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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

“Designag¢@o genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E 0 conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E g acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepg0es existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-

vo.
A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa = Arquivos * 03 documentos =arquivo deve ser =0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde wma
documento a estrutura, CONSErvam seun mantendo sua fmmal;'?’an
quem o fungdes e carater Gnico, integridade, progressiva,
produzm atividades da em fungio do quem que haja natural e

= 530 organizados entidade contexto em que qualguer tipo de orginica
ohedecendo a produtora’ :Ecn:xm_ alteragdo nele.
competéncia e acmnxladglaem produzidos.
as ahividades de suas relagdes
sua origem internas e
produtora, de externas
forma que néo
3£ misture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza
como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de producdo, utiliza-
¢do e conteudo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prdpria atividade
da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades
ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sao eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrério, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, nao terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administragdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusao entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacgdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali contetddo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de
conceitos distintos.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Expedigdao de documentos:
A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas cépias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao

arquivo. As originais sdao expedidas para seus destinatarios.

RECOLHIMENTO- |documanto
permanenta)

Sistemas de classificagao

O conceito de classificagao e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elabora¢do de um
plano de classificagao que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolu¢do dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢des do organismo (divisdo de competéncias) ou em Ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolugdo futura das atribuigdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusdes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperagao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagao, sele¢do, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contelddo do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informagado nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

Na classificagao, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fung¢Ges e atividades desempe-
nhadas pelo érgao.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a institui¢Ges educacionais, igrejas, corporagdes ndo-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagao
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fungdes de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos 6rgdos que integram a
estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pegas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagao.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente para agi-
lizar a sua localizagdo na tabela.

2. Prazos de guarda: Trata-se do tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando

atender exclusivamente as necessidades da administragdo que os gerou.

Deve ser objetivo e direto na definicdo da agdo — exemplos: até aprovacdo das contas; até homologacdo daaposentadoria; e até
quitacdo da divida.

- Os prazos sdo preferencialmente em ANOS
- Os prazos sdo determinados pelas: - Normas
- Precaugao

- Informagdes recaptulativas

- Frequéncia de uso

3. Destinagédio final: Registra-se a destinagdo estabelecida que pode ser:

Eliminacio

Guarda Permanente (sempre
nas instituigdes arqu

quando documento ndo apresenta
valor secundario (probatorio ou
informatrvo)

quando as informacdes contidas no

publicas )

documento sdo consideradas importantes
para fins de prova, informacgéo e pesquisa.

4. Observagoes: Neste campo sdo registradas informages complementares e justificativas, necessdrias a correta aplicagdo da tabela.
Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragdo do suporte da informagao e aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos documen-

tos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

A definig¢éo dos prazos de guarda devem ser definidos com base na legislagdo vigente e nas necessidades administrativas.

ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.

Nos processos de produgdo, tramitagdo, organizagdo e acesso aos documentos, deverdo ser observados procedimentos especificos,
de acordo com os diferentes géneros documentais, com vistas a assegurar sua preservacao durante o prazo de guarda estabelecido na
tabela de temporalidade e destinagdo.

€ a embalagem
usada para
preservagido do
documento
(pastas,
envelopes,
caixas)

E a guarda do
documento
Armazenamento

Acondicionamento

propriamente
dita.

Visa proteger o documento de agdo
externa, provocada por agentes diversos
que podem causar danos e destruigio.

Todos os documentos devem ser
armazenados em locais que
apresentem condigdes ambientais
apropriadas as suas necessidades de
preservacio, pelo prazo de guarda
estabelecido em tabela de
temporalidade e destinagdo.

Ndo podemos nos esquecer dos documentos eletronicos, que hoje em dia esta cada vez mais presente. As alternativas sdo diversas,
como dispositivos externos de gravagdo,porém, o mais indicado hoje, é armazenar os dados em nuvem, que oferece além da seguranga,
a facilidade de acesso.
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As fontes que devemos consultar sdo as externas e internas.
Entre as primeiras podemos citar: boletins oficiais, legislagdo, estu-
dos historicos realizados...; entre as internas: a propria documenta-
¢do que é objeto de estudo, ou seja, as normas internas produzidas
pelas instituicbes, e quando seja possivel, realizar entrevistas com
os responsdveis pela génese dos documentos. (CARMONA MENDO,
2004, p.42)

Carmona Mendo (2004, p.43) e Rodrigues (2008, p.71), apon-
tam que os elementos a serem considerados neste estudo sobre as
categorias administrativas sdo:

¢ As datas de criagdo e/ou extingdo de érgdo das administra-
¢oes;

* As normas e a legislagdo que regularam ou regulam o seu
funcionamento (competéncias, fungdes, atividades e procedimen-
tos administrativos);

« Orgdo que tenham precedido o desenvolvimento das compe-
téncias analogas; e,

« Orgdos que herdaram competéncias semelhantes.

Como resultado deste levantamento de dados, sdo elaborados
os seguintes instrumentos, produtos dessa primeira etapa da iden-
tificagdo:

« indices de organismos produtores (também chamados de fi-
cheiros de organismos);

* Repertdrio de organogramas (permitem conhecer a estrutu-
ra e suas modificagdes de forma grafica durante sua vigéncia);

« indice legislativo (também chamado de repertério legislati-
vo de drgdos produtores), um instrumento que tem por objetivo
o estudo de cada norma individualizada referenciada no primeiro
instrumento.

A partir desses dados coletados e estruturados nos instrumen-
tos referenciados, o arquivista estard apto e bem preparado com
condi¢Oes para obter uma imagem fiel e completa da organizagdo
produtora, desenvolvendo parametros seguros para a gestdo de
documentos.

Concluida esta etapa, inicia-se a segunda etapa do método
proposto, ou seja, a identificagdo do tipo documental e das séries
documentais.

Identificacdo de tipos documentais

A segunda etapa da metodologia se caracteriza pelo estudo de-
talhado do tipo documental, através da andlise dos elementos que
identificam os documentos e que por comparagdo se agrupam na
mesma série documental, tornando seguro o tratamento técnico
destes conjuntos (as séries documentais) durante todas as fases do
seu ciclo de vida, bem como a elaboragdo de instrumentos estaveis
gue normalizem os procedimentos para o correto funcionamento
dos sistemas de arquivos.

Segundo Dupld Del Moral (apud CARMONA MENDO, 2004,
p.43),

[...] se define a série documental como o conjunto de documen-
tos que correspondem a um mesmo tipo documental, produzido por
um mesmo 6rgdo, seu antecessor e sucessor, sempre que ndo forme
parte de outro fundo de arquivo; no exercicio de uma fungdo de-
terminada. Geralmente estdo sujeitos a um mesmo procedimento
administrativo e apresentam a mesma aparéncia e um contetdo
informativo homogéneo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Para Rodrigues (2008, p.74), este mesmo grupo de autores par-
te de um parametro conceitual normalizado de série documental,
“[...] representado pela seguinte formula: série = sujeito produtor +
fungdo tipo documental”.

No Brasil, de acordo com o Dicionario de Terminologia Arqui-
vistica de Sao Paulo (2010, p.76), o conceito de série documental
remete “a sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental”,
cuja denominagdo obedece a seguinte formula: espécie + atividade.

O nucleo duro da definigdo esta no reconhecimento da ativida-
de como fundamento do reconhecimento do tipo documental e de
seu agrupamento em séries.

Entende-se por tipo documental, a “unidade produzida por
um organismo no desenvolvimento de uma competéncia concreta,
regulamentada por uma norma de procedimento e cujo formato,
conteudo informativo e suporte sGo homogéneos” e por série do-
cumental, “o conjunto de documentos produzidos por um mesmo
sujeito produtor no desenvolvimento da mesma fungdo e cuja atu-
a¢do administrativa foi plasmada num mesmo tipo documental”
(RODRIGUES, 2008, p.74).

O conceito de espécie e tipo documental, introduzidos por He-
loisa Bellotto na arquivistica brasileira, sdo objetos de estudos da
Diplomatica e da Tipologia Documental, respectivamente.

O que se verifica na literatura, é que o objeto da Diplomatica e
seu campo de estudos sofrem uma adaptagdo na sua metodologia
para atender as necessidades de sua aplicabilidade no campo das
outras ciéncias que auxilia, ou seja, num primeiro momento o Direi-
to, depois a Histdria e hoje a Arquivistica.

Sempre adequado as necessidades de registro de dados sobre
o documento arquivistico e considerando as informagbes que serdo
usadas nas andlises posteriores efetuadas no campo das demais
funcgdes arquivisticas, este modelo metodoldgico vai além da carac-
terizagdo da estrutura documental, campo de estudos da diplomdti-
ca cldssica, buscando a contextualizagdo do documento, chave para
a compreensdo e tratamento do documento arquivistico, campo de
estudos da tipologia documental. (RODRIGUES, 2008, p. 162).

A partir da metade do século XX até os dias atuais, os arquivis-
tas veem na diplomatica novos usos para essa ciéncia no campo de
investigacdo daarquivistica, isto €, como um método de analise im-
prescindivel para compreender o complexo processo de produgao
dos documentos criados pela burocracia moderna. Bellotto (2002)
explica que:

O objeto do moderno campo de estudos da Diplomdtica é a uni-
dade arquivistica elementar analisada enquanto espécie documen-
tal, servindo-se dos seus aspectos formais para definir a natureza
juridica dos atos nela implicados, tanto relativamente a sua pro-
dugdo, como a seus efeitos (CARUCCI, 1987 apud BELLOTTO, 2002,
p.17).

Nessa perspectiva, a autora faz distingdo entre o objeto da di-
plomatica classica e da nova diplomatica, a tipologia documental, e
seu método de analise, que sdao complementares para a identifica-
¢do dos documentos arquivisticos.

As metodologias de tratamento documental num e noutro
campo sdo distintas, porém, ao mesmo tempo, imbricadas. O cam-
po de aplicagdo da Diplomdtica gira em torno do veridico quanto




Um oficio deve conter informagGes como o numero de pro-
tocolo, data de emissdo, destinatario e remetente. Essas informa-
¢Oes sdo cruciais para o registro e a rastreabilidade do documento.
Em sua elaboragdo geralmente é incluido um cabegalho, saudagao,
corpo do texto, consideragdes finais e despedida. Mantendo uma
estrutura clara e organizada, facilitando a leitura e a compreensao.
Um oficio necessita o uso de uma linguagem formal e adequada
ao contexto administrativo, evitando informalidades e girias, uma
linguagem respeitosa e cordial na comunicagao.

As circulares sdao documentos utilizados para transmitir infor-
magdes, instrugdes, normas ou comunicados internos em uma or-
ganizagdo. Sua finalidade é atingir um publico interno especifico,
garantindo que todos recebam as mesmas informagdes. Nas cir-
culares é imprescindivel certa clareza e objetividade ao transmitir
as informagdes, evitando linguagem excessivamente técnica ou
complexa. Os destinatarios da circular precisam ser identificados
claramente, garantindo que ela alcance o publico correto, geral-
mente sdo utilizadas listas de distribuicdo ou outros mecanismos
para facilitar a comunicagdo interna. No entanto, nessas circulares
é utilizado um formato padronizado que facilitam a identificagdo e
distribuicao.

Quando falamos dos memorandos, podemos considerar que
sdo documentos utilizados para comunicagao interna em uma or-
ganizagdo, geralmente entre diferentes setores ou departamentos.
Sua finalidade é transmitir informacgdes, solicitar agdes ou coorde-
nar atividades internas. Os memorandos possuem uma estrutura
clara, dividida em segGes claras, onde informagdes importantes e
acOes solicitadas sdo destacadas. Algo importante para citarmos
sobre os memorandos é o tom e estilo que sao adaptados ao publi-
co-alvo e a cultura organizacional, mantendo uma postura profis-
sional e cordial na comunicagao.

Outro recurso essencial que ndo podemos esquecer sdo as
tabelas e graficos, que basicamente sdo recursos visuais utilizados
para apresentar dados, estatisticas ou informag¢des de forma orga-
nizada e compreensivel. Eles sdo amplamente utilizados em relaté-
rios, apresentagdes e documentos que envolvem andlise de dados
gue sdo organizados de forma clara e estruturada, utilizando cabe-
calhos e legendas adequadas. Algo que é escolhido e faz diferenga
no conteudo produzido, é o tipo de grafico que é selecionado apro-
priadamente para representar os dados, levando em consideragao
0 objetivo da apresentagdo. Alguns tipos sdo os graficos de barras,
graficos de pizza, graficos de linhas, entre outros. As cores e for-
matagdo sdo utilizados para tornar a tabela ou grafico visualmente
atraente e que facilite a compreensao.

A elaboragdo e digitagdo de documentos administrativos re-
quer atenc¢do aos detalhes, organizagdo, clareza e objetividade.
Cada tipo de documento possui suas caracteristicas especificas e
finalidades distintas. Ao dominar essas habilidades, um profissio-
nal técnico administrativo estard apto a produzir documentos efi-
cientes, que transmitam informagdes de maneira clara e concisa,
promovendo uma comunicagdo efetiva dentro e fora da organiza-
¢3o. E essencial estar atento as melhores praticas de elaboragdo e
digitacdo, revisando e corrigindo os documentos antes de sua fi-
nalizagdo, para garantir a qualidade e a precisdo das informagoes
transmitidas.

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi cria-
do em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protoco-
los a moderna administragao publica. Assim, ele é referéncia quan-
do se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras
importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes usa-
das antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria,
Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissi-
mo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas por: Senhor
(a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que
nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicages oficiais
e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e precisdo, obje-
tividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade, formalidade e
padronizacdo e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp.
EM

f.v. | Forma verbal

Compare

Exposicdo de Motivos

fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal

s. | Substantivo

s.f. | Substantivo feminino

s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | Também




c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada pardgrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragao dos paragrafos: apenas quando o documen-
to tiver trés ou mais pardgrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos; citagdes
recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho 10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicag¢des ofi-
ciais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicagdes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatdrio segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiulsculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c) alinhamento: a identificagdo do signatério deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar
a assinatura em pdagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

* Numeragao de paginas: A numeragdo das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacgao:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da areade 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresenta¢do, os documentos do pa-
drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) drea de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) drea de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressado pode ocorrer
em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita
terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser gra-
fadas em italico;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos ela-
borados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no ser-
vico publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do conteudo.

| o

Presidencia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntes luridicos

" oFicIo Ne 157/2018/5A1/CC

Brasiliz, & de agosto de 2018,
15cm

Ao Senhor
[Mome]
Chefe de Gabinste
Ministéric dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-502 Brasiliz. OF

Assunto: de novas fu do Sidof — Maodulo L
Senhor Chefe de Gabinete,
3om 14- - 255M _ o n Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da

Presidéncia da Republica aprimorou o Sistema de Geragio e
Tramitagio de Documentos Oficizis — Sidef, com a inserc3o de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistema s=rdo apresentadas 305
servidores &m médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir 3 apresentacie do primeiro madulo, 3 ser rezlizadzs em
10 de setembro de 2018, 3= 3h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Parz zssegurar o credenciamento, solicito 2 esse
drgie a indicacdo dos servidores que trabalham com o Sidef, 3t 28
de agosto de 2018, por meio do enderego eletrdnico [endereco
eletrénical:

a) nome completo do servidor;
b) ndmero de Cadastro de Pessoa Fisics;
c} e-mail institudonal, uridade/argso em que stus; e

d) fogin no Sidof (caso estejz cadastrado no

Sistama).
525' 7 cm x 21 crnI
2cm
4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no

Sistema, sera necessdrio o envio de autorizacdo da chefia imediata.
0O envio das informagdes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscrigdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatural

[NOME DO SIGNATARIO)
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xxox-x0000
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://www.x000000000000000000L §OV. br




Ambigua é a frase ou oragdo que pode ser tomada em mais de
um sentido. Como a clareza é requisito bdsico de todo texto oficial,
deve-se atentar para as construgGes que possam gerar equivocos
de compreensdo. A ambiguidade decorre, em geral, da dificuldade
de identificar-se a que palavra se refere um pronome que possui
mais de um antecedente na terceira pessoa.

A concorddncia é o processo sintdtico segundo o qual certas
palavras se acomodam, na sua forma, as palavras de que depen-
dem. Essa acomodagdo formal se chama flexdo e se da quanto a
género e numero (nos adjetivos — nomes ou pronomes), nimeros
e pessoa (nos verbos). Dai, a divisdo: concordancia nominal e con-
cordancia verbal.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONCORDANCIA VERBAL CONCORDANCIA NOMINAL

O verbo concorda com seu
sujeito em pessoa e numero.

Adjetivos (nomes ou
pronomes), artigos e numerais
concordam em género e
ndmero com os substantivos
de que dependem.

Regéncia é, em gramatica, sindbnimo de dependéncia, subor-
dinagdo. Assim, a sintaxe de regéncia trata das relagdes de depen-
déncia que as palavras mantém na frase. Dizemos que um termo
rege o outro que o complementa. Numa frase, os termos regentes
ou subordinantes (substantivos, adjetivos, verbos) regem os ter-
mos regidos ou subordinados (substantivos, adjetivos, preposicdes)
que lhes completam o sentido.

Os sinais de pontuacgdo, ligados a estrutura sintatica, tém as
seguintes finalidades:

a) assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a entoagdo) na lei-
tura;

b) separar palavras, expresses e oragdes que, segundo o au-
tor, devem merecer destaque; e

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando ambiguidades.

A virgula serve para marcar as separagGes breves de sentido
entre termos vizinhos, as inversGes e as intercalacGes, quer na ora-
¢do, quer no periodo. O ponto e virgula, em principio, separa es-
truturas coordenadas ja portadoras de virgulas internas. E também
usado em lugar da virgula para dar énfase ao que se quer dizer.

Emprega-se este sinal de pontuagdo para introduzir citagdes,
marcar enunciados de didlogo e indicar um esclarecimento, um re-
sumo ou uma consequéncia do que se afirmou.

O ponto de interrogagdo, como se depreende de seu nome,
é utilizado para marcar o final de uma frase interrogativa direta.
O ponto de exclamagdo é utilizado para indicar surpresa, espanto,
admiragdo, suplica etc. Seu uso na redagao oficial fica geralmente
restrito aos discursos e as pegas de retorica.

O uso do pronome demonstrativo obedece as seguintes cir-
cunstancias:

a) Emprega-se este(a)/isto quando o termo referente estiver
préoximo ao emissor, ou seja, de quem fala ou redige.

b) Emprega-se esse(a)/isso quando o termo referente estiver
préximo ao receptor, ou seja, a quem se fala ou para quem se re-
dige.

c) Emprega-se aquele(a)/aquilo quando o termo referente es-
tiver distante tanto do emissor quanto do receptor da mensagem.
d) Emprega-se este(a) para referir-se ao tempo presente;

e) Emprega-se esse(a) para se referir ao tempo passado;
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f) Emprega-se aquele(a)/aquilo em relacdo a um tempo passa-
do mais longinquo, ou histérico.

g) Usa-se este(a)/isto para introduzir referéncia que, no texto,
ainda serd mencionado;

h) Usa-se este(a)para se referir ao proprio texto;

i) Emprega-se esse(a)/isso quando a informacéo ja foi mencio-
nada no texto.

A Semantica estuda o sentido das palavras, expressoes, frases
e unidades maiores da comunicagdo verbal, os significados que lhe
sdo atribuidos. Ao considerarmos o significado de determinada pa-
lavra, levamos em conta sua histdria, sua estrutura (radical, prefi-
xos, sufixos que participam da sua forma) e, por fim, o contexto em
que se apresenta.

Sendo a clareza um dos requisitos fundamentais de todo texto
oficial, deve-se atentar para a tradicdo no emprego de determina-
da expressdo com determinado sentido. O emprego de expressées
ditas de uso consagrado confere uniformidade e transparéncia ao
sentido do texto. Mas isso nao quer dizer que os textos oficiais de-
vam limitar-se a repeti¢cdo de chavdes e de clichés.

Verifique sempre o contexto em que as palavras estdo sendo
utilizadas. Certifique-se de que ndo ha repeticGes desnecessarias
ou redundancias. Procure sinbnimos ou termos mais precisos para
as palavras repetidas; mas se sua substituicdo for comprometer o
sentido do texto, tornando-o ambiguo ou menos claro, ndo hesite
em deixar o texto como esta.

E importante lembrar que o idioma estd em constante muta-
cdo. A prépria evolugdo dos costumes, das ideias, das ciéncias, da
politica, enfim da vida social em geral, impGe a criagdo de novas
palavras e de formas de dizer.

A redacgdo oficial ndo pode alhear-se dessas transformagdes,
nem incorpora-las acriticamente. Quanto as novidades vocabula-
res, por um lado, elas devem sempre ser usadas com critério, evi-
tando-se aquelas que podem ser substituidas por vocabulos ja de
uso consolidado sem prejuizo do sentido que se lhes quer dar.

De outro lado, ndo se concebe que, em nome de suposto pu-
rismo, a linguagem das comunicag¢des oficiais fique imune as cria-
¢Oes vocabulares ou a empréstimos de outras linguas. A rapidez
do desenvolvimento tecnoldgico, por exemplo, impde a criagdo de
inUmeros novos conceitos e termos, ditando de certa forma a ve-
locidade com que a lingua deve incorpora-los. O importante é usar
o estrangeirismo de forma consciente, buscar o equivalente portu-
gués quando houver ou conformar a palavra estrangeira ao espirito
da Lingua Portuguesa.

O problema do abuso de estrangeirismos inuteis ou emprega-
dos em contextos em que ndo cabem, é em geral causado ou pelo
desconhecimento da riqueza vocabular de nossa lingua, ou pela in-
corporacdo acritica do estrangeirismo.

e A homonimia é a designagdo geral para os casos em que pa-
lavras de sentidos diferentes tém a mesma grafia (os homonimos
homagrafos) ou a mesma pronuncia (os homénimos homdéfonos).

® Os homodgrafos podem coincidir ou ndo na pronuncia, como
nos exemplos: quarto (aposento) e quarto (ordinal), manga (fruta)
e manga (de camisa), em que temos pronuncia idéntica; e apelo
(pedido) e apelo (com e aberto, 12 pess. Do sing. Do pres. Do ind.
Do verbo apelar), consolo (alivio) e consolo (com o aberto, 12 pess.
Do sing. Do pres. Do ind. Do verbo consolar), com pronuncia di-
ferente. Os homaografos de idéntica pronuncia diferenciam-se pelo
contexto em que sdo empregados.




