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INTRODUCAO

Bem-vindo(a) ao "Resumo Esquematizado de Redagdo Oficial para Concursos”. Este e-book foi meticulosamente
criado para oferecer a vocé uma ferramenta pratica e eficiente na jornada rumo a maestria na Redagdo Oficial, seja para
vocé desenvolver suas habilidades neste segmento, bem como para ficar preparado para responder perguntas em
concursos publicos cujo tema seja a Redagéo Oficial.

Dominar a arte da redacdo oficial € mais do que uma habilidade; € um diferencial que pode abrir portas para diversas
oportunidades de carreira. Neste material, buscamos simplificar e desmistificar os conceitos-chave, proporcionando um
caminho claro e acessivel para o entendimento das nuances da redacdo no dmbito publico.

Exploraremos desde os fundamentos bdsicos até os aspectos mais avancados da redacdo oficial, oferecendo uma
compreens@o completa e sélida do tema. Para otimizar seu tfempo e facilitar a assimilacdo, apresentamos resumaos
esquematizados que destacam os pontos essenciais de cada topico.

Nosso material é estrategicamente elaborado para atender as demandas especificas de concursos publicos, garantindo
que vocé esteja preparado para os desafios que encontrard nas provas. Ao embarcar nesta jornada de aprendizado, vocé
estard equipado com as ferramentas necessArias para escrever de maneira clara, objetiva e em conformidade com as
normas oficiais. Esteja preparado para elevar suas habilidades de redacdo e conquistar os objetivos que almeja.

Desejamos a vocé uma leitura proveitosa e muito sucesso em sua trajetéria de estudos!

Equipe 123shop
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1 - INTRODUCAO A REDACAO OFICIAL

A - Definicdo e Importdncia da Redacdo Oficial

A. INTRODUCAO C. Reflete a imagem e a seriedade da instituicdo,
promovendo a transparéncia e a eficiéncia na
1. DEFINICAO comunicacgdo oficial.

a. Redacdo Oficial refere-se ao conjunto de normas
e técnicas utilizadas na producdo de documentos no

ambito governamental. 3. CARACTERISTICAS
b. Visa estabelecer padrdes de clareza, concisdo,
impessoalidade e formalidade na comunicac¢do escrita a. Impessoalidade: Uso de linguagem neutra,
do setor publico. evitando expressdes pessoais.
b. Formalidade: Respeito as normas cultas da lingua
2. IMPORTANCIA e @ estrutura formal dos documentos.
c. Clareza: Objetividade e precisdo na transmissdo
a. Garante uniformidade e padronizagdo nos da mensagem.
documentos produzidos pelos drgdos governamentais. d. Conciséo: Expressdo de ideias de forma direta e
b. Facilita a compreensdo e interpretacdo dos sem redunddncias.

fextos, evitando ambiguidades e interpretacdes
equivocadas.



B. TIPOS DE DOCUMENTOS
1. OFicIO

a. Utilizado para comunicacdo entre orgdos
governamentais.

p. Contém dados como assunto, destinatdrio,
remetente, data e referéncia.

2. MEMORANDO

a. Utilizado para comunicagcdo interna dentro de
uma mesma instituicado.

b. Menos formal que o oficio, mas respeita as
normas de redac¢do oficial.

3. PORTARIA

a. Utilizada para normatizar, regulamentar ou
estabelecer direfrizes no Gmbito institucional.

b. Contém considerandos, dispositivos e assinatura
da autoridade competente.,



1- INTRODUGCAO A REDACAO OFICIAL

B - Objetivos da Comunicacdo Oficial

1. TRANSPARENCIA

a. Proporcionar clareza e acessibilidade as
informagdes fransmitidas nos documentos oficiais.

b. Permitir que o destinatdrio compreenda
facilmente a mensagem sem ambiguidades.

2. FORMALIDADE

a. Manter um tom formal e respeitoso na
comunicacdo entre orgdos governamentais.

b. Refletir a seriedade e a importdncia do assunto
fratado nos documentos oficiais.

3. IMPESSOALIDADE

a. Evitar o uso de expressdes pessodis ou subjetivas
que possam comprometer a neutralidade do ftexto.

b. Priorizar o cardter institucional em deftrimento de
individualidades.

4. PADRONIZACAO

a. Garantir uniformidade nos padrdes de redacdo,
formatacdo e estrutura dos documentos oficiais.

b. Facilitar a compreensdo e interpretacdo dos
fextos por meio de uma linguagem e estrutura
predefinidas.

5. LEGALIDADE

a. Assegurar que os documentos oficiais estejam em
conformidade com as leis e normas estabelecidas.

b. Certificar-se de que o conteudo e a forma
atendam aos requisitos legais.



6. EFICACIA

a. Alcancar o propdsito comunicativo do documento
de maneira clara e eficiente.

b. Buscar a efetividade na tfransmissdo da
informacdo, evitando redunddncias ou ambiguidades.

7. DICAS PRATICAS

a. Clareza de Propoésito:
Defina claramente o propdsito da comunicacdo oficial.
Antes de comecar a redigir, fenha em mente qual
mensagem deseja fransmitir e qual é o objetivo final do
documento.

b. Publico-Alvo Consciente:
Conheca seu publico-alvo. Ao entender quem receberd o
documento, vocé pode adaptar o tfom, a linguagem e o
conteldo para atender as necessidades e expectativas

especificas da audiéncia.

c. Especificidade nas Informacdes:

Seja especifico nas informacdes que deseja comunicar.
Evite generalidades e forneca detalhes relevantes para
garantir uma compreensdo completa por parte do
destinatario.

e. Adaptagcdo ao Contexto:

Considere o contexto no qual a comunicacdo serd
recebida. Adapte o fom e o estilo de acordo com @
natureza do documento, seja ele um memorando, oficio,
relatorio, entre outros.

f. Acdo Desejada:
Tenha em mente a a¢cdo que espera que o destinatario
tfome apds ler o documento. Seja claro sobre qualquer
pedido, instrucéo ou resposta desejada.

g. Evite Ambiguidades:
Reduza ambiguidades e interpretacdes erradas. Utilize

uma linguagem precisa e evite termos vagos que possam
levar a diferentes interpretacdes.



h. Hierarquia de Informagdes:

Organize as informagdes de forma hierdrquica,
destacando o mais relevante. Isso ajuda o leitor a
percorrer o documento de maneira [dgica e compreender
a mensagem central.

i. Objetividade e Concisdo:
Seja objetivo e conciso na fransmissd@o das informagdes.
Evite rodeios e va direto ao ponto para manter a atencdo

do leitor e facilitar a compreensdo.

j. Revis@o Atenta:

Realize uma revisdo cuidadosa do texto para garantir que
atenda aos objetivos da comunicacdo oficial. Verifique a
clareza, consisténcia e conformidade com as normas
estabelecidas.

k. Feedback Externo:

Quando possivel, solicite feedback externo antes de
finalizar o documento. Opinides adicionais podem
fornecer insights valiosos sobre a eficacia da
comunicacgdo.



1 - INTRODUCAO A REDAGCAO OFICIAL

C - Legislacdo e Normas Aplicaveis & Redacdo Oficial

1. CONSTITUIGCAO FEDERAL

a. Garante o direito d comunicacdo eficiente no
dmbito governamental.

b. Estabelece principios como legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

2. LEI N° 9.784/1999 (LEI DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO)

a. Regula o processo administrativo no dmbito
federal.
b. Define principios como legalidade, finalidade,

motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,

ampla defesa, contraditério e seguranca juridica.

3. MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA

a. Oferece orientagdes e normas especificas para a
redacdo oficial no dmbito federal.

b. Estabelece diretrizes para uniformizar
documentos e garantir gualidade na comunicacdo oficial.

4. NORMAS DA ABNT (ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS)

a. Regulamentam aspectos técnicos da redacdo,
formatacdo e estruturacdo de documentos oficiais.

b. Aplicaveis para documentos diversos, ndo
exclusivamente na esfera governamental.

5. OUTRAS NORMAS ESTADUAIS E MUNICIPAIS

a. Estados e municipios podem fer legislagcdo
especifica ou normas proprias para a redacdo oficial.
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b. Importante verificar e sequir as normas locais
quando aplicaveis.

6. PRINCIPAIS PRINCIPIOS

a. Legalidade.: Obediéncia as leis e normas em vigor.

b. Impessoalidade: Auséncia de marcas pessoais na
redacdo.

C. Moralidade: Observancia de principios éticos.

d. Publicidade: Garantia de ampla divulgacdo dos
atos oficiais.

e. Eficiéncia: Busca pela eficdcia na comunicacdo.

7. DICAS PRATICAS

a. Conhecimento Profundo:
Familiarize-se profundamente com a legislacdo especifica
que rege a redacdo oficial em seu contexto. Conhecer as
leis e normas aplicaveis € fundamental para garantir @

conformidade do documento.

b. Atualizagcdo Constante:

Esteja atento a possiveis atualizacdes e revisdes nas leis e
normas. A legislacdo pode ser alterada, e é essencial
manter-se informado para aplicar as mudangas
relevantes em seus documentos.

c. Consulte Manuais Oficiais:
Utilize manuais oficiais de redacdo, guando disponiveis.
Muitas instituicdes governamentais fornecem manuais
detalhados gue orientam a redagdo oficial, fornecendo
diretrizes especificas.

d. Identificacdo do Org&o Emissor:
Certifique-se de incluir corretamente a identificacdo do
orgdo emissor, conforme as normas estabelecidas. Isso
conftribui para a autenticidade e rastreabilidade do
documento.

e. Normas Técnicas e Padronizag¢do:

Entenda as normas técnicas de formatacdo e
padronizacdo aplicaveis. Aspectos como margens,

11



espacamentos, fontes e numeracdo devem seguir
diretrizes especificas.

f. Cuidado com Expressdes e Vocdabulos:

Esteja atento ao uso de expressdes e vocdbulos conforme
a norma culta da lingua. Evite girias, fermos informais ou
linguagem coloquial que ndo estejam alinhados com a
formalidade requerida.

g. Alinhamento aos Principios:

Garanta que a redacdo esteja alinhada aos principios da
redacdo oficial, como clareza, concis@o, impessoalidade,
formalidade e demais diretrizes estabelecidas pela
legislacdo.

h. Treinamento e Capacitagdo:

Invista em freinamentos e capacitacdes especificas sobre
redacdo oficial e suas hormas. Isso ajudard a aprimorar
suas habilidades e manter-se atualizado quanto as
praticas recomendadas.

I. Padroniza¢&o de Documentos:

Desenvolva templates padronizados para diferentes tipos
de documentos oficiais. Isso facilita a aplicacdo
consistente das normas, economizando tempo e
garantindo a uniformidade.

J. Revisd@o por Pares:
Estabeleca praticas de revisdo por pares para verificar a
conformidade com as normas. Uma segunda andlise

pode identificar possiveis desvios e garantir a qualidade
do documento.

12



2 - CARACTERISTICAS DA REDACAO OFICIAL

A - Formalidade e Impessoalidade

1. FORMALIDADE

a. Definicdo
- Refere-se ao emprego de uma linguagem
padronizada e adequada ao contexto institucional.
- Utiliza termos técnicos e formais de acordo com
a norma culta da lingua portuguesa.

b. Aspectos
- Uso de tratamento respeitoso (vossa exceléncia,
senhor, senhoraq, etc.).
- BEvitar coloquialismaos, girias ou expressdes
informais.
- Sequir a estrutura e formato recomendados para
cada tipo de documento oficial.

2. IMPESSOALIDADE

a. Definicdo
- Refere-se a auséncia de marcas pessoais na
redacdo, visando a neutralidade do texto.
- Evita opinides, julgamentos ou pontos de vista
individuais.

b. Aspectos
- Utilizacdo da voz passiva ou construgcdes que
excluam a pessoa do emissor.
- Foco nos fatos e informagdes, ndo na opinido ou
posicionamento pessoal.
- BEvitar adjetivos ou adveérbios que denotem juizo
de valor.

13



3. VANTAGENS

a. Reflete a seriedade e a importdncia do
documento oficial.

b. Garante objetividade, clareza e uniformidade na
comunicacdo governamental.

C. Preserva a neutralidade e a imparcialidade nos
atos administrativos.

4. EXEMPLO:

- "Alicitacdo serd realizada pela comiss@o de
licitacdo, a qual serd responsavel pela andlise dos
documentos.”

5. OBSERVACOES FINAIS:

- O uso adequado da formalidade e impessoalidade
na redacdo oficial contribui para a credibilidade e
eficiéncia na comunicacdo entre 6rgdos governamentais.

6. DICAS PRATICAS

a. Terminologia Formal:
Utilize terminologia formal e técnica adequada ao
confexto do documento. Evite expressdes informais que
possam comprometer a seriedade da comunicacdo.

b. Auséncia de Pronomes Pessoais:
Evite 0 uso de pronomes pessoais, como "eu” e "nos”.
Opte por uma abordagem impessoal, centrada nos fatos
e na instituicéo representada.

c. Evitar Opinides Pessoais:
Abstenha-se de expressar opinides pessoaqis. A redacdo
oficial busca transmitir informagdes de maneira neutra,

sem inclinacdes individuais.

d. Objetividade e Precisdo:

14



Seja objetivo e preciso na fransmiss@o das informacdes.
Evite rodeios e va diretamente ao ponto, mantendo a
clareza no conteudo.

e. Utilizagdo do Modo Indicativo:
Prefira o uso do modo indicativo, que confere maior
objetividade & redac¢do. Evite o uso de modos verbais que
expressem duvida ou incerteza.

f. Evitar Expressdes Afetivas:

Reduza expressdes afetivas ou subjetivas. O foco deve ser
na comunicacdo imparcial e factual.

g. Adequacéo ao Cargo:
Adapte o tom da redac¢do ao cargo e a fungcdo do
emissor. A formalidade deve ser agjustada de acordo com

a hierarquia e a natureza do documento.

h. Redac¢do na Terceira Pessoa:

Escreva na terceira pessoa do singular, guando possivel.

Isso contribui para a construcdo de uma redacdo mais
impessoal.

I. Eliminagcdo de Vocativos Informais:
Evite vocativos informais ou apelidos ao se referir a
destinatdrios. Opte por tratamentos formais e
respeitosos.

J. Revisdo Focada na Impessoalidade:
Realize revisdes especificas para garantir a

impessoalidade do texto. Identifique e corrija qualquer
elemento que revele subjetividade.

15



2 - CARACTERISTICAS DA REDACAO OFICIAL

B - Clareza e Concisdo

1. CLAREZA

a. Definicdo
- Refere-se a qualidade da redacdo que permite @
compreensdo facil e precisa das informacoes.
- Elimina ambiguidades e obscuridades,
garantindo gue a mensagem seja transmitida sem
dificuldades.

b. Aspectos
- Uso de linguagem simples e direta.
- Organizacdo logica e estruturacdo coerente do
fexto.
- Evitar jargdes, fermos técnicos desnecessarios
ou palavras de dificil compreensdo.

2. CONCISAO

a. Defini¢do

- Refere-se a qualidade da redacdo que utiliza o
Minimo de palavras necessdrias para expressar as ideias
de forma eficiente.

- Elimina redunddncias e palavras desnecessarias,
tfornando o texto mais objetivo.

b. Aspectos
- Evitar o uso de palavras supérfluas ou
expressodes longas.
- Sintaxe simples e direta.
- Foco nas informacgdes essenciais, sem
divagacdes.

3. VANTAGENS

a. Facilita a leitura e compreensdo rapida do texto.
b. Reduz a chance de interpretacdes equivocadas.
c. Economiza tempo do leitor e do redator.
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d. Contribui para a eficiéncia ha comunicacdo
oficial.

4. EXEMPLO:

- "Solicitamos que Vossa Senhoria forneca os

documentos necessarios para a conclusdo do processo.”
(claro e conciso)

- "Vimos por meio desta solicitar a Vossa Senhoria
que, gentilmente, forneca os documentos necessarios
para a completacdo do processo em questdo.”

(menos claro e mais prolixo)

5. OBSERVACOES FINAIS:

- A clareza e concis@o sdo fundamentais para evitar
mal-entendidos e garantir que a mensagem seja
comunicada de forma eficaz na redacdo oficial.

6. DICAS PRATICAS:

a. Organiza¢do Logica:

Estruture o texto de forma logica e sequencial. Inicie com
uma infroducdo, desenvolva os pontos principais e
conclua de maneira coesa.

b. Pardgrafos Curtos:
Divida o texto em pardagrafos curtos e especificos. Cada
paragrafo deve abordar uma ideia central, facilitando a
leitura e compreensdéo.

c. Uso de Topicos e Listas:
Utilize topicos e listas para destacar informacdes
importantes. Isso facilita a assimilacéo de dados e
destaca pontos-chave.

d. Evitar Redundancias:
Revise o texto para eliminar redunddncias e repeticdes
desnecessdarias. Cada frase deve contribuir com

informacodes unicas.

e. Clareza na Estruturacdo:

17



Garanta gue a estrutura do documento seja clara e facil
de sequir. O leitor deve conseqguir idenftificar os elementos
principais rapidamente.

f. Evitar Termos Técnicos Excessivos:
Seja claro ao utilizar tfermos técnicos. Evite o uso
excessivo e, quando necessario, forneca explicacdes ou
definicdes para garantir a compreensdo.
g. Revisdo para Eliminar Ambiguidades:
Realize revisdes focadas em eliminar ambiguidades.
Certifique-se de que as informagdes transmitidas séo
claras e ndo suscetiveis a interpretacdes divergentes.
h. Sintaxe Simples e Direta:
Prefira uma sintaxe simples e direta. Frases complexas
podem dificultar a compreensdo, comprometendo a

clareza do texto.

i. Uso Adequado de Conectivos:

Utilize conectivos de forma adequada para garantir @
fluidez entre as ideias. Conectivos bem empregados
confribuem para a coesdo textual.

j. Revisdo para Conciséo:
Realize uma revis@o especifica para garantir a conciséo

do texto. Elimine palavras ou expressdes desnecessarias,
mantendo a eficiéncia na comunicacdo.

18



2 - CARACTERISTICAS DA REDACAO OFICIAL

C - Uso de Linguagem Padrdo e Vocabuldrio Técnico

1. USO DE LINGUAGEM PADRAO

a. Definicdo
- Refere-se a ado¢do de uma linguagem formal,
respeitando as normas cultas da lingua portuguesa.
- Evita o uso de girias, expressdes cologuiais ou
linguagem informal.

b. Aspectos
- Utilizagcdo de termos e expressdes reconhecidos
pela norma culta.
- Clareza e objetividade na escolha das palavras.
- Evitar regionalismos ou tfermos especificos de
um grupo social.

2. VOCABULARIO TECNICO

a. Defini¢do

- Refere-se a utilizacdo de tfermos especificos
relacionados & drea de atuacdo ou ao assunto do
documento.

- Conftribui para a precis@o e especializacéo da
comunicagdo em determinado contexto.

b. Aspectos
- Selecdo cuidadosa de fermos técnicos
pertinentes ao tfema.
- Adequacdo do vocabuldrio ao publico-alvo e
contexto do documento.
- Explicac@o de termos técnicos quando
necessario, visando & compreens@o do leitor.

3. VANTAGENS

a. Garante a clareza e a uniformidade na
comunicacdo.
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b. Estabelece um padréo de linguagem formal e
respeitoso.

c. Confere autoridade e seriedade aos documentos
oficiais.

d. Facilita a compreensdo por parte de profissionais
e especialistas na area.

4. EXEMPLO:

- "A requisicdo deverd ser protocolada no setor
competente, observando as normas estabelecidas para
esse procedimento.”

(uso de linguagem padr&o e vocabuldrio técnico)

5. OBSERVACOES FINAIS:

- O uso apropriado de linguagem padrdo e
vocabuldrio técnico é essencial para garantir a precis@o e
a adequacdo na comunicacdo oficial, especialmente em
ambientes governamentais e técnicos.

6. DICAS PRATICAS:

a. Conhec¢a o Publico-Alvo:

Entenda o perfil do publico que ird ler o documento.
Adeqgue o nivel de complexidade da linguagem conforme
a familiaridade do leitor com o tema.

b. Evite Jargdes Excessivos:

Utilize jargdes e tfermos técnicos apenas quando
estrifamente necessarios. Evite sobrecarregar o texto com
expressdes que possam ser desconhecidas pelo leitor.

c. Padroniza¢do de Termos:

Mantenha a consisténcia na utilizacdo de termos
técnicos. Utilizar diferentes termos para se referir ao
mesmo conceito pode causar confusdo.

d. Defina Termos Especificos:

Ao infroduzir um termo técnico, forneca uma breve
definicdo para garantir que o leitor compreenda seu
significado, especialmente se 0 documento for acessado
por diferentes publicos.

e. Evite Abrevia¢cdes Ndo Padronizadas:
20



Caso utilize abreviacgdes, certifigue-se de que sdo Peca a colegas ou especialistas na area para revisarem o

padronizadas e amplamente reconhecidas. Abreviacdes documento, especialmente se envolver termos técnicos
desconhecidas podem dificultar a compreensdo. especificos.

f. Revisdo para Simplificacdo: I. Cuidado com Expressdes Regionais:
Realize revisdes focadas em simplificar a linguagem. Evite expressdes regionais ou girias que possam ndo ser
Substitua termos complexos por versdes mais simples, compreendidas por leitores de diferentes localidades.

mantendo a precisdo das informacdes.
g. Adequacdo ao Contexto:

Adapte a linguagem ao contexto do documento e d
formalidade necessaria. Evite linguagem excessivamente
formal em situacdes que demandam simplicidade e
vice-versa.

h. Uso de Glossdrio (se necessario):

Em documentos extensos ou com muitos tfermos
fécnicos, considere incluir um glossario no final para
referéncia do leitor.

Revisdo por Pares:
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5 - DOCUMENTOS OFICIAIS

A - Memorandos e Oficios

1. MEMORANDOS

a. Definicdo
- Utilizados para comunicag¢do interna dentro de
uma mesma instituicdo.
- Geralmente mais simples e informais que os
oficios.

b. Estrutura
I. Identificacdo (destinatario, remetente, dataq,
assunto).
ii. Corpo (mensagem ou informagdo a ser
comunicada).
iii. Conclusdo (se necessario).

c. Exemplo:
- Memorando
Data: 10 de fevereiro de 2023
Para: Setor de Recursos Humanos

De: Departamento de Financas

Assunto: Atualizacdo de Dados Bancarios

Prezados, solicitamos a atualizagdo dos dados
bancdrios dos funciondrios até o final deste més.
Qualquer duvida, favor entrar em contato.

2. OFIcIOS

a. Definicdo
- Utilizados para comunicacdo externa entre
orgdos governamentais.
- Possuem maior formalidade e seguem normas
especificas.

b. Estrutura
I. Identificacdo (destinatdrio, remetente, data,
referéncia, assunto).
ii. PreGmbulo (contextualizacdo do documento).
iii. Texto (corpo da mensagem).
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iv. Fecho (expressd@o de cortesia e despedida).
v. Identificacdo do Signatdario (nome e cargo do
responsavel).

c. Exemplo:
- Oficio

Brasilia, 15 de marco de 2023.

Ref.: Solicitacdo de Parecer Técnico

Ao Ministério da Educacdo

Prezados Senhores,

Solicitamos, por meio deste oficio, o envio de um
parecer técnico sobre as propostas apresentadas No
ultimo encontro de educacéo. Atenciosamente, [Nome]
[Cargo] Ministério da Saude

3. OBSERVACOES FINAIS

a. Memorandos séo destinados a comunicacdo
inferna, enquanto oficios sdo utilizados para a
comunicacdo externa entre 6rgdos governamentais.

b. Ambos devem seguir as normas de redacdo
oficial e respeitar a formalidade adequada ao contexto.

4. DICAS PRATICAS

a. Clareza no Objetivo:
Seja claro sobre o propdsito do memorando ou oficio
desde o inicio. O destinatdrio deve entender
imediatamente o motivo da comunicacdo.

b. Uso Adequado do Assunto:
Escolha um assunto que resuma de maneira concisa o
conteudo do documento. Evite generalidades e seja
especifico.

c. Identificacdo Completa:
Garanta que a identificacdo do remetente e destinatdrio
esteja completa, incluindo nomes, cargos e setores.
Facilite o encaminhamento do documento.

d. Formatac¢do Padronizada:

Mantenha uma formatacdo padrdo para todos os
memorandos e oficios, incluindo cabecalho, fonte,
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famanho e espacamento. Isso cria uma apresentacdo
visual consistente.

e. Comunicac¢do Direta:
Utilize uma linguagem direta e objetiva. Evite floreios
desnecessdarios, fornando a comunicacdo eficiente e facil
de entender.

f. Encaminhamento Adequado:
Se necessario, especifique claramente a quem o
documento deve ser encaminhado dentro da
organizacgdo. Isso evita mal-entendidos sobre
responsabilidades.

g. Evite Redunddancias:

Evite repeticdes excessivas de informagdes. Se um ponto

j& foi abordado, néo é necessdario repeti-lo em excesso ao

longo do documento.

h. Datacdo Adequada:

Sempre inclua a data de emiss@o do documento. Isso é
crucial para referéncia e controle de versdes.

i. Codpias (se aplicavel):
Se o documento for enviado para mais de uma pessoaq,
especifigue claramente as copias, utilizando o termo "CC"
(Com Copia) ou "C/C" no final do documento.

J. Revisdo Cuidadosa:
Realize uma revis@o cuidadosa antes de enviar o

memorando ou oficio. Erros podem prejudicar a
credibilidade e a eficacia do documento.
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5 - DOCUMENTOS OFICIAIS

B - Portarias e Decretos

1. PORTARIAS

a. Definicdo
- Utilizadas para normatizar, requlamentar ou
estabelecer diretrizes no dmbito institucional.
- Emitidas por autoridades competentes, como
chefes de departamentos ou diretores.

b. Estrutura
I. Identificacdo (orgdo emissor, numero, data).
ii. PreGmbulo (contextualizacdo e justificativa).

iii. Texto (normas, regulamentacdes ou diretrizes).

iv. Fecho (express@o de cortesia e assinatura da
autoridade competente).

c. Exemplo:
- Portaria
N° 001/2023
Data: 5 de abril de 2023

O Diretor do Departamento de Recursos
Humanos, no uso de suas atribuicdes...

Resolve:

Art. 1° - Estabelecer o novo hordrio de expediente
a partir do proximo més.

Art. 2° - As demais disposi¢cdes da portaria
anterior permanecem inalteradas.

[Assinatura do Diretor]

2. DECRETOS

a. Defini¢éo
- Utilizados para regulamentar leis ou assuntos de
inferesse geral.
- Emitidos por chefes do Poder Executivo, como
prefeitos, governadores ou o presidente.

b. Estrutura
I. Identificacdo (6rgdo emissor, numero, data).
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ii. PreGmbulo (contextualizacdo e fundamentacdo
legal).

iii. Texto (regulamentagdes especificas).

iv. Fecho (expressdo de cortesia e assinatura da
autoridade maxima).

c. Exemplo:
- Decreto
N° 100/2023
Data: 20 de maio de 2023
O Presidente da Republica, no uso de suas
atribuicdes...
Decreta:
Art. 1° - Estabelecer medidas de contencdo de
gastos no setor publico.
Art. 2° - Determinar a revisdo de contratos
vigentes.
[Assinatura do Presidente]

3. OBSERVACOES FINAIS

a. Portarias tém foco em normatizagdes internas,
enguanto decretos regulamentam questdes de inferesse
geral.

b. Ambos devem seguir as hormas da redacdo
oficial e respeitar a formalidade apropriada ao contexto.

26



5 - DOCUMENTOS OFICIAIS

C - Comunicados e Circulares

1. COMUNICADOS

a. Definicdo
- Utilizados para transmitir informagdes ou
instrucdes de forma rapida e direta.
- Destinados a publicos internos ou externos.

b. Estrutura
I. Identificacdo (orgdo emissor, data).

ii. Intfroducdo (contextualizacdo do comunicado).

iii. Corpo (mensagem ou informag&o a ser
fransmitida).
iv. Concluséo (se necessario).

c. Exemplo:
- Comunicado
Data: 12 de junho de 2023
Aos Funcionadrios,

Informamos que a reunido mensal serd
antecipada para o dia 20 deste més. Contamos com @
presenca de todos.

Atenciosamente, [Assinaturd]

2. CIRCULARES

a. Definicdo
- Utilizadas para disseminar informagdes a um
grupo especifico de destinatarios.
- Podem ser intfernas ou externas & instituicdo.

b. Estrutura
I. Identificacdo (orgdo emissor, data).
ii. Infroducdo (contextualizagcdo da circular).
iii. Corpo (mensagem ou informagdes detalhadas).
iv. Conclus&o (se necessario).

c. Exemplo:
27



- Circular

Data: 5 de agosto de 2023

Aos Departamentos de Financas,

Informamos sobre a atualizacdo dos
procedimentos contdbeis a serem adotados a partir do
proximo meés. Solicitamos a atencdo de todos para as
mudancas.

Cordialmente, [Assinaturd]

3. OBSERVACOES FINAIS

a. Comunicados sGo mais genéricos e podem ser
direcionados a publicos diversos, enquanto circulares sGo
mais especificas e segmentadas.

b. Ambos devem seguir as normas da redacdo
oficial e respeitar a formalidade adequada ao contexto.

28



4 - ESTRUTURA DE DOCUMENTOS OFICIAIS

A - Cabecalho (Identificacdo do Orgdo e Destinatdrio)

1. IDENTIFICAGAO DO ORGAO EMISSOR

a. Elementos
i. Nome do orgéo.
ii. Sigla, se aplicavel.
iii. Brasdo ou logotipo, se utilizado.

b. Posicionamento

- Localizado no topo do documento, & esquerda.

2. DESTINATARIO

a. Elementos
i. Nome do 6rgdo ou pessoa.
ii. Cargo ou funcdo do destinatdario.
iii. Endereco completo, se necessario.

b. Posicionamento

- Logo abaixo da identificacdo do orgdo, ¢
esquerda.

3. DATA

a. Elemento
- Indicacdo da data de emissdo do documento.

b. Posicionamento
- Logo abaixo do destinatdrio, & esquerda.

4. NUMERACAO DO DOCUMENTO
a. Elemento
- NUmero unico atribuido ao documento para

identificacdo e conftrole.

b. Posicionamento
- A direita da data.
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5. REFERENCIA

a. Elemento
- Indicagdo de assuntos ou documentos
relacionados.

b. Posicionamento
- Abaixo da numeracdo do documento.

6. OBSERVACOES FINAIS

a. A identificacdo do orgdo e destinatario, data,
numeracdo e referéncia compdem o cabecalho do
documento oficial.

b. A disposi¢cdo e formatacdo seguem as normas
especificas de cada tipo de documento oficial.

7. DICAS DE MEMORIZACAO

Identificacéo do Orgéo Emissor:

Dica: Associe a identificacdo do orgdo emissor a
"assinatura institucional”. E a representacdo visual e
fextual do érgdo responsavel pelo documento.

Exemplo de Memaria: Imagine a identificacdo do orgdo
como "o bras@o de uma instituicdo”, carregando sua
identidade.

Destinatario:

Dica: Associe o destinatdrio a "quem recebe a carta”. E
parte do documento que indica a pessoa ou orgdo para
0 qual o documento é destinado.

Exemplo de Memdria: Veja o destinatdrio como "o
endereco de entrega”, direcionando o conteldo para o
destinatdario especifico.

Data:

Dica: Associe a data a "marcar o tfempo”. E a indicacdo
do momento em que o documento foi emitido,
fornecendo um contexto tfemporal.

Exemplo de Mema&ria: Imagine a data como "um
calenddrio na pagina”, registrando quando o documento
foi criado.
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Numeracdo do Documento:

Dica: Associe a numeracdo do documento a "identidade
Unica". E como um codigo exclusivo atribuido ao
documento para facilitar sua identificagdo.

Exemplo de Memaria: Veja a numeracdo do documento
como "o numero de série de um produto”, distinguindo
cada documento.

Referéncia:

Dica: Associe a referéncia a "relacionar informacdes”. E a
parte do cabecalho que pode indicar assuntos

relacionados ou documentos pertinentes.

Exemplo de Memdria: Pense na referéncia como "um link

para documentos relacionados”, conectando informacdes

relevantes.
Observacdes Finais sobre o

Cabecalho:

Dica: Associe o cabecalho a "informacdes introdutorias”.
E a primeira secdo do documento que fornece contexto
sobre sua origem, destino e cronologia.

Exemplo de Memaria: Veja o cabecalho como "a
infroducdo de um livro", estabelecendo o cendrio para o
conteldo gque se segue.



4 - ESTRUTURA DE DOCUMENTOS OFICIAIS

B - Identificacdo do Documento (Numero e Data)

1. NUMERACAO DO DOCUMENTO

a. Elemento
- NUmero unico atribuido ao documento para
identificacdo e controle.

b. Posicionamento
- Localizado no topo do documento, & direita.
- Pode ser acompanhado de siglas referentes ao
fipo de documento.

2. DATA DE EMISSAO
a. Elemento
- Indica¢cdo da data em que o documento foi

emitido.

b. Posicionamento

- Abaixo da numeracdo do documento, a direita.

3. OBSERVACOES FINAIS

a. A numeracdo e data sdo elementos cruciais na
identificacdo e organizacdo de documentos oficiais.

b. A disposicdo e formatacdo devem seguir as
normas especificas de cada tipo de documento oficial.

4. DICAS DE MEMORIZAGCAO
Numeracdo do Documento:

Dica: Associe a numeracéo do documento a "identidade
Unica". E como um nimero de identificacdo que
diferencia cada documento.

Exemplo de Memaria: Visualize a numeragdo do
documento como "um codigo de barras exclusivo”,
facilitando sua identificacdo.
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Posicionamento da Numerag¢do do Documento:

Dica: Associe o posicionamento & "localizacdo
estratégica”. A numeragdo estd no topo, a direitq,
destacando-se para uma identificacdo rapida.

Exemplo de Memdria: Imagine a numeracdo do
documento como "um farol no tfopo da pagina”, guia
visual para sua identificacdo.

Data de Emissdo:

Dica: Associe a data de emissdo a "marcar o momento”.
E a indicacdo de quando o documento foi gerado,
fornecendo contexto tfemporal.

Exemplo de Mem¢ria: Veja a data de emiss@o como "um
carimbo de tempo”, indicando quando o documento foi
oficializado.

Posicionamento da Data de Emissdo:

Dica: Associe o posicionamento a "ordem cronologica”. A
data segue a numeracdo, dando uma sequéncia logica a
identificacdo do documento.

Exemplo de Memodria: Pense na data de emisséo como "a
assinatura do documento”, registrando © momento exato
de sua criacdo.

Observacdes Finais sobre Numeracdo e Data:

Dica: Associe numeracdo e data a "identidade e
historico”. Ambos séo elementos que contribuem para a
singularidade e contextualizagdo do documento.
Exemplo de Memaria: Veja numeragdo e data como "a

maftricula e a assinatura de um documento”, oferecendo
identidade e registro tfemporal.
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4 - ESTRUTURA DE DOCUMENTOS OFICIAIS

C - Vocativo e Infroducdo

1. VOCATIVO

a. Definicdo
- Saudacdo ou invocacdo que precede o texto
principal do documento.
- Utiliza-se para se dirigir ao destinatario de
maneira respeitosa.

b. Posicionamento
- Logo abaixo da data, a esquerda.
- Pode ser seguido de virgula.

2. INTRODUCAO

a. Definicdo
- Parte inicial do documento que apresenta o
contexto, a finalidade e o motivo da comunicacdo.
- Deve ser clara, objetiva e contextualizar o leitor.

b. Contetdo
- Breve contextualizacdo do assunto.
- Apresentacdo da razdo ou propdsito do
documento.

c. Posicionamento
- Abaixo do vocativo, a esquerda.

3. OBSERVACOES FINAIS

a. O vocativo e a infroduc@o sdo elementos iniciais
que estabelecem a cortesia e contextualizacdo
necessarias em documentos oficiais.

b. A disposicdo e formatacdo devem seguir as
normas especificas de cada tipo de documento oficial.

4. DICAS DE MEMORIZACAO:
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Vocativo:

Dica: Associe o vocativo a "saudacdo respeitosa’”. E @
forma de cumprimentar o destinatdrio antes de iniciar o
conteudo principal.

Exemplo de Memdria: Imagine o vocativo como um
"aperto de mao inicial”, estabelecendo cordialidade
desde o inicio.

Introducdo:

Dica: Associe a introducdo a "preparar o terreno”. E onde
VOCé apresenta o contexto e o propdsito do documento
de maneira concisa.

Exemplo de Mem¢ria: Visualize a infrodu¢do como "as
primeiras paginas de um livro"”, configurando o leitor para
O gque estd por Vir.

Posicionamento:
Dica: Associe o posicionamento & "organizagdo visual”. O

vocativo estd acima, dando as boas-vindas, seguido pela
infroducdo que prepara o leitor.

Exemplo de Memaria: Pense no posicionamento como
"uma saudacdo seguida de uma infroducdo”, criando
uma sequéncia logica.

Observacgdes Finais sobre Vocativo e Introdugdo:

Dica: Associe vocativo e infroducdo a "efiqueta e
contexto”. Ambos sdo elementos essenciais para uma
comunicacgdo oficial eficaz.

Exemplo de Memdria: Veja o vocativo e a infroducdo
como "as primeiras impressdes” que moldam @
experiéncia do leitor.
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4 - ESTRUTURA DE DOCUMENTOS OFICIAIS

D - Texto Principal (Corpo do Documento)

1. DESENVOLVIMENTO DO TEXTO

a. Definicdo
- Parte central do documento que contém a
mensagem principal.
- Deve ser organizado de maneira clara, l6gica e
COesa.

b. Contetdo
- Exposi¢cdo ordenada das informacdes.
- Utilizacdo de pardgrafos para separar ideias.
- Emprego de linguagem formal e técnica, quando
necessario.
- BEvitar opinides pessoais, mantendo
imparcialidade.

c. Posicionamento
- Abaixo da infroducéo, & esquerda.

2. ESTRUTURACAO

a. Topicos e Subtdpicos
- Utilizacdo para organizar as informacgdes de
forma hierarquica.
- Numerados ou marcados, conforme @
necessidade.

b. Graficos e Tabelas
- Inclus&o para ilustrar dados de maneira clara e
objetiva.
- Deve sequir as normas de apresentacdo oficial.

c. Citacdes e Referéncias
- Indicacdo de fontes, quando necessario.
- Seguir normas especificas para citacdo em
documentos oficiais.
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3. CONCLUSAO (SE APLICAVEL)

a. Sintese das informacdes apresentadas.

b. Express@o de cortesia.

c. Posicionamento: Abaixo do desenvolvimento do
fexto.

4. OBSERVACOES FINAIS

a. O texto principal constitui a parte central do
documento, fransmitindo a mensagem de maneira clara e
formal.

b. A estruturacdo deve facilitar a compreensdo e a
assimilacdo das informacdes pelo leitor.

5. DICAS DE MEMORIZAGAO:
Desenvolvimento do Texto:
Dica: Associe o desenvolvimento do texto a "construcdo

de uma narrativa”. E o parte central que forma a
mensagem principal.

Exemplo de Memoria: Visualize o desenvolvimento do
fexto como a "tframa de uma historia”, organizada e
logica.

Estruturacdo:

Dica: Associe a estruturacdo a "um esboco organizado”.
Use topicos, graficos e tabelas para criar uma estrutura
clara e hierdrquica.

Exemplo de Memdria: Veja a estruturacdo como "um
mapa” que guia o leitor pelo conteudo de maneira
ordenada.

Topicos e Subtoépicos:

Dica: Associe tOpicos e subtopicos a "capitulos e secdes”.
Numerd-los ou marca-los cria uma hierarquia que facilita
a compreensdo.

Exemplo de Memoria: Pense em topicos e subtopicos

como "indices" que organizam as informacdes de forma
sistematica.
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Graficos e Tabelas:

Dica: Associe graficos e tabelas a "ilustracdes
informativas”. Séo como imagens que complementam o
fexto, fornando-o mais compreensivel.

Exemplo de Mem¢ria: Visualize graficos e tabelas como
"infograficos”, adicionando uma dimensdo visual ao
conteudo.

Citacdes e Referéncias:
Dica: Associe citacdes e referéncias a "credibilidade e
fontes confidveis”. Elas validam o conteldo, indicando

onde as informagdes foram encontradas.

Exemplo de Memaria: Veja citacdes e referéncias como
"créditos de filme", fornecendo a origem das informacdes.

Conclusao:
Dica: Associe a conclus@o a "resumir e encerrar”. E a

sintese final que expressa cortesia e encerra 0 documento
de maneira formal.

Exemplo de Memaria: Visualize a conclusGo como "o

epilogo de um livro", tfrazendo o fechamento a narrativa.

Observacdes Finais sobre Desenvolvimento e
Estruturacdo:

Dica: Associe desenvolvimento e estruturacdo a "um
caminho claro”. Ambos devem guiar o leitor de forma
clara e l6gica.

Exemplo de Memdria: Veja o desenvolvimento e a
estruturacdo como "trilhas bem marcadas” que levam o
leitor a entender e assimilar as informacdes.
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4 - ESTRUTURA DE DOCUMENTOS OFICIAIS

D - Encerramento e Assinaturd

1. ENCERRAMENTO

a. Consideragdes Finais

- Expressdes formais que indicam o término do

documento.
- Inclui votos de estima, agradecimento ou
cordialidade.

b. Posicionamento
- Abaixo do texto principal ou da concluséo.

2. ASSINATURA

a. Identificacdo do Signatario
i. Nome completo.
ii. Cargo ou funcdo.
iii. Orgdo emissor.

b. Posicionamento
- Abaixo do encerramento.
- A direita da pagina.

3. OUTROS ELEMENTOS (SE APLICAVEL)

a. Anexos e Apéndices
- Documentos adicionais, se necessdrio.
- Referenciados no corpo do texto.
- Identificados e numerados.

4. OBSERVACOES FINAIS

a. O encerramento e a assinatura sGo partes
cruciais para finalizar o documento oficial de maneira
cortés e identificar a autoridade responsavel.

b. A disposicdo e formatacdo devem seguir as
normas especificas de cada tipo de documento oficial.
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5. DICAS DE MEMORIZA(;AO:
Encerramento:

Dica: Associe o encerramento a "despedidas formais”.
Sdo como saudacgdes finais que indicam o término do
documento.

Exemplo de Mem¢ria: Visualize o encerramento como o
encerramento de uma carta, com expressdes corfteses
para concluir.

Assinatura:

Dica: Associe a assinatura a "identificacdo formal”. Ela
fornece a autenticidade do documento e identifica a
autoridade responsavel.

Exemplo de Memdria: Imagine a assinatura como a
"assinatura de um autor” em um livro, garantindo a
autenticidade.

Identificagdo do Signatdrio:

Dica: Associe a identificacdo do signatdario a "detalhes
especificos”. Nome, cargo e orgdo emissor so como
informacdes de perfil.

Exemplo de Memaria: Veja a identificagdo como uma
"efigueta de autoridade”, dando credibilidade ao
conteudo.

Posicionamento da Assinatura:

Dica: Associe o posicionamento da assinatura a
"localizacdo estratégica”. Ela estd abaixo do
encerramento e a direita, indicando seu papel importante.,
Exemplo de Mema&ria: Imagine a assinatura como um
"selo de aprovacdo” que fecha o documento de maneira
formal.

Outros Elementos (Anexos e Apéndices):

Dica: Associe outros elementos a "acréscimos extras”.

SAo como anexos e apéndices em um livro, fornecendo
informacdes adicionais, se necessario.
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Exemplo de Memdria: Visualize outros elementos como

"capitulos bdnus", complementando o conteldo principal.

Observacdes Finais sobre Encerramento e Assinatura:

Dica: Associe encerramento e assinatura a "tfogue
pessoal”. Eles adicionam um aspecto humano d
formalidade do documento.

Exemplo de Memdria: Veja encerramento e assinatura
como "a ultima conversa" gue o documento fem com o
leitor.
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4 - ESTRUTURA DE DOCUMENTOS OFICIAIS

E - Anexos e Referéncias

1. ANEXOS

a. Definicdo
- Documentos ou informagdes adicionais
relacionados ao tema principal.
- Devem ser referenciados no corpo do texto.
- Numerados sequencialmente.

b. Conteldo

- Textos, graficos, tabelas, mapas, entre outros.

- Claramente identificados e descritos.

c. Posicionamento
- Apds 0 encerramento e a assinatura.
- Numerados e referenciados no corpo do
documento.

2. REFERENCIAS

a. Definicdo
- Indicacdo das fontes consultadas ou citadas no
documento.
- Inclui livros, artigos, leis, entre outros.

b. Conteldo
- Titulo, autor, editora, ano de publicacdo, pdginas,
entfre outros, conforme o formato de referéncia adotado.

c. Posicionamento

- Apos 0s anexos, se aplicavel.
- Segue normas especificas de citacdo.
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3. OBSERVACOES FINAIS

a. Anexos e referéncias enriguecem o conteudo do

documento, fornecendo informagdes adicionais e
indicando a base bibliografica.
b. A disposi¢cdo e formatacdo devem seguir as

normas especificas de cada tipo de documento oficiall.

4. DICAS DE MEMORIZA(;AO:
Anexos:

Dica: Associe anexos a "acréscimos importantes”. Eles
sdo como adendos que complementam o conteldo
principal.

Exemplo de Mem¢dria: Imagine anexos como notas de
rodapé, adicionando informagdes valiosas ao texto
principal.

Conteldo dos Anexos:

Dica: Associe o conteldo dos anexos a "elementos
visuais”. Eles podem incluir graficos, tabelas e mapas,
tfornando o documento mais ilustrativo.

Exemplo de Memaria: Visualize anexos como ilustracdes
em um livro, enriquecendo a compreensdo do leitor.

Posicionamento dos Anexos:
Dica: Associe o posicionamento dos anexos ao
"fechamento do documento”. Eles vém apds a assinatura,

como um epilogo.

Exemplo de Memoria: Veja os anexos como o "ultimo
capitulo” que oferece informacdes extras.

Referéncias:

Dica: Associe referéncias a "citacdes de fontes”. Elas
indicam a origem e a base do conhecimento
apresentado.

Exemplo de Memaria: Visualize referéncias como as

referéncias de um livro, fornecendo crédito as fontes
consultadas.
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Conteldo das Referéncias:

Dica: Associe o conteddo das referéncias a "detalhes
bibliograficos”. Titulos, autores, editoras e anos sGo como
0s elementos de um codigo de biblioteca.

Exemplo de Memodria: Veja as referéncias como "etiquetas
de identificacdo” para os materiais utilizados.

Posicionamento das Referéncias:

Dica: Associe o posicionamento das referéncias ao
"encerramento formal”. Elas vém apds os anexos,
concluindo a parte documental.

Exemplo de Memdria: Imagine as referéncias como a
"Ultima pagina” que fecha o livro da documentacdo.
Observacdes Finais sobre Anexos e

Referéncias:

Dica: Associe anexos e referéncias a "acréscimos
valiosos”. Eles enriguecem o documento, assim como
apéndices enriguecem um livro.

Exemplo de Memoria: Visualize anexos e referéncias como

ferramentas que adicionam profundidade e credibilidade
ao conteudo.
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5 - PADRONIZACAO E FORMATACAO

A - Fonte e Tamanho de Letfra

1. FONTE

a. Escolha da Fonte
- Utilizar fontes padrdo e de facil leitura, como
Arial, Times New Roman ou Calibri.
- Evitar fontes decorativas ou pouco legiveis.

b. Tamanho da Fonte
- O tamanho padrdo recomendado € 12 pontos
para o texto principal.
- Titulos e subtitulos podem variar, mas devem ser
consistentes ao longo do documento.

c. Negrito, Itdlico e Sublinhado
- Utilizar com moderacdo para destacar
informagdes importantes.
- Sequir as normas especificas do 6rgdo emissor.

2. ESPACAMENTO

a. Entrelinhas
- Padrdo € 1,5 ou 2,0 para facilitar a leitura.
- Algumas instituicdes podem requerer
espacamento simples.

b. Espacamento Antes e Depois dos Paragrafos
- Padréo é 6 pontos apds cada paragrafo.
- Ajustar conforme normas especificas.

3. ALINHAMENTO

a. Texto
- Justificado para uma apresentacdo mais formal
e organizada.
- Alinhamentos especificos podem ser solicitados
em algumas instituicoes.
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4. MARGENS

a. Definicdo
- Margens padrdo sdo 2,5 cm em todos os lados.
- Verificar normas especificas para possiveis
variacoes.

5. OBSERVACOES FINAIS

a. A padronizacdo na escolha de fonte, famanho de
letra e formatacdo contribui para a legibilidade e
profissionalismo do documento oficial.

b. E crucial sequir as normas especificas do érgdo
emissor para garantir conformidade.

6. DICAS DE MEMORIZA(;AO:
Escolha da Fonte:
Dica: Associe a escolha da fonte a "ferramentas de

comunicacdo”. Use fontes padréo como ferramentas
claras e eficazes.

Exemplo de Memoria: Lembre-se de que escolher a fonte
€ como escolher a ferramenta certa para a tarefa.

Tamanho da Fonte e Estilo:

Dica: Associe o tamanho da fonte ao "destaque” no
texto. Use 12 pontos para manter um equilibrio entre
destaque e legibilidade.

Exemplo de Memaria: Visualize o tfamanho da fonte como
0 volume de uma voz, onde 12 pontos € um tom claro e
audivel.

Negrito, Itdlico e Sublinhado:

Dica: Associe o uso de estilos a "destaques importantes”.
Use-os com moderacdo para chamar a atencdo para
informacodes cruciais.

Exemplo de Memd&ria: Veja negrito, itdlico e sublinhado
como marcadores de destaque, semelhantes a realces
em um fexto.

Espacamento:
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Dica: Associe o espacamento a "respiros” no texto.
Diferentes espacamentos criam ritmo na leitura.

Exemplo de Memdria: Imagine espacamento como
pausas entre palavras, facilitando a compreensdo.

Alinhamento:

Dica: Associe o alinhamento a "organizacdo visual”. O
fexto justificado cria uma apresentagdo formal e
organizada.

Exemplo de Mem¢ria: Visualize o alinhamento justificado
COMo pecas de um quebra-cabeca se encaixando
perfeitamente.

Margens:

Dica: Associe as margens a "limites visuais”. Elas criam
um espaco ao redor do texto, mantendo-o organizado.

Exemplo de Memdria: Pense nas margens como as
bordas de uma obra de arte, mantendo tudo dentro de
um guadro harmonioso.

Observacdes Finais sobre

Formatagado:

Dica: Associe a formatacdo a "um codigo visual”. Seguir
as normas € como seguir um codigo de conduta para

garantir a profissionalidade.

Exemplo de Memaria: Visualize as normas como um guia
visual, garantindo que todos estejam na mesma pagina.
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5 - PADRONIZACAO E FORMATACAO

B - Margens e Espacamento

1. MARGENS

a. Definicdo
- Margens padrdo séo 2,5 cm em todos os lados
do documento.
- Verificar normas especificas para possiveis
variacdes ou exigéncias.

b. Finalidade
- Manter uma apresentacdo equilibrada e
esteticamente agraddvel.
- Facilitar a leitura e a revis@o do documento.

2. ESPACAMENTO

a. Entrelinhas
- Padréo é 1,5 ou 2,0 para facilitar a leitura.
- Algumas instituicdes podem requerer
espacamento simples.

b. Espacamento Antes e Depois dos Paragrafos
- Padréo é 6 pontos apds cada paragrafo.
- Ajustar conforme normas especificas.

c. Espacamento entre Titulos e Texto
- Geralmente, um espacamento maior € aplicado
para destacar titulos.
- Novamente, seguir as normas especificas para
orientacdes precisas.

3. OBSERVACOES FINAIS

a. Margens e espacamento adequados s&o
essenciais para a apresentacdo visual e a legibilidade do
documento oficial.

b. Conferir sempre as normas especificas do érgdo
emissor para garantir conformidade com as diretrizes
estabelecidas.
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4. Dicas de memorizacdo:
Margens:

Dica: Associe as margens a "limites" que definem a drea
de jogo no documento.

Exemplo de Memaria: Visualize as margens como as
bordas de uma pdagina, criando um quadro equilibrado.

Finalidade das Margens:
Dica: Pense na finalidade das margens como uma
"moldura” para a informacdo. Elas ajudam na

apresentacdo e leitura.

Exemplo de Memaria: Imagine as margens como uma
estrutura de suporte, mantendo o conteldo organizado.

Espacamento - Entrelinhas:
Dica: Associe o espacamento entrelinhas a "respiro” para

a leitura. Mais espaco facilita a visualizacdo de cada
linha.

Exemplo de Memaria: Veja o espacamento como

pequenas pausas entre as linhas, permitindo uma leitura

mais clara.
Espacamento - Paragrafos e Titulos:

Dica: Pense no espacamento como "ritmo” no texto.
Paragrafos e fitulos tém um padrédo de espacamento
para facilitar a compreensdo.

Exemplo de Memd&ria: Imagine a leitura como uma
jornada musical, onde os pardagrafos e fitulos marcam
diferentes ritmos.

Observacdes Finais sobre Margens e Espacamento:

Dica: Associe a importancia das margens e do
espacamento a "regras do jogo”. Seguir normas
especificas é como respeitar as regras de um esporte.
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Exemplo de Memdria: Imagine que seguir as hormas €
COMO jogar um jogo, onde margens e espacamento séo
as regras para uma apresentagdo justa.

Conferir Normas Especificas:

Dica: Veja a conferéncia de normas como "verificar o
manual”. Sempre consulte as regras especificas do érgdo
emissor.

Exemplo de Mem¢ria: Visualize as normas como um
manual de instrugcdes que orienta sobre as margens e
espacamento ideais.
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5 - PADRONIZACAO E FORMATACAO

C - Formato de Datas e Numeracdo

1. Formato de Datas b. Inicio da Numeracdo
- Iniciar a numeracdo a partir da segunda pagina
a. Definicdo (a primeira, geralmente, é a pdgina de rosto ou capa).
- Utilizar o formato internacional padrdo:
dia/més/ano (ou més/dia/ano, dependendo da c. Consisténcia
convencdo adotada). - Manter a mesma numeracdo ao longo de todo o
- Exemplo: 15 de janeiro de 2023 ou 01/15/2023. documento.

b. Consisténcia
- Manter o mesmo formato ao longo do
documento. 3. Numeracdo de Sec¢des e Subsecdes
- BEvitar abreviacdes ambiguas.
a. Hierarquia

2. Numeracdo de Paginas - Utilizar numerac¢do para destacar a hierarquia de
secdes e subsecdes.
a. Posicionamento - Exemplo: 1. Introducdo, 1.1 Subsec¢do, 1.2
- NUmero da pdgina geralmente localizado no Subsecdo.

canto superior ou inferior da pagina.
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4. Observacoes Finais

a. A padronizacdo no formato de datas e
numeracdo contribui para a clareza e organizagcdo do
documento oficial.

b. Sequir as normas especificas do érgdo emissor é
crucial para garantir conformidade com as diretrizes
estabelecidas.

5. Dicas de memorizacgdo:
Formato de Datas:

Dica: Imagine a data como uma historia. Visualize o dia,
O Més e 0 ano em uma narrativa sequencial,

Exemplo de Mem¢ria: Ao lembrar-se de 15 de janeiro de
2023, crie uma cena mental associada a eventos

significativos desse dia.

Consisténcia no Formato de Datas:

Dica: Pense na consisténcia como uma regra de estilo.
Uma vez escolhido o formato (dia/més/ano),
mantenha-o para toda a documentacdo.

Exemplo de Memadria: Imagine o formato de data como
uma "assinatura” Unica para o seu documento.

Numeracdo de Paginas:

Dica: Associe o numero da pdgina @ sua posicdo.
Visualize a pagina inicial como a "capa”, e a numeracdo
subseguente como uma jornada sequencial.

Exemplo de Memoria: Ao folhear o documento, veja-se
caminhando pelas pdginas numeradas.

Inicio da Numeragdo e Consisténcia:

Dica: Imagine a primeira pdgina como o ponto de
partida de uma histéria. Comece a numeracdo na
segunda pdagina para dar espaco a infroducdo.

Exemplo de Memaria: A numeragcdo € como um contador
de historias que comeca no segundo capitulo.

52



Numeracdo de Se¢des e Subsegdes:

Dica: Associe a numeracdo hierdrquica a uma estrutura
visual. Veja as secdes e subsecdes como niveis diferentes
em uma pirédmide.

Exemplo de Memaria: Crie uma imagem mental de uma
hierarquia clara, onde 1. Infroducdo estd acima de 1.1
Subsecdo.

Observacdes Finais e Padronizagdo:

Dica: Relacione as observacdes finais a um guia mestre.
Visualize as normas especificas do orgdo emissor como
instrucdes em um manual.

Exemplo de Memaria: Veja as diretrizes como "luzes de
navegacdo” que indicam o caminho correto para a
conformidade.
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5 - PADRONIZACAO E FORMATACAO

D - Uso de Siglas e Abreviaturas

1. Definicdo

a. Siglas
- Forma de abreviacdo formada pelas iniciais de
palavras ou expressoes.
- Exemplo: ONU (Organizagcdo das Nagdes
Unidas).

b. Abreviaturas
- Reducdo de palavras ou expressdes, muitas
vezes utilizando lefras ou simbolos.
- Exemplo: efc. (et cetera).

2. Apresentacdo
a. Expanséo

- Apresentar a forma completa da sigla ou
abreviatura na primeira vez que é utilizada no texto.

- Colocar entre parénteses apds a forma
completa.

b. Consisténcia
- Manter o uso consistente ao longo do
documento.
- Evitar excesso de siglas e abreviaturas para ndo
prejudicar a compreensdo.

3. Siglas e Abreviaturas Comuns
a. Titulos académicos e profissionais (ex: Dr., Prof.).

b. Unidades de medida (ex: km, cm).
c. Termos técnicos e cienftificos (ex: DNA, OGM).
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4. Observacoes Finais

a. O uso adequado de siglas e abreviaturas
contribui para a clareza e concisdo do documento.

b. A explicacdo inicial evita ambiguidades e garante
compreensdo por parte do leitor.

5. Dicas de memorizagdo:

Definicdo de Siglas e Abreviaturas:

Dica: Imagine as siglas como acronimos, representando
as iniciais de palavras ou expressdes. Elas so como
"codigos” para termos mais longos.

Exemplo de Memdria: Associe ONU a Organizacdo das
Nacdes Unidas, visualizando as letras O, N e U
representando cada palavra.

Apresentacdo Adequada:

Dica: Pense na "primeira impressdo” da sigla. Sempre que

utilizar uma nova sigla, apresente sua forma completa
entre parénteses. E como uma infroducdo para o leitor,

Exemplo de Memaria: Lembre-se de colocar a sigla entre
parénteses como uma efiqueta de identificacdo,
facilitando a compreensdo.

Consisténcia no Uso:

Dica: Mantenha um padrdo para as siglas ao longo do
documento. Consisténcia é a chave para evitar
confusdes.

Exemplo de Memadria: Pense na consisténcia como um
"ritmo"” no uso das siglas. Se comegou com parénteses,
continue assim para todas.

Siglas e Abreviaturas Comuns:

Dica: Agrupe as siglas por categorias. Associe Dr. e Prof.
O academia, km e cm as medidas, DNA e OGM aos
fermos cientificos.

Exemplo de Memoria: Crie mini-historias para cada
categoria. Imagine um Dr. (Doutor) e um Prof. (Professor)
compartilhando conhecimento em um laboratério com
unidades de medida como km e cm.
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Observacgodes Finais Importantes:

Dica: Lembre-se de que o uso apropriado de siglas e
abreviaturas contribui para um documento claro e
conciso. As observacdes finais sGo como lembretes para
garantir a compreensdo do leitor.

Exemplo de Mem¢ria: Visualize as observacdes finais
como marcadores de destaque, indicando a importancia
de usar siglas com sabedoria.
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6 - ESTILOS DE REDACAO OFICIAL

A - Estilo direto e indireto

1. ESTILO DIRETO
b. Caracteristicas:

a. Definicdo: - Uso de conjuncdes e pronomes para relatar a
- Expressa a mensagem de forma direta, informacado.
reproduzindo as palavras exatas do emissor. - Esfrutura mais complexa em comparacdo ao estilo

direto.

b. Caracteristicas: - Indicado para comunicagdes formais e relatorios.

- Frases curtas e objetivas.

- Uso frequente de verbos no presente. c. Exemplo:

- Indicado para comunicacdes diretas e informais. - "Foi informado que a reunido serd realizada
amanhd, as 10 horas.”

c. Exemplo:

- "A reuni@o serd realizada amanhd as 10 horas.” 3. ESCOLHA DO ESTILO:

2. ESTILO INDIRETO Fatores a Considerar:
a. Definicdo: a. Natureza da Comunicacdo: O estilo direto é mais
- Reinterpreta a mensagem, expressando-a de adequado para mensagens simples e informais,

maneira indireta, sem replicar as palavras originais.
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enquanto o estilo indireto é preferivel em contextos
formais e técnicos.

b. Publico-Alvo: Conhecer a audiéncia ajuda na
escolha do estilo mais apropriado.

4. OBSERVACOES FINAIS:
Ambos os estilos sdo ferramentas valiosas na redacdo
oficial, oferecendo flexibilidade para atender a diferentes

contextos e propositos.

A clareza e a objetividade devem ser prioridades,
independentemente do estilo escolhido.

5. DICAS PRATICAS:

a. Conhec¢a o Publico-Alvo:
Antes de escolher entre estilo direto e indireto, conheca o
perfil do publico-alvo. O estilo escolhido deve se alinhar

as expectativas e preferéncias do leitor.

b. Estilo Direto (Para Enfase):

Utilize o estilo direto quando desejar enfatizar a clareza e
a objetividade. E indicado para informacgdes diretas e
acdes imediatas.

c. Estilo Indireto (Para Formalidade):
Prefira o estilo indiretfo em situacdes mais formais, como
relatérios oficiais e documentos que demandam uma
abordagem mais impessodl.

d. Contextualize Adequadamente:
Ao optar pelo estilo indireto, certifique-se de
contextualizar bem as informacdes para evitar
ambiguidades. D& ao leitor o contexto necessario.

e. Variagcdo Consciente:
Em documentos longos, considere a variagdo entre estilos
para manter o interesse do leitor. Comece com estilo

direto e, quando apropriado, alterne para o indireto.

f. Evite Repeticdes Excessivas:
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No estilo direto, evite repetir constantemente pronomes
pessoais (eu, tu, ele). No estilo indireto, cuidado para néo
fornar o texto excessivamente passivo.

g. Atencdo a Formalidade:
Em documentos oficiais, considere o nivel de formalidade
necessario. O estilo direto pode transmitir assertividade,
enquanto o indireto pode adicionar formalidade.

h. Presteza e Cortesia:
Independentemente do estilo escolhido, mantenha a
presteza e a cortesia. A formalidade ndo deve
comprometer a cordialidade na comunicacdo oficial.

i. Revis@o para Coeréncia:
Apds redigir o documento, revise para garantir que a
escolha entre estilo direfo e indireto seja consistente ao

longo do fexto.

j. Treine o Uso Consciente:

Pratigue o uso consciente de ambos os estilos em
diferentes contextos para aprimorar suas habilidades e
adaptar-se a diversas situacdes de redacdo oficial.
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6 - ESTILOS DE REDACAO OFICIAL

B - Comunicag¢do Persuasiva e Informativa

. COMUNICACAO PERSUASIVA

. Definicdo:

Tem como objetivo influenciar ou persuadir o
destinatdrio a adotar uma determinada posicdo ou
fomar uma a¢cdo especifica.

. Caracteristicas:

Uso de argumentos convincentes.

Estratégias persuasivas, como apelo emocional e
evidéncias persuasivas.

Utilizacdo de linguagem positiva e motivadora.

. Exemplo:

"Sua colaboracdo é fundamental para o sucesso
deste projeto. Ao conftribuir, vocé estard fazendo
parte de algo maior que beneficiard a todos."”

. COMUNICACAO INFORMATIVA

. Defini¢cdo:

Busca transmitir informacdes de maneira objetiva e

clara, sem a intencdo de influenciar as opinides do
destinatdrio.

. Caracteristicas:

Fatos apresentados de forma direta e imparcial.
Uso de linguagem técnica quando apropriado.
Enfase na transmissdo eficaz de dados e
acontecimentos.

. Exemplo:

"Informamos que a reunido serd realizada na sala
302, as 14 horas. Solicitamos sua presenca para
discutir os resultados recentes.”
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3. ESCOLHA DO ESTILO

Natureza da Mensagem: Determine se o objetivo é
persuadir ou simplesmente informar.

Publico-Alvo: Considere o perfil do destinatario e adapte

o estilo de acordo com suas necessidades e expectativas.

4. OBSERVACOES FINAIS:

Ambos os estilos tém seu lugar na redagdo oficial, e a
escolha entre eles depende dos objetivos especificos de
cada documento.

A clareza e a fransparéncia séo fundamentais em ambas
as formas de comunicacdo.

5. DICAS PRATICAS:
a. Entenda o Propésito:
Antes de redigir, tfenha clareza sobre o propodsito do

documento. Determine se o foco € informar, persuadir ou
ambos.

b. Defina a Mensagem Principal:
Identifique a mensagem principal que deseja comunicar.
Em documentos informativos, priorize a clareza. Em
persuasivos, destagque 0s argumentos convincentes.

c. Organizagcdo Logica:
Organize as informagdes de maneira ldgica e coerente.
Em documentos persuasivos, destague os pontos mais
fortes no inicio e no final para impacto maximo.

d. Adapte-se ao Publico:
Conheca o perfil do publico-alvo. Adapte o fom e o estilo
conforme a audiéncia, buscando maior eficdcia na
comunicacgdo.

e. Use Evidéncias e Dados:
Em textos persuasivos, sustente seus argumentos com

evidéncias solidas, dados relevantes e exemplos
concretos para reforcar a persuasdo.
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f. Evite Ambiguidades: J. Revisdo Criteriosa:

Seja claro e preciso ao tfransmitir informagdes. Faca revisdes focadas na eficdcia da mensagem.
Ambiguidades podem comprometer a persuasdo e a Certifique-se de que tanto documentos persuasivos
compreensdo do leitor. quanto informativos atingem seus objetivos.

g. Cuide da Linguagem:
Na comunicacdo persuasiva, utilize linguagem
impactante e convincente. Em documentos informativos,
opte por uma linguagem mais neutra, mas sempre clara.
h. Destaque Beneficios:
Em textos persuasivos, destaque os beneficios ou
vantagens relacionados d mensagem gque estd sendo
apresentada. Mostre como a proposta pode ser benéfica.
i. Apelo d Acdo (se aplicavel):
Em documentos persuasivos, inclua um apelo & acdo

claro e direto, indicando ao leitor a proxima etapa
desejada.
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6 - ESTILOS DE REDACAO OFICIAL

C - Redac¢do de Atas e Relatorios

. ATAS

. Definicdo:

Registro oficial de uma reunido, assembleia ou
sessdo, documentando os femas discutidos,
decisdes tomadas e a lista de participantes.

. Estrutura:

Cabecalho com informagdes como data, hora, local
e fipo de reunido.

Lista de presenca.

Desenvolvimento com topicos abordados e
discussoes.

Deliberacdes e decisdes.

Encerramento e assinaturas.

. RELATORIOS

. Definicgo:

Documento que apresenta informacdes detalhadas
sobre um assunto especifico, muitas vezes incluindo
andlises, conclusdes e recomendacdes.

. Estrutura:

Infroducdo: Apresentacdo do propdsito e escopo
do relatorio.

Metodologia: Descricdo dos métodos utilizados na
coleta de dados.

Resultados: Apresentacdo dos dados e informagdes
obtidos.

Andlise: Interpretacdo dos resultados e discussdo.
Conclusdes: Resumo das principais descobertas.
Recomendacdes: Sugestdes para acdes futuras.
Anexos, se necessario.

. ESTILO NA REDACAO DE ATAS E RELATORIOS
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Objetividade: Utilizar linguagem clara e direta, focando
nos fatos e informacgdes relevantes.

Impessoalidade: Evitar opinides pessoais, mantendo uma
postura neutra.

Formalidade: Adotar um tom formal e respeitoso,
alinhado & natureza oficial do documento.

4. OBSERVACOES FINAIS:

A redacdo de atas visa documentar eventos e decisdes
de maneira precisa.

Relatérios fornecem andlises aprofundadas sobre
questdes especificas, oferecendo insights valiosos.
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7 - PRINCiPIOS DA REDACAO

A - Coeréncia e Coesdo Textual

. COERENCIA TEXTUAL

. Definicdo:

Relacdo légica e harmoniosa entre as partes de um
fexto, garantindo a compreensdo global da
mensagem.

. Caracteristicas:

Conexdo entre ideias.

Sequéncia logica de informacgdes.
Progress@o temdatica consistente.

. Dicas de Aplicacgdo:

Clareza na exposicdo de ideias.

Evitar contradicdes e ambiguidades.

Relacionar frases e pardgrafos de maneira fluida.

. COESAO TEXTUAL

. Defini¢cdo:

Relagcdo gramatical e semdntica entre as palavras e
frases de um texto, assegurando a fluidez e a
articulagcdo entre as partes.

. Mecanismos de Coesdo:

Uso de pronomes.

Emprego de conectivos (conjuncdes, adverbios).
Repeticdo controlada de termos.

Emprego de referéncias coesivas.

. Importancia:

Facilita a leitura e compreensdo.
Contribui para a unidade textual.
Reforca a continuidade e a progressdo do discurso.

3. RELACAO ENTRE COERENCIA E COESAO

A coeréncia sustenta a légica global do texto.
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- A coesdo promove a conexdo e a articulacdo entre
as partes.

4. DICAS PARA APLICACAO CONJUNTA

- Estabelecer uma estrutura organizada.
- Utilizar corretamente 0s recursos coesivos.

- Verificar a consisténcia das relacdes estabelecidas.

- Rever o fexto para garantir a harmonia global.
5. OBSERVACOES FINAIS

- A coeréncia e coesdo sdo fundamentais para a
clareza e eficacia da comunicagdo escrita.

- A aplicacdo adequada desses principios eleva a
qualidade do texto, proporcionando uma leitura
fluida e compreensivel.
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7 - PRINCiPIOS DA REDACAO

B - Evitar Ambiguidades e Redunddncias

. EVITAR AMBIGUIDADES

. Definicdo:

Ambiguidade ocorre guando uma expressdo pode
ser interpretada de multiplas maneiras, gerando
confusdo ou duplo sentido.

. Causas Comuns:

Uso inadequado de pronomes.
Construcdes sintaticas ambiguas.

Falta de clareza na referéncia de termos.

. DICAS PARA EVITAR AMBIGUIDADES
. Precisé@o na Linguagem:
Escolher tfermos especificos e inequivocos.

Evitar palavras ou expressdes de significado vago.

. Cuidado com Pronomes:

Certificar-se de que os pronomes tém referéncia
clara.
Evitar ambiguidades na substituicdo de termos.

. Revisdo Atenta:

Ler o texto com os olhos de um leitor desconhecido.
Identificar possiveis interpretacdes dubias.

. EVITAR REDUNDANCIAS

. Definicdo:

A redunddncia ocorre quando ha repeticdo
desnecessdaria de informacdes, fornando o texto
prolixo e cansativo.

. Exemplos Comuns:

Uso repetitivo de sinbnimos.
Repeticdo de ideias de forma redundante.
Expressdes excessivamente longas.
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. DICAS PARA EVITAR REDUNDANCIAS

. Clareza na Expressdo:
Escolher termos concisos e direfos.

Eliminar palavras ou expressdes redundantes.

. Economia Linguistica:
Buscar a express@o mais eficiente e direta.
Evitar repeticdes desnecessarias.

. Revis&o Critica:

Analisar cada parte do texto em busca de
repeticoes.

Questionar a relevancia de cada informagdo
apresentada.

. BENEFICIOS DA ELIMINACAO DE
AMBIGUIDADES E REDUNDANCIAS

Maior clareza na comunicacdo.
Textos mais concisos e eficientes.
Leitura mais agraddavel e compreensivel.

6. OBSERVACOES FINAIS

A atencdo @ ambiguidade e redunddncia contribui para
fextos mais precisos, claros e impactantes.

A revisdo cuidadosa desempenha papel crucial na
identificacdo e eliminacdo desses elementos indesejados.
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7 - PRINCiPIOS DA REDACAO

C - Uso Adequado de Paragrafos e Topicos

. IMPORTANCIA DOS PARAGRAFOS

. Definicdo:
Paragrafos sdo unidades de organizacdo do texto
que agrupam ideias relacionadas.

. Funcoes:

Indicar mudanca de ideias ou tfemas.
Facilitar a leitura e compreensdo.
Proporcionar clareza e estrutura ao texto.

. CARACTERISTICAS DE UM BOM PARAGRAFO

. Unidade:
Cada paragrafo deve abordar uma ideia central.

Evitar mistura de assuntos em um unico paragrafo.

Coeréncia:

Frases e ideias devem estar logicamente
conectadas.

Uso de conectivos para garantir fluidez.

. USO DE TOPICOS

Defini¢cdo:
Topicos sdo subdivisdes dentro de um texto que
destacam pontos especificos.

Vantagens:

Organizacgdo visual do conteudo.

Facilitam a leitura rapida e a assimilacdo de
informacdes.

Destacam informacdes-chave.,
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. DICAS PARA O USO ADEQUADO DE
PARAGRAFOS E TOPICOS

. Organizac¢éo Ldgica:

Agrupar ideias relacionadas em paragrafos.
Utilizar topicos para subdividir e hierarquizar
informacoes.

. Transi¢ées Suaves:

Empregar frases de transicdo entre paragrafos.

Garantir continuidade l6gica entre topicos.
. CONSIDERACOES SOBRE EXTENSAO

. Pardgrafos Curtos:

Facilitam a leitura e a compreensdo.

Ideal para destacar ideias importantes.

. Paragrafos Longos:

Adequados para desenvolver ideias complexas.

Reqguerem clareza na estruturacdo.

6. BENEFICIOS DO USO ADEQUADO

- Textos mais organizados e faceis de sequir.
- Leitura mais agradavel e eficiente.

- Clareza na apresentacdo de ideias.

7. OBSERVACOES FINAIS

A habilidade de utilizar paragrafos e topicos de maneira
eficaz contribui para a clareza e impacto da redacdo.

A revisdo critica é essencial para garantir a coesdo e a
organiza¢cdo do texto.
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8 - REVISAO E CORRECAO

A - Revisdo Gramatical e Ortografica

. OBJETIVO DA REVISAO

Identificar e corrigir erros gramaticais e
ortograficos em documentos oficiais.

. FASES DA REVISAO

. RevisGo Gramatical:
Verificagdo da estrutura das frases, concorddncia

verbal e nominal, regéncia, pontuacdo, entre outros.

. Revis@o Ortografica:
Correcdo de erros de grafia, acentua¢do e
pontuacdo.

. DICAS PARA REVISAO GRAMATICAL

. Leitura Atenta:

Ler o texto cuidadosamente para identificar
possiveis erros.

Prestar atencdo a concorddncia e @ estrutura das
frases.

. Uso de Ferramentas:

Utilizar corretores ortograficos e gramaticais
disponiveis em softwares.

Verificar sugestdes e corrigir manualmente, quando
necessario.

. DICAS PARA REVISAO ORTOGRAFICA

. Atencdo aos Detalhes:

Verificar palavras comuns que podem ser digitadas
incorretamente.
Cuidado especial com homaofonas e pardnimas.

. Regras Especificas:
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Revisar o uso correto de acentos, hifens e outros
sinais diacriticos.

Conferir a ortografia de fermos técnicos e
esftrangeirismos.

. ESTRATEGIAS EFICIENTES

. Revisdo por Etapas:
Realizar a revisGo gramatical antes da ortografica.
Dividir a revisGo em partes para evitar a fadiga.

. Leitura Inversa:

Ler o texto de tras para frente para focar na
ortografia isoladamente.

Identificar palavras individualmente.

. REVISAO COLABORATIVA

. Segunda Opinido:
Solicitar a revis@o de outra pessoa para identificar
erros que podem passar despercebidos.

Profissionais da area podem oferecer revisdes mais

especializadas.

7. OBSERVACOES FINAIS

A revisdo gramatical e ortografica é crucial para garantir
a clareza e a credibilidade de documentos oficiais.

A atencdo aos detalhes e 0 uso de ferramentas modernas
contribuem para uma reviso mais eficiente.
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8 - REVISAO E CORRECAO

B - Verificacdo de Informacdes e Dados

. IMPORTANCIA DA VERIFICAGAO:

Garantir a precisdo e veracidade das informacdes
em documentos oficiais.

Reforcar a credibilidade do 6rgdo ou instituicéo
emissora.

. FASES DA VERIFICACAO:

. Checagem de Fontes:

Confirmar a procedéncia das informagdes junto a
fontes confidveis.

Evitar o uso de dados ndo verificados.

. Cruzamento de Dados:

Comparar informacdes com outras fontes
disponiveis para idenftificar discrepdncias.
Garantir consisténcia e coeréncia.

. DICAS PARA VERIFICAGCAO EFICIENTE:

. Documentacdo Oficial:

Consultar documentos oficiais e normativas
relacionadas ao tema.

Assegurar alinhamento com as diretrizes
estabelecidas.

. Atualizacdo de Dados:
Verificar a data de referéncia dos dados utilizados.

Utilizar informacdes recentes para manter
relevancia.

. REVISAO COLABORATIVA:

. Segunda Opinido:

Envolvimento de profissionais especializados na
area da informacdo.
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- Cooperacdo com equipes multidisciplinares para A colaboracdo e a utilizacdo de fontes confidveis
revisGo mais abrangente. contribuem para uma verificacdo mais abrangente e
precisa.
5. PREVENCAO DE FAKE NEWS:

a. Checagem de Fontes Digitais:

- Utilizar ferramentas online de verificacdo de
noficias.

- Evitar a propagacdo de informacdes falsas ou
Imprecisas.

6. VALIDAGAO TECNICA:

a. Especialistas na Area:

- Consultar especialistas para validar informacdes
tfécnicas complexas.

- Assegurar a precis@o de termos técnicos e dados
especificos.

7. OBSERVACOES FINAIS:

A verificacdo de informacgdes e dados é essencial para a
infegridade e confiabilidade de documentos oficiais.



8 - REVISAO E CORRECAO

C - Padronizacdo de Documentos Oficiais

1. DEFINICAO:

Estabelecimento de normas e diretrizes para uniformizar
a apresentacdo de documentos oficiais.

2. ELEMENTOS DE PADRONIZACAO:

a. Formato e Esfrutura:

- Definicdo de margens, espacamentos e disposicdo
de elementos no documento.

- Criacdo de cabecalho e rodapé conforme as
normas especificas.

b. Fonte e Tamanho de Letra:

- Escolha de fontes padrdo (Arial, Times New Roman,
Calibri) para facilitar a leitura.

- Determinacdo do tfamanho de letra adequado para
O texto principal e elementos especificos.

. Numeracdo e Paginacdo:

Regras para numeracdo de paginas,
posicionamento e inicio da contagem.
Utilizacdo de numeracdo de secdes e subsecdes
conforme hierarquia do documento.

. REGRAS PARA DOCUMENTOS ESPECIFICOS:

. Memorandos e Oficios:

Padronizacdo da linguagem e estrutura especifica
para cada tipo de documento.

. Portarias e Decretos:

Diretrizes para elaboracdo e formatacdo de
documentos normativos.

. Comunicados e Circulares:

Regras para comunicagdes internas e externas.
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4. UNIFORMIDADE NA LINGUAGEM:

a. Evitar Ambiguidades:

- Uso claro e objetivo da linguagem para evitar
interpretacdes duplas.

- Definicdo precisa de tfermos e expressdes técnicas.

5. REVISAO GRAMATICAL E ORTOGRAFICA:

a. Correcdo de Erros:

- Verificacdo cuidadosa de gramdatica, ortografia e
pontuagdo.

- Utilizac&o de revisores ortograficos e gramaticais.

6. OBSERVACOES FINAIS:

A padronizacdo de documentos oficiais contribui para a
organizacdo, clareza e credibilidade das comunicagdes
governamentais.

A conformidade com normas especificas é crucial para
garantir a uniformidade e consisténcia na elaboracdo de
documentos oficiais.
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9 - DOCUMENTOS DIGITAIS E ELETRONICOS

A - Uso de Ferramentas de Processamento de Texto

. DEFINICAO:

Utilizagcdo de ferramentas de processamento de
fexto, como Microsoft Word ou Google Docs, na
elaboracdo de documentos oficiais digitais.

. VANTAGENS E RECURSOS:

. Edicdo Dindmica:
Facilidade na criacdo, edicdo e formatagdo de
fextos.

. Revisdo Colaborativa:
Possibilidade de revisdo simultdnea por diferentes
colaboradores.

. Controle de Versodes:
Acompanhamento e recuperacdo de diferentes
versdes do documento.

. Integrag¢&o Multimidia:

Incluséo de imagens, graficos e tabelas de forma
infegrada.

. Verificagdo Ortografica e Gramatical:

Recursos automaticos de correcdo e sugestdo.

. PADRONIZACAO VISUAL:

. Estilos e Formatagdo:

Aplicacdo consistente de estilos para fitulos,
subtitulos e corpo do texto.

Uso de formatacdo padrdo para garantir
uniformidade.
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. Cabecalho e Rodapé:
Inclus&o de informacdes como numero de pdgina,

data e identificacdo do orgdo emissor no cabecalho

ou rodapé.
. SEGURANCA E ARMAZENAMENTO:

. Protecdo de Documentos:
Configuracdo de permissdes de edicdo e acesso.

. Armazenamento em Nuvem:
Utilizagcdo de plataformas de armazenamento em
nuvem para garantir acessibilidade e seguranca.

. EMISSAO E ASSINATURA ELETRONICA:

. Assinatura Digital:
Utilizacdo de ferramentas para a insercdo de
assinaturas digitais.

. Certificacdo:
Adocdo de certificados digitais para garantir a
autenticidade do documento.

6. COMPATIBILIDADE E PADRONIZACAO DE
FORMATOS:

a. Formatos Universais:
- Preferéncia por formatos amplamente aceitos,
como PDF, para garantir compatibilidade.

b. Conversdo e Exportacdo:
- Cuidado na conversdo e exportacdo para outros
formatos, mantendo a infegridade visual e textual.

7. OBSERVACOES FINAIS:
A utilizacdo eficaz de ferramentas de processamento de
fexto em documentos digitais conftribui para a eficiéncia,
seguranca e padronizagcdo na producdo de textos oficiais.
A capacitacdo dos colaboradores no uso dessas

ferramentas é fundamental para assegurar a qualidade e
conformidade dos documentos.
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9 - DOCUMENTOS DIGITAIS E ELETRONICOS

B - Assinatura Eletrénica e Certificados Digitais

1. ASSINATURA ELETRONICA: - Documento eletrénico que associa uma chave
publica a dados de identificacdo.
a. Definicdo:

Método digital utilizado para validar a autenticidade e a b. Funcionamento:
infegridade de documentos eletronicos. - Garante a integridade e autenticidade da
assinatura eletronica.
b. Tipos: - Emitido por Autoridades Certificadoras
- L.Simples: reconhecidas.

Baseada em informagdes especificas do signatario.
3. PROCEDIMENTOS PARA ASSINATURA:

- il.Avancada:
Requer identificacdo unica do signatario. a. Escolha do Certificado:
- Selecdo de certificado digital valido.
- lil.Qualificada:
Utiliza certificado digital emitido por entidade confidvel. b. Identificacdo do Signatario:

- Confirmagdo da identidade do signatdario.
2. CERTIFICADOS DIGITAIS:

c. InclusGo no Documento:
a. Defini¢cdo:



Aplicacdo da assinatura eletrénica de forma clara e
visivel no documento.

. VANTAGENS E BENEFICIOS:

. Seguranca Juridica:
Equiparacdo da assinatura eletrénica & assinatura
manuscrita em documentos oficiais.

. Reducdo de Custos e Tempo:
Eliminacdo da necessidade de impressdo,
fransporte e armazenamento fisico.

. Facilidade de Rastreamento:

Possibilidade de rastrear alteracdes e acessos ao
documento.

. COMPATIBILIDADE E PADROES:

. Formato de Documento:

Certificacdo de que o formato do documento é

adequado para assinatura eletrénica.

. Conformidade com Normas:

- Garantia de que a assinatura segue padrdes
estabelecidos por regulamentacdes e legislacdo.

6. ASSINATURA EM DOCUMENTOS OFICIAIS:

a. Portarias, Decretos e Oficios:

- Adeguacdo da assinatura eletrénica aos
documentos oficiais conforme normativas
especificas.

b. Emissdo e Recebimento:
- Validade da assinatura eletronica no contexto de
emissdo e recebimento de documentos oficiais.

7. OBSERVACOES FINAIS:
A assinatura eletrénica e o uso de certificados digitais
sdo fundamentais para conferir validade, autenticidade e
seguranca aos documentos oficiais no ambiente digital.
O respeito as normativas e regulamentacdes locais é

essencial para garantir a conformidade juridica e o
reconhecimento da assinatura eletronica.
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9 - DOCUMENTOS DIGITAIS E ELETRONICOS

C - Seguranca da Informacéo

. DEFINICAO DE SEGURANGCA DA INFORMACAO:
Protecdo dos dados contra acesso ndo autorizado,
garantindo confidencialidade, integridade e
disponibilidade.

. AMEACAS E RISCOS:

. Ciberataques:
Invasdes, malwares e phishing.

. Vazamento de Dados:
Exposicdo ndo autorizada de informagdes.

. Interrupcdes de Servico:
Ataques que comprometem a disponibilidade.

. MEDIDAS DE PROTECAO:

a.

Firewalls e Antivirus:
Barreiras contra ameacas virtuais.

Criptografia:
Codificac@o para proteger dados durante
fransmissdo e armazenamento.

Controles de Acesso:
Restricdes para garantir que apenas usudrios

autorizados fenham acesso.

CERTIFICADOS DIGITAIS:

. Autenticacdo:

Verificagdo da identidade do usudrio ou sistema.

Assinatura Digital:
Garante a integridade e autenticidade de
documentos eletronicos.
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. BACKUP E RECUPERACAO:

. Rotinas de Backup:
Copias periddicas para evitar perda de dados.

. Planos de Recuperacgéo:
Procedimentos para restaurar sistemas apos
incidentes.

. CONSCIENTIZAGCAO E TREINAMENTO:

. Usudrios e Equipe:
Educacdo sobre praticas seqguras.

. Simulagdes de Ataques:

Exercicios para preparar equipes contra ameagas.

. NORMATIVAS E CONFORMIDADE:

. Legislacdo Aplicavel:
Respeito as leis relacionadas & seguranca da
informacdo.

. Padrdes de Certificacgdo:

Adoc¢do de normas reconhecidas para garantir
conformidade.

. MONITORAMENTO CONTINUO:

. Ferramentas de Seguranca:

Sistemas de deteccdo e prevencdo.

. Auditorias Regulares:

Revisdes para identificar vulnerabilidades e gaps de
seguranca.

. INCIDENTES DE SEGURANCA:

. Procedimentos de Resposta:

Planos para lidar com violagdes de seguranca.

. Comunicac¢do Transparente:

Informar afetados e partes interessadas apds
incidentes.
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10. INTEGRACAO COM REDAGCAO OFICIAL:

a. Documentos Oficiais Eletrénicos:
- Aplicacdo das praticas de seguranca em
documentos digitais oficiais.

b. Assinatura Eletronica:
- Reforco da seguranca na autenticacdo e validacdo
de documentos.

11.0BSERVACOES FINAIS:

A seguranca da informagdo é essencial para preservar d
confiabilidade e a legitimidade de documentos digitais e
eletrénicos no contexto da redacdo oficial.

A implementacdo de politicas de seguranca e a
atualizacdo constante s@o cruciais para enfrentar
ameacas em evolucdo no ambiente digital.
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10 - ETICA NA REDACAO OFICIAL

A - Respeito a Confidencialidade

. DEFINICAO:

. Confidencialidade:
Principio ético que preconiza o tratamento sigiloso e
restrito de informacdes sensiveis.

. ABRANGENCIA NA REDACAO OFICIAL:

. Documentos Sensiveis:

Incluem relatoérios intfernos, memorandos restritos,
pareceres confidenciais, entre outros.

. Dados Pessoais:

Resguardo das informagdes pessoais contidas nos
documentos.

. RESPONSABILIDADE DO EMISSOR:

. Classificacdo Adequada:

Idenftificagdo clara da natureza confidencial do
documento.

. Circulagc@o Restrita:

Limitagcdo do acesso apenas a individuos
autorizados.

. PROTECAO CONTRA VAZAMENTOS:

. Meios Eletronicos:

Utilizagcdo de criptografia e controle de acesso.

. Manuseio Fisico:

Armazenamento seguro e fransporte adequado.

. COMPARTILHAMENTO CONTROLADO:

. Autorizagdes Especificas:
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PermissGes concedidas somente a pessodl
autorizado.

. Necessidade de Conhecimento:
Acesso justificado pela funcdo e responsabilidades
do individuo.

. TREINAMENTO E CONSCIENTIZACAO:

. Equipe Envolvida:
Educacdo sobre a importdncia da
confidencialidade.

. Procedimentos Claros:
Conhecimento das politicas e praticas para
manuseio de informacdes confidenciais.

. DESCARTE ADEQUADO:

. Documentos Fisicos:
Destruicdo segura por métodos apropriados.

. Documentos Eletronicos:
Exclus@o segura, garantindo a inacessibilidade.

. RESPONSABILIDADE LEGAL:

. Conformidade com Leis:

Respeito as legislacdes relacionadas ¢ protecdo de
dados e sigilo.

. Penalidades por Violac¢do:

Consequéncias para casos de descumprimento das
normas éticas.

. CULTURA ORGANIZACIONAL:

. Etica como Valor:

Incorporacdo do respeito a confidencialidade como
parte da cultura institucional.

. Incentivo & Integridade:

Estimulo & éfica como componente essencial no
ambiente de frabalho.
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10. OBSERVAGOES FINAIS:

O respeito a confidencialidade na redacgdo oficial ndo
apenas fortalece a integridade institucional, mas também
reforca a confian¢ca nas relacdes organizacionais e com O
publico.

A ética na redacdo oficial € um componente fundamental
para o cumprimento das responsabilidades
governamentais e a manutencdo da credibilidade.
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10 - ETICA NA REDACAO OFICIAL

B - Imparcialidade

. DEFINICAO:

. Imparcialidade:
Principio ético que exige neutralidade e auséncia de
favoritismo na redacdo oficial.

. FUNDAMENTO ETICO:

. Justica e Equidade:
Garante frafamento justo a fodas as partes
envolvidas.

. Preservacdo da Credibilidade:
Reforca a confianca nas instituicoes
governamentais.

. OBJETIVIDADE E ISENCAO:

. Elimina¢&o de Viés:

Evita opinides pessoais e influéncias que possam
comprometer a imparcialidade.

Foco nos Fatos:
Centfra-se em informacdes objetivas e verificaveis.

TRATAMENTO IGUALITARIO:

Sem Preferéncias:
Todos os envolvidos recebem igual consideracdo.

Respeito a Diversidade:
Consideracdo por diferentes perspectivas sem
discriminacéo.

AUSENCIA DE DISCRIMINAGCAO:

. Género, Raca e Religido:
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Evita qualguer forma de preconceito nas
comunicacdes oficiais.

. Promoc¢do da Igualdade:
Reflete a diversidade e promove a igualdade de
oportunidades.

. CRITERIOS TECNICOS E JUSTIFICATIVAS:

. Decis6es Embasadas:
Utilizagcdo de critérios técnicos e racionais.

. Explicacdo Transparente:
Justificativas claras para decisdes ou
recomendacdes.

. INDEPENDENCIA E AUTONOMIA:
. Tomada de Decisoes:
Livre de influéncias externas ndo relacionadas ao

meérito.

. Preservacdo da Integridade:
Manuten¢cdo da autonomia institucional.

. COMUNICAGCAO IMPARCIAL:

. Linguagem Neutra:

Evita termos que possam indicar favoritismo.

. Equilibrio na Abordagem:

Destaca argumentos de forma imparcial.

. RESPONSABILIDADE SOCIAL:

. Impacto nas Decisdes:

Consciéncia do impacto das decisdes nas diversas
partes envolvidas.

. Compromisso com o Bem Comum:

Busca o beneficio da coletividade.

OBSERVACOES FINALIS:

- A imparcialidade na redacdo oficial € essencial para

a infegridade, tfransparéncia e eficiéncia das
instituicdes governamentais.



A pratica continua da imparcialidade contribui para
a construcdo de uma administracdo publica justa e
confiavel.
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10 - ETICA NA REDACAO OFICIAL

C - Responsabilidade na Comunicacdo Oficial

. DEFINICAO:

Responsabilidade na Comunicacdo Oficial:
Compromisso ético de tfransmitir informacdes com
precisdo, fransparéncia e respeito.

. PRINCIPIOS ETICOS ENVOLVIDOS:

. Veracidade:
Compromisso com a verdade e precisdo das
informacodes.

. Transparéncia:
Clareza e abertura na divulgagcdo de dados e
decisdes.

. Respeito:
Consideracdo pelas partes envolvidas e pela
sociedade.

. INFORMAGCOES PRECISAS E ATUALIZADAS:

. Atualizacdo Constante:

Manutencdo da relevancia e validade das
informacodes.

. Verificacdo de Fontes:
Garantia da credibilidade das fontes consultadas.

. COMUNICACAO CLARA E ACESSIVEL:

. Linguagem Simples:

Facilita a compreens&o por parte do publico.

. Evitar Jargdes Técnicos:
Utilizacdo de termos compreensiveis pela maioria.
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. RESPEITO A PRIVACIDADE E
CONFIDENCIALIDADE:

. Protec&o de Dados Sensiveis:
Garante o sigilo quando necessario.

. Respeito aos Individuos:
Evita exposicdo indevida.

. EQUIDADE E JUSTICA:

. Tratamento Igualitario:
Sem discrimina¢c@o ou favorecimento injusto.

. Consideracdo das Consequéncias:
Avaliacdo do impacto das informagdes nas diversas
partes interessadas.

. RESPONSABILIDADE SOCIAL:
. Consciéncia do Impacto:

Avaliacdo dos efeitos das comunicagdes na
sociedade.

. Compromisso com o Bem Comum:

Busca de beneficios coletivos.

. ETICA NA TOMADA DE DECISOES:

. Base em Valores Eticos:
Consideracdo dos principios morais nas decisdes.

. Reflexdo sobre Consequéncias:

Antecipacdo dos impactos éticos das decisdes.

. PRESERVACAO DA INTEGRIDADE

INSTITUCIONAL:

. Imagem Publica:

Comunicacdes que preservem a reputacdo da
instituicdo.

. Construcdo da Confianga:

Transmissdo de mensagens que reforcem a
confiabilidade.
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10. COMPROMISSO CONTINUO:

A responsabilidade na comunicacdo oficial € uma pratica
continua e essencial para o fortalecimento da integridade
e confianca nas instituicdes governamentais.

A observancia ética na comunicacdo oficial contribui
para a construcdo de uma administracdo publica
responsavel e comprometida com o interesse publico.
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11 - DESAFIOS CONTEMPORANEOS NA REDACAO OFICIAL

A - Comunicacdo Oficial em Tempos de Tecnologia

. INTRODUCAO:

. Cendrio Tecnoldgico:
Impacto das tecnologias na comunicacdo oficial.

. DESAFIOS NA ERA DIGITAL:

. Velocidade da Informacdo:
Necessidade de respostas rapidas sem
comprometer a qualidade.

. Canais Diversificados:
Adaptacdo a diferentes plataformas e midias
digitais.

. COMUNICACAO ONLINE E REDES SOCIAIS:

. Imediatismo:

Desafio de lidar com a pressdo por respostas
instantaneas.

Transparéncia e Prestacdo de Contas:
Exigéncia de maior abertura nas informacgdes.

SEGURANCA DA INFORMACAO:

Protecdo de Dados:
Desafio de garantir a confidencialidade em
ambientes digitais.

Riscos Cibernéticos:
Adocdo de medidas para prevenir ataques e

vazamentos.

ADAPTACAO A LINGUAGEM DIGITAL:

. Clareza e Concisdo:
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Manutencdo da objetividade em meio a um volume
crescente de informacdes.

. Linguagem Acessivel:
Ajuste da linguagem para atender a diversos
publicos.

. GERENCIAMENTO DE CRISES ONLINE:
. Monitoramento Constante:
Acompanhamento ativo de comentdrios e reagdes

Nas redes sociais.

. Respostas Eficientes:
Estratégias para lidar com crises de imagem.

. FERRAMENTAS DE COLABORAGCAO E EDICAO:
. Trabalho Remoto:
Desafio de manter a eficiéncia na producéo de

documentos oficiais.

. Colaborag¢do Online:

Uso de plataformas para a revisdo e edicdo
colaborativa.

. TREINAMENTO E CAPACITACAO:

. Adocdo de Novas Tecnologias:

Necessidade de treinamento para o uso eficiente
das ferramentas.

. Conscientizagdo sobre Segurancga:

Educacdo sobre prdaticas seguras na comunicagcdo
digital.

. INOVACAO E MODERNIZACAO:

. Experimenta¢do de Novos Formatos:

Busca por meios inovadores de comunicacdo.

. Digitalizacdo de Processos:

Modernizacdo dos procedimentos para melhorar a
eficiéncia.
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10. CONCLUSAO:

a. Adaptacdo Constante:

- A comunicacgdo oficial em tempos de tecnologia
demanda uma adaptacdo constante para enfrentar
0s desafios contempordneos.

b. Equilibrio entre Tradicdo e Modernidade:

- A preservacdo dos principios da redacdo oficial
deve coexistir com a inovagdo necessaria para
atender ds demandas da era digital.
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11 - DESAFIOS CONTEMPORANEOS NA REDACAO OFICIAL

B - Traducdo e Adaptacdo de Documentos Oficiais

. INTRODUCAO:

. Globalizacdo e IntercAmbio:

A necessidade crescente de fraducdo e adaptacdo
de documentos oficiais em um mundo
interconectado.

. COMPLEXIDADE LINGUISTICA:

. Vocabuldrio Técnico e Juridico:
Dificuldade na traducdo de termos especificos de
Areas técnicas e juridicas.

. Expressdes Idiomdaticas:
Desafios em lidar com expressdes culturais

especificas.

. DIVERSIDADE CULTURAL:

. Sensibilidade Cultural:

Necessidade de compreender e respeitar nuances
culturais na tradugdo.

. Contextualizac¢do:

Adaptacdo para tornar o documento compreensivel
em diferentes contextos culturais.

. LEGISLACAO E NORMATIVAS LOCAIS:

. Conformidade com Leis Locais:

Garantir gue a fraducdo esteja em conformidade
com as leis e normativas do pais de destino.

. Adequacdo Juridica:

Adaptacdo para refletir os sistemas legais locais.

. TECNOLOGIA NA TRADUCAO:
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. Uso de Ferramentas de Tradu¢do Automatica:
Desafios e beneficios na utilizacdo de tecnologias
como a traducdo automatica.

. Revis&do Humana:
Importancia da revisdo por profissionais para
garantir precis@o.

. PADRONIZACAO DA TERMINOLOGIA:

. Glossarios Oficiais:
Criacdo e manutencdo de glossarios para garantir
consisténcia.

. Terminologia Especifica:
Adaptacdo de termos para melhor se alinhar ao
contexto local.

. TEMPO E EFICIENCIA:
. Prazos Apertados:

Desafios em garantir traducdes precisas em
periodos curtos.

. Processos Eficientes:

Implementacdo de processos ageis e eficientes.

. REVISAO POR ESPECIALISTAS:

. Consulta a Profissionais Locais:

Envolvimento de especialistas locais na revisdo de
documentos traduzidos.

. Avaliagcdo Cultural:

Verificacdo da adequacdo cultural por parte de
profissionais familiarizados com o contexto.

. SEGURANCA DA INFORMAGAO:

. Riscos na Traducgdo Online:

Conscientizacdo sobre os desafios de seguranca ao
usar servicos de fraducdo online.

. Protecéo de Dados Sensiveis:

Garantia da seguranca de informagdes sensiveis
durante o processo de fraducdo.
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10. CONCLUSAO:

a. Equilibrio Necessdario:

- O processo de tradugdo e adaptacdo de
documentos oficiais enfrenta desafios complexos,
exigindo um equilibrio cuidadoso entre precisdo,
sensibilidade cultural e eficiéncia.
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11 - DESAFIOS CONTEMPORANEOS NA REDACAO OFICIAL

C - Inclus@o de Acessibilidade na Redacdo Oficial

. INTRODUCAO:

. Cendrio Atual:
Reconhecimento da importéncia da acessibilidade
na comunicag¢do oficial.

. Legislacdo e Direitos:
A legislacdo que respalda a inclus&o de
acessibilidade em documentos oficiais.

. DESAFIOS DA ACESSIBILIDADE:

. Diversidade de Necessidades:
Consideracdo das diversas necessidades de
pessoas com deficiéncia.

. Linguagem Acessivel:
Desafios na elaboracdo de textos claros para
diferentes publicos.

. TECNOLOGIA ASSISTIVA:

. Uso de Tecnologias:

Incorporacdo de tecnologias assistivas para
melhorar a acessibilidade.

. Compatibilidade:

Garantir gue os documentos sejam compativeis

com leitores de tela e outras tecnologias assistivas.

. FORMATOS ACESSIVEIS:

. Documentos Multiformato:

Disponibilizagdo de documentos em diferentes
formatos (Braille, dudio, PDF acessivel).

. Contraste e Tamanho de Fonte;
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Consideracgdes sobre contraste e tamanho de fonte
para facilitar a leitura.

. TREINAMENTO E CONSCIENTIZAGAO:

. Capacitag¢éo de Servidores:
Treinamento para profissionais sobre praticas
acessiveis.

. Conscientiza¢cdo Interna:
Promoc¢do de uma cultura interna que valorize a
inclus&o.

. REVISAO POR PESSOAS COM DEFICIENCIA:

. Feedback Direto:
Inclus@o de pessoas com deficiéncia no processo
de revisdo.

. Valida¢cdo da Acessibilidade:
Garantir gue os documentos atendam efetivamente

as necessidades do publico-alvo.

. ACESSIBILIDADE NA COMUNICAGAO VISUAL:

a.

. Imagens Descritivas:

Inclusdo de descricdes em imagens para leitores de
tela.

Design Acessivel:
Adocdo de design que facilite a compreensdo,

Mmesmo para quem possui limitacdes visuais.

NORMAS DE ACESSIBILIDADE:

. Conformidade com Normas:

Aderéncia a padrdes de acessibilidade reconhecidos
infernacionalmente.

Atualiza¢&o Continua:
Acompanhamento e atualizagdo conforme novas
normativas surgem.

BENEFICIOS DA ACESSIBILIDADE:

Ampla Alcance:

Garantia de que os documentos atinjam o maior publico
possivel.
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b. Inclusdo Social:

Conftribuicdo para uma sociedade mais inclusiva e justa.

10. CONCLUSAO:

a. Compromisso Continuo:
A inclus@o de acessibilidade na redacdo oficial € um
desafio constante, mas vital para promover uma
comunicacdo que alcance a todos, independentemente
de suas habilidades ou limitacdes.
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12 - TREINAMENTO EM REDACAO OFICIAL

A - Programas de Capacitacdo e Treinamento

1. INTRODUCAO: 3. CONTEUDO PROGRAMATICO:
a. Necessidade de Capacitagdo: a. Legislacdo Vigente:
Reconhecimento da importéncia do aprimoramento Andlise e interpretacdo das normativas que regem a
constante em redacdo oficial. redacdo oficial.
b. Contexto Evolutivo: b. Praticas Linguisticas:
Adaptacdo aos avangos legislativos e normativos. Aperfeicoamento da linguagem utilizada em documentos
oficiais.

2. PROGRAMAS DE CAPACITACAO:
c. Tecnicas de Comunicacdo:
a. Abordagem Multidisciplinar: Desenvolvimento de habilidades comunicativas
Inclus&o de aspectos legais, linguisticos e praticos na especificas.
capacitacdo.
4. DIDATICA ESPECIALIZADA:
b. Formatos Variados:
Workshops, cursos online, presenciais e materiais de a. Instrutores Qualificados:
estudo. Profissionais especializados em redacdo oficial e
legisla¢cdo correspondente.
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b. Exemplos Praticos:
Apresentacdo de casos reais para melhor compreensdo.

5. AVALIAGCAO CONTINUA:

a. Feedback Individual:
Andlise individual do desempenho para promover
melhorias.

b. Avaliagdes Periddicas:
Verificagcdo regular do progresso e adaptacdo do
freinamento.

6. ADAPTACAO AS NECESSIDADES
INSTITUCIONAIS:

a. Personalizacdo do Treinamento:
Ajuste de conteldo de acordo com as demandas
especificas da instituicdo.

b. Treinamento Setorial:
Consideracdo das peculiaridades de cada setor na
abordagem.

7. RECURSOS TECNOLOGICOS:

a. Plataformas EAD:
Utilizagcdo de plataformas online para facilitar o acesso
ao treinamento.

b. Simulag¢des Interativas:
Experiéncias simuladas para aprimorar habilidades
praticas.

8. PROMOGCAO DE NETWORKING:

a. Troca de Experiéncias:
Estimulo & inferacdo entre os participantes para
compartilhar conhecimentos.

b. Féruns e Discussoes:
Ambientes virtuais para debates e esclarecimento de
davidas.

9. CERTIFICACAO E RECONHECIMENTO:

a. Diploma de Participacdo:
Emissdo de certificados ao final do programa.
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b. Reconhecimento Institucional:
Valorizagcdo da participacdo nos programas de
freinamento.

10. CONCLUSAO:

a. Compromisso com a Exceléncia:
Os programas de capacitacdo e tfreinamento em redacdo
oficial representam um compromisso continuo com a
exceléncia na comunicacdo institucional, visando
fortalecer as competéncias dos profissionais envolvidos.
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12 - TREINAMENTO EM REDACAO OFICIAL

B - Desenvolvimento de Habilidades de Redacdo

1. INTRODUGAO:

a. Importadncia do Desenvolvimento:
Reconhecimento da relevancia das habilidades de
redacdo na comunicacdo oficial.

b. Contextualizacdo:
Adaptacdo as demandas contempordneas e avangos
normartivos.

2. ABORDAGEM MULTIDIMENSIONAL:
a. Aspectos Legais:
Compreensdo das normas e legislacdo que regem @

redacdo oficial.

b. Competéncias Linguisticas:

Aperfeicoamento da escrita, gramatica e vocabuldrio.

Habilidades Praticas:

Desenvolvimento de técnicas especificas para a redacdo
oficial.

3. METODOLOGIA DO TREINAMENTO:

a. Teoria e Pratica:
Equilibrio entre fundamentos tedricos e aplicacdo pratica.

b. Exercicios Orientados:
Atividades direcionadas para fortalecer habilidades
especificas.

c. Estudo de Casos:
Andlise de situacdes reais para aplicacdo dos
conhecimentos.

4. FOCO EM COERENCIA E COESAO:

a. Construgéo Logica:
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Desenvolvimento de textos com argumentacdo coesa e
estrutura logica.

b. Conexdo entre Ideias:
Enfase na fluidez e conexdo adequada entre as partes do
fexto.

5. ESTIMULO A CRIATIVIDADE CONTROLADA:

a. Inovacdo Dentro dos Limites Normativos:
Estimulo & criatividade, mantendo a conformidade com
as normas.

b. Adaptacdo ao Publico-Alvo:
Consideracdo do perfil do publico na elaboracdo dos
Textos.

6. FEEDBACK CONSTRUTIVO:
a. Avalia¢cdo Individualizada:
Andlise do desempenho individual para idenftificar pontos

de melhoria.

b. Orienta¢des para Aprimoramento:

Feedback direcionado para promover o desenvolvimento
continuo.

7. ADAPTACAO A EVOLUCAO NORMATIVA:

a. Acompanhamento de Mudancas Legislativas:
Atualizacdo constante em relacdo as normativas oficiais.

b. Flexibilidade e Atualiza¢&o:
Capacidade de adaptacdo as mudangas no cendrio
normativo.

8. AMBIENTE COLABORATIVO:

a. Troca de Experiéncias:
Estimulo & inferacdo entre participantes para
compartilhamento de conhecimentos.

b. Aprendizado Coletivo:

Valorizagcdo da contribuicdo de cada participante para o
aprendizado do grupo.
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9. CERTIFICACAO RECONHECIDA:

a. Diploma de Competéncia:
Emissdo de certificados ao final do freinamento.

b. Reconhecimento Institucional:
Valorizagcdo da participacdo nos programas de
desenvolvimento.

10. CONCLUSAO:

a. Desenvolvimento Continuo:
O freinamento em redacgdo oficial para o
desenvolvimento de habilidades representa um
COMPromisso com a exceléncia na comunicacdo, visando
fortalecer as competéncias dos profissionais envolvidos.
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12 - TREINAMENTO EM REDACAO OFICIAL

C - Melhores Praticas e Casos de Sucesso

1. INTRODUCAO:

a. Contextualizagdo:
Reconhecimento da importdncia de compartilhar
experiéncias bem-sucedidas.

b. Objetivo:
Promover aprendizado por meio da andlise de casos que
exemplificam melhores praticas.

2. IDENTIFICACAO DE MELHORES PRATICAS:

a. Normativas Atuais:

Alinhamento com as normas e regulamentacdes vigentes.

b. Eficiéncia Comunicativa:
Identificacdo de praticas que ofimizam a clareza e
efetividade na comunicacdo.

3. ANALISE DE CASOS DE SUCESSO:

a. Diversidade de Contextos:
Exemplos provenientes de diferentes 6rgdos e situacoes.

b. Destaque para Inovagdo:
Casos que demonstram criatividade dentro dos limites
normativos.

4. ESTUDO DE CASOS EMBLEMATICOS:

a. Resolugdo de Situagdes Complexas:
Exemplificac@&o de como lidar com desafios especificos.

b. Resultados Positivos:
Enfase nos desfechos bem-sucedidos alcancados.
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5. APLICACAO DE BOAS PRATICAS:

a. Adaptacdo ao Contexto Local:
Possibilidade de implementacdo de praticas
bem-sucedidas em diferentes realidades.

b. Reconhecimento de Boas Iniciativas:
Estimulo para que participantes identifiquem e
compartilhem suas proprias experiéncias positivas.

6. DISCUSSOES E REFLEXOES:

a. Sessdes Interativas:
Oportunidade para discussdes sobre a aplicacdo das
praticas apresentadas.

b. Troca de Experiéncias:
Estimulo & inferac&o entre participantes para
enriguecimento mutuo.

7. LICOES APRENDIDAS:

a. Identificagdo de Erros e Sucessos:

Aprendizado a partir de experiéncias, positivas e
negativas.

b. Aplicacdo na Prdaftica:
Enfatizar a importdncia de incorporar aprendizados no
cotidiano.

8. INCENTIVO A INOVAGCAO RESPONSAVEL:

a. Criatividade dentro das Normas:
Estimulo & busca por solugcdes inovadoras, mantendo-se
em conformidade com as normas.

b. Reconhecimento da Autonomia:
Incentivo para que profissionais desenvolvam
abordagens personalizadas.

9. IMPACTO NA QUALIDADE DA COMUNICACAO
OFICIAL:

a. Efetividade e Transparéncia:
Demonstrar como as melhores praticas contribuem para
a gualidade da comunicacdo governamental.

109



b. Reflexo na Imagem Institucional:
Compreensdo de como aprimorar a imagem do orgdo
por meio de uma comunicacdo eficiente.

10. CONCLUSAO:

a. Inspiracdo para a Exceléncia:
O compartilhamento de melhores prdaticas e casos de
SUCESSO Visa inspirar os participantes a alcancarem a
exceléncia na redacdo oficial, promovendo uma cultura
de aprendizado continuo e melhoria constante.

110



13 - DISPOSICOES FINAIS

A - Importdncia da Redacdo Oficial na Administracdo Publica

1. INTRODUGAO:

a. Relevancia Incontestavel:
Reconhecimento da centralidade da redacdo oficial na
Administracdo Publica.

b. Propdsito do Treinamento:
Destacar a importdncia e impacto da comunicacdo
escrita na esfera publica.

2. FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA:

a. Transparéncia e Prestacdo de Contas:
A redacdo oficial € um veiculo essencial para a
fransmiss@o clara e transparente de informacodes,
garantindo a prestacdo de contas & sociedade.

b. Legalidade e Formalidade:

Enfatizar como a redagdo oficial € um instrumento para
assegurar a observancia das normas legais e manter a
formalidade requerida.

3. CREDIBILIDADE INSTITUCIONAL:

a. Imagem e Reputacdo:
Comunicados oficiais impactam diretamente a
percepcdo da instituicdo pelo publico, influenciando a sua
reputacdo.

b. Confian¢ca na Comunicagdo:
Destacar que uma redagéo oficial clara e coerente
conftribui para a confian¢ca dos cidaddos na
Administragdo Publica.

4. TOMADA DE DECISOES:

a. Documentagdo Subsididria:
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A redacdo oficial fornece documentacdo essencial para
embasar processos decisorios, garantindo consisténcia e
respaldo legal.

b. Comunicac¢do Efetiva:
Ressaltar como uma comunicagcdo escrita eficaz facilita a
compreensdo e execucdo de direfrizes.

5. PADRONIZACAO E EFICIENCIA:

a. Agilidade Processual:
Uniformizar a redacdo oficial contribui para a eficiéncia
NOS processos administrativos.

b. Minimizacdo de Erros:
Destacar como a padronizacdo reduz a probabilidade de
equivocos e inferpretacdes ambiguas.

6. COMUNICAGCAO INTERNA E EXTERNA:
a. Didlogo Interdepartamental:

Enfatizar a redacdo oficial como meio de comunicagcdo
entre diferentes setores da Administracdo Publica.

b. Relacionamento com o Publico:
Mostrar como a redacdo oficial é a interface primordial
com os cidaddos, sendo crucial para uma comunicacdo
acessivel e compreensivel.

7. RESPONSABILIDADE PROFISSIONAL:

a. Competéncia Técnica:
Ressaltar que a habilidade em redacdo oficial € uma
competéncia profissional essencial para servidores
publicos.

b. Compromisso Etico:
Destacar a importédncia da ética na redagdo oficial,
assegurando a honestidade e imparcialidade na
comunicacdo.

8. CONCLUSAO:

a. Comprometimento Institucional:
A redacdo oficial néo é apenas um processo burocratico;
€ uma expressd@o do comprometimento da Administracdo
Publica com a qualidade, fransparéncia e
responsabilidade em sua comunicacdo. O freinamento
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visa fortalecer essa base fundamental para o bom
funcionamento do servico publico.
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13 - DISPOSICOES FINAIS

B - Comunicag¢do Eficaz e Transparéncia

1. SINTESE DA IMPORTANCIA DA COMUNICACAO
EFICAZ:

A eficdacia na redacdo oficial € um pilar fundamental para
uma Administracdo Puablica transparente e responsavel.

2. TRANSPARENCIA COMO PRINCIPIO
NORTEADOR:

A redacdo oficial é a ferramenta que viabiliza a aplicagdo
do principio da fransparéncia, essencial para a
democracia e a legitimidade da gestéo publica.

3. RESPONSABILIDADE ETICA E LEGAL:

O compromisso com a comunicagdo eficaz é intrinseco a
responsabilidade éfica e legal da Administracdo Publica.

4. PREVENCAO DE AMBIGUIDADES E
MAL-ENTENDIDOS:

Uma redacdo clara e direta minimiza o risco de
ambiguidades, evitando interpretacdes errdneas e
prevenindo conflitos.

5. ACESSIBILIDADE COMO DIRETRIZ:

A comunicagdo eficaz na redagdo oficial fambém se
fraduz em tornar informacdes acessiveis a fodos 0s
cidaddos, promovendo incluséo e participacdo.

6. COMPROMISSO COM A BOA GOVERNANCA:

A transparéncia alcancada por meio de uma
comunicacdo eficaz é um indicativo do compromisso do
orgdo emissor com a boa governanga e prestacdo de

contas.
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7. ADAPTACAO CONTINUA:

A busca pela comunicacdo eficaz e transparente é um
processo continuo, exigindo adaptacdo as mudancas
sociais, fecnolégicas e normativas.

8. HARMONIZACAO COM PRINCiPIOS
FUNDAMENTAIS:

A comunicacdo eficaz e transparente na redacdo oficial é
um meio de harmonizar os principios da legalidade,
impessoalidade e publicidade.

9. ESTIMULO A PARTICIPACAO CIDADA:
Uma redacdo clara e transparente estimula a
participacdo cidadd, permitindo que os individuos
compreendam e gquestionem as agdes governamentais.

10. CONSIDERACOES FINAIS:

A promoc¢do da comunicagdo eficaz e fransparente na
redacdo oficial ndo é apenas uma obrigacdo legal;, € uma

expressdo do compromisso em construir uma
administracdo aberta, responsavel e alinhada com as
expectativas da sociedade.
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13 - DISPOSICOES FINAIS

C - Perspectivas Futuras da Redacgdo Oficial

1. ADAPTACAO AS MUDANGCAS TECNOLOGICAS:

As perspectivas futuras da redacgdo oficial incluem a
continua adaptacdo as mudangas tecnoldgicas,
incorporando ferramentas digitais para aprimorar
eficiéncia e acessibilidade.

2. INTEGRACAO DE FERRAMENTAS DE
INTELIGENCIA ARTIFICIAL:

A utilizacdo de inteligéncia artificial na redagdo oficial
promete otimizar processos, automatizar tarefas
repetitivas e contribuir para a precisdo linguistica.

3. INOVACOES NA COMUNICAGCAO ELETRONICA:

A evolucdo da comunicagdo eletrbnica exige que a

redacdo oficial se atualize para lidar com novos formatos,

como e-mails, mensagens instantédneas e outras formas
de interacdo digital.

4. ENFASE NA SIMPLIFICACAO E CLAREZA:

A tendéncia futura é acentuar a simplificacdo e clareza
na redacdo oficial, priorizando a compreensdo imediata
do conteudo, especialmente em um contexto globalizado.

5. INCORPORAGCAO DE PRINCIPIOS DE
SUSTENTABILIDADE:

As perspectivas futuras incluem a infegracéo de
principios de sustentabilidade na redacdo oficial,
promovendo a eficiéncia e a reducdo do impacto
ambiental.
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6. FORMACAO CONTINUA DE PROFISSIONAIS:

O investimento na formacdo continua de profissionais da
redacdo oficial é crucial para acompanhar as mudancas
e garantir a exceléncia na producdo documental.

7. INCLUSAO E DIVERSIDADE NA COMUNICACAO:

As perspectivas futuras contemplam uma redacdo oficial
que promova a inclus@o e respeite a diversidade
linguistica, cultural e social, refletindo a pluralidade da
sociedade.

8. INTERACAO COM O CIDADAO:

A redacdo oficial do futuro buscard aprimorar a interacdo
com o cidaddo, tornando a comunicacdo mais acessivel,
parficipativa e voltada para as necessidades da
populacdo.

9. ALINHAMENTO COM NORMATIVAS
INTERNACIONAIS:

A busca por padrdes internacionais na redacéo oficial
visa garantir a interoperabilidade e a compreens@o
global, especialmente em contextos de cooperacdo
infernacional.

10. FLEXIBILIDADE E RESILIENCIA:

Diante das incertezas do futuro, a redacdo oficial deve
ser caracterizada pela flexibilidade e resiliéncia,
adaptando-se a novos desafios e demandas da
sociedade.

11.CONSIDERAGOES FINALIS:

As perspectivas futuras da redacdo oficial refletem um
compromisso continuo com a evolugcdo, aprimoramento e
alinhamento cos valores e necessidades emergentes,
assegurando sua relevancia e eficacia nas décadas por
Vi
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