

Estabelece a relacdo de conexdo entre os
elementos do texto.

E a forma linguistica, gréafica, estrutural, através da
qual a coeréncia se manifesta. texto

A escolha de palavras, expressoes, paragrafacao,

pontuacdo sdo marcas textuais que constroem um

coerente e coeso.

Uniformidade

Nesse quadro, fica claro também que as
comunicacgdes oficiais sado necessariamente uniformes,
pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo Publico)
e o receptor dessas comunicac¢des ou € o préprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um orgao a
outro) — ou o conjunto dos cidad&os ou instituicées

tratados de forma homogénea (o publico).

esesp

14/02/2020
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Precisao

Consiste em empregar a palavra exata

para expressar uma ideia, com conotacdes
proprias, que melhor se ajuste aquilo que

desejamos e precisamaos exprimir.

141 e3esp

Polidez

A polidez consiste no emprego de
expressoes respeitosas e tratamento

apropriado as pessoas com as quais nos

relacionamos no trato administrativo.

142 e3esp
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Inimigos da Harmonia

- Cacofatos: palavras inconvenientes,
resultantes do encontro de silabas finais com
iniciais de outras;

- Assonancias: semelhanca de sons na frase ou
no periodo;

- Ecos: repeticao de finais idénticos;

- Pleonasmo: é a redundancia, uso de palavras
desnecessarias ao sentido.

Correcdo de um texto

A corregdo consiste no respeito as normas e
principios do idioma e 3as regras gramaticais e
ortograficas.

Devem ser evitados: emprego abusivo de palavras e

expressdes estrangeiras, emprego de palavras e

expressdes antiquadas e 0s neologismos.

14/02/2020
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Identifique a falta de clareza no Oficio abaixo,
representado pelo mau posicionamento dos termos.

Senhora Procuradora

Tenho a honra de convidar V. Exa. A
participar da homenagem ao eminente Juiz
Federal, Dr. Joao da Silva, que se despede
desta Secao Judiciaria, em virtude de sua
nomeacao para o Egrégio Tribunal Regional
Federal da 22 Regiao, a ser realizada as 17h30,
do dia 3 de abril de 2000, no 15° andar da Av.
Rio Branco, 123.

e 25

e
00
e565p

Convidamos V. Exa. para a homenagem ao
senhor Juiz, Jodo da Silva, em virtude de sua
nomeac¢ao para o Egrégio Tribunal Regional
Federal da 22 Regiao.

O evento sera realizado no dia 3 de abril
de 2016, as 17h30, na Av. Rio Branco, 123, 15°

andar.

146

e
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e565p
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Defeitos do Texto

a) Repeticdo de palavras: substitua por sinbnimos ou
mude a construcao da frase.

b) Expressoes vulgares.

c) Incorregoes gramaticais: ortografia, concordancia,
crase, pontuacao, colocacdao pronominal, regéncia,
flexao verbal e colocacao de pronome atono.

d) Ambiguidade:
Ex.: Roubaram a cadeira da sala em que eu
trabalhava.

Roteiro para a reviséo do texto

A composicao é lida com facilidade?

Esta bem equilibrada?

Os pontos principais foram devidamente enfatizados?
Faltou alguma coisa essencial?

Existem erros de coeréncia ldgica ou erros de ortografia?
O significado de cada sentenca esta claro?

As sentencas longas estdao bem organizadas?

147 e3esp
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EXEMPLOS DE VERBOSIDADES

. supracitado- citado

. somos da opinidao que — acreditamos

. temos em nosso poder — recebemos

. temos a informar que — informamos

. levamos ao seu conhecimento — informamos

. causou-nos espécie a decisdo — estranhamos

. consternou-nos profundamente — lamentamos

. devido ao fato de que — devido a

. devemos concluir, de acordo com o que dissemos acima —
concluimos

10. antecipadamente somos gratos — agradecemos

OO NOULDE, WN -

148

Emprego dos pronomes de tratamento

Os Pronomes de Tratamento apresentam
certas peculiaridades quanto a concordancia
verbal, nominal e pronominal. Embora se
refiram a segunda pessoa gramatical, a
concordancia desses pronomes deve ser na

terceira pessoa.

152 e3esp

14/02/2020

15



Uso do pronome de tratamento Vossa Exceléncia

a) do Poder Executivo;

= Presidente da Republica;

= Vice-Presidente da Republica;
=  Ministros de Estado;

= Governadores e Vice-Governadores de Estado
e do Distrito Federal;

= Oficiais-Generais das Forcas Armadas;

» Embaixadores;

=  Secretdrios-Executivos de Ministérios;

= Secretdrios de Estado dos Governos Estaduais;

= Prefeitos Municipais.

e

eee

asaery

153 esesp

b) do Poder Legislativo:
» Deputados Federais e Senadores;
» Ministro do Tribunal de Contas da Unido;
» Deputados Estaduais e Distritais;
» Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;

» Presidentes das Camaras Legislativas
Municipais.

c¢) do Poder Judiciario:
» Ministros dos Tribunais Superiores;
» Membros de Tribunais;
> Juizes;
» Auditores da Justica Militar.

e565p
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Vocativo para Chefes de Poder:

= Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

= Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso
Nacional,

= Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal
Federal.

Senhor, para as demais autoridades:
Senhor Senador,

Senhor Juiz,

Senhor Ministro,
SenhorGovernador,

155 e3esp

Observagoes

* Em comunica¢des oficiais, esta abolido o uso do
tratamento “dignissimo” (DD) as autoridades
arroladas na lista anterior;

= Fica dispensado o superlativo “ilustrissimo” para as
autoridades que recebem o tratamento de Vossa
Senhoria e para particulares;

= “Doutor” é titulo académico;

= “Vossa” é empregado para a pessoa com quem se
fala, a quem se dirige a correspondéncia.

14/02/2020
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Concordancia de Género

Faz-se a concordancia ndo com o género
gramatical, mas com o sexo das pessoas
representadas:

Ex: \Vossa Senhoria sera arrolado como

testemunha.

Ex2: \bssa Senhoria sera arrolada como

testemunha.

35 e3esp

Singular ou Plural

Na comunicagdo oficial, quando quem a
subscreve representa o 6rgao em que exerce suas
funcdes, é preferivel o emprego da primeira pessoa
do plural. (nds)

Ex: Comunicamos a exoneragao...

Quando o ato contiver assunto de

responsabilidade exclusiva e pessoal de quem o
assina, entdo caberd o emprego da primeira
pessoa do singular. (eu)

Ex: Convoco Vossas Senhorias para uma...

36 e3esp

14/02/2020
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REDUCOES ORTOGRAFICAS

Siglas - ndo sao acompanhadas de ponto,
a nado ser gue estejam no final do periodo.

= Com trés letras: ONU, MEC, USP, PMC.
= Com mais de trés letras: ABNT, INSS, FGTS.

= Acronimo, faz-se uma leitura silabica,
como se fosse uma palavra normal. EX.:
Ufes, Esesp, Seger.

e
eee
160 e3esp

Abreviaturas

Regra Geral

Ao fazer uma abreviatura deve-se
respeitar a sequéncia das regras listadas
abaixo, que estdo em ordem de importancia:

» basta escrever a primeira silaba e a
primeira letra da segunda silaba, seguida
de ponto.

» caso a primeira letra dasegunda silaba
seja vogal, escreve-se até a consoante.

161 e3esp

14/02/2020
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»Se a palavra tiver acento grafico na primeira silaba, este sera
conservado. Ex.: nUm. (nimero), gén. (género), déb. (débito),
|6g. (I6gica), méd. (médico);

»Se a segunda silaba iniciar por duas consoantes, as duas fardo
parte da abreviatura. Ex.: pess. (pessoa), constr. (construcdo),
secr. (secretario);

»A abreviatura deve ter metade ou menos da metade da
palavra original, do contrario sera melhor escrever a palavra por
extenso;

»Nas abreviaturas que estiverem em final de periodo, ndo ha
necessidade de repetir a pontuacdo, pois o ponto da abreviatura
também serve para indicar o final do periodo. Ex.: R. Prof. Pedro
Marcelino Jr.

162 25es

Outras Consideragoes

Horas = h. ndo hs.

Minutos = min. e nao m.

Metro = m.

Att = Definicao inglesa de “em attention”
At.te. = Atenciosamente

Pagina = p. ou pag.

Pagamento = pg.

163 e3esp

14/02/2020
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O Texto Oficial

Oficio e Aviso

Aviso e oficio s3ao modalidades de
comunicacao oficial praticamente idénticas. A
Unica diferenca entre eles é que o aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado, 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 6rgdaos da Administracao
Publica entre si e, no caso do oficio, também com
particulares.

Chavoes de introducdes

»Vimos, atraves desta, solicitar...

»Venho, pelo presente, solicitar a V.S

»>Solicitamos a V. S& a inclusdo de Maria de Fatima
Silva no curso de...

»Acusamos o recebimento de seu oficio

»Em resposta ao contrato referenciado

149 S50

14/02/2020
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Fechos impréprios

Sendo o que se nos oferece para 0 momento;
Sem mais para o momento...

Sem outro particular...

Circunscritos ao exposto...

Na certeza de contarmos com sua presenga, apresentamos
a Vossa Senhoria nossas atenciosas saudacgoes.

Na expectativa de suas providéncias,
subscrevemo-nos atenciosamente.

Nossosprotestos de mais elevada estima e

consideracao.

150 e3esp

FECHOS APROPRIADOS

v' Atenciosamente,

(para autoridades da mesma hierarquia

ou de menor escalao e para particulares)

v Respeitosamente,

(para autoridades superiores).

151 e3esp
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Ata

Registra resumidamente e com clareza as ocorréncias,
deliberagdes, resolugcdes e decisdes de reunides ou
assembleias. Por ter valor juridico, deve ser redigido de
maneira que nao se possa modifica-la posteriormente.
Para isso escreve-se:

e sem pardgrafo ou alineas (ocupando todo o espaco da
pagina);

* sem abreviaturas de palavras ou expressoes;

* com 0S humerais por extenso;

* sem emendas ou rasuras;

* empregando o verbo no tempo pretérito perfeito do

indicativo. sl

45 e3esp

COMISSAO ESPECIAL DE INQUERITO

Plenario

Reunido da Comissdo Especial de Inquérito constituida com a finalidade de proceder a um
levantamento das condi¢des e irregularidades existentes no Sistema ................, sob a
Presidéncia do(a) .....cccceeevveeens, onde estiveram presentes os(as) Senhores(as) ..............,
.................... € .......... . Havendo numero regimental, o(a) Senhor(a) Presidente declarou
abertos os trabalhos. Concedida a palavra inicialmente ao Doutor .........ccccceevveennnns, este fez
uma explanagdo sobre o sistema ..............., suas falhas e problemas, e sobre a busca de
solugBes. Nada mais havendo a tratar, ......c.cccceeeene agradeceu a presenga do (citar o nome
das autoridades mais importantes presentes), dos demais presentes, e declarou encerrada a
reunido, da qual eu, .....c.cce.c., Secretario da Comissdo (na falta de um secretdrio efetivo,
nomeia-se um dos presentes que deverd colocar Secretdrio “ad hoc”), lavrei a presente ata,
que vai assinada pelo Senhor Presidente, por mim e pelos presentes. (Pode-se também
colocar: .....assinada pelo Senhor Presidente e por mim.)

Ata aprovada em reunido de ...... (o [T de....... .

() T Presidente. (a).....ccccevernenne, Secretario. (Encerrou-se a ata constando que
todos os presentes a assinardo; as assinaturas serdo na seqiiéncia: 1° secretdrio, presidente
e demais presentes, preenchendo toda a linha.)

14/02/2020
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Atestado

Documento em que se afirma a veracidade
de certo fato ou a existéncia de obrigacdao. Os
atestados mais comuns s3ao: de sanidade
mental, de 6bito, de boa conduta, de bons
antecedentes, de residéncia, de idoneidade
moral.

ATESTADO

Atesto que (Nome), matricula n2....... , (cargo), do Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Curitiba,
requisitado pelo Governo do Estado do Parana, conforme
processo nQ................ , para exercer fungdes de.................. , hesta
Secretaria de Estado, deve ser considerado, por antecipacao,
efetivo em suas func¢des durante o més de abril.

Vitoria, ...... o (I de....... .

Nome,

Cargo do signatario.

14/02/2020
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Circular

Circular é toda comunicacao reproduzida
em copias de igual teor, expedidas a diferentes
pessoas, orgaos ou entidades. Especificamente,
como documento, e mensagem enderecada
simultaneamente a diversos destinatarios, para
transmitir avisos, ordens ou instrugoes.

CIRCULARN? ..., ...... DE......... DE .......

Senhor Secretério:

Comunico a Vossa Exceléncia que, por determinacdo do Senhor
Governador do Estado do Parana, no dia 28 do més em pauta, dia do
Servidor Publico, o expediente serd normal nas reparticdes publicas do
Estado. Porém, serd considerado ponto facultativo o dia 1° de novembro,
segunda-feira. A medida ndo abrangera servigos que, por sua natureza,
ndo admitem paralisacdo.

Atenciosamente,
Nome,
Cargo do signatario.
Ao senhor
Nome,

Secretario de Estado ...........ccceunn..... ,
Nesta Capital. .

14/02/2020
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Comunicagdo interna (Cl)

Instrumento de comunicacdo oficial utilizado pelas
diversas unidades administrativas da Prefeitura, para se
comunicarem, com a finalidade de encaminhar documentos,
transmitir informacdes, fazer solicitagdes e outros assuntos.

Sua caracteristica principal é a agilidade, concisdo e
clareza. A tramitacdo da Cl em qualquer 6rgdao deve pautar-se
pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos.

Devera receber numera¢do do Orgdo Emissor, em série
crescente a cada ano.

wowso oo oesmo o lewroason nccmosron |
01/2007 SEMAD/APO SEMAD/GSAS 02/04/2007 JOANA

RESUMO DE ASSUNTO

ANALISE DE NORMA
TEXTO

Senhor Gerente:

Segue a Norma de Procedimento referente a Licenga Médica para analise.
Favor informar até o dia 09/04/2007 se h3 alteracdo/ sugestio.

Atenciosamente,

Joana da Silva
Assessora Técnica

SEMAD/APO-090 www.vitoria.es.gov.br

26



Convite e Convocacdo

O Convite é instrumento pelo qual se faz
uma convocacao, pede-se o comparecimento de
alguém ou solicita-se sua presenca em alguma
parte ou em ato.

A Convocacao corresponde ao convite,
mas no sentido de intimacdao. Origina o
comparecimento, devendo 0 nao

comparecimento ser justificado. Ja o convite é
somente uma solicitacao.

CONVITE

A Secretaria de Estado.........ccevvveeees /SIGLA convida Vossa Senhoria
para participar do 12 Encontro sobre Educag¢do Planetdria da Terra.

Palestrante: Dr. ............ , Fildsofo e Educador, natural de .................
Temas:

- A Reconciliagdo do Homem com as Forgas da Natureza.

- Destino das Nacdes.

- Politica Planetaria.

- Ecologia Planetaria.

- Primeiro Governo Mundial da Terra.

Horario: ...... horas
Local: Auditério do Edificio....., na Rua....n9......,Centro Civico.
Informagdes e confirmacgdo: pelo e-mail ou telefone ...... Vagas limitadas.
Nome,
Cargo do signatario. .

14/02/2020
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ESCOLA ESTADUAL ...............
CONVOCACAO

A Senhora

Nome,

Supervisora Educacional,
Nesta Escola.

Senhora Supervisora:

Nos termos do paragrafo Unico do art. 72 do regimento, CONVOCO Vossa Senhoria para a sessdo da
Congregacao a ser realizada no dia 12 de .........., as 20 horas, na sala n- 21 desta Escola.

Consta da ordem do dia o seguinte:

- abertura do segundo periodo letivo de ......;

- contato do corpo docente com os novos titulares;

- assuntos gerais.

Informo, também, que estd cancelada a reunido de Congregacdo prevista em nosso calendario para o
proximo dia 28.

Vitoria, ...... de .......... de ... .
Nome,

Cargo do signatario.

Declaragéo

Ato afirmativo da existéncia ou nao de um
direito ou de um fato. Pode ser dada em causa
propria ou referir-se a outra pessoa. Ainda,
segundo as circunstancias e a finalidade, toma
varias outras denominag¢des, como por exemplo:
declaracdo de direito, de vontade, de auséncia, de
crédito, de guerra, de faléncia, de interdicao, de
nascimento, de dbito, de renda, de principios, etc.

56 e3esp
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DECLARACAO N2 ...

DECLARAMOS, para fins de comprovacdao no trabalho,
QUE coreeeeeeeeeeeeeee, submeteu-se as provas do Concurso
Vestibular Unificado de ...... , realizado por esta Comissao,

Nome,
Cargo do signatario. :

e
00
e565p

Peticdo e Requerimento

Peticdo e requerimento sdao sinbnimos. O
requerimento é a solicitacdo sob o amparo da
Lei, mesmo que suposto. A peticdo é o pedido,
sem certeza legal ou sem seguranca quanto ao
despacho favoravel.

Quando concorrem duas ou mais pessoas,
teremos: abaixo-assinado (requerimento
coletivo) e memorial (peticdo coletiva).

o0

(11

NP4

58 e3esp

14/02/2020

29



Senhor Diretor da Escola Técnica de Comércio:

(Nome), aluna regularmente matriculada no terceiro
semestre da Habilitacdo desta Escola, requer certidao de
vida escolar relativa aos primeiro e segundo semestres
do referido curso.

Aguarda deferimento.
Vitoria, ...... de.......... de....... .

Nome,
Cargo do signatario.

Relatorio

E uma descricio de fatos passados, analisados com o
objetivo de orientar o servico interessado ou superior imediato
para determinada agdao. Do ponto de vista da Administragdo
Plblica, relatério é um documento oficial no qual uma
autoridade expde as atividades de uma Unidade Administrativa,
ou presta conta de seus atos a uma autoridade de nivel superior.

O relatdrio ndo é um oficio desenvolvido. Ele é exposi¢ao
ou narracdo de atividades ou fatos, com a discriminacdo de
todos os seus aspectos ou elementos.

60 e3esp
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RELATORIO
Senhor Diretor:

Conforme determinagdo, relatamos a Vossa Senhoria os acontecimentos ocorridos no dia ...... (o [T
ultimo, nesta repartigdo.

1. Encontrdvamo-nos em atividades funcionais, quando entrou na reparticdo o senhor ....... , residente
nesta cidade, o qual solicitou informagdes sobre ... .

2. Ndo estando esta reparticdo em condigBes de atender a consulta solicitada, comunicamos ...............
3. Ndo se conformando com a resposta, o referido senhor passou a nos agredir com palavras de baixo
caldoe ... .

4. Como continuasse a nos provocar, telefonamos para ..........cccc..... .

5. Ainda ouvimos quando o cidaddo dizia que iria comunicar a Imprensa ........ .

6. Procuramos, durante os acontecimentos, manter a atitude compativel com nosso cargo, porém ..........
7. Dessa forma, embora desconhecendo as acusagdes feitas contra nds, relatamos os fatos como
ocorreram para sua apreciagao.

Atenciosamente,

Vitoria, ...... de.......... de.......
Nome,
Cargo do signatario. .
oss
esesP

Boletim de ocorréncia Policial

O boletim de ocorréncia é um documento oficial.
Pode ser conceituado como sendo o registro ordenado
e minucioso das ocorréncias que exigem a intervencao
policial.

Ocorréncia policial, por sua vez, é todo fato que,
de qualquer forma, afete ou possa afetar a ordem
publica e que exija a intervencao policial por meio de
acoes ou operagoes.

62 e3esp
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Estrutura dos Boletins de Ocorréncia

Informagodes essenciais

Quem? Personagens.

Qué? Atos, enredo.

Quando? Dia, hora, momento.

Onde? O lugar da ocorréncia.

Como? O modo como se desenvolveram os acontecimentos.
Por qué? A causa dos acontecimentos, se for sabida.

A Ordem dos fatos
O acontecimento que gerou a 0corréncia ou como ocorreu o
empenho.

Circunstancias com as quais o policial se deparou ao chegar ao local
da ocorréncia.

Providéncias policiais, devidamente fundamentadas e motivadas.
Desfecho da ocorréncia.

63

ESTADO DO RO GRANDE DO NORTE

SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA £ DA DEFESA SOCIAL
DEETOMA DE POLICIA VR DO INTERIOR

DELECACIA MENICIPAL DE POLIIA GVA. DE MACAD

Bua r. Abelardo de Malo, 3/n Yaladio - Maca/RN, CEP $9500-D00, TELEFAX 35218473

BOLETIM DE OCORRENCIA N° 142772012

HISTORICO

O comunicanie na gualidade de Prefsits Munici desia cidad: 3 nesta Dsl ia de
Policia para fazer o regisire do ssguinie fato: Ns dala de 20/85/2812, por voila das 1Choras, foi
surpreendide ao ler no sftio de blog de Francises Comes matdria gue iratava scerca de uma suposia
fraude gques o comunicante esiaria arliculande para o proxime piesile elsiioral nesla cidade; Que

segunde o bleg de Frsncisco Gomes fraz um nolicia onde o fg:emumcsni esiaria articulande as
escondidas com Dr. Wilsen pré candidalo do PT nesia cidade, uma armagdo para enganar o sleiterade
nas eleigdes deste ane, para iste, ¢ Dr. Wilson sairia Edﬁdlﬂsio 2 Prefeile de Macaw/RN pele PT com o
apoic as escondidas do cemumcan&e. Segunde blog esls suposts articulacio ccorreu as escondidas,
allas haras da madmgaga na barraca na Praia de Camapum, Que, segunde o comunicanie estes fales
foram criados & divulgados psias de SD JOSE EUDES, residenie na Praia de Camapum,
senhor Arapinha, morador da Ru Areia Branca = Jairfen conhecide come “Pintinhe”, residenie na Rus
Anﬂrs) Cavalcanie, ligades a advgr«'anss politices do denunciante; Que, ¢ comunicante tem cgma
testemunhas para apﬂz%enﬁar smpresarie Daniel Dantas, Jessingl Soares e senhor Gileno proprietar
da Estabel e; E dends gue o feloe neoliciade pelu Bleg de Francisco Coemses e rngeﬂ;maga ne
B!@g fMacau em Dnas irouxe franstemos para ¢ cemunicante, além de caraclerizar crime, solicita ¢
registro da ocorréncia e adogdic das medidas perlinentes desia auteridade.

| RegistraddNem: 3770572012 [Horarie: 10h20 1

AFT XA 0
Comunicanie

o
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V—DA NARRATIVA DO FATO

A VITIMA relata que na presente data por volta das 10:32 horas, no
momento em que enconirava-se em seu local de trabalho(setor de tributos da
prefeitura de Bom Jardim) quando ali chegou o AUTOR, o qual estava muito
alterado e do nada passou a lhe ofender verbalmente e em publico com palavras
do tipo “O QUE TU ESTAS FAZENDO AQUI SUA VAGABUNDA,
PROSTITUTA, EU NAO TE QUEROC MAIS AQUI, TU E SEU PAI SAO
DOIS VAGABUNDOS”, sendo gue em ato continuo, a relatante retrucou e
falou para o AUTOR lhe respeitar. Relata ainda que realmente ofendeu o
AUTOR de vagabundo apés o mesmo ter lhe xingado. Relata também que o
AUTOR ainda tentou lThe agredir, sendo que o mesmo foi impedido pelo senhor
NEMERIO. Relata também que os motivos das agressGes verbais foram pelo
fato de que a atual administragfio da prefeitura de Bom Jardim ter lhe dado férias
forgadas, sendo que desta forma ao tentar se informar acerca do porqué de tal
imposig#io, fato este que gerou um descontentamente agressivo por parte do
AUTOR, o qual passou a lhe-ofender e a tentar lhe agredir. Relata por fim que
tal fato foi presenciado wvarias fato este que lhe causou imenso
constrangimento, sendo as autoridades para a salvaguarda
de seus dirertos constituc;

Dielegado de Policia: [ 1'{.
ray .

Vitima do Fato: | o020

H

Escriviio de Policia: <

s000
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GREMIO CLUBE DE FUTEBOL

Oficio n2 29/10 Vassouras, de de

Senhor Diretor,

Queremos agradecer o atendimento do pedido de nossos atletas,
qguando se realizaram as comemorag¢des do 52 aniversario do nosso clube, pondo
a nossa disposi¢ao dois 6nibus.

Certos de sua compreensdo, aproveitamos a oportunidade para renovar
votos de estima e consideragao.

Atenciosamente,

Assinatura
FUNCAO
llmo. Sr.
Pedro Constante
DD. Diretor da Empresa de Onibus Corneta s

14/02/2020
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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
SECRETARIA DE EDUCAGAO

Oficio Circular n? 48/10 Salvador, de de

Senhor(a) Diretor(a),

Vimos por meio desta comunicar a V. S2 que a Escola Estadual José de
Anchieta estd incluida na relagdo de participantes do XX Encontro de Educadores
que realizar-se-a de 20 a 25 de fevereiro. Para tanto, solicitamos até 10 de
fevereiro, trés representantes dessa Escola para participarem do Encontro.

Sem mais para 0 momento.

Atenciosamente,

Assinatura
FUNCAO

Oficio 75/99
Excelentissimo Senhor Secretario,

1. Apraz-nos levar ao conhecimento de Sua Senhoria, para os fins
pertinentes, que recebemos solicitagdo do Ministério da Educacdo do Chile,
relativa ao envio de material resultante do seminario “Perspectivas de Educagdo
a Distancia na América Latina”, realizado em Brasilia — DF, nos dias 19 a 20 de
novembro ultimo.

2. Muito nos agradeceria a Vossa Senhoria, encaminharmos o referido
material, com a maior brevidade possivel, para que o mesmo possa ser
remetido aos interessados.

3. Aproveitamos o ensejo para reiterar a Sua Senhoria protestos de
consideragdes e apreco.

Brasilia, 30 de novembro de 1999.

Fulano de Tal
Diretor

14/02/2020
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Correio eletronico (e-mail)

Pelo baixo custo e celeridade, transformou-se na principal
forma de envio e recebimento de documentos na
administracao publica.

Como documento oficial, deve-se cuidar para que a
linguagem seja compativel.

O endereco eletronico utilizado pelos servidores publicos
deve ser oficial, utilizando-se a extenséao “.gov.br”.

Forma e estrutura: flexivel, ndo padronizada.

N&o devem ser remetidas mensagem com tamanho total que
possa exceder a capacidade do servidor do destinatario.

e 69

Assunto - 0 mais claro e especifico possivel, para que o
destinatario identifique rapidamente do que se trata. Nao deve
parecer mensagem nao solicitada/lixo eletrdnico.

Ex.: Em vez de “Reunido”, “Agendamento de reunido sobre a
Reforma da Previdéncia”.

Local e data - Sao desnecessarios

Saudacdo inicial/ vocativo - Deve ser iniciado por uma
saudacdo. Deve-se utilizar o vocativo como nos demais
documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do
cargo respectivo; ou “Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”.

Fecho — Atenciosamente. AbreviacGes como “Att.”, “Abracgos”,
“Saudacdes” ndo sao fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser
utilizados em e-mails profissionais.

70
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Assinatura - Sugere-se que as instituicdes adotem um
padrdo de texto de assinatura, contendo nome completo, o
cargo, a unidade, o 6rgao e o telefone do remetente. Ex.:
Maria da Silva Assessora

Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil
(BL)XXXX-XXXX

Anexos — No corpo da mensagem, deve haver informacdes
sobre o contetdo do anexo. Se for um texto curto, melhor
coloca-lo na mensagem. Deve-se evitar o tamanho excessivo
e 0 reencaminhamento de anexos nas mensagens de
resposta.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e
gue apresentem poucos riscos de seguranca. Quando se
tratar de documento ainda em discusséo, os arquivos devem
ser enviados, em formato que possa ser editado.

71

Recomendacgdes

Sempre utilizar recurso de confirmacao de leitura, por
exemplo, solicitando na prépria mensagem;

Fontes - mantém-se as caracteristicas dos documentos
oficiais: Calibri ou Carlito, tamanho 12, cor preta;

Fundo ou papéis de parede ndo devem ser utilizados;

O texto oficial dispensa manifestagcdes emocionais, icones e
emoticons;

N&o se deve utilizar abreviagbes como “vc”, “pq”, ou
neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”;

72

14/02/2020

36



Nao se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de
palavras, pois denota agressividade de parte do emissor
da comunicacéo.

Evite-se 0 uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive
das Armas da Republica Federativa do Brasil e de
logotipos do ente publico junto ao texto da assinatura.

73

Uso formal da linguagem

A redacao oficial ndo é:

literatura,
texto jornalistico,
correspondéncia particular,

linguagem cotidiana e da internet.

GRUMP - DOlondeli

Vou ESTAR
VOLESTAR ( [ APRENDENDO

GLARIAMENTE. |, | CADA VEZ MAIS.

vou ESTAR ME| :
SUPERANDO ).°
A capA oA [ |

74 '—Sééﬁ)
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Comunicagao verbal

Falada: dindmica, reflete de forma imediata qualquer
alteracao de costumes e pode contar com outros
elementos que auxiliem a sua compreensao, como os
gestos, a entoacao etc.

Escrita: incorpora lentamente as

alteracdes e segue as regras de uma
gramatica normativa.

ey

75 e3esp

A “dinamica” da oralidade

Antes era Agora é

Cremerinse Condicionador
Obrigado Valeu
E complicado Tenso
Collant Body
Rouge Blush
Ancido e coroa Véio
Rock e discoteca Balada
Japona Jaqueta
Nos bastidores Making off
Cafona Brega
Programa de entrevistas Talk-show
Calca boca de sino Calga flare
Flertar, paquerar Dar mole, crush

76 e565p
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Gramatica Normativa da Lingua Portuguesa

Busca a padronizacao da lingua com a
denominada norma culta padrao.

Estabelece as regras para falar e escrever
corretamente.

E a gramatica ensinada nas
instituicOes escolares e em
livros didaticos.

77

Gramatica Normativa

Sintaxe: Estuda as relagdes entre os termos das oracdes e
dos periodo.

Sujeito e predicado;

Comp. verbal, comp. nominal e agente da passiva,
Adj. adnominal, adj. adverbial, aposto e vocativo,
Concordancia;

Regéncia;

Colocagao dos Pronomes.

78 esesp
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Gramatica Normativa

Semantica: Estuda o significado das palavras, quer no
momento atual, quer através do tempo e também
do espaco.

79 ESGSp

Lingua/ Linguagem

Linguagem: pintura, musica, fotografia, danca.

Lingua é um conjunto organizado de elementos (sons
e gestos) que possibilitam a comunicacao.

Podem ser oral, escrita ou gestual,
como a Lingua Brasileira de Sinais
(Libras).

80
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Placas erradas

Saldo de Natal

ATENCAO

A DIREITA

Desconto de:

cicLsTA §TODA I.O.“’

O acento grave e as horas

S6 pode fer saido as 10h. Alguns exemplos:

Estarei no gabinete das oito as dez.

O filme foi programado para as duas horas.
A reunido sera das 2h as 4h da tarde.

Ficou conosco do meio-dia & meia noite.

A reuniao sera a partir das 14h.

Ele esta aqui desde as 14h.

Apos as 18h, as portas serdo fechadas.

Ele ficara aqui até as 16h.

A proxima reunido sera a uma hora da tarde.

DICH Substitua a hora por _rn&_iu-l:ﬁa:

Se for ao meio-dia, significa gue aguele a (de hora) tem acento grave.
Se for apenas meio-dia, significa gue ndo havera o acento grave.

LINGUA PORTUGUESA - FACEBOOK

14/02/2020
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Pontuag¢ao

Finalidades:

a) assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a entoacdo)

na leitura;

b) separar palavras, expressdes e oracoes que, segundo

o autor, devem merecer destaque;

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando

ambiguidades.

Uma virgula muda tudo

Virgula pode ser uma Pode ser a solucdo
pausa ... Vamos perder, nada foi
ou nio resolvido.
N3o, espere Vamos perder nada, foi
’ . )
N30 espere resolvido.

. A virgula muda uma
Ela pode sumir com seu

dinheiro. ~°p'“'a° i
23,4. N?o gueremos sa ber.
2,34, N3o, queremos saber.

14/02/2020
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A virgula pode condenar ou salvar.
Nao tenha cleméncia!
N3o, tenha cleméncia!

Pode criar herdis
Isso s9, ele resolve.
Isso so ele resolve.

Uma virgula muda tudo.

ABI: 100 anos lutando para que ninguém mude uma
virgula da sua informacao.

Ponto e Virgula (;)

Separa estruturas coordenadas ou enfatiza:

As leis nao podem ser infringidas; mesmo em caso de
duvida, elas devem ser respeitadas.

Separa itens de um considerando:

Art. 15. E vedada a cassacdo de direitos politicos, cuja
perda ou suspensdo so se dard nos casos de:

| — cancelamento da naturalizagdo por sentenc¢a
transitada em julgado;

Il - condenacgdo criminal transitada em julgado, enquanto
durarem seus efeitos;

14/02/2020

43



Dois-Pontos (:)

Introduz citacdes e dialogo e indica esclarecimento,
resumo ou uma consequéncia

Ex.: Como afirmou o Marqués de Marica: "Todos
reclamam reformas, mas ninguém se quer reformar.”

Ex.: Mais que mudancgas econdmicas, a busca da

modernidade impde profundas alteracdes dos costumes
e tradicOes da sociedade; em suma: uma transformacao

cultural.

Ponto de Exclamagao

Indica surpresa, espanto, admiracao, suplica etc. Seu uso
na redacao oficial fica restrito aos discursos e as pecas

de retorica:

Ex.: Povo deste grande Pais! Com nosso trabalho
chegaremos |a!

14/02/2020
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ASPAS SIMPLES ():

Para destacar algumas palavras e sentidos ou
dentro de aspas duplas:

EXEMPLOS:

CONSPIRACAO €En, OY.,

DONA RUTH, EU TE DOU UM
AUMENTO SE A SENHORA QUEIMAR
TACIDENTALMENTE" ESTA CAMISA

HAVALANA DO MEU MARIDOS

Aspas duplas (“)

1) Para assinalar transcri¢oes textuais. Ex.: Osvaldo
Ferreira de Melo aponta para “a necessidade de os
individuos contarem com a certeza de que seus
direitos ‘garantidos’ pela ordem juridica sejam
efetivos.”

2) Para marcar apelidos, nomes e titulos (de livros,
revistas, obras de arte, escolas etc.).Atualmente, usa-
se grifo, italico, negrito ou outros.

3) Para ressaltar girias, neologismos, estrangeirismos

2000
S3e80 90
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Reticéncias (...)

Marcam uma suspensao da frase, devida a elementos de
natureza emocional.

Para indicar continuidade de uma agao ou fato.
* Ex.: O tempo passa...

Para indicar interrup¢ao do pensamento.

e Ex.:Vim até aqui achando que...

Para representar, na escrita, hesitagdes comuns na lingua
falada.

e Ex.: "Vamos jantar amanha?

- Vamos... Ndo... Pois vamos. Ndo quero sobremesa...
porque... porque ndo estou com vontade”,

Reticéncias (...)

Para realizar citagdes incompletas. Ex.: O professor
cantou o hino brasileiro: "Deitado eternamente em
berco espléndido..."

Para permitir interpretac¢ao pessoal do leitor. Ex.:
"Estou certo que tudo isso passara quando ela
conseguir um novo emprego. Mas, se nGo conseguir

Obs.: As reticéncias e o ponto de exclamacgdo sao sinais
graficos subjetivos de grande poder de sugestao e ricos
em matizes melddicos, 6timos auxiliares da linguagem
afetiva e poética.

14/02/2020
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Parénteses ( )

e Para separar uma explicagao, comentario ou reflexao.
Ex.: Zeugma consiste na omissdao de um
termo (geralmente um verbo) que ja apareceu
anteriormente na frase.

e Para incluir dados sobre bibliografia. Ex.: “O homem
nasceu livre, e em toda parte se encontra sob
ferros" (Jean- Jacques Rousseau. Do Contrato Social e
outros escritos. Sdo Paulo: Cultrix, 1968).

* Paraisolar oragoes intercaladas com verbos
declarativos, em substituicdo a virgula e aos
travessoes. Ex.: Afirma-se (ndo se prova) que é muito
comum o recebimento de propina.

Parénteses ( )

-Para delimitar o periodo de vida de uma pessoa.
Ex.: Carlos Drummond de Andrade (1902 — 1987).

- Para indicar possibilidades alternativas de leitura.
Ex.: Prezado(a) usudrio(a).

- Para listar alineas. Ex.:

No Brasil existem mulheres:
a) morenas;

b) loiras;

c) ruivas. L

14/02/2020
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TRAVESSAO (_)

Emprega-se especialmente no didlogo (discurso direto).

— Estou muito inquieto — disse o comendador — porque ndo
tenho carta do rapaz.

— Ndo vale a pena — ponderou o compadre — o rapaz jé ndo
se perde.

Aqui, o travessao substitui as virgulas

1 ]

e

2000
esesP o5

Uso dos porqués
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Por que, por qué, porque, porqué
1)Por que.
a)Usa-se nas interrogativas diretas:

Ex.: Por que houve o rompimento das barragens de rejeito
de minério em Mariana, Minas Gerais?

Ele ndo explicou por que ndo compareceu a aula hoje?

b) Pergunta Indireta:

Ex.: Ainda ndo se sabe por que houve o rompimento das
barragens de rejeito de minério em Mariana.

N3o sabemos por que Matheus ndo compareceu a aula hoje.

c) Por que = pelo qual (e variagdes).
Ex.: Os problemas por que (pelos quais) estao superados.
A razdo por que (pela qual) sai nao lhe interessa.

Por que, por qué, porque, porqué

2) Porque.
a)Usa-se em afirmagoes.

Ex.: O desmatamento daquela area cresce
porque [pois] ndao ha fiscalizagcOes efetivas.

b) Em respostas. Ex.:

Cheguei atrasada porgue (pois) houve um
acidente na estrada.

“Por que se atrasou?” “Porque houve um
acidente na estrada”.
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Por qué e (o) porqué

3) Por qué. Somente ao final de frases
interrogativas.

1. Interrogativa direta: Durante a reuniao com o
chefe, eles demonstraram preocupacgao por qué?

2. Interrogativa indireta: Naquele dia, ela nao
estava se sentindo bem e eu nao sei o porqué.
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