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APRESENTACAO

A Secretaria de Estado de Gestdo Administrativa — SGA, na busca continua
pela modernizagdo administrativa, elaborou o presente Manual de Comunicagdo
Oficial para nortear a elaboragdo de documentos no ambito do Governo do Distrito
Federal.

Para uma melhor estruturagdo do contetido, o Manual foi dividida em trés
capitulos. O primeiro remete-nos aspectos gerais dos documentos oficiais,
necessarios para a eficiéncia destes documentos. O segundo compreende de
comunicagdo oficial e documentos oficiais, apresentados em ordem alfabética, de
forma a facilitar a consulta. O terceiro trata de atos administrativos normativos e da

ica legislativa de ¢ao desses atos.

Espera-se, com esta nova publicagéo, contribuir para a consolidagédo de
uma cultura administrativa de qualidade e profissionalismo, bem como atender aos
principios constitucionais da i i idade, moralidade, publicit e

eficiéncia, que refletem diretamente na melhoria dos servigos prestados & sociedade.
Eis aqui mais um resultado do esforgo da SGA para a consolidagéo de uma

cultura de exceléncia.
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A comunicagao, em sentido amplo, constitui processo complexo e dinamico

e exige, dos que a promovem, constante atualizagdo e treinamento. Atenta a essa

caracteristica, a Administragdo Publica tem tomado, desde ha muito, providéncias

para otimizar a

comunicagao oficial e regulamentar a redagédo e a elaboracdo dos

documentos por ela emitidos. No ambito do Governo do Distrito Federal, a primeira

iniciativa de regulamentagdo dessa natureza data de 24 de setembro de 1963,

quando o Secretario-Geral de Administracdo da Prefeitura do Distrito Federal

disciplinou, por

meio da Instrugcdo n®2, os servicos de expediente. Destacam-se

abaixo, em ordem cronolégica, os principais atos editados pelo governo do Distrito

Federal que trataram desse tema:

Atualizado em

27/4/1965, 0 Decreto n2403 dispds sobre a elaboragdo, a

nomenclatura e a classificagdo dos atos oficiais;

17/1/1968,a Portaria n®26, da Secretaria de Administragdo,
aprovou o Manual de Correspondéncia, elaborado pela
Coordenagao do Sistema de Racionalizagdo e Produtividade —
CSRP;

18/6/1968, 0 Decreto n®744 dispds sobre a elaboragdo, a
nomenclatura e a classificagéo dos atos oficiais;

10/7/1968, 0 Decreto n? 748 definiu e estabeleceu normas para

comunicagdes oficiais destinadas a publicagéo;

27/9/1973,0 Centro de Selegdo e Treinamento publicou, no
Suplemento do Diario Oficial do Distrito Federal, o Manual de
Correspondéncia reformulado e atualizado, com o objetivo de
subsidiar os cursos de redagao oficial destinados aos servidores do
Governo do Distrito Federal — GDF;
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14/3/1974, o Decreto n? 2.594 regulamentou o uso do Brasdo de
Armas de Brasilia nos impressos da Administragédo Direta do Distrito
Federal;

13/11/1981, 0 Decreto n® 6.394 aprovou o manual sobre Técnicas
de Elaboragao de Atos Oficiais;

30/12/1999, o Decreto n® 20.940 aprovou o Manual de Comunicacdo
Oficial do Governo do Distrito Federal;

31/12/2002,0 Decreto n°23.501 instituiu normas para as
publicagées no Diério Oficial do Distrito Federal;

14/7/2003, o Decreto n®23.912 tornou obrigatéria a aposicdo do
personagem simbolo e do slogan do Programa de Educacao Fiscal
do Distrito Federal em todos os documentos oficiais;

19/11/2004, 0 Decreto n°?25.366 obrigou a transcricdo da
mensagem “Brasilia — Patriménio Cultural da Humanidade” no
rodapé de todos os documentos oficiais expedidos pelo GDF, com o
objetivo de disseminar o titulo concedido pela UNESCO a capital do
Pais.

Por dltimo, tem-se 0 ato que aprova esta obra, elaborada pela Secretaria de

Gestao Administrativa no intuito de contribuir para a atualizagéo, a unificagéo e o

aperfeicoamento da redagéo dos documentos oficiais do Governo do Distrito Federal.

Atualizado em
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INTRODUGAO

No mundo contemporaneo, era do conhecimento, escrever é sempre
importante, necessario e freqliente. Com o advento do computador, em vez de
diminuir a relagdo do homem com a palavra escrita, provocou o aumento desse uso.

O Servico Publico, parte desse mundo contemporaneo e globalizado,
empresta & escrita lugar de destaque pelo seu papel divulgador da informagao dentro
de um padréo culto e vocabulario préprio. Assim, a comunicagao oficial bem como os
documentos oficiais devem apresentar-se, em sua redacao e forma, com tendéncia
moderna & objetividade e a clareza.

Essa redacdo e forma sdo orientadas pelos principios basicos da
impessoalidade, formalidade, concisdo, clareza, precisdo e uso padrdo da norma
culta.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o Servico Publico; o
que se comunica é sempre algum assunto relacionado as atribui¢des do 6rgao; o
destinatério dessa comunicagéo ou é o proprio Servigo Publico ou é o publico — o
conjunto dos cidad&os.

Para GARCIA (1985:386) a redacao técnica constitui “toda composicao que
deixa em segundo plano o feitio artistico da frase, preocupando-se, de preferéncia,
com a objetividade, a eficacia e a exatidao da comunicagao.”

Logo, o que propde-se nesta obra ndo € um modelo de redagao pronto para
ser utilizado. O objetivo é estabelecer parametros de utilizagdo da comunicagéo e
documentos oficiais com carater técnico, adequado aos procedimentos burocraticos
e aos expedientes administrativos, sem contudo, deixar de lado as caracteristicas de
um texto moderno e de exceléncia.

Atualizado em 041206 DODF N° 230 Pagina 1"
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ASPECTOS GERAIS DOS DOCUMENTOS OFICIAIS

Caracteristicas dos documentos oficiais

dos elementos constitutivos dos atos, devem ser observadas as

seguintes caracteristicas basicas na do dos documentos:

Atualizado em

impessoalidade: uso de termos e expressdes impessoais. O que se
comunica € sempre algum assunto relativo as competéncias de um
6rgao publico e o destinatario dessa comunicagao ou é o publico ou
outro 6rgdo publico. O tratamento impessoal refere-se:

1. aauséncia de impressoes individuais de quem comunica;

2. aimpessoalidade de quem recebe a comunicagao;

3. ao carater impessoal do proprio assunto tratado.

formalidade: uso adequado de certas regras formais. Consiste na
observancia das normas de fratamento usuais nas
correspondéncias oficiais e no préprio enfoque dado ao assunto da
comunicagao.

concisdo: uso de termos estritamente necessarios. Texto conciso é
aquele que transmite o maximo de informagdes com o minimo de
palavras. Para que se redija com essa qualidade, é fundamental que
se tenha, além de conhecimento do assunto sobre o qual se
escreve, o tempo necessario para revisar o texto depois de pronto.
E nessa leitura que muitas vezes se percebem eventuais
redundancias ou repeticdes desnecessarias de idéias.

clareza: uso de expressdes simples, objetivas, de facil
entendimento e uso de frases bem construidas que evitem
interpretacdo dubia.

041206 DODF N° 230 Pagina 12
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precisdo: emprego de termos proprios e adequados & correta
compreensao de uma idéia.

e uso do padrdo da norma culta: emprego de termos de acordo com
as normas gramaticais.

o harmonia: de acordo com BUENO (1986,554) harmonia “é¢ a
disposi¢do bem ordenada entre as partes de um todo.” Na
comunicagao oficial harmonia corresponde ao necessario ajuste de
palavras na frase, e da frase no periodo, com todas as partes
guardando relagdo entre si, criando uma unidade e coeréncia no
texto;

Diz-se que uma mensagem é harménica quando ela é elegante, ou seja,
quando ela soa bem aos ouvidos. Para isto, a mensagem precisa estar isenta dos
fatores que prejudicam a harmonia, como a aliterago, o hiatismo, a cacofonia, a
rima, a repeticdo excessiva de palavras, o excesso do “que”, entre outros.

e polidez: quer dizer delicadeza. Na comunicagdo oficial a polidez
consiste no emprego de expressdes respeitosas e tratamento
apropriado aqueles com os quais nos relacionamos no trato
administrativo. Portanto, uma comunicagdo polida é isenta de
preciosismos — amabilidades ilégicas-, irreveréncia, banalidade,
intimidade e expressdes vulgares. A polidez abrange, ainda, a
discricdo, qualidade indispensavel a todos quantos lidam com
assuntos oficiais, muitas vezes sigilosos e de publicidade
inconveniente;

Cabe ressaltar que, para se atingir a clareza, a preciséo e a objetividade no
texto do documento, deve - se:

e escolher cuidadosamente o vocabulério, evitando girias e jargdes;

e dar preferéncia ao sentido comum das palavras e expressdes, salvo

se 0 assunto for de natureza eminentemente técnica;
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evitar 0 uso de expressdes de linguas estrangeiras (inclusive do
latim), salvo as que nao puderem, sem perda de sentido, ser
traduzidas para o portugués;

evitar o uso dos adjetivos, principalmente os flexionados no grau
superlativo;

usar somente as palavras necessarias;

evitar os neologismos;

evitar vocabulos ou expressdes ambiguos ou que possam indicar
pessoalidade;

preferir a ordem direta dos termos do periodo — sujeito, verbo e
complementos — & ordem inversa;

escrever, sempre que possivel, na voz ativa;

preferir oragdes verbais as nominais;

dirigir-se diretamente ao receptor;

evitar as oragbes negativas, transformando-as em afirmativas,
sempre que possivel;

preferir os periodos curtos aos longos;

evitar as construgdes complexas;

usar argumentagao consistente;

manter-se atento as normas gramaticais.
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Nas comunicagdes oficiais, deve-se evitar a utilizacdo de abreviaturas dos
pronomes de tratamento. Deve-se, também, observar o emprego adequado dos
pronomes em consonancia com a area de atuagéo da autoridade (civil, militar etc.) e
a posigao hierarquica do cargo que ocupa ou da fungéo que exerce.

A concordancia relativa as formas de tratamento constitui aspecto
importante a ser ressaltado. Observe-se que a forma de tratamento designa a
segunda pessoa gramatical, porém o pronome leva o verbo para a terceira pessoa.
Exemplos:

Vossa Exceléncia distribuiu os papéis.
Vossa Senhoria manifestou interesse.
O emissor da mensagem, ao referir-se a si mesmo, podera utilizar a

primeira pessoa do singular ou a primeira do plural (plural de modéstia).

Exemplos:
Restituo os documentos a Vossa Senhoria.
Envio a Vossa Exceléncia, em anexo, a pauta da reunido.
Restituimos os documentos a Vossa Senhoria.
Enviamos a Vossa Exceléncia, em anexo, a pauta da reunido.
Observagdes:

Feita a opgao pelo tratamento no singular ou pela utilizagdo do
plural de modéstia, deve-se observar a coeréncia e manter a

mesma forma em todo o corpo do texto.

Fica dispensado o emprego do superlativo llustrissimo para as
autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para
particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.

Atualizado em 041206 DODF N° 230 Pagina 15
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E impréprio o uso de Doutor como forma de tratamento, visto que é

um titulo académico; deve-se evitar seu uso indiscriminado.

O fecho “respeitosamente” ¢ usado para o Presidente da Republica,
Presidente do Congresso Nacional, Presidente do Supremo Tribunal
Federal, Presidente da Camara Legislativa e Governadores.

O fecho “atenciosamente” é usado para as demais autoridades, de
mesma hierarquia ou hierarquia inferior.

O quadro a seguir apresenta uma sintese de algumas formas de tratamento
utilizadas nas comunicagdes oficiais, com os respectivos vocativos e destinatarios:

Cargo ou Funcéo Fomade Vocativo Destinatario
Administrador Regional Vossa Senhoria Senhor Administrador Ao Senhor
Auditor da Justica Militar Vossa Exceléncia Senhor Auditor A Sua Exceléncia o Senhor
Chefe de Gabinete Vossa Senhoria Senhor Chefe de Gabinete Ao Senhor
Consultor Geral da Republica | Vossa Exceléncia | Senhor Consultor Geral | A Sua Exceléncia o Senhor
Delegado Vossa Senhoria Senhor Delegado Ao Senhor
Deputado Distrital Vossa Exceléncia Senhor Deputado A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado Federal ou Estadual | Vossa Exceléncia Senhor Deputado A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador Vossa Exceléncia Senhor Desembargador | A Sua Exceléncia o Senhor
Embaixador Vossa Exceléncia Senhor Embaixador A Sua Exceléncia o Senhor
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N Forma de
Cargo ou Fungéo Vocativo Destinatario
Tratamento
Governador de Estado Vossa Exceléncia Senhor Governador | A Sua Exceléncia o Senhor
Excelentissimo Senhor
Governador do Distrito Federal | Vossa Exceléncia |~ Governador do Distrito | A Sua Exceléncia o Senhor
Federal
Juiz de Direito Vossa Exceléncia Senhor Juiz A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro de Estado Vossa Exceléncia Senhor Ministro A Sua Exceléncia o Senhor
Oficial General das Forgas <
Vossa Exceléncia Senhor General A Sua Exceléncia o Senhor
Armadas
Prefeito Municipal Vossa Exceléncia Senhor Prefeito A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente da Camara dos . .
Vossa Exceléncia Senhor Presidente A Sua Exceléncia o Senhor
Deputados
Excelentissimo Senhor
Presidente da Camara Presidente da Camara
Vossa Exceléncia A Sua Exceléncia o Senhor
Legislativa do Distrito Federal Legislativa do Distrito
Federal
Excelentissimo Senhor
Presidente da Republica Vossa Exceléncia A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente da Repiblica
Presidente de Assembléia . "
Vossa Exceléncia Senhor Presidente A Sua Exceléncia o Senhor
Legislativa Estadual
Presidente de Camara [I[A Sua Exceléncia o
N Vossa Exceléncia Senhor Presidente
Municipal Senhor
Presidente de Empresa
Publica, Autarquia ou Vossa Senhoria Senhor Presidente Ao Senhor
Fundagao
Atualizado em 041206 DODF N° 230 Pagina 17
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Cargo ou Funcéo

Forma de
Tratamento

Vocativo

Destinatério

Presidente de Tribunal de
Justica de Estado

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Congresso
Nacional

Vossa Exceléncia

Excelentissimo Senhor
Presidente do Congresso
Nacional

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Senado Federal

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Vossa Exceléncia

Excelentissimo Senhor
Presidente do Supremo
Tribunal Federal

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Tribunal de
Contas da Uniao

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Tribunal de
Contas do Distrito Federal

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Tribunal de
Justica do Distrito Federal e
Territérios

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Reitor de Universidade

Vossa
Magnificéncia

Magnifico Reitor

A Sua Magnificéncia o
Reitor

Secretrio de Estado do Distrito
Federal

Vossa Exceléncia

Senhor Secretario

A Sua Exceléncia o Senhor

Secretario de Governo
Estadual

Vossa Exceléncia

Senhor Secretario

A Sua Exceléncia o Senhor

Secretario-Executivo de
Ministério

Vossa Exceléncia

Senhor Secretério-Executivo

A Sua Exceléncia o Senhor

Secretario-Adjunto

Vossa Senhoria

Senhor Secretario-Adjunto

Ao Senhor

Senador da Repiblica

Vossa Exceléncia

Senhor Senador

A Sua Exceléncia o Senhor
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N Forma de
Cargo ou Fungéo Vocativo Destinatario
Subsecretario Vossa Senhoria Senhor Subsecretario Ao Senhor

Vice-Governador de Estado

Vossa Exceléncia

Senhor Vice-Governador

A Sua Exceléncia o Senhor

Vice-Governador do Distrito
Federal

Vossa Exceléncia

Senhor Vice-Governador

A Sua Exceléncia o Senhor

Vice-Presidente da Republica

Vossa Exceléncia

Senhor Vice-Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Gerias dos

Diagramacéo

Na diagramagdo dos documentos oficiais emitidos pelas unidades

administrativas do Governo do Distrito Federal, deverdo ser observados os seguintes

padrdes de formatacao, exceto quando houver

nas configuragdes especificas:

Configuragées Gerais

esquerda, de 3 cm.

em contrario, apresentada:

O papel utilizado devera ser branco e do tamanho A4.

As margens superior, inferior e direita deverdo ser de 2cm, e a

* A fonte utilizada devera ser Times New Roman, de cor preta e de

tamanho 12.

emblemas, graficos e ilustragoes.
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O espagamento entre linhas devera ser simples.

A enumeragéo das paginas de um documento ocorrera somente a

partir da segunda.

Do Local e Data

O local devera ser composto apenas pelo nome da cidade e
separado da data por virgula.

A frase que expressa o local e data devera encerrar-se com ponto

final.
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