Resumo da 32 edi¢dao do Manual de Redag¢ao da Presidéncia da Republica

Pedro Santos Guimaraes
Uberlandia - 2018

Aspectos Gerais

Na redacgdo oficial, quem comunica é sempre o servico publico, e o que se comunica é sempre algum assunto
relativo as atribui¢cdes do 6rgdo. O destinatdrio pode ser um outro setor do mesmo érgédo, um outro érgao
publico, uma instituicdo privada ou uma pessoa em especifico (um particular).

A comunicacgdo oficial deve ter clareza, precisdo, objetividade, concisdo, coesdo, coeréncia, impessoalidade e
usar a norma padrdo da lingua portuguesa. Deve-se usar palavras e expressdes simples, no seu sentido comum,
exceto quando se tratar de assunto técnico. Prefira frases curtas e bem estruturadas, e as oracGes na ordem
direta. E importante também uniformizar o tempo verbal e pontuar adequadamente o texto.

Deve-se evitar regionalismos e neologismos, e também palavras ou expressdes que tenham duplo sentido ou de
dificil interpretacdo. Evite também redundancias e repeticdes do que ja foi dito anteriormente, bem como
detalhes irrelevantes ou excesso de adjetivos e advérbios.

E necessario também redigir o texto de forma impessoal, do ponto de vista de quem escreve, evitando-se
impressGes ou opinides individuais. Deve ser aplicada formalidade de tratamento, objetivando civilidade e
uniformidade das comunicagdes, e o uso correto do padrao culto do idioma.

Comunicagoes Oficiais

Até a 22 edigcdo do Manual se usava trés tipos de documento, que tinham basicamente a mesma forma, e se
diferenciavam apenas pela finalidade:

a) aviso: era expedido exclusivamente de e para Ministros de Estado;

b) oficio: expedido para e pelas demais autoridades; e

c¢) memorando: expedido entre unidades administrativas de um mesmo érgao.

Nesta nova edigao, para uniformizar as comunica¢les, deve-se adotar nomenclatura e diagramacgao Unicas,
passando-se a usar o oficio nas trés hipédteses.

O padrao oficio

1. Identificacdo do documento

Deve vir apds o cabecalho, com alinhamento a esquerda, composta das seguintes partes:
a) nome do documento (por extenso, todo em maiusculas);

b) indicacdo de numeragdo (“N2”);

c) informacgdes de niumero, ano e siglas do setor, separados por barra

Exemplo:
OFICIO N2 123/2019/DIADO/DIRPA/PROGEP/REITO

2. Local e data do documento
Deve vir alinhado a direita da pagina, com o seguinte formato:
a) informacdo do local (cidade, sem identificacdo do estado);

b) dia do més (se for o primeiro, usa-se “12” e nos demais casos somente o nimero)
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c) nome do més, por extenso, em minusculas; e
d) indicagdo do ano, seguida de ponto final.

Exemplo:
Uberlandia, 5 de janeiro de 2019.
Brasilia, 12 de margo de 2019.

3. Enderecamento do documento
Esta parte informa quem é o destinatario. Deve ser alinhada a esquerda e é composta dos seguintes elementos:
a) vocativo (ver abaixo);
b) nome do destinatario;
c) cargo do destinatario;
d) endereco, dividido em duas linhas:
na primeira, informacao do logradouro ou, se for oficio ao mesmo érgao, informacao do setor;
na segunda, o CEP e cidade/UF, separados por espaco. Se for oficio ao mesmo érgio, apenas cidade/UF;

Pronomes de tratamento: Tradicionalmente adota-se a segunda pessoa do plural no enderegamento e no corpo
do texto. Em regra, o tratamento é “Ao Senhor” e “A Senhora” no primeiro caso, e no corpo do texto usa-se
“Vossa Senhoria”. Esta ultima é abreviada como “V. Sa.”

Em alguns casos (Deputados, Senadores, Ministros, Presidente) deve-se usar, respectivamente, “A Sua
Exceléncia o Senhor” e “Vossa Exceléncia”, sendo esta ultima abreviada como “V. Exa.”

Exemplos:

Para outro 6rgao No mesmo d6rgao Para um particular

A Sua Exceléncia o Senhor Ao Senhor A Senhora

[Nome] [Nome] [Nome]

Ministro de Estado [...] Chefe do Setor [...] Rua ..., n? 123 — Bairro Centro

Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Sala 10 Campus [...] 11111-111 Belo Horizonte/MG

70064-900 Brasilia/DF Uberlandia/MG (no caso de particulares ndo se coloca
0 cargo)

4. Assunto do documento
Deve dar uma ideia geral do que trata o documento. Sugere-se usar de quatro a cinco palavras, e evitar verbos.

O assunto deve ser todo em negrito, com o seguinte formato: a palavra “Assunto” seguida de dois pontos e do
conteldo, com inicial maiuscula.

Exemplo:
Assunto: Encaminhamento de Relatério de Gestdo julho/2018

5. Vocativo

Este trecho é uma invocagdo ao destinatdrio. Deve ser alinhado a esquerda, com recuo de 2,5 cm e nao é
numerado. Sera sempre seguido de virgula e constituido de:

a) no caso de chefes de poder, a expressdo “Excelentissimo Senhor” ou “Excelentissima Senhora”, seguida do
cargo;

b) para as demais autoridades, a palavra “Senhor” ou “Senhora” e o cargo; e

c) no caso de particulares (pessoa fisica), pode-se usar “Senhor” seguido da forma usual pela qual a instituicdo
se refere ao interlocutor (beneficiario, usuario, contribuinte) ou ainda “Prezado Senhor” ou “Prezada Senhora”,
ou finalmente “Senhor” ou “Senhora” seguido do nome do destinatario.
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Exemplos:

Prezado Senhor
Senhor Deputado Senhor Contribuinte
Senhora Diretora Senhora Maria

6. Corpo do texto

Se for uma comunicagdo apenas para encaminhamento de documentos, o formato é mais simples. Deve conter
uma introducdo, mencionando a solicitacdo do documento, caso tenha ocorrido. Caso contrario, deve-se
informar o motivo da comunicacdo (que é encaminhar) e os dados do que esta sendo encaminhado, bem como
a razdo ou providéncias necessarias.

Em seguida o autor pode fazer algum comentdrio, em novos paragrafos. Caso contrario, basta o paragrafo inicial.

Se ndo for apenas para encaminhamento de documentos, o texto deve ter trés partes bdsicas:

a) introducdo, apresentando o objetivo da comunicagao;

b) desenvolvimento, detalhando o assunto em um ou mais paragrafos, conforme o nimero de ideias a serem
tratadas; e

c) conclusdo, relatando a posi¢cdo do remetente sobre o assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados quando houver mais que dois. Nao se numera o vocativo nem
o fecho. Os paragrafos devem ter recuo de 2,5 cm da margem esquerda na primeira linha (usar os estilos
“Paragrafo numerado nivel 1/2/3” ou “Texto justificado recuo primeira linha” no SEl).

A concordancia com os pronomes de tratamento deve ser sempre na terceira pessoa. Exemplos:
Vossa Senhoria designara o assessor. (e ndo “designareis”)
Vossa Senhoria designara seu substituto. (e ndo “vosso substituto”)

No caso dos adjetivos, o género deverd concordar com o sexo da pessoa. Se o interlocutor for homem, usa-se
“Vossa Exceléncia esta atarefado.” Se for mulher, “Vossa Exceléncia esta atarefada.”

7. Fecho da comunicacdo

Este trecho encerra e salda o destinatario. Deve ser alinhado a esquerda, com recuo de 2,5 cm e nao deve ser
numerado. Usa-se apenas dois tipos de fecho:

a) “Respeitosamente” para autoridades de hierarquia superior a do remetente; e

b) “Atenciosamente” para autoridades de mesma hierarquia ou demais casos.

8. Signatdrio do documento

Deve ser informado ao final do documento, contendo o nome (todo em maiusculas) e o cargo do destinatario,
com alinhamento centralizado. O oficio deve ser assinado pela autoridade responsavel pela unidade. Para
maior clareza e transparéncia, sugere-se indicar também a Portaria que designou a pessoa para a fungdo
exercida.

No caso de servidor que esteja exercendo a funcdo temporariamente, em virtude de afastamento ou férias,
deve-se acrescentar “ substituto” ao final do cargo, sem virgula e todo em minusculas.

Exemplos:
VALDER STEFFEN JUNIOR
Reitor
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JOAO DA SILVA
Diretor de Orcamento
Portaria REITO N2 123/2018

MARIA SANTOS
Pro-Reitora de Graduagdo substituta
Portaria REITO n2 555/2019

Formatacao e apresentagao

Os textos devem ser na cor preta, usando-se colorido para graficos e ilustracGes, se necessario. Para destaques,
deve-se usar, sem abuso, o negrito. Evite itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado e outros. As palavras
estrangeiras e titulos de publicacGes devem ser grafadas em itdlico.

Usa-se aspas antes e depois de uma citacdo textual direta, de no maximo trés linhas. Neste caso ndo se usa
itdlico. Caso o texto original ja tenha aspas, estas devem ser substituidas por aspas simples.

Se a citagdo tiver quatro ou mais linhas, deve-se fazer um paragrafo recuado, sem aspas e sem italico (usar @
estilo “Citagao” no SElI).

Quando o fim da citacdo tiver ponto final, e for a Ultima parte da frase, as aspas devem ficar apds o ponto final,
e ndo se usa mais nenhum sinal de pontuacdo.

Se o ponto de interrogagdo ou exclamagdo ndo fizer parte da citagao, deve vir depois das aspas.

Quando a frase continuar ap0ds a citagdo, nao se coloca pontuacdo apds as aspas.

Documento original: http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-

presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

Contato

Pedro Santos Guimaraes
Universidade Federal de Uberlandia
(34) 3239-4924, 4925 — pedrosg@ufu.br
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