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Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagdes atuais, sejam
essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na
Tecnologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta
que auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um  conjunto de
procedimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para a
guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio
arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é
definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantag¢do
do programa de gestdo, que envolve agées como as de acesso,
preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo
adequada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade
de ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo
de Acreditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para
determinadas organizagdes sdo de extrema importancia ser
adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informacgdes.

A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagao, interrupgdo no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizacdo de sistemas que
permitam acesso a informacgdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no dmbito da administragdo publica
atua naelaborag¢do dos planos de classificagdao dos documentos, TTD
(Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente de
avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informagdo
e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitagcdo e
expedigcdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo e
documentos segue um tramite para que possa ser aplicado de
forma eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungGes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro,
distribuicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

Afinalidade principal do protocolo é permitir que asinformacgdes
edocumentos sejam administradas e coordenadas de forma concisa,
otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de forma
que mesmo havendo um aumento de produg¢do de documentos sua
gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizagbes adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados
assim que chegam a organizagao.

A partir do momento que a informacdo ou documento chega é
adotado uma rotina ldgica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:
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Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que € oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim
encaminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos
para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados
eletronicamentecom seu numero, nome do remetente, data,
assunto dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em
ordem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.

Distribuigao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus
destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela
empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada
na empresa até chegar ao seu destinatdrio (cumprir sua fungao).
Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo
consiga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados
corretamente, como datas e setores em que o documento
caminhou por exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢ao de documentos:

A expedi¢do é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a
correspondéncia no original e nas cdpias, pois as cdpias sdo o
acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e
serdo encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para
seus destinatarios.

Apods cumprirem suas respectivas fung¢bes, os documentos
devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

C I
A

ﬁ RECOLHIMENTO- {documento
permanente)
Sistemas de classificacdo

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

Um bom plano de classificacdo deve possuir as seguintes
caracteristicas:

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




3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cédigos atribuidos — usar
uma pasta para cada cédigo, evitando a classificagdo “diversos”;

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes
de acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética,
geografica, verificando a existéncia de copias e eliminando-as. Caso
nao exista o original manter uma Unica copia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa
ou pasta apropriada, identificando externamente o seu conteudo
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderegamento - o endere¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizontal
e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilirio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos
documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a
possibilidade ou ndo de recuperagao da informagdo sem o uso de
instrumentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para
localizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperacio, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indireto
de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numeéricos.

A ORDENACAO é a reunido dos documentos que foram
classificados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada e
categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenacéo é considerada a natureza dos
documentos, podendo ser:*

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
é o arquivamento por assunto. Como o proprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos
correlatos e permite encontrar informa¢des completas
sobre determinada matéria de forma simples e direta, sendo
especialmente interessante para empresas que lidam com um
grande volume de documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

4 Adaptado de www.agu.gov.br
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Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de
documentos é o método alfabético, que consiste em organizar os
documentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses,
permitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a propria denominagdo ja indica, nesse esquema o
elemento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre
um método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem
de ser rapido e simples.

No entanto, quando se armazena um numero muito grande
de informagdes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece
devido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansago
visual do funciondrio.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos se
tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a escolha
de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra procurada.

Esse método é conhecido como Variadex e utiliza as cores como
elementos auxiliares, com o objetivo de facilitar a localizagdo e a
recupera¢do dos documentos. Vale lembrar que essa é somente
uma variacdo do método alfabético. E possivel, ainda, combinar esse
método ao de arquivamento por assunto, usando a ordem alfabética
para subdividir a organizagao.

3. Método numérico

O método numérico é outra op¢do de arquivamento e uma
6tima escolha para empresas que lidam com um grande volume de
documentos. Ele consiste em determinar um numero sequencial
para cada documento, permitindo sua consulta de acordo com um
indice numérico previamente determinado.

Como o préprio nomeindica, esse método é aquele usado quando
os documentos sdo ordenados por nimeros. E possivel escolher
trés formas distintas de utiliza-lo: numérico simples, cronolédgico ou
digito-terminal.

- Método numérico simples

Esse método é usado quando o modo de organizar é feito pelo
nimero da pasta ou do documento em que ele foi arquivado. E muito
utilizado na organizagdo de prontudrios médicos, filmes, processos e
pastas de funcionarios.

- Método numeérico cronoldgico

Um método usado para fazer a organizacdo dos documentos
por data. E extremamente utilizado para organizar documentos
financeiros, fotos e outros arquivos em que a data é o elemento
essencial para buscar a informacao.

- Método numérico digito-terminal

A partir do momento em que se faz uso de nimeros maiores,
com diversos digitos, o0 método simples ndo é eficiente. Isso ocorre
porque ele acaba se tornando trabalhoso e lento. Por isso, nesse
caso, o mais indicado é utilizar o método digito-terminal.

Nesse método, a ordenagdo é realizada com base nos dois ultimos
digitos. Quando esses sdo idénticos, a ordenacgdo é dada a partir dos
dois digitos anteriores. Isso acaba tornando o arquivamento mais agil
e eficiente.

4. Método eletrénico

O método eletronico consiste em arquivar os documentos de
forma eletronica, realizando sua digitalizagdgo — o que permite
nao sé organiza-los de diversas formas distintas e de acordo com o
método que mais se encaixa na organizagdo e nas necessidades da
empresa, mas fazer sua gestdo online e até mesmo remota.




As medidas de caixas, envelopes ou pastas devem respeitar
formatos padronizados, e devem ser sempre iguais as dos
documentos que irdo abrigar, ou, caso haja espacgo, esses devem
ser preenchidos para proteger o documento.

Todos os materiais usados para o armazenamento de
documentos permanentes devem manter-se quimicamente
estaveis ao longo do tempo, ndo podendo provocar quaisquer
reagdes que afetem a preservagao dos documentos.

Os papéis e cartdes empregados na produgdo de caixas e
invélucros devem ser alcalinos e corresponder as expectativas de
preservagado dos documentos.

No caso de caixas ndo confeccionados em cartdo alcalino,
recomenda-se o uso de invélucros internos de papel alcalino, para
evitar o contato direto de documentos com materiais instaveis.®

PRESERVACAO E CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO.

A manuteng¢do dos documentos pelo prazo determinado na
tabela de temporalidade dependem de trés aspectos:

Fatores de deterioracao em acervos de arquivos

Conhecendo-se a natureza dos materiais componentes dos
acervos e seu comportamento diante dos fatores aos quais estdo
expostos, torna-se bastante facil detectar elementos nocivos e
tragar politicas de conservag¢do para minimiza-los.

A grande maioria dos arquivos é constituida de documentos
impressos, e o papel é basicamente composto por fibras de
celulose, portanto, identificar os principais agentes nocivos da
celulose e descobrir solugdes para evita-los € um grande passo na
preservagdo e na conservag¢do documental.

Essa degradacdo a qual os acervos estdo sujeitos ndo se limita
a um Unico fator, pelo contrario, sdo varias as formas dessa
degradacao ocorrer, como veremos a seguir:

1. Fatores ambientais

Sdo os agentes encontrados no ambiente fisico do acervo, como
por exemplo, Temperatura, Umidade Relativa do Ar, Radiagdo da
Luz, Qualidade do Ar.

- Temperatura e umidade relativa

O calor e a umidade contribuem significativamente para a
destruicdo dos documentos, principalmente quando em suporte-
papel. O desequilibrio de uminterfere no equilibrio do outro. O calor
acelera a deterioragao. A velocidade de muitas reagdes quimicas, é
dobrada a cada aumento de 10°C. A alteragdo da umidade relativa
proporciona as condicGes necessdrias para desencadear intensas
reagdes quimicas nos materiais.

A circulagdo do ar ambiente representa um fator bastante
importante para amenizar os efeitos da temperatura e umidade
relativa elevada.

- Radiacdo da luz
Toda fonte de luz, emite radiacdo nociva aos materiais de
acervos, provocando consideraveis danos através da oxidagao.
Algumas medidas podem ser tomadas para protecdo dos
acervos:
- As janelas devem ser protegidas por cortinas ou persianas que
blogueiem totalmente o sol;
5 Adaptado de CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos/ www.
eboxdigital.com.br
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- Filtros feitos de filmes especiais também ajudam no controle
da radiagdo UV, tanto nos vidros de janelas quanto em lampadas
fluorescentes.

- Qualidades do ar

O controle da qualidade é muito importante porque os gases
e as particulas sélidas contribuem muito para a deterioragdo de
materiais de bibliotecas e arquivos, destacando que esses poluentes
podem tanto vir do ambiente externo como podem ser gerando no
proprio ambiente.

2. Agentes bioldgicos

Os agentes bioldgicos de deterioracdo de acervos sdo, entre
outros, os insetos (baratas, brocas, cupins), os roedores e os fungos,
cuja presenca depende quase que exclusivamente das condi¢Ges
ambientais reinantes nas dependéncias onde se encontram os
documentos.

- Fungos

Como qualquer outro ser vivo, necessitam de alimento e
umidade para sobreviver e proliferar. O alimento provém dos
papéis, amidos (colas), couros, pigmentos, tecidos etc. A umidade
é fator indispensavel para o metabolismo dos nutrientes e para
sua proliferacdo. Essa umidade é encontrada na atmosfera
local, nos materiais atacados e na prépria coldénia de fungos.
Além da umidade e nutrientes, outras condi¢cdes contribuem
para o crescimento das colonias: temperatura elevada, falta de
circulagdo de ar e falta de higiene.

As medidas para proteger o acervo de infestagdo de fungos sdo:

- estabelecer politica de controle ambiental, principalmente
temperatura, umidade relativa e ar circulante

- praticar a higienizagdo tanto do local quanto dos documentos,
com metodologia e técnicas adequadas;

- instruir o usudrio e os funcionarios com relagdo ao manuseio
dos documentos e regras de higiene do local;

- manter vigilancia constante dos documentos contra acidentes
com agua, secando-os imediatamente caso ocorram.

- Roedores

A presenca de roedores em recintos de bibliotecas e arquivos
ocorre pelos mesmos motivos citados acima. Tentar obstruir as
possiveis entradas para os ambientes dos acervos é um comego. As
iscas sdo validas, mas para que surtam efeito devem ser definidas
por especialistas em zoonose. O produto deve ser eficiente, desde
gue ndo provoque a morte dos roedores no recinto. A profilaxia
se faz nos mesmos moldes citados acima: temperatura e umidade
relativa controladas, além de higiene periddica.

- Ataques de insetos

Baratas — Esses insetos atacam tanto papel quanto
revestimentos, provocam perdas de superficie e manchas de
excrementos. As baratas se reproduzem no préprio local e se
tornam infestagdo muito rapidamente, caso ndo sejam combatidas.

Brocas (Anobidios) — Sdo insetos que causam danos imensos em
acervos, principalmente em livros. A fase de ataque ao acervo é
a de larva. Esse inseto se reproduz por acasalamento, que ocorre
no préprio acervo. Uma vez instalado, ataca ndo soé o papel e seus
derivados, como também a madeira do mobiliario, portas, pisos e
todos os materiais a base de celulose.




- Documentos manuscritos - os mesmos cuidados para com o0s
livros devem ser tomados em relagdo aos manuscritos. O exame
dos documentos, testes de estabilidade de seus componentes para
o uso dos materiais de limpeza mecanica e critérios de intervengdo
devem ser cuidadosamente realizados.

- Documentos em grande formato

- Desenhos de Arquitetura — Os papéis de arquitetura (no
geral em papel vegetal) podem ser limpos com pd de borracha,
apods testes. Pode-se também usar um cotonete - bem enxuto e
embebido em dlcool. Muito sensiveis a dgua, esses papéis podem
ter distor¢des causadas pela umidade que sdo irreversiveis ou de
dificil remogao.

- Posters (Cartazes) — As tintas e suportes de posters sdo muito
frageis. Ndo se recomenda limpar a area pictorica. Todo cuidado é
pouco, até mesmo na escolha de seu acondicionamento.

- Mapas — Os mapas coloridos a mdo merecem uma atengao
especial na limpeza. Em mapas impressos, desde que em boas
condigGes, o pd de borracha pode ser aplicado para tratar grandes
areas.

9. Pequenos reparos

Os pequenos reparos sdo diminutas interven¢des que podemos
executar visando interromper um processo de deterioragdo em
andamento. Essas pequenas interven¢des devem obedecer a
critérios rigorosos de ética e técnica e tém a fungdao de melhorar
o estado de conservagdo dos documentos. Caso esses critérios ndo
sejam obedecidos, o risco de aumentar os danos é muito grande e
muitas vezes de carater irreversivel.

Os livros raros e os documentos de arquivo mais antigos devem
ser tratados por especialistas da area. Os demais documentos
permitem algumas intervengbes, de simples a moderadas.
Os materiais utilizados para esse fim devem ser de qualidade
arquivistica e de carater reversivel. Da mesma forma, toda a
intervengdo deve obedecer a técnicas e procedimentos reversiveis.
Isso significa que, caso seja necessdrio reverter o processo, ndo
pode existir nenhum obstdculo na técnica e nos materiais utilizados.

Toda e qualquer procedimento acima citada obrigatoriamente
deve ser feito com o uso dos EPIs — Equipamentos de Protegdo
Individual — tais como avental, luva, mascara, toucas, 6culos de
protecdo e pro-pé/bota, a fim de evitar diversas manifestacdes
alérgicas, como rinite, irritacdo ocular, problemas respiratérios,
protegendo assim a saude do profissional.®

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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 redagao oficial é

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

REDAGCAO DE CORRESPONDENCIAS OFICIAIS E DOCUMEN-
TOS: OFiCIO, MEMORANDO E DOCUMENTOS DE ROTINA

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.

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-

6 Adaptado de Norma Cianflone Cassares
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SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
° 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. Compare
EM Exposicdao de Motivos
fv. Forma verbal
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
V. Ver ou verbo
V.g. verbi gratia
var. pop. | Variante popular




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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do 6r-
gdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicag¢do: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intencdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagdo oficial:

e clareza e precisdo;

e objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdte-
se em que se utilizarda nomenclatura pro-
pria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagbes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adogdo da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na pri-
meira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em
razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

O atributo da precisao
complementa a clareza
e caracteriza-se por:

a) articulagdo da lin-
guagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestagdo do
pensamento ou da
ideia com as mesmas
palavras, evitando o
emprego de sinonimia
com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expres-
sdo ou palavra que ndo
confira duplo sentido
ao texto.

Por sua vez, 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 antemao qual é a ideia
principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor
ao contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem
subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor
que a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o
texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
mag¢des com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto &, ndo se deve eli-
minar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de re-
duzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que
ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:

e Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretacdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, perio-
dos ou paragrafos).

A redacgdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunica¢Oes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendacdes:

e Alingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a
sua simplicidade;

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

e A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com

agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fung¢do ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino
e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo




c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada pardgrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documen-
to tiver trés ou mais paragrafos, 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.

¢ Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes oficiais
objetiva, além da finalidade ébvia 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 inferior
ou demais casos: Atenciosamente,

¢ |[dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicagdes assina-
das pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagGes
oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, 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¢Ges que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

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

e Numeragdo 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 formatacao:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatag¢do 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;

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

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

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

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

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o ne-
grito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado, le-
tras 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 grafa-
das em italico;

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 + numero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do conteudo.

LI

Praesidénciz da Republica
Caza Civil
Subchefia para Assuntes Juridicos

OFICIO N 157/2018/58)/CC
Brasiliz, 8 de agosto de 2018,

Ao Senhor

[Mome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes
Ezplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-502 Brasiliz. DF

Assunto: A ¢do de novas funci do Sidof — Mddulo L.

Senhor Chefe de Gabinste,

w
a
3

1 A Subchefia para Aszuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidénciza da Replblica sprimorou o Sistemna de Geraglo =
Tramitag3o de Documentos Oficiais — Sidef, com a inserg3o de novas
funcionalidades. Os noves recursos do sistema serdo apresentados aos
servidaras em modulos organizados par esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir 3 apresentac3o do primeiro madulo, a ser rezlizadz em
10 de sstembro de 2018, as 3h30, no Auditdrio desta Subchefia.

] Farz assegurar o credencizmento, solicito 2 esse
grgo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de =gosto de 2018, por meic do endereco eletrinico [enderego
eletrénical:

a) mome completo do servidor;
b} ndmero de Cadastro de Pessoa Fisics;
€} e-moil institudonal, unidade/drg3o em que atua;

d) legin no Sidof (caso estejz cadastrado no
Sistama).

EZB Jomx 3l cmi




