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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

Prezado(a) estudante,

Com o compromisso de oferecer um material cada
vez mais completo, didatico e alinhado as exigéncias
do edital, informamos que, durante a elaboracgédo des-
te conteudo, identificamos a repeticdo de alguns itens
programaticos em diferentes disciplinas previstas no
certame.

Para garantir maior clareza e evitar prejuizos ao
seu tempo de estudo, optamos por organizar os temas
de forma estratégica, priorizando a abordagem mais
aprofundada dos tdpicos nas disciplinas em que sua
analise se mostra mais adequada.

Assim, alguns contetudos que aparecem de forma
reiterada ao longo do edital serdo tratados com maior
riqueza de detalhes nas seguintes areas: Leis Espe-
ciais, Direito Constitucional, Direito Penal, Direito
Administrativo e Direitos Humanos.

Cordialmente,

Nova Concursos.

REDAGAO PROPRIA DE
CORRESPONDENCIAS E DOCUMENTOS
EM GERAL

Sabe-se da importancia de se trabalhar o conteu-
do de redacdo oficial, j& que o tema esta presente em
muitos dos editais de concursos federais.

A fonte de pesquisa bdsica é a 3? edigdo, de 29 de
dezembro de 2018, revista, atualizada e ampliada do
Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica
(MRPR).

| RETROSPECTIVA HISTORICA

Em 11 de janeiro de 1991, o presidente da Repu-
blica autorizou a criacdo de uma comissdo, presidida
pelo ministro do Supremo Tribunal Federal Gilmar
Ferreira Mendes, para rever, atualizar, uniformizar e
simplificar as normas de redagdo de atos e comunica-
¢des oficiais.

Depois de nove meses, foi apresentada a primeira
edicdo do Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da
Republica.

Esse manual foi dividido em duas partes: a primei-
ra, elaborada pelo diplomata Nestor Forster Jr.:

tratava das comunicacdes oficiais;

sistematizava seus aspectos essenciais;
padronizava a diagramacao dos expedientes;
exibia modelos;

simplificava os fechos que vinham sendo utiliza-
dos desde 1937,

suprimia arcaismos; e

apresentava uma sumula gramatical aplicada a
redacdo oficial.

A segunda parte, a cargo do ministro Gilmar Men-
des, ocupava-se:

® da elaboracdo e redacdo dos atos normativos no
ambito do Executivo;

® da conceituagdo e exemplificacdo desses atos; e

® do procedimento legislativo.

Depois de 10 anos do langamento da 1? edicdo,
foi necessario fazer uma adequacdo das formas de
comunicacdo usadas na Administracdo aos avangos
da informatica.

Outras alteracBes decorreram da necessidade de
adaptacdo do texto a evoluco legislativa na matéria
e as alteracdes constitucionais ocorridas no periodo.

Segundo o apresentador dessa nova edicdo, Pedro
Parente, chefe da Casa Civil da presidéncia da Repu-
blica do governo de Fernando Henrique Cardoso,
esperava-se que essa nova edi¢do do manual contri-
buisse, tal qual a primeira, para a consolidagdo de
uma cultura administrativa de profissionalizacéo
dos servidores publicos e de respeito aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia, com a consequente
melhoria dos servigos prestados a sociedade.

Nessa 32 edicdo, vocé perceberd muitas mudancas
significativas tanto na formatacdo dos documentos
oficiais quanto na formulacdo dos aspectos da lingua-
gem e das normas estruturais.

E o que é redacdo oficial na concepcdo dos organi-
zadores desse trabalho? Veja a resposta que foi dada
por eles a essa pergunta:

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a
maneira pela qual o Poder Publico redige comuni-
cagles oficiais e atos normativos. [...] interessa-nos
tratd-la do ponto de vista da administragdo publica
federal. (Brasil, 2018, p. 16)

J& para nos, que lidamos com conteudo para con-
cursos, quais sdo as principais caracteristicas norma-
tivas cobradas nas provas de certames publicos?

Perceba que os trés principais motivos que justi-
ficam a elaboracdo do manual e suas revisdes sdo a
modernizacdo, a atualizacdo e a busca por eficiéncia.

A propria passagem do tempo j& tornaria essas
revisdes necessdrias, considerando a constante evolu-
¢do da linguagem e da sociedade pela qual passamos.

E justamente esse o ponto que originou a partici-
pacéo desse assunto nos concursos publicos. Afinal,
para quem vai trabalhar no setor publico, é realmente
importante saber comunicar-se com habilidade e usar
0s meios adequados para isso se o que se propde é um
servigo eficiente para a sociedade.

Por isso, ao estudar redacdo oficial, é importante
compreender as caracteristicas da linguagem utiliza-
da, a formatacdo e a estrutura dos textos — especial-
mente do padréo oficio — e informac6es sobre quem
envia e quem recebe cada tipo de correspondéncia,
bem como acerca da finalidade de cada uma.

Nosso objetivo é tornar esse assunto um ponto
bem simples e objetivo a ser estudado.
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® Notas do Prefacio de Gilmar Mendes

A seguir, vejamos trechos do prefacio composto
por Gilmar Mendes (Brasil, 2018, p. 12):

Prefdcio

E com grande entusiasmo que recebo a incumbén-
cia de prefaciar a terceira edi¢iio do Manual de
Redagdo da Presidéncia da Reptublica, vinte e sete
anos apds presidir a Comissdo encarregada da pri-
meira edi¢do desta obra.

[.]

A primeira revisdo ocorreu em 2002, motivada
pelas alteracbes tecnoldgicas e legislativas da
época.

[.]

A partir de 2003, foram publicadas sessenta
emendas constitucionais, sobre os mais diversos
assuntos.

[.]

Nessa conjuntura, a partir de modificagées fdticas
e legislativas, bem como de maior fiscalizagdo esta-
tal, instaurou-se um novo método de se fazer admi-
nistragdo publica no Brasil. Pretende-se, pois, que a
terceira edigcdo do Manual de Redagdo da Presidén-
cia Republica possa refletir as evolugdes ocorridas
nas ultimas duas décadas, repetindo o legado de
éxito deixado pelas edigbes anteriores na constru-
¢do de uma cultura administrativa profissional e
obediente as normas da Constituicdo da Reptublica.
Gilmar Ferreira Mendes

Antes de adentrarmos no estudo do manual em si,
apresentamos algumas defini¢fes importantes de ter
em mente:

® Lei: sua fungdo, em uma sociedade, € controlar os
comportamentos e a¢des dos individuos de acordo
com os principios daquela sociedade. No &mbito do
direito, a lei é uma regra tornada obrigatoria pela
forca coercitiva do Poder Legislativo ou de autori-
dade legitima que constitui os direitos e deveres
numa comunidade;

® Decreto: uma ordem emanada de uma autorida-
de superior ou 6rgdo (civil, militar, leigo ou ecle-
sidstico) que determina o cumprimento de uma
resolucao;

® Estatuto: um regulamento, que determina ou
estabelece a norma. Lei orgadnica ou regulamento
especial de um Estado, associacdo, confraria, com-
panhia, irmandade ou qualquer corpo coletivo em
geral;

® Portaria: documento de ato administrativo de
qualquer autoridade publica, que contém instru-
¢Oes acerca da aplicagdo de leis ou regulamentos,
recomendacdes de cardter geral, normas de execu-
¢do de servico, nomeacdes, demissdes, puni¢des ou
qualquer outra determinacdo da sua competéncia;

® Resolucdo: norma juridica destinada a disciplinar
assuntos do interesse interno do Congresso Nacio-
nal, no caso do Brasil (UFSC);

® Sentenca: a decisdo, a resolucdo ou a solugdo dada
por uma autoridade a toda e qualquer questdo
submetida a sua jurisdicao;

® Termo: delimita o prazo, assinalando seu inicio
efou fim. O termo serd certo quando o prazo for
determinado por um acontecimento certo; legal
quando fixado por lei; e convencional quando esti-
pulado pelas partes;

® Certidao: documento dotado de fé publica que
informa a existéncia ou ndo de atos registrados,
averbados ou prenotados no cartério. Para as cer-
tiddes para lavraturas de escrituras publicas, a
lei impde prazo de validade de 30 dias, podendo
haver expedicdo de forma impressa ou digital.

A partir deste ponto, apresentaremos trechos da 32
edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Repu-
blica para proporcionar um maior contato do leitor
com o texto.

Partiremos da parte I, intitulada “As comunicacdes
oficiais”.

| ASPECTOS GERAIS DA REDAGAO OFICIAL
Panorama da Comunicagao Oficial

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala,
quer pela escrita. Para que haja comunicacdo, sdo
necessarios:

® alguém que comunique;
® algo a ser comunicado;
® alguém que receba essa comunicacdo.

No caso da redacao oficial:

® 0 responsavel por comunicar (quem comunica)
é sempre o servigo publico (este/esta ou aquele/
aquela ministério, secretaria, departamento, divi-
sdo, servico, secao);

® 0 que se comunica é sempre algum assunto relati-
vo as atribuicdes do 6rgdo que comunica; e

® odestinatario dessa comunicacdo é o publico, uma
instituicdo privada ou outro 6érgdo ou entidade
publica do Poder Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intencao do emis-
sor e a finalidade do documento para que o texto este-
ja adequado a situagdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de
linguagem nos atos e nos expedientes oficiais decor-
re, de um lado, do préprio carater publico desses
atos e comunicagdes; de outro, de sua finalidade.

Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de
cardter normativo, ou estabelecem regras para a
conduta dos cidaddos, ou regulam o funcionamento
dos orgdos e entidades publicos, o que s6 é alcanga-
do se, em sua elaboracdo, for empregada a linguagem
adequada.

O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja
finalidade precipua é a de informar com clareza e
objetividade.

O que é Redagao Oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial é
a maneira pela qual o poder publico redige comuni-
cacgoes oficiais e atos normativos. No manual analisa-
do, interessa-nos trata-la do ponto de vista do servigo
publico.

A redacdo oficial ndo é, necessariamente, arida ou
contréria a evolugdo da lingua. Sua finalidade basica
— comunicar com objetividade e maxima clareza —
exige, no entanto, parametros distintos dos utilizados
na literatura, no texto jornalistico, na correspondén-
cia particular etc.
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Apresentadas essas caracteristicas fundamentais
da redacdo oficial, passemos a andlise pormenorizada
de cada um de seus atributos.

Atributos da Redacao Oficial

A redacdo oficial deve ser caracterizada por, entre
outros aspectos:

clareza e precisao;

objetividade;

concisao;

coesdo e coeréncia;

impessoalidade;

formalidade e padronizacdo;

uso da norma-padrdo da lingua portuguesa.

Clareza e Precisio
B Clareza

A clareza deve ser a qualidade bésica de todo tex-
to oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que
possibilita imediata compreensao pelo leitor.

N3&o é concebivel que um documento oficial ou um
ato normativo de qualquer natureza sejam redigidos
de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua
compreensio.

A transparéncia é requisito do préprio Estado de
direito: é inaceitavel que um texto oficial ou ato nor-
mativo ndo sejam entendidos pelos cidadaos.

O principio constitucional da publicidade néo se
esgota na mera publicacdo do texto, estendendo-se,
ainda, & necessidade de que o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se utilizar pala-
vras e expressdes simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre assunto técnico,
hipdtese em que se utilizard nomenclatura prépria da
area.

Além disso, também é recomendado o uso de fra-
ses curtas, bem estruturadas, e que o texto apresente
as oragdes na ordem direta, evitando-se intercalacées
excessivas.

Ademais, em certas ocasi0es, para evitar ambigui-
dade, sugere-se a adocdo da ordem inversa da oragao.

Também é importante buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto, ndo utilizar regionalis-
mos e neologismos, pontuar adequadamente o texto,
explicitar o significado da sigla na primeira referéncia
a ela e utilizar palavras e expressdes em outro idioma
apenas quando indispensaveis — em razdo de serem
designacdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de
ndo terem exata traducdo. Nesse caso, grafe-as em ita-
lico, conforme orienta¢des do subitem 10.2 do manual.

Alguns dos aspectos mencionados aqui serdo trata-
dos em mais detalhes adiante.

B Precisao

O atributo da precisdo complementa a clareza e
caracteriza-se por: articulagdo da linguagem comum
ou técnica para a perfeita compreensdo da ideia vei-
culada no texto; manifestacdo do pensamento ou da
ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito meramente estilistico;
e escolha de expressdo ou palavra que ndo confira
duplo sentido ao texto.

E indispensdvel, também, a releitura de todo o
texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de
trechos obscuros provém principalmente da falta da
releitura, o que tornaria possivel sua correcao.

Narevisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele
serd de facil compreensdo por seu destinatario. O que
nos parece 6bvio pode ser desconhecido por terceiros.

O dominio que adquirimos sobre certos assuntos,
em decorréncia de nossa experiéncia profissional,
muitas vezes faz com que tomemos essas tematicas
como de conhecimento geral, o que nem sempre é
verdade.

Explicite, desenvolva, esclareca, precise os termos
técnicos, o significado das siglas e das abreviagdes e os
conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que
sdo elaboradas certas comunica¢bes quase sempre
compromete sua clareza.

“Nao ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”,
diz a maxima. Evite, pois, o atraso, com sua indeseja-
vel repercussdo no texto redigido.

A clareza e a precisdo ndo sdo qualidades que se
alcancam isoladamente: dependem diretamente das
demais caracteristicas da redacdo oficial, apresenta-
das a seguir.

Dica

A revisdo do texto é fundamental para que se pro-
duza um documento claro e preciso. E na releitura
do texto redigido que eliminamos trechos obscu-
ros, confusos, que podem dificultar a compreen-
sdo por parte do leitor. Lembre-se de que nem
sempre quem esta lendo tem a mesma experién-
cia profissional ou estd na mesma area de atuagao
que vocé; assim, elucide, esclarega, apresente, de
forma bem direta, os termos técnicos, as siglas, as
abreviagOes e aqueles conceitos especificos que
ndo podem ficar de fora do seu texto.

® Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias.

Para conseguir isso, é fundamental que o redator
saiba de antemdo qual é a ideia principal e quais sdo
as secunddrias.

Procure identificar a hierarquia de ideias presente
em todo texto mais complexo: as ideias fundamentais
e as secundarias.

As secunddrias podem esclarecer, detalhar ou
exemplificar as principais, mas hd também aquelas
que ndo acrescentam nenhuma informacéo relevante
nem guardam relacdo direta com as ideias centrais.
Nesse caso, podem ser eliminadas, contribuindo para
tornar o texto mais objetivo.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais
direto com o assunto e com as informacdes, sem sub-
terfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E erra-
do supor que a objetividade suprime a delicadeza de
expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

® Concisao

A concisdo é antes uma qualidade do que uma
caracteristica do texto oficial. Conciso é o texto que
consegue transmitir o maximo de informac&es com o
minimo de palavras.
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Nao se deve de forma alguma entender a concisdo
como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico
objetivo de reduzi-lo em tamanho.

Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inu-
teis, redundéncias e passagens que nada acrescentem
ao que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto
deve evitar caracterizacdes e comentarios supérfluos
e adjetivos e advérbios inuteis, além de uma subordi-
nacao excessiva.

A seguir, um exemplo de periodo mal construido,
prolixo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdo,
naquela tarde de 2009, o resultado da consulta a
populagdo acriana, verificou-se que a esmagado-
ra e ampla maioria da populagdo daquele distan-
te estado manifestou-se pela efusiva e indubitdvel
rejeicdo da alteragdo realizada pela Lei n°® 11.662,
de 2008. Ndo satisfeita, inconformada e indig-
nada, com a nova hora legal vinculada ao terceiro
fuso, a maioria da populagdo do Acre demonstrou
que a ela seria melhor regressar ao quarto fuso,
estando cinco horas a menos que em Greenwich.
(Brasil, 2011)

Nesse texto, ha vdarios detalhamentos desneces-
sarios. Abusou-se do emprego de adjetivos (“impres-
sionante”, “esmagadora”, “ampla”, “inconformada”,
“indignada”), o que lhe confere carga afetiva injusti-
ficavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar
pela impessoalidade. Eliminados os excessos, 0 perio-
do ganha concisdo, harmonia e unidade:

Apurado o resultado da consulta a populagdo
acriana, verificou-se que a maioria da populagdo
se manifestou pela rejei¢do da alteragdo realiza-
da pela Lei n® 11.662, de 2008. Ndo satisfeita com
a nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a
maioria da populagdo do Acre demonstrou que a
ela seria melhor regressar ao quarto fuso, estando
cinco horas menos que em Greenwich.

® Coesdo e Coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coes&o e coerén-
cia. Tais atributos favorecem a conexdo, a ligacéo, a
harmonia entre os elementos de um texto.

Percebe-se que um texto tem coesdo e coeréncia
quando suas palavras, frases e paragrafos se articu-
lam de forma fluida (quando estdo “entrelacados”),
estabelecendo continuidade entre as ideias.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a
coeréncia de um texto sdo: referéncia, substituicao,
elipse e uso de conjuncao.

B Referéncia

Refere-se aos termos que se conectam a outros,
essenciais para sua correta interpretacao.

Esse mecanismo pode ocorrer por meio da reto-
mada de um termo, da relacdo com elementos ante-
riores no texto ou da antecipacdo de um termo cuja
compreensdo dependa do que vem a seguir.

Exemplos: “O deputado evitou a instalacdo da
comissdo parlamentar de inquérito (CPI) da corrupgao.

Ele aguardou a decisdo do Plendrio”; “O Tribu-
nal de Contas da Unifo (TCU) apontou estas irregu-
laridades: falta de assinatura e de identificacdo no
documento”.

B Substituicado

E a colocagdo de um item lexical no lugar de
outro(s) ou no lugar de uma oracao.

Exemplos: “O presidente assinou o acordo”; “O
chefe do Poder Executivo federal propds reduzir as
aliquotas”; “O oficio estd pronto”; “O documento trata
da exoneracdo do servidor”; “Os governadores decidi-
ram acatar a decisdo. Em seguida, os prefeitos fizeram
0 mesmo”.

m Elipse

Consiste na omissao de um termo recuperavel pelo
contexto.

Exemplo: “O decreto regulamenta os casos gerais;
a portaria, os particulares” (na segunda oragao, houve
a omissdo do verbo “regulamenta”).

Atencao! Outra estratégia para proporcionar coe-
sdo e coeréncia ao texto é utilizar conjuncado para
estabelecer ligacdo entre oragdes, periodos ou paré-
grafos. Exemplo: “O embaixador compareceu a reu-
nido, pois identificou o interesse de seu governo pelo
assunto”.

® Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucio-
nal (art. 37 da Constituicdo) e envolve dois aspectos
principais: o primeiro é a obrigatoriedade de que a
Administracdo Publica atue sem favorecer ou preju-
dicar individuos, pautando-se sempre pelo interesse
publico; o segundo diz respeito a abstracdo da pessoa-
lidade nos atos administrativos, uma vez que, embora
a acdo administrativa seja executada por servidores,
ela representa exclusivamente a vontade do Estado.

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do
servigo publico e sempre em atendimento ao interes-
se geral dos cidaddos.

Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes
oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que
ndo a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal
que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicacdes oficiais decorre:

B Da auséncia de impressdes individuais de
quem comunica: embora se trate, por exem-
plo, de um expediente assinado por chefe de
determinada secdo, a comunicacdo é sempre
feita em nome do servico publico. Obtém-se,
assim, uma desejavel padronizagdo, que permi-
te que as comunicagdes elaboradas em diferen-
tes setores da Administracdo Publica guardem
entre si certa uniformidade;

B Da impessoalidade de quem recebe a comu-
nicacdo: ela pode ser dirigida a um cidadéo,
sempre concebido como publico, ou a uma
instituicdo privada, a outro 6rgdo ou a outra
entidade publica. Em todos os casos, temos um
destinatario concebido de forma homogénea e
impessoal;
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B Do carater impessoal do préprio assunto tra-
tado: se 0 universo tematico das comunicagdes
oficiais se restringe a questdes que dizem res-
peito ao interesse publico, é natural ndo caber
qualquer tom particular ou pessoal.

A redacdo oficial ndo comporta impressdes pes-
soais, como as que aparecem, por exemplo, em uma
carta a um amigo, em um artigo assinado de jornal ou
mesmo em um texto literario.

A redacdo oficial deve ser isenta da interferéncia
da individualidade de quem a elabora.

A concisao, a clareza, a objetividade e a formalida-
de de que nos valemos para elaborar os expedientes
oficiais contribuem, ainda, para que seja alcancada a
necessdria impessoalidade.

Sendo assim, opte pelo emprego da primeira pes-
soa do plural quando o subscritor representar o 6rgao
no qual exerce suas fun¢des. Exemplos:

B “Comunicamos a Vossa Senhoria o recebimento
dos documentos”;

B “Convidamos Vossa Exceléncia para a celebra-
¢do ecumeénica”;

B “Encaminhamos a Vossa Senhoria cdpia do
contrato”.

Prefira a primeira pessoa do singular quando o ato
contiver assunto de responsabilidade exclusiva e pes-
soal do subscritor. Exemplos:

B “Atesto, para fins de imposto de renda, que o
servidor tem dois dependentes econdmicos”;

B “Em cumprimento ao despacho, certifico que o
documento foi juntado ao processo principal”.

® Formalidade e Padronizacao

As comunicacdes administrativas devem ser
sempre formais, isto é, obedecer a certas regras de
forma (Brasil, 2015).

Isso é valido tanto para as comunicagdes feitas em
meio eletrénico (por exemplo, o e-mail, 0 documento
gerado no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI1,
0 documento em html etc.) quanto para os eventuais
documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tra-
tamento. Ndo se trata somente do correto emprego
deste ou daquele pronome de tratamento para uma
autoridade de certo nivel; é mais do que isso: a for-
malidade diz respeito a civilidade no préprio enfoque
dado ao assunto do qual cuida a comunicacao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também,
a necessaria uniformidade das comunicacgdes.

Ora, se a Administracdo Publica federal é una, é
natural que as comunicag¢des que expeca sigam o mes-
mo padréo.

O estabelecimento desse padrao, uma das metas do
manual em questao, exige que se dé atencdo a todas as
caracteristicas da redacéo oficial e que se cuide, ain-
da, da apresentacdo dos textos.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes
para o texto definitivo, nas exce¢des em que se fizer
necessaria a impressdo, e a correta diagramacao do
texto sdo indispensaveis para a padronizacéo.

Consulte o Capitulo II do manual, “As comunica-
¢Oes oficiais”, a respeito de normas especificas para
cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalida-
de, os atos normativos e os expedientes oficiais reque-
rem o uso da norma-padrao do idioma, que acata os
preceitos da gramatica formal e emprega um 1éxico
compartilhado pelo conjunto dos usuérios da lingua.

O uso da norma-padréo é, portanto, imprescindi-
vel na redacdo oficial por estar definido como padrao
para tal atividade, sendo importante evitar as dife-
rencas lexicais, morfoldgicas, sintaticas ou regio-
nais, os modismos vocabulares e as particularidades
linguisticas.

Recomendacdes:

B a lingua padrdo é contra a pobreza de expres-
sdo, e ndo contra a sua simplicidade;

® o uso da norma-padrdo ndo significa empregar
a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras
de linguagem préprias do estilo literario;

B a consulta ao diciondrio e a gramaética é impe-
rativa na redacdo de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um
padrao oficial de linguagem: o que ha é o uso da nor-
ma-padrdo nos atos e nas comunicacgoes oficiais.

E claro que havera preferéncia pelo uso de deter-
minadas expressdes, ou sera obedecida certa tradigdo
no emprego das formas sintdticas, mas isso ndo impli-
ca, necessariamente, que se consagre a utilizacdo de
uma forma de linguagem burocratica.

O jargdo burocratico, como todo jargao, deve ser
evitado, pois terd sempre sua compreensao limitada.

NORMAS PARA ELABORAGAO
DE TEXTOS, ENVELOPES E
ENDERECAMENTO POSTAL

A comunicacdo oficial nas institui¢cGes publicas
e privadas deve obedecer a um conjunto de normas
que asseguram clareza, padronizagao e efetividade na
transmissdo de informacgdes.

Entre os elementos fundamentais dessa comunica-
cdo estdo a elaboracdo de textos oficiais, a confecgéo cor-
reta de envelopes e 0 adequado enderecamento postal.

Cada um desses aspectos é regulado por orienta-
¢des normativas especificas, como as diretrizes do
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e as
normas dos Correios, que visam uniformizar as prati-
cas administrativas e garantir a eficacia dos processos
de envio e recebimento de correspondéncia oficial.

| ELABORAGAO DE TEXTOS OFICIAIS

Os textos oficiais distinguem-se por seu carater
objetivo, impessoal e funcional. Devem seguir a nor-
ma-padrdo da lingua portuguesa e obedecer aos prin-
cipios da clareza, concisdo, coesdo e coeréncia.

A impessoalidade é uma das caracteristicas mais
marcantes da redagdo oficial, sendo expressa por
meio do uso da terceira pessoa ou da voz ativa com
sujeito indeterminado, evitando-se o uso de pronomes
que remetam a individualidade do autor.

1 O Sistema Eletronico de Informacgdes é uma ferramenta de gestdo de documentos.
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