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MENSAGEM AOS SERVIDORES
E SERVIDORAS ESTADUAIS

Motivados pelo desejo de promover inovagdes na Administragdo Publica
do Governo do Amazonas, somado a meticulosa observagdo daquilo com que
trabalhamos diariamente - os documentos oficiais e atos administrativos -
convergimos para a edi¢ao da série Cadernos de Redagdo Oficial do Governo
do Amazonas, cujo primeiro volume esta pronto para ser incorporado ao dia
a dia de todas as Unidades Administrativas da gestdo publica estadual, com a
anuéncia do Governador do Estado, Amazonino Armando Mendes.

A série Cadernos de Redagdo Oficial do Governo do Amazonas foi
concebida para estabelecer padroes de escrita e de formatagao dos Documentos
Oficiais e Atos Administrativos, mas também para integrar-se ao Sistema de
Gestdo de Documentos sob a competéncia da SEAD, no sentido de que a
producgdo dos documentos oficiais possa avangar para o “estado da arte”.

Entendemos que documentos bem escritos e bem apresentados corroboram
para a celeridade na tramitagdo dos processos e para a eficiéncia da maquina
administrativa com a consequente elevagdo do nivel de qualidade dos Servicos
Publicos prestados a populagdo.

A publicacdo desta Série reforca nossa tenacidade em capacitar os

Servidores Publicos Estaduais, pois ela oferece as orientacdes quanto ao uso



correto da lingua portuguesa e quanto aos principios de redagio, conhecimentos
validos para toda a vida daqueles que souberem aproveita-los. Para nos, uma
honra em deixar este legado.

Portanto, ndo é por acaso que as duas inovagdes construidas pela SEAD —
Escola Governar e Cadernos de Redagao Oficial - nascem juntas. Elas nascem
uma para a outra. E ambas nascem para comprovar que inovagdo e educagio
s30 nossas melhores armas para vencer os desafios.

Resta confiar na repercussao que almejamos com a edigdo deste primeiro
volume dos Cadernos de Redagdo Oficial do Governo do Amazonas e sentir
que seus efeitos positivos descortinardo novos horizontes institucionais e na
vida de cada Servidor e Servidora do Governo do Amazonas.

E que venham os préoximos volumes.

Angela Neves Bulbol de Lima
Secretaria de Administrag¢ao e Gestdo
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CADERNOS DE REDAGAO OFICIAL DO GOVERNO DO AMAZONAS

INTRODUCAO

As Organizagdes em geral e, de modo muito especial as Organizacdes
publicas, devem estar empenhadas em produzir uma comunicacdo eficaz e
pautada no dever de informar com clareza, precisdo, objetividade e simplicidade
pela consciéncia do direito do cidadao de ser informado com clareza, precisao,
objetividade e simplicidade.

O emissor precisa construir seu texto de modo a se fazer entendido pelo
Receptor e este, por sua vez, ter a perfeita compreensao do que lhe esta sendo
comunicado, sem qualquer ruido na comunicacgao.

Pretende-se, assim, com a implantagdo da série Cadernos de Redagdo
Oficial do Governo do Amazonas, favorecer uma comunicacao eficaz em todos
os niveis da administragdo publica do Governo do Amazonas, com base na
padronizagdo da escrita ¢ da estética dos atos normativos das Administragdes
Direta e Indireta.

Optou-se pela publicagdo seriada para reduzir custos e facilitar a dissemi-
nago para todos os Orgios Estaduais, bem como assegurar a absorgdo e 0 uso
dos padrdes de contetido e de forma apontados na publicagao.

As orientagdes estardo baseadas no padrao culto da Lingua Portuguesa,
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em consonancia com as orientagdes do Manual de Redagao Oficial da Presi-
déncia da Republica, publicado em 11 de fevereiro de 1991, e da Instrucao
Normativa n.° 4, de 6 de margo de 1992.

No que diz respeito a estética, a formatagdo e ao padrao visual dos docu-
mentos, alguns aspectos seguem o Manual de Identidade Visual do Governo
do Amazonas.

Apresentamos o Volume I da Série, a principio programada para um con-
junto de cinco edi¢des. Todas as normas aqui registradas devem ser seguidas
para garantir o resultado esperado quanto a padronizacdo dos documentos ¢ a
consequente comunicacio eficaz de todos os Orgdos do Governo do Amazonas
entre si e com as Instituigdes externas e os cidadios.

Quanto mais se avangar na aplicagdo do contetido da série Cadernos de
Redagdo Oficial do Governo do Amazonas, tanto mais se ganhara celeridade e
qualidade na prestagdo do servigo publico a populacao, na profissionalizagao
do Servidor, na racionalizagdo do trabalho e na reducdo dos custos.

Esta obra apresenta regras gramaticais, técnicas de redacao, convengoes
do Setor Publico e pretende, sobretudo, contribuir para a aprendizagem sobre
a produgdo de um texto claro e adequado, capaz de comunicar uma ou varias
ideias geralmente relevantes quando se trata de Setor Publico.

Os assuntos ndo contidos neste Volume I e nos demais previstos e da
expectativa dos Orgos Estaduais devem ser levados ao conhecimento do Ga-
binete da SEAD para possiveis inser¢des. Trata-se de obra aberta e colabora-
tiva, sujeita a amplia¢des e reedigdes, conforme o dia a dia das Organizagdes

Estaduais venham a exigir.
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CADERNOS DE REDAGAO OFICIAL DO GOVERNO DO AMAZONAS

1.0 SIGNIFICADO DA REDAGAO OFICIAL

Redagdo Oficial é o meio utilizado para o estabelecimento de relagdes
de servico na administracdo publica e corresponde ao modo de redigir atos
normativos ¢ comunicagdes oficiais.

Para que se alcance a efetividade dessas relagdes de servico, € fundamental
que sejam tracadas normas de linguagem e padronizagao de contedo e estética
para as comunicagdes escritas, de acordo com as caracteristicas peculiares ao
Setor Publico.

As comunicag¢des oficiais devem primar pela objetividade, transparéncia,
clareza, correcao, coeréncia, concisao, simplicidade, impessoalidade e ordenagao
logica. Nesse sentido, delas se deve extrair uma tnica interpretacdo, a fim de ser
compreendida por todo e qualquer cidadao brasileiro.

ARedagao Oficial também serve para que as mensagens ganhem durabilidade
e o registro de informagdes possa permanecer no tempo € componha, assim, a
memoria historica da Administragao Publica do Estado.

A Redagido Oficial, segundo Othon Moacyr Garcia (1985:386),

“é toda composi¢do que deixe em segundo plano o feitio
artistico da frase, preocupando-se, de preferéncia, com a
objetividade, a eficdcia e a exatiddao da comunicagdo ™.

E ainda mais:

“é um modo de utilizagdo da lingua que confere ao texto um
cardter técnico, adequado aos procedimentos burocrdticos e
aos expedientes administrativos do setor publico”.

A Redacdo Oficial ¢ tdo importante que, em 11 de fevereiro de 1991, por
meio do Decreto 100.000, foi criada a Comissao para elaborar o Manual de
Redagao da Presidéncia da Republica, cujo resultado foi o livro de 320 paginas,
publicado no mesmo ano. Uma segunda edi¢ao, revista e atualizada, foi publicada
em 4 de dezembro de 2002, por meio da Portaria n.° 91.

16 IMPORTANCIA DA REDAGAO OFICIAL E CONSIDERACOES SOBRE 0 ATO DE REDIGIR
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“E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ela
esta acima das diferencas léxicas, morfologicas ou sintaticas
regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias
linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a
pretendida compreensdo por todos os cidaddos”. (Manual
de Redagdo da Presidéncia da Republica).

Os Cadernos de Redagdo Oficial do Governo do Amazonas pautam-se no
padrdo culto da Lingua Portuguesa, com estrita observancia das regras da gramatica
formal e emprego de vocabulario comum ao conjunto de falantes e seguem, em sua
maior parte, as recomendagdes do referido Manual de Redagao Oficial da Presidéncia
da Republica.

2. CARACTERISTICAS DA REDAGAO OFICIAL

Ao produzir o texto, para obter uma comunicacdo eficaz por meio da
Redagao Oficial, € preciso observar as seguintes caracteristicas:

2.1 Impessoalidade — Ter em mente que o documento ¢ feito em nome do
Servico Publico, por isso o destinatario deve ser tratado de forma impessoal e
formal, com respeito a hierarquia, por mais que seja um amigo. Logo, o contetdo
deve delimitar-se aos assuntos proprios das comunicagdes oficiais, conter a
necessaria auséncia de impressoes individuais de quem comunica e estar sempre
em nome do Servigo Publico, que ¢ a fonte da comunicagao.

2.1.1 Da impessoalidade de quem recebe a comunicacao — O destinatario
deve ser tratado de forma homogénea e impessoal;

2.1.2 Do carater impessoal do assunto tratado — O tema das comunicagoes
oficiais ¢, basicamente, assunto relativo as competéncias do Orgdo de onde parte

a comunicacao.

2.2 Objetividade — Consiste no uso de palavras adequadas pelo Redator para
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que o pensamento seja expresso e entendido imediatamente pelo Receptor. Requer,
ainda, que se coloque uma ideia apds a outra com hierarquia das informagoes.
Segundo MEDEIROS e ANDRADE (1997:73) “as informagdes expostas
devem descrever, narrar e explicar, € ndo convencer. A persuasao deve advir dos
argumentos utilizados e ndo de jogos de palavras, adjetivagdes impressionistas ou
malabarismos silogisticos, falacias”.

2.3 Correcao — Refere-se ao respeito as normas gramaticais e ortograficas.
Para que o texto prime pela corre¢ao, devem ser evitados:

2.3.1 Solecismos — Erros de sintaxe, que atentem contra as normas de
concordancia, de regéncia ou de colocagao.

2.3.1.1 Solecismo de Concordancia — Ex.: Fazem (errado) trés anos que
assumi o cargo nesta Secretaria. Faz (certo) trés anos que assumi o cargo nesta
Secretaria.

2.3.1.2 Solecismo de Regéncia — Ex.: Cheguei no (errado) Amazonas em
2015. Cheguei ao (certo) Amazonas em 2015.

2.3.1.3 Solecismo de Colocacdo — Ex.: Me (errado) parece que nao deu
certo. Parece-me (certo) que ndo deu certo.

2.3.2 Deformacdes — Erros na forma das palavras. Ex.: O contingente
(certo) de Servidores no Amazonas, ao invés de contigente (errado).

2.3.3 Cruzamentos— Erro no emprego dos paronimos (palavras semelhantes
na forma e na pronuncia).

Ex.: O Setor competente emitiu (certo) o documento, ao invés de imitiu
(errado). Emitir significa expedir e Imitir significa fazer entrar.

2.3.4 Barbarismos — Vicio de linguagem relacionado com o uso incorreto
de uma palavra ou enunciado, seja na pronuncia, grafia ou flexao.
Todo vicio de linguagem constitui um desvio gramatical, que pode ocorrer

por descuido do falante ou por desconhecimento das normas da lingua.

As varias formas de Barbarismo:
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2.3.4.1 Prosodico ou Silabada — Indica os erros na prontincia em relagdo
a acentuacdo das palavras. Ex.: gratuito (errado) ao invés de gratuito (certo);
rubrica (errado) ao invés de rubrica (certo);

2.3.4.2 Ortoépico ou Cacoépia — Indica os erros cometidos pela
prontincia errada das palavras. Ex.: bicicreta (errado) ao invés de bicicleta
(certo); decascar (errado) ao invés de descascar (certo).

2.3.4.3 Seméantico — Indica erro na significacdo das palavras. Ex.:
absolver (perdoar) e absorver (aspirar); comprimento (extensdo) e cumprimento
(saudagao).

2.3.4.4 Grafico ou Cacografia — Indica os erros de grafia da palavra. Ex.:
geito (errado) ao invés de jeito (certo).

2.3.4.5 Gramatical — O erro ocorre na troca de termos ou expressoes, como
“vir” no lugar de “ver” — Ex. 1: Para aprovar o Relatorio de Gestao, é preciso
que eles possam vir (errado) a arte visual da capa. - Para aprovar o Relatorio de
Gestdo, € preciso que eles possam ver (certo) a arte visual da capa. Ver (infinitivo)
significa olhar, observar, enxergar. Ja vir significa encaminhar-se, deslocar-se até
um lugar.

Tal confusdo ocorre porque o futuro do subjuntivo do verbo Ver € vir e o
futuro do subjuntivo do verbo Vir ¢ vier.

Nao esqueca! Ex. 2: Se eu vir (verbo ver) o diretor, explico-lhe o problema
discutido na tltima reunido. Mas se ele ndo vier (verbo vir), nada poderei fazer.

2.3.4.6 Morfolégico — Implica erro quanto ao uso da forma dos vocabulos.
Ex.: cidaddes (errado) no lugar de cidadaos (certo) — A missao do Setor Publico
¢ estar a servigo dos cidadaos (certo); A missdo do Setor Publico ¢é estar a
servigo dos cidaddes (errado).

2.3.4.7 Estrangeirismo — Corresponde ao uso de palavras estrangeiras
que foram incorporadas ao nosso vocabulario popular. Ex.: “menu” no lugar
de “cardapio”; “show” no lugar de espetaculo.

Ex. 2: A Secretaria de Cultura programou um show (ndo muito recomendado)
em comemoragdo ao Dia do Musico; A Secretaria de Cultura programou um

espetaculo (mais recomendado) em comemoracdo ao Dia do Musico.
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2.3.5 Arcaismos — Emprego de palavras e expressdes antiquadas que ja
cairam em desuso. E o uso lexical ou gramatical de uma palavra ou expressao
antiga, utilizada em outras épocas, mas, por ndo estarem adaptadas ao periodo
atual, cairam em desuso. O arcaismo pode ser linguistico ou literario:

2.3.5.1 Linguistico — Quando a fala de algumas pessoas pode conter
tragos fonéticos, morfoldgicos, sintdticos e lexicais antigos na lingua. Ex.:
Vossa Mercé (passado) — Vocé (hoje) / por obséquio (passado) — por favor
(hoje) / Alcaide (passado) — Prefeito (hoje) / quica (passado) — talvez (hoje).

2.3.5.2 Literario—Encontradonas obras literarias e usados frequentemente
como um recurso de estilo para tornar o texto mais solene e culto. Consiste no
uso de expressdes tipicas da época a qual o texto literario se refere, mas que ja
ndo sdao mais usadas no momento em que o texto foi escrito.

N/ “Ultima flor do L&cio, inculta e bela,
Es, a um tempo, esplendor e sepultura:

Ouro nativo, que na ganga impura
EXEMPLO A bruta mina entre os cascalhos vela”

— (Olavo Bilac)

No poema, “Ultima flor do Lacio” constitui uma forma arcaica de referir-
se ao nosso idioma, assim como “ganga” ¢ referéncia a um tipo de mineral.

2.3.6 Neologismos — Palavras novas, cujo sentido ¢ ainda instavel.
Na internet e na informatica, encontram-se varias novas palavras que se

9% Ce

incorporaram ao vocabulario brasileiro. Ex.: “deletar”, “printar”, “escanear”.

2.3.7 Jargao Técnico e Girias — Refere-se a linguagens pouco
compreensiveis e significam:

2.3.7.1 Jargao — Linguagem especifica de determinado grupo profissional
ou sociocultural. Também pode estar relacionada a um esporte ou a0 mundo
tecnolégico. Ex.: A mochila vem com um mouse otico USB com scrolling de
quatro diregoes e conexdo Plug&Play.
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2.3.7.2 Girias — Linguagem popular prépria de um grupo social que o
identifica e contribui para a coesdo do grupo. Ex.: Grupos de rap, roqueiros e
outros.

2.3.8 Cacografia — Erro de grafia. Ex.: O Servidor logo passou a discrigao
dos fatos (errado). O Servidor logo passou a descricao dos fatos (correto).
Discrigao (qualidade de ser discreto, ndo chamar a atengao) e descrigdo (ato de
descrever sobre algum fato ou alguém, narrar de forma oral ou escrita).

2.4 Clareza— Consiste na expressao exata de um pensamento. O documento
nao pode apresentar palavras ou expressoes ambiguas. O Redator precisa ser o
mais direto possivel, sem uso de rodeios.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial para possibilitar
a imediata compreensao pelo Leitor.

O texto possui clareza quando apresenta um teor de coeréncia de forma
que nao € possivel deixar de entendé-lo.

Um texto claro depende da organizagdo do pensamento ¢ do processo
de redagdo. Deve-se expressar a totalidade da ideia a partir da mensagem
central do documento e de forma que o texto apresente coeréncia e evidéncia.
A mensagem central conduz o conteudo e fornece subsidios para definir sobre
o que devera ser expresso no papel. O documento a ser escrito deve obedecer
aos pré-requisitos basicos:

2.4.1 Abertura — Frase direta sobre o assunto, de forma que o Leitor, apds
ler o primeiro paragrafo, tenha o conhecimento do assunto;

2.4.2 Estrutura — Desenvolve a abertura e traz os detalhes necessarios,
disponibilizados pela ordem de importancia, magnitude, interesse ou urgéncia;

2.4.3 Encaminhamento — A aparéncia do documento ¢ de fundamental
importancia na exposi¢ao da mensagem. Deve-se usar paragrafos e frases curtas
com uma s6 ideia central e palavras de uso corrente com verbos na ativa.

2.5 Concisao — Consiste em transmitir o0 maximo de informag¢des com
um minimo de palavras para retirar do texto os excessos linguisticos que nada
acrescentam a essas informagdes. Se houver intencdo de dar destaque, deve-se
usar negrito, mas sem exagero.

IMPORTANCIA DA REDAGAO OFICIAL E CONSIDERACOES SOBRE 0 ATO DE REDIGIR 21



CADERNOS DE REDA(}[\O OFICIAL DO GOVERNO DO AMAZONAS
Para produzir um texto conciso ¢ necessario:
2.5.1 Ter conhecimento — Conhecer o assunto sobre o qual se escreve;

2.5.2 Ter cuidado com as palavras — Eliminar palavras inuteis,
redundancias e passagens que nada acrescentam ao que foi dito;

2.5.3 Ter cuidado com os adjetivos — Manter o emprego cuidadoso de
adjetivos, sem exageros;

2.5.4 Articular a linguagem — Seja linguagem técnica ou comum, compor
de modo que enseje perfeita compreensao do objetivo do texto;

2.5.5 Evitar o emprego de sinonimia — Expressar a ideia, quando repetida
no texto, por meio das mesmas palavras, para evitar o emprego da sinonimia
com proposito meramente estilistico;

2.5.6 Evitar duplo sentido — Emprego de expressdes ou palavras que
confiram ao texto mais de um sentido;

2.5.7 Usar o discurso direto — Construir as oracdes na ordem direta do
discurso (sujeito — verbo — complementos) e evitar preciosismos, neologismos
e adjetivacdes dispensaveis;

2.5.8 Uniformizar o tempo verbal — Dar preferéncia, em todo o texto, ao
presente ou ao futuro do presente;

2.5.9 Evitar abusos estilisticos — Usar os recursos de pontuagdo e as
regras gramaticais e ortograficas de forma correta e sensata, sem abusos de
carater estilistico;

2.5.10 Evitar fechos prolixos e rebuscados — Disciplinar o uso de
expressoes e de formulas e de alguns fechos prolixos, tais como:

* para os devidos fins;

* de ordem superior;

e chamo a atengdo de V. S.%;

* reporto-me ao seu oficio em referéncia;
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e o0 assunto em epigrafe;
* sem mais para 0 momento.

2.5.11 Evitar o uso de linguagem restrita — Disciplinar a utilizagdo
de regionalismos vocabulares ou jargao técnico e especifico de determinados
grupos. A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situacdes
pertinentes ao texto de natureza técnica.

2.6 Precisao — Toda ideia exige palavra propria. A substitui¢do de uma
palavra por outra, aleatoriamente, pode comprometer o entendimento da
mensagem. A precisdo consiste em escolher a palavra ou grupo de palavras que
melhor se ajustem aquilo que se deseja e precisa exprimir.

2.7 Harmonia — E o ajustamento das palavras a frase e das frases
ao paragrafo. Uma combinagdo que predispde o Receptor a leitura e ao
entendimento.

Sao prejudiciais a harmonia:
2.7.1 Cacofatos — Emprego de palavras inconvenientes, resultantes do

encontro de silabas finais com silabas iniciais. E um vicio de linguagem que
gera sons engracados ou obscenos.

N
~ Eu vi ela (viela - errado) / Eu a vi (certo)
Ela tinha (latinha - errado) pouco otimismo.
EXEMPLO Tinha ela (certo) pouco otimismo.

— Eu ndo sei cadé ela (cadela - errado)
Eu nado sei onde esta ela (correto).

2.7.2 Assonancias — Semelhanca ou igualdade de sons na frase ou no
periodo com a inten¢do de produzir um efeito de estilo. As vogais podem
ser repetidas em silabas tonicas das palavras ou se destacarem com uma
determinada regularidade numa mesma frase. Podem ainda criar ou ajudar a
compor rimas em géneros textuais, como poemas e letras de musicas.

Ex.: “Na messe, que enlourece, estremece a quermesse...”
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3. 0 ATO DE REDIGIR - AELABORACAO DO TEXTO

Ao produzir um texto, deve-se, inicialmente, responder a algumas perguntas
a fim de formar um roteiro mental para o que se quer escrever: o gue comunicar
(mensagem), para quem (destinatario) e com que finalidade (o porqué). Na
constru¢do da mensagem propriamente dita, deverao constar respostas para todas
estas perguntas: o que, quem, onde, quando, porque e como.

Ao responder a tais perguntas, o Redator conseguira encontrar a melhor
forma de combinar as respostas e comunicar o assunto, descobrir como dispor
as informagdes que devem constar na mensagem e conseguir estabelecer uma
sequéncia logica e de estilo para os argumentos, com principio, meio e fim,
embora so consiga comunicar se souber o que precisa transmitir e tiver em
mao as informagdes que dardo corpo aos argumentos.

Além disso, faz-se necessario conhecer as normas da lingua escrita, os
elementos que compdem o texto e possuir um vocabulario que possibilite
expressar tudo quanto deseja transmitir.

“Para aprender a escrever ndo basta aprender a pensar;
¢ necessario aprender a encontrar ideias originais e
articula-las. Exige-se fazer da procura da novidade
um habito (...) é preciso esfor¢o, luta com as palavras,
revisdo continua do que se escreveu”. (MEDEIROS, Jodo

Bosco:2010)
3.1 0S ELEMENTOS DA ELABORACAO DO TEXTO

3.1.1 Palavra — Frase - Paragrafo - Um texto ¢ uma reunido de
palavras inter-relacionadas que estabelecem sentido entre si ¢ formam a
frase, a unidade basica do texto.

Desde que tenha sentido em si, uma palavra pode ser uma frase e uma
unica frase pode ser considerada um texto.

O paragrafo ¢ um bloco de ideias constituido de uma ou mais frases.
Podem existir textos com uma unica frase, logo com um tnico paragrafo e,
0 que ¢ mais comum, textos com varias frases em um mesmo paragrafo ou
varias frases distribuidas por varios paragrafos.
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A divisdo do texto em mais de um paragrafo esta relacionada aos pontos
de vista ou argumentos sobre o assunto, ou mesmo sobre a mudanga de enfoque,
com paragrafos diferentes para pontos de vista/argumentos/enfoques diferentes.

3.1.2 A construcao da frase - Para Othon Moacyr Garcia (1985:6) “frase
¢ todo enunciado suficiente por si mesmo para estabelecer comunicagao.
Pode expressar um juizo, indicar uma agdo, estado ou fenomeno, transmitir
um apelo, uma ordem ou exteriorizar emogoes”.

Uma frase possui dois elementos basicos: o sujeito e o predicado. No
ato da comunicacdo, fala-se “alguma coisa” (predicado) de “algo” ou de
“alguém” (sujeito). Além desses dois elementos basicos, outros elementos
complementares podem ser acrescentados a frase.

Para ficar mais clara a participacdo dos elementos basicos e dos
elementos complementares, vejamos um exemplo passo a passo:

a) O Decreto foi publicado (Sujeito: O Decreto + Predicado: foi
publicado);

b) O Decreto n.° 37.898 foi publicado em 23 de maio de 2017. (Sujeito:
O Decreto n.° 37.898 + Predicado: foi publicado em 23 de maio de 2017).

¢) O Decreto n.° 37.898 foi publicado no Diario Oficial do Estado em 23
de maio de 2017. (Sujeito: O Decreto n.” 37.898 + Predicado: foi publicado
no Diario Oficial do Estado em 23 de maio de 2017).

d) O Decreto n.° 37.898, que aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, produzidos pela
Administracao Publica do Amazonas, foi publicado no Diario Oficial do Estado
em 23 de maio de 2017. (Sujeito: O Decreto n.° 37.898, que aprova o Plano de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio,
produzidos pela Administra¢do Publica do Amazonas + Predicado: foi publicado
no Diario Oficial do Estado em 23 de maio de 2017).

Como se nota no exemplo, a quantidade de elementos complementares
aumenta o tamanho da frase. Por isso, € aconselhavel evitar frases muito
extensas para nao comprometer o entendimento da mensagem. Assim, o
mesmo texto poderia ser escrito com o emprego de mais de uma frase:
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a) O Decreto n.° 37.898 foi publicado no Diario Oficial do Estado em
23 de maio de 2017. Ele aprova o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, produzidos pela
Administra¢do Publica do Amazonas.

Em MEDEIROS (1996:141-145), o autor chama atengao para varios tipos
de frases:

3.1.2.1 Frase Arrastada ou de Arrastiao — Tipo de frase cansativa e destituida
de beleza. Constitui uma sequéncia de frases independentes e muito curtas que se
arrastam ligadas por conectivos coordenativos (e, mas, porém, entdo, af).

Ex.: Eu fui a Secretaria no feriado, mas ai encontrei o meu chefe; entdo ele
falou para eu deixar um documento em outro Orgéo; entdo o chefe entrou e eu fui
fazer a entrega; porém, s6 encontrei o vigia, ai ele entrou e entdo (_..).

3.1.2.2. Frase Telegrafica — E o tipo mais indicado para narragdes. E a
frase rapida, muito curta. As unidades sdo breves e os pontos finais encontram-se
em todo o periodo. Seu uso torna clara a ideia do autor e facilita a compreensao
do texto.

Ex.: Fui a Secretaria no feriado. Encontrei o meu chefe. Ele pediu para eu
entregar um documento em outro Orgdo. O chefe entrou. Eu fui fazer a entrega.
Sé encontrei o vigia. Ele me deixou esperando-o por horas seguidas.

3.1.2.3 Frase de Ladainha — O excesso de uso da conjun¢@o coordenativa
torna as frases como jaculatorias de uma ladainha.

Ex.: O meu feriado foi uma longa e exaustiva maratona; dia que pensei que
seria mais calmo para trabalhar; mas o chefe pediu para eu entregar o documento
em outro Orgfio e esperava que eu aceitasse e eu receava fazé-lo ¢ ele esperava
minha resposta ¢ eu ndo sabia o que fazer.

3.1.2.4 Frase Labirintica ou Centopéica — Constitui-se de uma sequéncia de
oragdes subordinadas mal interligadas, que comprometem a rapida compreensao do
texto. A ideia principal fica perdida.

Ex.: No feriado, Dia do Trabalho, ao chegar a Secretaria para trabalhar,
fui incumbido, pelo Chefe de Gabinete, de entregar um documento, o Oficio
n.° 0020/2017, em outro Orgdo, a Secretaria de Educaco, que foi uma longa e
exaustiva maratona.
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3.1.2.5 Frase Fragmentaria — Ocorre no processo de subordinagao,
quando a conjung¢do ¢ precedida por ponto final e contribui como recurso
estilistico para um texto claro e harmonioso.

Ex.: O Servidor falava baixinho. Bem baixinho. Sem igual. Tudo era
inaudivel. Porque s6 no sussurro. Sem escutas. A grande ideia surgia.

3.1.2.6 Frase Parentética — Tem por objetivo esclarecer e grafa-se entre
parénteses. Sao frases que aparecem no meio de um periodo, inseridas como
elemento adicional, aparentemente sem nexo de sentido com o paragrafo, e
podem ser justapostas, intercaladas e parentéticas.

Ex.: O discurso da autoridade estadual (que vinha sendo muito especulado
pela midia ha semanas) surpreendeu a todos e ganhou grande repercussao.

3.1.2.7 Frase Nominal — E a frase construida sem verbo ou com verbo
de ligagdo. E curta, incisiva, de estilo agradavel. A frase fica mais solta sem a
presenca do verbo. Trata-se de um estilo dificil, mas muito expressivo.

Ex.: A fala sempre vibrante, eloquente, estilo atraente, sem enfeites
pretensiosos, € recomendavel.

3.1.3 A Construcio do Paragrafo - Othon Moacyr Garcia (1985:203)
conceitua paragrafo como “uma unidade de composi¢do, constituida por um
ou mais de um periodo, em que se desenvolve ou se explana determinada
ideia central, a que geralmente se agregam outras secundarias, intimamente
relacionadas pelo sentido e logicamente decorrentes dela”.

Segundo o autor, a construcdo dos paragrafos de um texto requer que as
frases construam blocos de ideias.

Em geral, cada bloco de ideias gera um paragrafo.

A cada paragrafo do texto deve corresponder uma ideia central a ser
desenvolvida, logo o texto devera conter tantos paragrafos quantas forem as
ideias centrais mais as ideias secundarias intimamente relacionadas entre si
e com a ideia central.

Em sua estrutura, o pardgrafo apresenta trés partes:
3.1.3.1 Tépico Frasal — Consiste, geralmente, na frase inicial que

expressa, de maneira geral e sucinta, a ideia central do paragrafo. Alguns
recursos que auxiliam na estruturacdo de um topico frasal sdo uma alusdo
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historica, uma declaracdo inicial sob forma afirmativa ou negativa, definigao,
divisdo, omissdo de dados identificadores, interrogagao, dentre outros.

3.1.3.2 Desenvolvimento — Formado pelas frases que esclarecem a ideia
central, discutindo-a em detalhes. Algumas maneiras para o desenvolvimento
do texto sdo: desenvolvimento por definicdo, fundamentacdo, exemplos,
detalhes, comparagdes e outros.

Desenvolver o paragrafo ¢ expor de forma pormenorizada a ideia nele
predominante.

Tal desenvolvimento pode dar-se por diversas maneiras:

a) Enumeracao ou Descricao de Detalhes - O autor enumera ¢ detalha
aideia apresentada. E muito usada nos paragrafos iniciados pelo topico frasal.

b) Confronto, Analogia ou Comparacdo - No confronto, o autor
utiliza o artificio de contrapor ideias, seres, coisas, fatos ou fendmenos. Tal
confronto tanto pode ser de contrastes como de semelhangas.

Analogia e comparacgdo sdo também espécies de confronto. A analogia
trata das semelhancas, mediante sugestdo de uma afinidade completa entre os
dados, enquanto a comparagao mostra semelhancas reais e visiveis. Vale-se,
para isso, do uso de conectivos de comparacao (tal qual, tanto quanto...)

¢) Definicio, Divisao ou Citacao de Exemplos - Ao definir, o autor, de
forma clara e concisa, conceitua o objeto, ser, fato ou fendmeno apresentado.
Quando divide, o autor explora as ideias em cadeia, ou seja, apos apresentar a
tematica no topico frasal, divide-a e explana-a em periodos seguintes, sempre
de forma a manter a cadeia de desenvolvimento. Quando exemplifica, o autor
tanto pode esclarecer o assunto proposto quanto comprova-lo.

d) Causa, Motivo ou Razao, Consequéncia ou Efeito - Dessa forma,
desenvolve-se o paragrafo e esclarece-se a causa, motivo ou razao, bem como
a consequéncia ou o efeito do acontecimento ou fato apresentado como ideia
principal. Quando se trata de fendmenos humanos, usam-se os termos motivo,
razdo e consequéncia. Quando se trata de fenomenos fisicos, empregam-se os
termos causa e efeito.
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3.1.3.3 Conclusao — Esta contida em uma frase final que enuncia a parte
mais interessante do texto ou sintetiza o seu conteudo.

A Revidiie 6 o imstante de avabion

oe o couteido send de pacil conpreensio
pelo Receptor, de founa que ¢ indispensiuel
a neleitura de todo o texto nedigide.

4.AREVISAO EAAVALIACAO

4.1 AREVISAO

A Revisdo ¢ inadiavel e inadmissivel. Inadiavel porque deve ser feita
obrigatoriamente pelo Redator no momento imediato em que ele termina de
redigir o texto. Inadmissivel ndo revisar, pois quem redige, qualquer que seja
o tipo de trabalho escrito, nao pode prescindir de reler criticamente o texto que
acabou de produzir.

A Revisdo € o instante de avaliar se o conteudo sera de facil compreensao
pelo Receptor, de forma que ¢ indispensavel a releitura de todo o texto
redigido.

A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros e de erros
gramaticais, provém, principalmente, da falta da releitura, que torna possivel
sua correcdo quanto a mensagem que Se€ quer repassar, quanto a corre¢ao
gramatical, quanto a digitagdo e quanto a formatacdo do documento de
acordo com o padrio estabelecido.
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Um Redator que prima pela qualidade do texto deve relé-lo varias
vezes ¢ fazer tantas corre¢des quantas forem necessarias a fim de tornar sua
mensagem eficaz.

4.2 AAVALIACAO

A maneira mais eficiente de o Redator avaliar se o texto alcangou seu
objetivo ¢ verificar se a resposta corresponde ao que tinha em mente quando o
texto foi produzido e o documento enviado. Se a resposta for positiva, o texto
alcancou seu objetivo, logo foi um bom texto. Do contrario, se, de algum
modo, feriu a compreensdo, o Redator falhou em algum ponto e o texto nao
correspondeu ao objetivo esperado.

Logo, a correspondéncia ¢ considerada eficaz quando gera uma resposta
correta e satisfaz as necessidades do Emitente (o Redator) e do Receptor (o Leitor).

A resposta correta, no Setor Publico, ¢ a execugdo do que expressam o0s
diferentes tipos de documentos: uma promog¢ao, um pagamento, uma contratagao
de pessoal, uma contratacdo de fornecedor, uma exoneracao, uma reintegragao,
enfim, algum ato administrativo.

Pode ser, ainda, uma estratégia de gestdo, um comunicado, uma instrucao,
um ato normativo, uma a¢ao de conscientiza¢ao e, até mesmo, um indeferimento,
uma exposicao de motivos, enfim, as possibilidades sdo multiplas.

5. ORIENTACOES PARA UM BOM DESEMPENHO NA
REDACAO OFICIAL

5.1 Adotar como norma a ordem direta da linguagem: sujeito — verbo —
complementos;

5.2 Inovar ndo ¢ preciso. Basta aplicar os fundamentos da redagao;

5.3 Nao ter pressa ao escrever. Saber usar o tempo para que o Leitor
economize o dele;
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5.4 Eliminar o supérfluo e ser objetivo. Ninguém tem tempo para meditar
sobre o que escreveu;

5.5 Evitar frases muito longas, com excesso de pontuagio;
5.6 Preferir:

a) o termo mais simples;

b) o sindnimo mais curto;

¢) o singular ao plural;

d) o presente ao futuro;

e) o termo concreto ao abstrato;

f) o particular ao genérico;

g) o explicito ao implicito;

h) o positivo ao negativo.

5.7 Evitar:

a) Excesso de palavras - Verborragia;

b) Enxertos desnecessarios - Use somente citagdes indispensaveis;
¢) Nariz-de-cera - Va direto ao assunto;

d) Preciosismos.
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6. APLICACOES DA LINGUA PORTUGUESA EM
TEXTOS OFICIAIS

6.1 USO DAS MAIUSCULAS

Além do emprego nas situagdes abaixo discriminadas, a inicial maitiscula
costuma ser utilizada para realgar determinados nomes. Constitui um recurso
estilistico valioso, especialmente se usado com parcimonia. Lembre-se de que
este Caderno de Redagdo Oficial ja apresenta varias situagdes em que se devem
usar as letras maiusculas.

Assim, emprega-se a letra inicial maiuscula:

a) No comeco de periodo, artigo ou paragrafo de lei, verso ou citagdo
direta.
Ex.: Disse o Padre Antonio Vieira: “Estar com Cristo em qualquer lugar,
ainda que seja no Inferno, ¢ estar no Paraiso”.
O termo Estado também podera ser entendido como o “conjunto de
poderes de uma Nagdo” e devera ser grafado em maitscula.
Ex.: Cada Estado deve indicar um representante para o encontro de
direitos humanos.
Alguns poetas usam, a espanhola, a minuscula no principio de cada verso,
quando a pontuagdo o permite.
Ex.:
Aqui, sim, no meu cantinho,
vendo-me rir-me o candeeiro, mail'wwﬂao
g0z0 o bem de estar sozinho
e esquecer o mundo inteiro.
(Castilho)
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b) Nos substantivos proprios de qualquer espécie: antroponimos,
toponimos, patronimicos, cognomes, alcunhas, tribos e castas, designagdes
de comunidades religiosas e politicas, nomes sagrados e relativos a religioes,
entidades mitologicas e astrondmicas, entre outros.

Ex.: José, Maria, Macedo, Freitas, Brasil, América, Guanabara, Tieté,
Atlantico, Antoninos, Afonsinos, Conquistador, Magnanimo, Cora¢ao de Ledo,
Sem Pavor, Deus, Jeova, Al4, Assun¢do, Ressurreicao, Jupiter, Baco, Cérbero,
Via Lactea, Canopo, Vénus.

As formas onomasticas que entram na composi¢ao de palavras do vocabulario
comum escrevem-se com inicial mintscula quando constituem, com os elementos
a que se ligam por hifen, uma unidade semantica. Quando ndo constituem unidade
semantica, devem ser escritas sem hifen e com inicial maiascula.

Ex.: agua-de-colonia, jodo-de-barro, maria-rosa (palmeira).

¢) Nos nomes proprios de eras historicas e épocas notaveis.

Ex.: Hégira, ldade Média, Quinhentos (o século XVI), Seiscentos (o
século XVII).

Essa regra nao se aplica a palavra século, grafada com inicial minuscula
sempre que ndo iniciar periodo.

d) Nos nomes de vias e lugares publicos:

Ex.: Avenida Eduardo Ribeiro, Beco da Gloria, Largo de Sdo Sebastido,
Praia da Ponta Negra, Praga da Matriz, Rua Henrique Martins, Travessa do
Comércio.

e) Nos nomes que designam altos conceitos religiosos, politicos ou
nacionalistas:

Ex.: Igreja (Catolica, Apostdlica, Romana), Nagao, Estado, Patria, Pais,
Raga.

Esses nomes se escrevem com inicial minuscula quando sdo empregados
em sentido geral ou indeterminado.

f) Nos nomes que designam artes, ciéncias ou disciplinas, bem como nos
que sintetizam, em sentido elevado, as manifestagcdes do engenho e do saber.

Ex.: Agricultura, Arquitetura, Educacdo Fisica, Filologia Portuguesa,
Direito, Medicina, Engenharia, Histéria do Brasil, Geografia, Matematica,
Pintura, Arte, Ciéncia, Cultura.

APLICACOES DA LINGUA PORTUGUESA EM TEXTOS OFICIAIS 35



CADERNOS DE REDAGAO OFICIAL DO GOVERNO DO AMAZONAS

Os nomes idioma, idioma patrio, lingua, lingua portuguesa, vernaculo e
outros analogos escrevem-se com inicial maitscula quando empregados com
especial relevo.

g) Nos nomes que designam altos cargos, dignidades ou postos.

Ex.: Papa, Cardeal, Arcebispo, Bispo, Patriarca, Vigario, Vigario-Geral,
Presidente da Republica, Ministro da Educagdo, Governador do Estado,
Embaixador, Almirantado, Secretario de Estado.

Justifica-se o emprego de iniciais mailsculas em tais nomes pela
deferéncia especial que merecem os ocupantes desses cargos, dignidades ou
postos. O emprego ndo se justifica, entretanto, quando os termos sao usados de
modo vago ou geral:

Exs.: Sonha ser papa. Candidatou-se a governador do Estado do Para.
Aspira ao cargo de presidente da republica. Serd promovido a embaixador.

No caso de termos compostos, todas as palavras devem ser grafadas
com iniciais maiusculas, exceto as particulas (artigos, preposicdes, advérbios,
conjungdes ¢ palavras inflexivas): Capitao-de-Mar-e-Guerra, Consultor-Geral,
Delegado-Geral, Procurador-Geral.

h) Nos nomes de repartigdes, corporagdes ou agremiagdes, edificios e
estabelecimentos publicos ou particulares

Exs.: Diretoria-Geral do Ensino, Inspetoria do Ensino Superior, Ministério
das Rela¢des Exteriores, Academia Amazonense de Letras, Circulo de Estudos
“Bandeirantes”, Presidéncia da Republica, Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica, Tesouro do Estado, Departamento Administrativo do Servigo
Publico, Banco do Brasil, Imprensa Nacional, Teatro de Sdo José, Tipografia
Rolandiana, Edificio Palacio do Radio II.

i) Nos titulos de livros, jornais, revistas, produgdes artisticas, literarias
e cientificas Exs.: Imitacdo de Cristo, Horas Marianas, Correio da Manha,
Revista Filolégica, Transfiguracdo (de Rafael), Norma (de Berini), O Guarani
(de Carlos Gomes), O Espirito das Leis (de Montesquieu).

Nao se escrevem com maiuscula inicial as particulas

Q monossilabicas que se acham no interior de vocabulos
OBSERVAGAO compostos ou de locugdes ou expressoes que tém iniciais
— .,
maiusculas:
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Exs.: Queda do Império, O Crepusculo dos Deuses, Historias sem Data,
A Mao ¢ a Luva, Festas ¢ Tradi¢cdes Populares do Brasil.

j) Nos nomes de tributos, acordos, cartas e declaragdes internacionais.

Exs.: Imposto Sobre Produtos Industrializados, Taxa de Limpeza Urbana,
Conven¢ao Americana de Direitos Humanos, Pacto Internacional dos Direitos
Econdmicos, Sociais e Culturais, Carta das Nagdes Unidas, Declaracao
Universal de Direitos Humanos.

k) Nos nomes de fatos historicos e importantes, de atos solenes e de grandes
empreendimentos publicos

Exs.: Centendrio da Independéncia do Brasil, Descobrimento da América,
Questdo Religiosa, Reforma Ortografica, Acordo Luso-Brasileiro, Exposicao
Nacional, Festa das Maes, Dia do Municipio, Glorificagdo da Lingua Portuguesa.

I) Nos nomes de escolas de qualquer espécie ou grau de ensino.

Exs.: Faculdade de Filosofia, Escola Superior de Comércio, Ginasio do
Estado, Colégio de Pedro 11, Colégio Marista de Brasilia, Instituto de Educagao,
Grupo Escolar Machado de Assis.

m) Nos nomes comuns, quando personificados ou individualizados, e de
seres morais ou ficticios.

Exs.: A Capital da Republica, a Transbrasiliana, moro na Capital, o Natal
de Jesus, o Poeta Camdes, a ciéncia da Antiguidade, os habitantes da Peninsula,
a Bondade, a Virtude, o Amor, a Ira, o0 Medo, o Lobo, o Cordeiro, a Cigarra, a
Formiga.

Incluem-se nesta norma os nomes que designam atos

Q das autoridades publicas, quando empregados em

OBSERVACAO correspondéncias ou documentos oficiais, desde que
_— devidamente identificados:

Ex.1: A Lei de 13 de maio, o Decreto-Lei n.° 292, o Decreto n.° 20.108,
a Portaria de 15 de junho, o Regulamento n.® 737, o Acorddo de 3 de agosto.
Se o ato for designado por palavra composta, todos os seus termos
componentes (exceto as particulas) devem ser grafados com inicial maitscula:
Ex.2: Decreto-Lei e Projeto de Lei.
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n) Nos nomes dos pontos cardeais, quando designam regides.
Exs.: Os povos do Oriente; o falar do Norte ¢ diferente do falar do Sul; a
guerra do Ocidente.

Q Os nomes dos pontos cardeais escrevem-se com inicial
OBSERVAGAO mintscula quando designam dire¢des ou limites geograficos:
|

Ex. 1: Percorri o pais de norte a sul e de leste a oeste.
Ex. 2: O Amazonas esta localizado a esquerda do Estado do Para e ao norte
do Estado do Tocantins.

€9

Use letras waiisculas wos
prouowes de tratamento,

0) Nos nomes, adjetivos, pronomes ¢ expressoes de tratamento ou
reveréncia.

Exs.: D. (Dom ou Dona), Sr. (Senhor), Sra. (Senhora); DD. ou Digmo.
(Dignissimo), MM. (Meritissimo), Rev.™ (Reverendissimo), V. Rev.” (Vossa
Reveréncia), S.E. (Sua Eminéncia), V. M. (Vossa Majestade), V. A. (Vossa
Alteza), V. S.* (Vossa Senhoria), V. Ex.* (Vossa Exceléncia), V. Ex.* Rev.™
(Vossa Exceléncia Reverendissima), V. Ex.* (Vossas Exceléncias).

As formas que se acham ligadas a essas expressoes de tratamento devem
ser também escritas com iniciais maiusculas: D. Abade, Sr.* Diretora, Sr.
Almirante, Sr. Capitao-de-Mar-e-Guerra, MM. Juiz de Direito, Rev.™ Sr.
Arcebispo Primaz, Magnifico Reitor, Excelentissimo Senhor Presidente da
Reptiblica, Eminentissimo Senhor Cardeal, Sua Majestade, Sua Alteza Real.

p) Nas palavras que, no estilo epistolar, dirigem-se a um amigo, a um

colega, a uma pessoa respeitavel, as quais, por deferéncia, consideragdo ou
respeito, se queira realcar:
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Ex.: meu bom Amigo, caro Colega, meu prezado Mestre, estimado
Professor, meu querido Pai, minha adoravel Mae, meu bom Padre, minha
distinta Diretora, caro Doutor, prezado Capitao.

6.2 USO DAS MINUSCULAS

Os nomes de povos escrevem-se com inicial minuscula, ndo s6 quando
designam habitantes ou naturais de um estado, provincia, cidade, vila ou
distrito, mas também quando representam coletivamente uma nagao.

Ex.: amazonenses, baianos, estremenhos, fluminenses, paulistas, russos,
suicos, uruguaios, venezuelanos.

Em contraposicao, os termos ndo deferidos no tdpico anterior devem
vir em mintscula (ou caixa baixa). As instrugdes abaixo buscam facilitar o
emprego da inicial mintscula e inspiram-se quase exclusivamente no Manual
de Padronizagdo de Textos da Secretaria Especial de Editoracdo e Publicacdes
do Senado Federal.

Emprega-se, pois, a inicial minuscula:

a) Nos nomes dos dias da semana, dos meses e das estacdes do ano;
Ex.: segunda-feira, outubro, verao.

b) Nos nomes de festas pagas ou populares:
Ex.: carnaval, saturnais, bumba-meu-boi, entrudo.

¢) Nos compostos em que 0 nome proprio se torna comum, formando uma

s6 unidade semantica.
Ex.: castanha-do-pard, pau-brasil, deus-nos-acuda, jodo-ninguém.

APLICACOES DA LINGUA PORTUGUESA EM TEXTOS OFICIAIS 39



CADERNOS DE REDAGAO OFICIAL DO GOVERNO DO AMAZONAS

d) Nas palavras derivadas de nomes estrangeiros:
Ex.: bachiano, kantismo, byronismo, comtiano, freudiano, goethismo.
Esses derivados permanecem na grafia original, exceto na terminagao.

e) Nos intitulativos gerais de doutrinas, correntes e escolas de pensamento,
religides e regimes politicos.

Ex.: positivismo, romantismo, barroco, marxismo, catolicismo,
cristianismo, parlamentarismo, presidencialismo.

f) Na sequéncia de alineas e de incisos, que devem ter inicio na altura do
paragrafo do texto.

Ex.:

A escolha de seus membros compete:

I —ao Senado Federal;

II — a Assembleia Geral;

III — ao Conselho Deliberativo.

g) Depois do sinal de dois-pontos que nio precede citagdo ou nome proprio e
depois de pontos de interrogagao ou exclamagao, se o sentido esta incompleto até
essas anotagodes (que valem, no caso, por virgula, ponto e virgula e dois-pontos,
cumulativamente).

Ex. 1: Oh! ndo vale a pena repetir: é coisa de amadores.

Ex. 2: Que ¢ isso! que ¢ que tem?

Ex. 3: Quem és tu? que essa cabega brilhante me tem maravilhado.

h) Nas particulas intermedidrias (artigos, preposicdes, advérbios,
conjungdes e palavras inflexivas) monossilabicas dos onomasticos compostos
(titulo de obras, acordos, conferéncias, congressos e outros.)

Ex. 1: II Congresso Nacional de Biblioteconomia;

Ex. 2: I Pacto Internacional dos Direitos Civis e Politicos.

i) Nos adjetivos gentilicos e patrios e na designagdo de grupos étnicos

Ex.: brasileiros, ingleses, xavantes, tamoios, paulistanos, mato-grossenses,
mineiros.

Em Antropologia, recomenda-se o uso com inicial maiuscula e no singular
da designacao de tribos e castas indigenas:

Ex.: os Maué (e ndo os maués).
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j) Nos nomes proprios tornados comuns (por antonomasia)

Ex. 1: O ditador daquele pais comportou-se como um nero.

Ex. 2: A atriz apresentou-se como uma eva.

Ex. 3: Cantava feito uma diva.

Quando, porém, os nomes proprios — empregados como apelativos —
indicam genericamente uma classe de individuos semelhantes aos designados
por aqueles nomes, a inicial ¢ maiuscula: Varios poetas t€ém-se comportado
como se Homeros fossem.

Incidentemente, o plural é normal nos nomes proprios: os Brasis, os
Cabrais, os Salazares.

k) No substantivo que designa a espécie de acidente geografico e obra
civil:

Ex.: oceano Atlantico, mar Mediterraneo, rio Amazonas, baia de
Guanabara, cordilheira dos Andes, vale do Paraiba, deserto do Saara, gruta
de Maquiné, ilha do Bananal, floresta da Tijuca, lago Paranod, canal de Suez,
ponte Rio—Niterdi, viaduto do Cha, aeroporto de Cumbica, usina de Itaipu,
rodovia BR-116 (Rio—Bahia), estrada Rio—Petropolis, tinel Rebougas, porto
de Santos, barragem de Sobradinho.

1) Nos epitetos dos toponimos, nas preposi¢cdes que os relacionam no
espago, bem como nos adjuntos que lhes delimitam a extensao ocasional.

Ex.: alto Amazonas, médio Sao Francisco, baixo Tapajos, além-Atlantico,
aquém-Andes, Brasil meridional.

Quando tais elementos se incorporam aos toponimos e fazem parte de seu
nome oficial ou de nome consagrado pelo uso, grafam-se com inicial maiuscula.

Ex.: Reconcavo Baiano, Pantanal Mato-Grossense, Tras-os-Montes,
Oriente Médio, Africa Equatorial Francesa, Coreia do Sul, Planalto Central,
Floresta Amazodnica.

Também as zonas geoecondmicas do Nordeste e as designagdes de ordem
geografica ou politico-administrativa sdo grafadas com maiuscula:

Ex.: Meio-Norte, Zona da Mata, Agreste, Sertdo, Amazonia Legal,
Poligono das Secas, Triangulo Mineiro.

Porém, quando se trata de adjetivo qualificativo e ndo de designativo
oficial, grafam-se com inicial minuscula.

Ex.: regido amazodnica, floresta atlantica, hileia amazonica, costa
atlantica.
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m) Na palavra raios, que deve ser sempre pluralizada.

Ex.: raios X, raios alfa, raios beta, raios delta, raios infravermelhos, raios
gama, raios ultravioletas.

Grafa-se sempre com maiuscula o x, de raios X.

Nos adjetivos compostos designativos de cores, o segundo elemento
so varia se for adjetivo, o que explica a diferenca entre raios ultravioleta e
infravermelhos: “violeta” ¢ nome (de planta); “vermelho” ¢ legitimo adjetivo.

n) Nos seguintes termos desacompanhados de determinante (adjetivo
qualificador ou numero): lei, decreto, projeto, resolugdo, medida provisoria,
emenda, plano, simpo6sio, seminario, conferéncia e outros.

Ex. 1: O projeto dispde sobre o reajuste das mensalidades escolares. A
resolugdo que determina o critério da proporcionalidade partidaria tem boas
chances de ser aprovada.

Ex. 2: Com essa medida proviséria, o Governo pretende alterar a
legislagdo do Imposto Sobre Produtos Industrializados (IPI).

Ex. 3: Foram abordados varios assuntos de interesse da popula¢do durante
0 simposio.

Lembre-se de que o texto da Lei Complementar n.° 95, de 26 de fevereiro
de 1998, que trata da elaboragdo, redacdo, alteragdo e consolidagdo das leis,
sugere o uso de inicial maitiscula para indicar autorreferéncia em lei, medida
que deve ser adotada no caso de minuta de proposicdo legislativa.

Ex.: Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Vale enfatizar a obrigatoriedade do uso da inicial maitiscula sempre que
um dos termos retromencionados aparecer seguido de determinante ou nimero:

Ex.: Medida Provisoria n.° 2.733/99, Lei de Combate ao Crime
Organizado, Lei Antitruste.

Ainda nas expressdes senhor(es) e senhora(s) empregadas como vocativo,
devendo ser grafadas por extenso:

Ex. 1: Senhor Presidente, Senhores Senadores, Senhores Representantes
de Sindicatos, Senhores Visitantes.

Ex. 2: Observei, Senhores, que havia muito interesse na aprovacio desse projeto.

0) Nas expressoes senhor(es) e senhora(s) empregadas com vocativo,
devendo ser grafadas por extenso.

Ex. 1: Senhor Governador, Senhores Deputados, Senhores Secretarios e
Senhores Visitantes.
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Ex. 2: Observei, Senhores e Senhoras, que havia muita expectativa na
aprovacao deste Projeto.

p) Nos seguintes termos, quando ndo estiverem no inicio do periodo:
Ex.: tropico, hemisfério, polo, continente, meridiano, paralelo, equador,
latitude, longitude, circulo polar artico e antartico.

6.3 USO DO ITALICO

Recomenda-se o uso de italico para indicar titulos de livros, revistas,
jornais e obras de arte em geral, bem como palavras e expressdes estrangeiras.
Lembrar, porém, que os titulos de acordos, conferéncias, congressos e
assemelhados nao recebem itdlico nem qualquer outra forma de destaque
grafico no texto. Também se pode utilizar a fonte em italico nas cita¢des longas,
que aparecem destacadas do texto, ou no caso da transcrigao literal de ementas.
Se a ementa for pequena, ainda ¢ possivel transcrevé-la entre aspas.

Ao invés do italico, ainda € possivel utilizar o grifo (ou sublinha) com
idéntica aplicacdo, conforme disposto na NB 1339 da ABNT, mas ndo se
recomenda o emprego desse artificio para o destaque integral de citagdes
longas. Quando se quer destacar apenas um trecho delas, porém, o grifo revela-
se a solugdo perfeita.

6.4 USO DO NEGRITO

O uso do negrito no texto é pouco recomendado e deve ser usado apenas
para dar destaque a letras ou a palavras quando ndo for possivel destaca-las
pela redacdo. Uma de suas aplicabilidades ¢ dar destaque a alguma informagao
do texto nos casos em que a impressdo do documento sera feita em preto e
branco.
6.5 USO DAS ASPAS

As Aspas sdo empregadas para:

a) [solar uma citagdo textual.
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Ex.: Ja dizia Socrates: “Conhece-te a ti mesmo”.

b) Indicar estrangeirismos, girias e registro linguistico diverso do utilizado
no texto.
Ex.: Sem delongas, ele me acusou de ter “deletado” o texto de propdsito.

¢) Enfatizar palavras ou expressdes, emprestando-lhes ou ndo um sentido
irénico.

Ex.: Sdo muitas as fung¢des do “se”. Cuidado para ndo confundi-las.

d) Denotar titulo de obra ou mudanga de fala dos personagens.

Ex. 1: Recebi do Vinicius o livro “Patria Minha”.

Ex. 2: “Vamos mudar de assunto”, eu disse. “Nao! S6 depois de
concluirmos esse capitulo”, foi a resposta dela.

6.6 USO DOS PARENTESES

Os parénteses sdo empregados para:

a) Intercalar informagdes acessorias num texto.

Ex.: O Estado de Direito (Constituicdo Federal, art. 1.°) define-se pela
submissao de todas as relacdes ao Direito.

b) Introduzir um comentario a margem do que se esta dizendo, inclusive
notas emocionais.

Ex.: Os alunos (Que saudade da minha escola primaria!) vestiam
camisetas bem branquinhas.

¢) Isolar referéncia bibliografica.

Ex.: “Boa noite, Maria! Eu vou-me embora.” (CASTRO ALVES.
Espumas flutuantes. Rio de Janeiro: Garnier, [19007]. p. 71.)
6.7 USO DO TRAVESSAO

O travessao, espécie de hifen prolongado, ¢ um sinal melddico que:

a) Marca a mudanga de interlocutor nos didlogos:
Ex. 1:

44 APLICACOES DA LINGUA PORTUGUESA EM TEXTOS OFICIAIS



CADERNOS DE REDAGAO OFICIAL DO GOVERNO DO AMAZONAS

— Aonde vocé foi ontem?

— Fui ao Parque Sumatma.

Ex. 2: Indagado pela comissdo de inquérito sobre a procedéncia de suas
declaragdes, o Servidor respondeu: — Nada tenho a declarar a esse respeito.

b) Enfatiza palavras, locu¢des ou frases.

Ex. 1: Nao ha outro meio de resolver o problema — promova-se o
funcionario.

Ex. 2: Ele reiterou suas ideias e convicgdes — energicamente.

Ex. 3: As restricdes ao livre mercado — especialmente o de produtos
tecnologicamente avangados — podem ser muito prejudiciais para a sociedade.

Alguns graméaticos mais puristas condenam o uso do travessdo simples
para enfatizar parte do texto. Todavia, essa pratica parece perfeitamente aceitavel
quando o trecho em destaque termina com ponto final. Nao se admite, porém, o
uso de virgula para fechar o destaque aberto por travessao.

¢) Liga palavras sem formar novo significado, apenas as encadeia:
Ex. 1: Atualmente, a estrada Manaus—Manacapuru ¢ das mais utilizadas.
Ex. 2: A aprovacao do Projeto de Lei depende das relagdes Camara—Senado.

d) Marca maior grau de separacdo entre termos intercalados do que a
virgula.

Ex. 1: O controle inflacionario — meta prioritaria do Governo — serd ainda
mais rigoroso para a sociedade.

Ex. 2: A defesa sustenta que a deliberagdo sobre a existéncia ou nao do livre
arbitrio — por ser de origem filosofica — ndo cabe aos médicos, mas aos juristas.

e) Indica a substituicao de um termo para evitar repetigdes.
Ex.: O verbo “fazer” — no sentido de tempo transcorrido — ¢ utilizado
sempre na 3. pessoa do singular: “Faz dois anos que isso aconteceu’.

6.8 USO DOS COLCHETES

Variedade dos parénteses, os colchetes t€ém uso bastante limitado. Servem
apenas para:

a) Intercalar as observagdes proprias do autor na transcrigao de texto alheio:
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Ex.: Entenda-se, pois: “Obrigado! obrigado [pelo teu canto em que] tu
respondes [a minha pergunta sobre o porvir e me acenas para o futuro, embora
0 que eu percebo no horizonte me pareca apenas uma nuvem]”.

b) Isolar uma constru¢do internamente ja separada por parénteses.

Ex.: O trabalho e as atividades de profissionaliza¢do ndo podem ser
utilizados como castigo, mas como uma dimensdo importante da vida
humana, quer como fonte de sobrevivéncia, quer como fonte de realizacao
profissional (se sobreviver ja é faganha para o brasileiro desempregado [e para
o empregado, ndo?], o que dizer da realizacdo profissional?).

¢) Incluir, numa referéncia bibliografica, indicagdo que nao conste da
obra citada:
Ex.: ASSIS, Machado. Dom Casmurro. Rio de Janeiro: Livreiro Ed. [1899].

Colchetes

[ ]
()
\
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7. PADRONIZACOES NOS DOCUMENTOS E ATOS
ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO DO AMAZONAS

Para a produg¢do dos documentos e atos administrativos pelos Orgaos
do Governo do Amazonas, deverdo ser observados os padrdes de escrita ¢ de
formatacao conforme adiante relacionados:

7.1 Assinatura Institucional

E o Brasio do Estado que deve estar acompanhado da expressio Governo
do Amazonas, posicionados no alto do formulério e centralizados. As demais
informagdes (nome da Institui¢ao, enderego, telefone e e-mail) ficam no rodapé do
formulario. Segue o Manual de Identidade Visual do Governo do Estado.

pod
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b
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- P
fo ~
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R
‘GOVERNO DO ESTADO DO
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7.2 Grafia do Nome do Destinatario

Escrever o nome completo com apenas a primeira letra de cada nome em
maiuscula.

Ex. 1: Nome Completo

Nao usar negrito nem italico, e observar rigorosamente os dois itens a seguir:

7.2.1 Nunca usar as expressoes “Prof.” e “Prof.*” (professor/a) antes do nome
do Destinatario nem as expressoes “Ilmo.” ou “Ilma.” (Ilustrissimo ou Ilustrissima);
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7.2.2 Usar a expressao “Dr.” e “Dr.*” (doutor/a) exclusivamente para o(a)
Destinatario(a) que possuir titulo de Doutorado (notdrio saber);
Ex.: NOME COMPLETO DO DESTINATARIO

7.3 Grafia do Cargo do Destinatario

Escrever o cargo com a primeira letra de cada palavra em maiuscula e ndo
usar negrito nem italico.

Ex.: Secretario de Administragdo ¢ Gestao

Q As grafias do nome e cargo do Destinatario ficam alinhadas
OBSERVAGAO a margem esquerda do documento.

7.4 Grafia do Codigo de Enderecamento Postal — Nao sublinhar os
algarismos do Cep e ndo escrever a palavra “CEP” ou “Cep”. Este deve abrir
a ultima linha do enderecamento apenas na forma numérica, sem ponto € sem
espaco e apenas com trago.

Ex.: 69050-030

7.5 Grafia da localidade — E inserida apos o niimero do Cep. Escreve-
se 0 nome da Cidade com apenas a primeira letra de cada nome em maiuscula,
acrescenta-se uma barra e, sem espago, escreve-se a sigla do Estado em caixa alta.

Ex. 1: 69050-030 - Manaus/AM

Ex. 2: 69750-000 - Sao Gabriel da Cachoeira/AM

7.6 Grafia dos Vocativos

Segundo os gramaticos, ¢ mais aconselhavel colocar dois-pontos (:), pois ndo
cabe a virgula, j4 que ndo se inicia o corpo do texto por minuscula. Tampouco se usa
ponto (.) porque ha continuidade entre o vocativo e o corpo do Oficio. Entretanto,
para os documentos do Governo do Estado do Amazonas sera adotada a virgula (,),
seguindo o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica.

Ex. 1: Senhor Secretario:

(recomendavel gramaticalmente)

Ex. 2: Senhor Secretario,

(Manual da Presidéncia da Republica)

Ex. 3: Senhor Secretario.

(nao recomendavel)
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7.7 Grafia de Datas — As datas com um digito (1 a 9) ndo devem levar
“0” (zero) a esquerda (conforme Ex. 1). Se a data for escrita inteiramente,
usa-se 0 “0” (zero) a esquerda para a grafia do dia e do més (conforme Ex. 2).

Ex. 1: Manaus, 5 de setembro.

Ex. 2: Dia 05/09/2018.

O primeiro dia de cada més, escreve-se com niimero ordinal (confome o
Ex. 3). A mesma grafia deve ser usada quando o dia primeiro compor uma data
no corpo do texto (conforme Ex. 4).

Ex. 3: Manaus, 1.° de maio de 2018.

Ex. 4: As comemoracdes da Semana da Patria e do Amazonas vao
acontecer de 1.° a 7 de setembro de 2018.

7.8 Grafia do Nome do Documento - Escrever rente a margem esquerda
e na primeira linha do documento o nome completo (Oficio, Oficio Circular,
Memorando, Memorando Circular, Portaria...) com apenas a(s) letra(s)
inicial(ais) maiuscula(s), sem negritar.

Ex. 1: Memorando

Ex. 2: Memorando Circular

Ex. 3: Oficio

Ex. 4: Oficio Circular

7.9 Formas de Tratamento - Usar o Pronome de Tratamento de acordo
com o cargo e género do Destinatario, conforme a Tabela de Pronomes de
Tratamento deste Caderno de Redagdo Oficial. A grafia do Tratamento deve
estar rente a margem esquerda do documento, apos a linha da data.

Ex. 1: A Sua Exceléncia o Senhor

(Para Secretarios de Estado)

Ex. 2: A Sua Exceléncia a Senhora

(Para Secretarias de Estado)

Ex. 3: A Sua Senhoria o Senhor

(Para Diretor-Presidente de Orgos)

Ex. 4: A Sua Senhoria a Senhora

(Para Diretora-Presidente de Orgios)

_ Nao cabe crase no “A” que antecede a forma de tratamento.
OBSERVAGAO
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7.10 Grafia do Endereco do Destinatario — Escrever o nome da rua/
avenida, o nimero e o Bairro na mesma linha e usar os seguintes padrdes:

7.11 Grafia de Rua/Avenida — Escrever a palavra Rua com “R” maiusculo
e sem abreviatura. No caso de Avenida, usar a abreviatura “Av.” com a inicial
maitscula e ponto.

Ex. 1: Rua Emilio Moreira

Ex. 2: Av. Constelagado

7.12 Grafia do Numero — Nao ¢ preciso colocar a abreviatura (n.°) antes
de escrever o nimero do imovel. Este deve ser escrito sem pontos indicativos
de “mil”.

Ex.: Av. Constelacao, 30.

7.13 Grafia do Bairro — No enderegcamento, ndo € necessario escrever
a palavra Bairro, apenas escrever diretamente o nome com a inicial de cada
palavra em maiuscula.

Ex.: Av. Constelagdo, 30, Qd. 27, Conj. Morada do Sol, Aleixo.

'/ . .
< Ao mencionar um Bairro no corpo do texto do documento,
esta palavra deve ser escrita com “B” maiusculo antes do
LEMBRETE nome completo do Bairro.
I

Ex.: (...) na sede do Palacio do Governo do Estado, localizada a Av. Brasil,
3925, Bairro Compensa II.

7.14 Grafia de Complementos — Caso ocorram complementos na grafia
do endereco, utilizar a inicial minuscula. Admite-se a abreviatura como em bl.
(bloco) e apt.® (apartamento)

7.15 Grafia do Enderecamento do Memorando — Usar “Para” em negrito,
com caixa alta s6 na primeira letra, seguido por dois-pontos (:). Mencionar
adiante o cargo do Destinatario e o nome da Unidade Administrativa com apenas
a inicial de cada palavra em maiuscula e sem negrito (conforme Ex. 1).

Ex. 1: Para: Chefe do Departamento de Administragao e Financas

Q Nio cabe a colocacio da sigla do Setor.
OBSERVAGAO
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Ao acrescentar “Assunto”, também so a primeira letra em caixa alta e toda
apalavra em negrito (Ex. 2). As duas palavras — “Para” e “Assunto” - alinhadas
a margem esquerda.

Ex. 2:

Para: Chefe da Coordenacao Técnica de Auditoria

Assunto: Encaminhamento de Processo

7.16 Grafia do Enderecamento do Memorando Circular — Adotar o
mesmo enderegcamento do Memorando (Para) e mencionar apenas os nomes
dos cargos (Ex. 1) ou apenas os setores (Ex. 2), acrescentando o “Assunto”. As
duas palavras alinhadas a margem esquerda.

Ex. 1:

Para: Diretores e Chefes de Departamentos

Assunto: Reunido de Planejamento

Ex. 2:

Para: Departamento Administrativo-Financeiro, Departamento de Gestao
de Pessoas.

Assunto: Reunido de Planejamento

7.17 Tratamento Excelentissimo
Observar as seguintes formas:

7.17.1 Escrever Excelentissimo (por extenso) no enderecamento, vocativo
e no corpo do texto para Presidente da Republica, Presidente do Congresso
Nacional, Presidente do Supremo Tribunal Federal (STF).

Ex. do Enderecamento:

Ao Excelentissimo Senhor

NOME COMPLETO

Presidente da Republica Federativa do Brasil

Endereco

Ex. do Vocativo:
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

7.17.2 Para as demais autoridades que recebem o tratamento Exceléncia,

escrever por extenso, no enderecamento e no corpo do texto. No vocativo, usar
a expressdo Senhor ou Senhora, seguido do cargo.
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Ex. do Enderecamento:
A Sua Exceléncia o Senhor
NOME COMPLETO
Governador do Amazonas
Endereco

Ex. do Vocativo:
Senhor Governador,

7.18 Nome dos Orgios Publicos:

7.18.1 Colocar as siglas dos Orgaos sempre depois do nome por extenso
no corpo dos textos;
Ex.: Secretaria de Administragdo e Gestaio—-SEAD

7.18.2 Siglas com até trés letras — Grafar todas as letras em maitiscula;
Ex.: Procuradoria Geral do Estado-PGE

7.18.3 Respeitar os casos em que a sigla foi criada com uma combinagado
propria entre maiusculas e minusculas;
Ex.: UnB, CnPq, ICMbio.

7.18.4 — Grafar a sigla com o trago colado ao nome por extenso e colado
a sigla
Ex. 1: Secretaria de Administragdo e Gestao—SEAD.

Q O primeiro traco (-), chamado travessao, sempre ird fechar
com outro trago (-) ou com uma virgula (,) ou com um

OBSERVAGAO o~
Acso ponto final (.), conforme a posi¢ao no texto.

7.18.5 Siglas com quatro letras ou mais, pronuncidveis como uma palavra,
grafar somente a primeira letra em maitscula (Ex.1), exceto para as siglas das
Unidades Administrativas do Governo do Amazonas, que ficam totalmente em
maiuscula (Ex. 2).

Ex. 1: Inpa, Dnit, Ibama

Ex. 2: SEAD, SUSAM, AMAZONASTUR, AMAZONPREV
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7.19 Enderecamento de Envelope
Acompanhar o enderegamento do Oficio-padrao.
Ex.:

A Sua Exceléncia o Senhor

NOME COMPLETO DO DESTINATARIO
Cargo do Destinatario

Endereco

7.20 Uso da Caixa Postal

Adotar a regra - Nao deve ser precedido de virgula, mesmo quando se
omite a abreviatura n.°, nem levar ponto quando superiores a 1000:

Ex. 1: Caixa Postal n.° 1057

Ex. 2: Caixa Postal 1057

7.21 Tipo de fonte

Usa-se Guardian Egipty Regular para Oficios, conforme definido pelo
Manual de Identidade Visual do Governo do Amazonas, e Times New Roman
e Arial para Portarias e Decretos e Arial para Publicagcdes no DOE.

Sugere-se que, em um novo Manual de Identidade Visual, defina-se a
fonte Times New Roman para os Oficios, Portarias e Decretos e a Arial para
publicacdes, Contratos, Projetos, Relatorios e Mensagens de Governo.

Guardian Egipty Regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
01234567895
=
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7.22 Corpo dos documentos

As aberturas sdo sempre com o verbo em 1.? pessoa do plural.

Exs.: Encaminhamos, solicitamos, informamos, reiteramos, comunicamos,
devolvemos, retornamos...

Nao ¢ moderno usar nas aberturas de textos dos documentos tipo
Oficio expressdes como: Em atengdo, Considerando, Tendo por objetivo, Ao
cumprimenta-lo cordialmente

7.23 Fechamentos

7.23.1 Atenciosamente — usado entre autoridades de mesma hierarquia ou
para hierarquia inferior a quem assina o documento (Ex.1), seguido de virgula;

7.23.2 Respeitosamente — aplicavel para autoridades superiores a quem
assina o documento, inclusive para o Presidente da Republica (Ex. 2), seguido
de virgula.

Ex. 1: (De Secretario de Administragdo para Secretario de Satde)

Atenciosamente,
Ex. 2: (De Governador para Presidente da Republica)
Respeitosamente,

7.23.3 Pontuacio — Usar virgula apds saudagao de fechamento, por serem
estas palavras advérbios (Ex. 1 e Ex. 2). E a maneira usada em varios outros
Manuais de Redagao Oficial.

7.23.4 Alinhamento — Deve ocupar uma linha e estar centralizado na pagina,
bem como adequar-se a forma de tratamento usada no inicio do documento e
observar de quem e para quem ¢ a correspondéncia. As duas formas mais usuais sao:

Ex. 1: Respeitosamente,

(De Secretario de Estado para Governador)

Ex. 2: Atenciosamente,

(De Secretario de Estado para outro Secretario de Estado ou para
Diretor-Presidente de Unidade Administrativa ou para Superintendente)
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7.24.5 Assinatura — O nome de quem envia o documento deve ser escrito
em negrito e so as primeiras letras de cada nome em maitscula (Ex. 1).

7.24.6 Cargo — S¢ as primeiras letras do nome do cargo em maitiscula e
todo o nome sem negrito (Ex. 1).

Ex. 1:
Nome do Remetente
Cargo do Remetente
NN
- Nao se pode grafar nome e cargo todo em maitsculas a0 mesmo
tempo. Também ndo se usa trago para sobrepor a assinatura.
LEMBLTE

7.25 Rodapé que identifica o Redator e/ou Digitador

7.25.1 Colocar iniciais do nome de quem digitou a versdo final, em
maiuscula fonte Guardian Egipty Regular, corpo 6;

7.25.2 Colocar também o numero do Processo ou Protocolo quando néo
forem enviados com o documento, na mesma fonte e corpo das iniciais do
Digitador;
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7.26 Uso de nota de rodapé

Recomenda-se, quando for para um breve esclarecimento, mesmo que
seja em Oficio, Oficio Circular, Memorando ¢ Memorando Circular, usar a
nota de rodapé. No caso do Governo do Estado, entra na linha acima do rodapé
da identidade visual, ainda no espago do corpo do texto.

7.277 Abreviaturas

7.27.1 Pagina(s) — p. (pagina) e pp. (paginas), conforme Associagao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

7.27.2 Numero(s) - n. ou n.° (atengao para o ponto demonstrado nas duas
grafias), conforme recomenda o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa
da Academia Brasileira de Letras;

7.27.3 Paragrafo - par. ou § (singular), pars. ou §§ (plural);
7.27.4 Artigo — art./arts.;

7.27.5 Folha/folhas — fl. ¢ a abreviatura utilizada para se referir a folha
ou a folhas. A abreviatura fls. também pode ser usada para abreviar folhas (pl.).
Atentar para a crase antes da abreviatura nas expressoes “a folha” (a fl.) e “as
folhas™ (as fls.);

7.27.6 Meses — Sao abreviados com trés letras iniciais em minusculas,
seguidas de ponto.

Ex.: jan. set. mar.

Obs.: Nio se abrevia maio.

7.27.7 Expressao “Sem lugar nem data” —s.l.n.d.

7.27.8 Expressdo “Responder, por favor” —r.s.v.p — Sao as Iniciais das
palavras em francés répondez s il vous plait.

7.28. Uso do etc

O uso nao ¢ recomendavel. Substituir pela expressao “e outros”, “dentre
outros”.
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Porém, se o Redator fizer questao do uso, seguir a gramatica (vide Ex.1).

Atencao: Esta palavra nunca ¢ precedida de virgula ou da conjungao “e”.
Observar que a palavra tem um ponto (.) quando esta no meio do texto, mas em
final de texto, usa-se somente o ponto final (.) da frase ou do paragrafo.

Exs.:

Lapis, borracha, apontador etc. para comprar. (Certo)

Lapis, borracha, apontador etc. (Certo para finais de frase)

Lapis, borracha, apontador, etc. (Errado. Nunca ¢ precendido de virgula)

7.29 Escrever com inicial mintscula

7.29.1 os nomes dos meses

7.29.2 os nomes dos dias da semana

7.29.3 os nomes das estagoes

7.29.4 os nomes das linguas

7.29.5 os nomes das religides

7.29.6 os nomes de povos e etnias;

7.29.7 os nomes de doengas;

7.29.8 os nomes de moedas;

7.29.9 os nomes de profissoes;

7.29.10 os nomes de cargos escritos no corpo do texto;

7.29.11 as palavras artigo, inciso ¢ paragrafo, independentemente de
estarem numerados.

Ex.: art. 1.°

7.29.12 os nomes dos altos cargos, dignidades ou postos.

Ex.: consulado, chefia, chefe, chefe de estado, chefe de governo, delegacao,

diretor, estado, estados, estados membros, exterior, governo(s), municipio(s),
oficial, pais, paises membros, posto, presidente, subchefe, subchefia;
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7.29.13 as palavras “artigo”, “inciso” e “paragrafo”, independentemente
de estarem numeradas.

7.29.14 os nomes dos pontos cardeais.
Atencao: exceto quando for nome de uma localidade.
Ex.: Regido Norte, Zona Leste;

7.29.15 os nomes de acidentes geograficos.
Ex.: rio(s), deserto(s), ilha(s).

7. 30 Escrever com inicial maiuscula:
7.30.1 os nomes das Instituigoes;
7.30.2 todos os pronomes de tratamento;

7.30.3 os titulos de institui¢des tratadas como nomes proprios — Ex.: Embaixada
do Brasil, o Consulado da Franga, a Igreja Catolica. Ou quando tais substantivos forem
usados despidos de seus complementos, desde que estejam subentendidos.

Ex.: a Embaixada, a Igreja, a Organizacao;

7.30.4 os nomes proprios;

7.30.5 a palavra lei quando identificada por um nome proprio (Ex. 1) ou
por um niimero (Ex. 2).

Ex. 1: Lei Maria da Penha

Ex. 2: Lei n.° 1.762/86 (Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do
Amazonas)

7.30.6 a palavra “acordo” quando estiver compondo o titulo de um
documento.

Ex.: Acordo de Cooperagdo Técnica

7.30.7 o ponto cardeal quando for o nome de uma regido.
Ex.: Norte, Nordeste, Sul, Sudeste

7.30.8 os nomes de acidentes geograficos quando fazem parte dos nomes
proprios.
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Ex.: Rio Amazonas, Oceano Atlantico, Canal de Suez;

7.30.9 a palavra ilha apenas quando formam parte do nome politico.
Ex.: Ilhas Marshall, IThas Cook e Ilhas Salomao, nome desses trés paises;

7.30.10 os nomes dos meses do ano quando forem nomes de localidades.
(Ex. 1) ou forem tratados como nomes proprios (Ex. 2).

Ex. 1: Parque Dez de Novembro.

Ex. 2: O Amazonas organizou um excelente Sete de Setembro.

Esta lista de conceituagdes ndo se esgota nesses itens. Sera acrescida

conforme a evolugdo do trabalho de elaboracdo dos Cadernos de Redacgdo
Oficial do Governo do Amazonas.

8. PRONOMES DE TRATAMENTO

Segundo a gramatica, denominam-se pronomes de tratamento certas
palavras ou expressdes que valem por pronomes pessoais, como Vocg,
Senhor(a), Vossa Exceléncia, Vossa Senhoria, Sua Exceléncia, Sua Senhoria,
Excelentissimo(a).

Na terminologia do Direito Administrativo e do Direito Processual,
tratamentos exprimem o modo ou a maneira de se dirigir, ou de se falar as
pessoas, as autoridades ou as corporagdes com a indicagdo ou a mengao dos
titulos honorificos e emprego dos possessivos que lhes sdo atribuidos pelo
uso, ou por lei, em razdo do cargo que ocupam ou da dignidade que lhes
correspondem (SILVA, 2008: s. v. tratamento.).

Pronomes ou formas de tratamento sao palavras ou locugdes com as quais
uma pessoa designa outra ou se dirige a outra pessoa, chama a atencao dela
ou a interpela. Compreendem o “conjunto de titulos, invocagdes, pronomes
e possessivos referentes a uma pessoa com quem se fala e de quem se fala”
(LINS, 1991:116).
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O cargo e a fun¢do ocupada pelo Destinatario da correspondéncia irdo
determinar o pronome de tratamento e o vocativo a serem empregados.
No Quadro 1, identifica-se o pronome de tratamento correto € o respectivo
vocativo para cada autoridade, segundo o cargo que ocupa.

8.1 Concordancia do Pronome de Tratamento com o Verbo

E muito importante assimilar que os tratamentos Vossa Exceléncia, Vossa
Senhoria, Vossa Eminéncia e outros que possuem “vossa” em sua cOmposicao
pertencem a terceira pessoa do singular (ele, ela), mesmo quando designam a
pessoa a quem se fala (segunda).

Ex. 1: Vossa S.* receba meus agradecimentos.

(Receba — Verbo receber na 3.* pessoa do singular do presente do subjuntivo
— pessoa com quem se fala);

Ex. 2: Vossa Exceléncia assinou o documento ontem.

(Assinou — Verbo assinar na 3.* pessoa do singular do pretérito perfeito
do indicativo — pessoa de quem se fala).

Mas atenciio para o possessivo. Nos casos de “vossa”, o possessivo
também combina com a terceira pessoa do singular, ou seja, seu, sua.

Ex. 1: Vossa Senhoria conferiu sua assinatura no documento?

Ex. 2: Vossa Exceléncia dirigiu seus agradecimentos aos Servidores.

Ueje o seguin o tabeln
com 05 Pronowes de Tratamentn
e Uncatives por Tipo de Cange
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Quadro 1 - Pronomes de Tratamento e Vocativos
por Tipo de Cargo

Abreviatura

Pronome Vocativo Emprego
SING. PLUR.
Excelentissimo Nédose | Ndose | Excelentissimo a) Somente para estas
Excelentissima abrevia | abrevia | Senhor Autoridades:
Excelentissima
Senhora Presidente da Republica,
Presidente do Congresso
seguido do cargo | Nacional e Presidente
respectivo do Supremo Tribunal
Federal.
Vossa Exceléncia | V.Ex.?2 | V.Ex.>s | Senhor, seguido | b) Autoridades do Poder

Vossas
Exceléncias

do cargo e
Senhora seguido
do cargo

Executivo:

Vice-Presidente da Repu-
blica, Ministros de Estado,
Secretario-Geral da Presi-
déncia da Republica, Con-
sultor-Geral da Republica,
Chefe do Estado Maior
das Forgas Armadas,
Chefe do Gabinete Militar
da Presidéncia da Repu-
blica, Chefe do Gabinete
Pessoal da Presidéncia da
Republica, Secretarios da
Presidéncia da Republica,
Procurador-Geral da Re-
publica, Governadores e
Vice-Governadores de Es-
tado e do Distrito Federal,
Chefes de Estado-Maior
das Trés Armas, Oficiais-
Generais das Forgas Ar-
madas, Embaixadores,
Secretario Executivo e
Secretario Nacional de
Ministérios,  Secretarios
de Estado dos Governos
Estaduais, Prefeitos Mu-
nicipais;
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Pronome

Abreviatura

SING.

PLUR.

Vocativo

Emprego

c) Autoridades do Poder
Legislativo:

Presidente, Vice-Presi-
dente e Membros da Ca-
mara dos Deputados e
do Senado Federal; Pre-
sidente e Membros do Tri-
bunal de Contas da Uniéo;
Presidentes dos Tribunais
de Contas Estaduais, das
Assembleias Legislativas
e das Céamaras Munici-
pais.

d) Autoridades do Poder
Judiciario:

Membros do Supremo Tri-
bunal Federal, do Superior
Tribunal de Justica, do
Superior Tribunal Militar,
do Tribunal Superior ELei-
toral, do Tribunal Superior
do Trabalho, dos Tribu-
nais de Justi¢a, dos Tribu-
nais Regionais Federais,
dos Tribunais Regionais
ELeitorais, dos Tribunais
Regionais do Trabalho;
Juizes e Desembargado-
res; Auditores da Justica
Militar.

Vossa Senhoria
Vossas Senhorias

V.82

V. S.2

Senhor (seguido
do cargo)
Senhora (segui-
do do cargo)

Autoridades n&o contem-
pladas no quadro acima e
particulares.
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Abreviatura

SING.

PLUR.

Vocativo

Emprego

Vossa(s) V.Mag.? V.Mag.= Magnifico Reitor | Reitores de
Magnificéncia(s) Universidades
Vossa V.S. Santissimo Papa
Santidade Padre

Vossa Eminéncia | V. Em.? ou V. Em.® ou Eminentissimo Cardeais

ou
Vossa Eminéncia
Reverendissima

V. Em.m™ Rev.m

V. Em.? Rev.mas

Senhor Cardeal
Eminentissimo e
Reverendissimo
Senhor Cardeal

Vossa V. Ex2 Rev.™ V. Ex.® Rev.™s | Reverendissimo Arcebispos e
Exceléncia Senhor Bispos
Reverendissima
Vossa V. Rev.m V. Rev.ma Reverendo Monsenho-
Reverendissima | ou ou Senhor res, Conegos
ou Vossa V.S2Rev.™ | V. S.® Rev.ms e Superiores
Senhoria religiosos
Reverendissima
Vossa V. Rev.2 V. Rev.> Reverendo Sacerdotes,
Reveréncia Padre Clérigos e
Reverenda demais reli-
Madre giosos

Fonte: FLORES, L. L. Redagao Oficial. 2. ed. Florianopolis: EQUFSC, 1995, p. 14.
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9.TIPOS DE DOCUMENTOS
(FINALIDADE, FORMA E CONTEUDO, MODELQOS]

9.1 OFiCIO

9.1.1 Finalidade

Modalidade de comunicacdo oficial utilizada pelo Poder Publico
com a finalidade de tratar de assuntos entre autoridades de suas Unidades
Administrativas e destas com particulares.

E a mais usual forma de comunicagdo do Setor Publico. E um tipo de
documento enderecado a uma autoridade com o objetivo de comunicar um
fato ou realizar uma solicitagdo em carater oficial.

Aplica-se a comunicagdo entre as Unidades do mesmo poder
governamental ¢ para as Unidades das outras esferas do poder publico. O
Oficio transita do Executivo ao Legislativo e ao Judiciario ¢ do Governo
Estadual para o Federal ¢ Municipais. Ainda ¢ o meio de comunica¢do do
Setor Publico com Organismos Nao Governamentais e particulares.

Nao ¢ um documento pessoal, mas profissional ou protocolar. Pela ampla
utilizagdo, o Oficio precisa ser escrito com linguagem acessivel, objetividade
e clareza.

Por vezes, ainda ¢ necessario usar no Oficio termos especificos para
identificar mais claramente o tipo de demanda, j& que os documentos
recebidos oficialmente costumam ser anexados a processos internos, que
ficam arquivados e seguem normas pré-definidas.

Resumidamente, pode-se dizer sobre o Oficio:

« E formal e segue formatos e regras especificas;

* Requer cuidados com a linguagem e a corregdo ortografica e gramatical,
* Traz a identificagdo clara do Destinatario e do tipo de Oficio;

* Prima pela clareza, concisdo e objetividade na demanda ou comunicado;
* Fecha com a assinatura e a identificacdo do Remetente.
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9.1.2 Forma e Conteudo

O Oficio como também o Memorando diferenciam-se mais pela
finalidade do que pela forma. Com o objetivo de uniformiza-los, adotou-se
no Setor Publico uma diagramagao tinica chamada Oficio-padrao, conforme
mostrado a seguir:

9.1.3 Partes do modelo do Oficio-Padrao

1 - Timbre

Brasao do Estado centralizado no alto da folha.

O Brasao do Estado deve estar acompanhado da expressao Governo do
Estado do Amazonas.

O timbre limita-se a marca, porque as demais informagdes ficam no
rodapé do formuldrio. Este uso segue o Manual de Identidade Visual do
Governo do Estado.

~c

AMAZONAS

‘ﬁ;}(

Wi

el
GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

L

AMAZONAS

Papel Timbrado - Modelo do Oficio-padrio

2 - Tipo e nimero do documento

O tipo de documento deve ser especificado (Oficio), seguido do ntimero
sequencial e da sigla do Orgdo que o expede, com alinhamento a esquerda e
sem ponto final.
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Oficio n.° 1987/2018/GS/SEAG/SEAD

(Significa que foi emitido pelo Gabinete do Secretiario da SEAD por solicitacdo de sua Secretaria
Executiva de Administrac¢iio e Gestdo - SEAG)

3 - Localidade e Data

Registra-se a Cidade onde foi assinado o documento, nome por extenso,
com alinhamento a direita, mais o dia (sem o numero zero antes dos dias 1.°
ao 9.°), més (com a inicial mintscula) e ano (sem o ponto divisor de mil),
seguindo-se o ponto final.

Manaus, 1.° de junho de 2018.
EXEMPLO

4 - Identificacao do Destinatario

Forma de tratamento de acordo com o cargo que exerce a pessoa a quem
¢ dirigida a correspondéncia, o nome civil dela em caixa alta e em negrito e o
nome do cargo, local de trabalho e o enderego do prédio onde funciona o Orgio
(Rua/Av, n.°, sala, Bairro, Codigo de Enderegamento Postal, Cidade/Estado),
alinhados a esquerda, tal como nos exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor

NOME COMPLETO DO DESTINATARIO
Secretario de Estado da Fazenda

Av. André Araujo, 150, Aleixo

69060-000 - Manaus/AM

EXEMPLO
—
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EXEMPLO A Sua Senhoria a Senhora
- NOME COMPLETO DO DESTINATARIO
Presidente da Empresa Estadual de Turismo do Amazonas.
Av. Djalma Batista, Edificio Roldao Gomes, 712, Parque
Dez de Novembro
69010-040 — Manaus/AM

5 - Assunto

Rapida referéncia ao teor do documento, com alinhamento a esquerda,
sem ponto final. Somente a palavra “Assunto” fica em negrito e escrita em
caixa alta e baixa.

Ex. 1:

Assunto: Concessao do Abono de Permanéncia

Ex. 2:

Assunto: Mandado de Seguranca

O que vai escrito como “Assunto” pode ou ndo ter as iniciais de cada
palavra em letra maiuscula, dependendo do que vai ser escrito. Se for o nome
de um documento, sera maitsculo, como nos exemplos acima. Recomenda-se

o uso do “bom senso”.

6 - Vocativo ou Invocacao

Leva em consideragdo a forma de tratamento aplicada. Na maior parte das
vezes, € Senhor(a) acrescido do cargo. Grafa-se a partir do recuo de 2,5 cm da
margem esquerda e com uma virgula ao final, conforme o Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica.

Ex. 1:

Senhor Secretario,

Ex. 2:

Senhora Diretora-Presidente,
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7 - Texto

E o corpo do documento no qual se detalha o assunto com introdugao,
desenvolvimento e conclusao. Se o texto for longo, os paragrafos podem ser
numerados: o primeiro paragrafo recebe o numero 1, conforme padroniza o
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.

Ex.1:

Assunto: Concessdo do Abono de Permanéncia

Encaminhamos o Processo n.° 005.00000XX/2018-SEAD, referente
a concessdo do Abono de Permanéncia de interesse da Servidora NOME
COMPLETO, contendo Parecer n.° XXX/2018-CTA/SEAD ¢ Despacho da
Consultoria Técnico-Administrativa, para ciéncia do interessada.

Ex. 2:
Assunto: Prestacdo de Contas

Encaminhamos para providéncias o Processo n.° 005.00014XX/2018-
SEAD sobre prestagdao de contas da viagem realizada pela Titular desse
Orgdo, com manifestacio da Secretaria Executiva de Gestdo de Patrimonio e
Gastos Publicos - SEPGP/SEAD.

Ex. 3:
Assunto: Devolu¢do de Processos

Solicitamos que sejam devolvidos para esta SEAD os Processos dessa Casa
Civil de n.” 006.000XXXX.2018 e 006.000XXXX.2018, para que possamos dar
prosseguimento a analise juridica do pleito e as demais providéncias.

NN . .
~ Se o texto ocupar mais de uma folha, a partir da segunda
devem constar no alto o nome e o numero do documento,
LEMBRETE acrescido do nimero sequencial.
|
Ex.:

Oficio n.® 0087/2018/GS/SEAD —1l. 2.
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8 - Fecho

Deve ocupar uma linha e estar centralizado na pagina, bem como adequar-
se a forma de tratamento usada no inicio do documento e observar de quem e
para quem € a correspondéncia. As duas formas mais usuais sao:

8.1 Atenciosamente,

Aplica-se aos casos em que o Destinatério da correspondéncia ¢ autoridade
de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior a do Emissor.

Ex. 1: Quando o Emissor ¢ a Secretaria de Administragdo e Gestao e o
Destinatario é o Secretario de Fazenda;

Ex. 2: Quando o Emissor ¢ o Secretario de Saude e o Destinatario é o
Diretor-Presidente da Amazonastur.

8.2 Respeitosamente,

Aplica-se aos casos em que o Destinatério da correspondéncia ¢ autoridade
de hierarquia superior & do Emissor.

Ex. 1: Quando o Emissor ¢ a Secretaria de Administragcdo e Gestdo e o
Destinatario ¢ o Governador do Estado

Ex. 2: Quando o Emissor ¢ o Governador do Estado do Amazonas e o

Destinatario € o Presidente da Republica.

9 - Assinatura do Remetente
Deve constar o nome completo e o cargo do Remetente, e cada identificagdo

deve ocupar sozinha uma linha, centralizada na pagina.

(espago para assinatura)
EXEEL0 Nome Completo do Remetente

Cargo do Remetente

Se o texto ocupar mais de uma folha, escrevem-se dez linhas na primeira
folha e o restante nas demais com a assinatura do Remetente. Recomenda-se
nao deixar a assinatura sozinha em uma folha. Nesse caso, deve-se transferir

para esta pagina a0 menos a Ultima frase anterior ao fecho.
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10 - Anexos

Nos casos de Oficios que estdo acompanhados por outros documentos
ou Processos que seguem anexados, estes devem ser relacionados, alinhados a
margem esquerda.

Ex.1:

Anexo: Processo n.° 055.00002-2018/GS/SEAD

11 - Identificacao do Redator e do Digitador

Escrevem-se as iniciais dos nomes do Redator e/ou Digitador, em
maiuscula, alinhados a esquerda, grafados na ultima linha do campo de escrita,
com a mesma fonte do corpo do texto e no tamanho 6.

Ex.1:
EXEMPLO LFB/LFB
I o . ~
(LFB/LFB - Redator ¢ Digitador s3o a mesma pessoa)

Ex. 2:
LFB/ELS

(LFB/ELS - Redator e Digitador sdo pessoas diferentes)

12 - Tipo da Fonte
Usar Guardian Egypt Regular, conforme Manual de Identidade Visual do
Governo do Estado do Amazonas.

13 - Tamanhos de fonte

Texto em geral: 12

Citagdes: 11

Notas de rodapé: 10

Rodapé de Redator/Digitador: 6

14 - Espacejamento entre linhas
Simples para textos longos e 1,5cm para textos curtos.

15 - Papel
A-4 (29,7 x 21,0cm)
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16 - Paragrafos
Distancia de 2,5cm da margem esquerda.

17 - Margens (Vide demonstracao a pagina 117 - Anexo 1)

Lateral esquerda: 3cm de largura

Lateral direita: 1,5cm de largura

Entre o logotipo ¢ o inicio do texto: Scm de altura

Margem inferior: 1,5cm de altura (se nao houver rodapé no formulario)
ou 5cm de altura (se houver rodapé).

Margem superior (a partir da segunda pagina): 3,5cm de altura

18 - Numeracio de paginas
Obrigatoria a partir da segunda pagina (apds margem superior de 3,5cm).

19 - Cores
Impressao preta em papel branco.
Impressao colorida somente em graficos e ilustragdes.

lmpmtaute!

1 - Nao deve haver abuso de formas que afetem a elegancia e a sobriedade
do documento (negrito, italico, sublinhado, letras maiusculas...)

2 - Recomenda-se que os Oficios e seus anexos sejam impressos anverso
e verso da folha de papel. Nesses casos, as margens direita e esquerda terdo as

distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho).

9.1.4 Modelos de Oficios
Para demonstracao da aplicabilidade do Padrao Oficio detalhado neste
Caderno de Redacao Oficial, serdo exibidos nas paginas a seguir dois modelos

com numeragdes e nomes ficticios.
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Ex. 1: Oficio

-z
o
W
R
GOVERNO DO ESTADO DO
AMAZONAS
Oficion.©0738/2018-GS/SEAD
Manaus, 20 de fevereiro de 2018.

A SuaExcelénciao Senhor

NOME COMPLETO DO GESTOR

Secretario de Estado de Educacdo e Qualidade de Ensino
Rua Waldomiro Lustoza, 250, Japiim II.

69076-830 - Manaus/AM

Assunto: Cursos nointerior do Estado pelo Centro de Midias/SEDUC
Senhor Secretario,

Para que esta SEAD possa levar a Politica de Capacitagdo a todos os Servidores
Publicos Estaduais, solicitamos parceria dessa SEDUC para a realizacdo de atividades de
treinamento e desenvolvimento para os Servidores que atuam nos municipios do Estado,
pormeio doapoio técnico do Centro de Midias com a ferramenta IPTV.

Nossaintencdo é iniciar os cursos no més de maio deste ano, no horario de 17h
as18h.

Para informacdes complementares, os contatos podem ser feitos pelo

telefone 3182-2881 (Escola Governar: Inovagao em Governo do Amazonas).
Atenciosamente,

Nome Completo do Remetente
Cargo do Remetente

EFS

Av. Constelagdo, 30, Morada do Sol - Aleixo SECRETARIA DE
Fone: (92) 3182-2800 ADMINISTRAGAO E GESTAO
69060-081 - Manaus/AM

Vide demonstrativo de margens e espagos no Anexo 1 (p. 117).
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Ex. 2: Oficio

r-
Wi
X

AMAZONAS

Oficion.04230/2018-GS/SEAD
Manaus, 28 de outubro de 2018.

AVossaMagnificéncia

NOME COMPLETO DODESTINATARIO
Reitorda Universidade do Estadodo Amazonas
Av.DjalmaBatista, 3578, Flores
69050-030-Manaus/AM

Assunto: Agradecimentos
Magnifico Reitor,

Manifestamos agradecimentos a essa Universidade pela doacdo de 49
carteiras de estudante a serem incorporadas ao patriménio mobilidrio desta Secretaria e
parausonasatividades daEscola Governar - Inovacido em Governodo Amazonas.

Ressaltamos a expressividade dessa oferta para a execucao de uma ampla

agenda de capacitacdo e formacao dos Servidores Publicos Estaduais.

Atenciosamente,

Nome Completo do Gestor
Cargo do Gestor

LFB

Av. Constelacao, 30, Morada do Sol - Aleixo SECRETARIADE
Fone: (92) 3182-2800 ADMINISTRAGAO E GESTAO
69060-081 - Manaus/AM

Vide demonstrativo de margens e espacos no Anexo 1 (p. 117).
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9.2. OFICIO CIRCULAR

9.2.1 Finalidade

Como o nome diz, ¢ um Oficio, de forma que o Oficio Circular segue os
mesmos critérios e padrdes do Oficio quanto a sua elaboragao e formatagao.
O que muda, e por isso ¢ acrescentado a ele o titulo “circular”, é o seu destino.
O Oficio Circular ¢ utilizado quando um mesmo assunto, gerado por um
Remetente, ¢ simultaneamente transmitido para varios Destinatarios pela
necessidade de fazer chegar uma informagao do interesse comum destes, da
mesma forma e com a mesma tempestividade.

A A palavra Oficio Circular ¢ escrita sem hifen, apesar de

ATENGAO ser muito frequente a utilizacdo das duas formas.
|

A grafia da palavra Oficio-Circular (com hifen) ndo consta do
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa, provavelmente porque
segue a regra gramatical em que uma composi¢do formada por substantivo
(Oficio) + adjetivo (Circular) ndo exige hifen. Em razao disso, sera adotada
a grafia como duas palavras distintas, com a letra “0” e “c” iniciais sempre
se combinando quanto ao uso da maitiscula ou mintscula. A palavra podera

ser assim escrita:

Oficio Circular com as iniciais de cada palavra em letra maiuscula
para a identificag@o junto ao sequencial numérico que abre o documento,
quando estiver no corpo do texto e vier numerado e sempre que no corpo do
texto se fizer alusdo ao Oficio ja mencionado;

oficio circular com as iniciais de cada palavra em letra minuscula
sempre que se referir genericamente a esse tipo de documento.
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9.2.2 Forma e Conteudo

O Oficio Circular ¢ assinado ¢ numerado apenas uma vez ¢ seus
Destinatarios sdo identificados conforme formato do Oficio-padrao — forma
de tratamento correta, nome completo, cargo e endereco. Funciona como uma
espécie de mala direta.

A Sua Exceléncia o Senhor

EXELEL NOME COMPLETO DO DESTINATARIO
Cargo
Endereco

69000-000 — Manaus/AM

A Sua Senhoria o Senhor

NOME COMPLETO DO DESTINATARIO
Cargo

Endereco

69000-000 — Manaus/AM

Q (E assim sucessivamente para todos os Secretarios Estaduais,
se for o caso, ou para quem de direito entre as Autarquias e

OBSERVAGAO
—— Empresas do Governo do Estado)

O Oficio Circular terd um original assinado pelo Emissor para constar do
arquivo e copia de cada via entregue com a assinatura de quem o recebeu para
serem arquivadas com o original assinado.

9.2.3 Partes do modelo Oficio-Padrao no Oficio Circular

A estrutura do Oficio Circular é composta pelas seguintes partes do
Oficio-padrao:
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1 - Timbre

Brasao do Estado do Amazonas, centralizado no alto da folha, acompanhado
da expressdao Governo do Estado do Amazonas.

As demais informagdes ficam no rodapé do formulario (nome do Orgéo
que expede o documento, o enderego para correspondéncia, o telefone, o fax
e 0 e-mail).

-z

i
&

AMAZONAS

*;f
Wt
R

GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

mmmmmmmmmm
s

Papel Timbrado - Modelo padrio do Oficio Circular

2 - Tipo e Numero

O Tipo deve ser especificado (Oficio Circular), seguido do numero
sequencial e da sigla do Orgdo e do Setor que o expede, com alinhamento &
esquerda e sem ponto final.

Exemplos ficticios:

Ex. 1:

Oficio Circular n.° 0023/2017/GS/SEAD

(Emissdao pelo Gabinete do(a) Secretario(a) da SEAD para todas as
Unidades do Governo do Estado do Amazonas)
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Ex. 2:

Oficio Circular n.° 024/2017/GS/SUSAM

(Emissao pelo Gabinete do(a) Secretario(a) de Estado da Satde para
todas as Secretarias e Autarquias do Governo do Estado do Amazonas).

3 - Localidade e data
Registra-se a Cidade onde foi assinado o documento, nome por extenso,
com alinhamento a direita, mais o dia (sem o niimero zero antes dos dias 1.°
a0 9.°), més (com a inicial minuscula) e ano (sem o ponto divisor de mil) da
assinatura, seguindo-se o ponto final.
Ex.:
Manaus, 1.° de outubro de 2018.

4 - Identificacio dos Destinatarios

Forma de tratamento de acordo com o cargo, nome civil em caixa alta
e o cargo da pessoa a quem ¢ dirigida a comunicagado, local de trabalho e
o endereco do prédio (Rua/Av., n.°, sala, Bairro, Cédigo de Enderecamento
Postal, Cidade/Estado), no sistema de mala direta, com o alinhamento a
esquerda, como nos exemplos:

Ex. 1:
EXEMPLO A Sua Exceléncia o Senhor
NOME COMPLETO DO DESTINATARIO
Secretario de Estado da Fazenda
Av. André Aratjo, 150, Aleixo
69060-000 - Manaus/AM

Ex. 2:

A Sua Senhoria a Senhora

NOME COMPLETO DO DESTINATARIO

Presidente da Empresa Estadual de Turismo do Amazonas.

Av. Djalma Batista, Edificio Roldao Gomes, 1712 - Parque Dez
de Novembro

69010-040 — Manaus/AM
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5 - Assunto
Répida referéncia ao teor do documento. Em negrito e com alinhamento
a esquerda, sem ponto final.

Assunto: Alteragdo no horario de funcionamento da SEAD
EXEMPLO

6 - Vocativo ou Invocacao

Varia de acordo com a forma de tratamento. Usa-se, geralmente, Senhor
ou Senhora acrescido do cargo. Fica recuado 2,5 cm da margem esquerda e
com virgula ao final.

Ex. 1:

Senhor Secretario,

Ex. 2:
Senhora Diretora-Presidente,

7 - Texto

Corpo do documento. E o detalhamento do assunto com as partes
introdugdo, desenvolvimento e conclusdo. Deve-se seguir as demais
recomendagdes do item 7 do Padrao Oficio.

Ex. 1:

Assunto: Mudanga no horario de funcionamento da SEAD

Informamos a mudanca no horério de funcionamento desta SEAD, a
partir de (dia/més/ano por extenso), conforme Portaria anexa, para que se dé
ciéncia a todos os Servidores e ao publico em geral e se tomem as providéncias
cabiveis.

Ex. 2:

Assunto: Prestacao de Contas

Encaminhamos o Processon.®005.00014XX/2017-SEAD sobre prestagido

de contas da viagem realizada pela Titular desse Orgdo, com manifestagdo da
Coordenadoria de Gastos Publicos - CGP/SEAD, para providéncias.
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Ex. 3:
Assunto: Devolucdo de Processos

Solicitamos que sejam devolvidos para esta SEAD os Processos
dessa Casa Civil de n.> 006.0004903.2018 e 006.0004905.2018 para dar
prosseguimento as analises juridicas dos pleitos e demais providéncias.

8 - Fecho

Deve ocupar sozinho uma linha, centralizado na pagina. Também
adequar-se a forma de tratamento usada no inicio do documento e observar
de quem e para quem ¢ a correspondéncia. As duas formas mais usuais sao:

8.1 Atenciosamente,

Aplica-se aos casos em que o Destinatario da correspondéncia ¢
autoridade de mesma hierarquia do Emissor ou de hierarquia inferior.

Ex. 1:

De Secretario de Administragdo e Gestao para Secretario de Fazenda

Ex. 2:
De Secretario de Administracdo e Gestdo para Diretor-Presidente da
Amazonastur

8.2 Respeitosamente,
Aplica-se aos casos em que o Destinatario da correspondéncia ¢
autoridade de hierarquia superior a do Emissor/Remetente.

Ex. 1:
EXEMPLO . ..
— De Secretario de Administracdo e Gestdo para Governador
do Estado
Ex. 2:

De Secretario de Administragdo e Gestdo para Presidente da
Assembleia Legislativa
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9 - Assinatura do Remetente
Deve constar o nome completo e o cargo do Remetente, de modo que
cada identifica¢@o ocupe sozinha uma linha, centralizada na pagina.

‘@ (espago para assinatura)
EXEMPLO Nome Completo do Remetente

Cargo do Remetente

10 - Anexos
Nos casos de Oficios Circulares acompanhados por outros documentos ou
Processos anexos, estes devem ser relacionados e alinhados & margem esquerda.

Ex.:

EXEMPLO Anexo: Processo n.° 055.00002-2017/GS/SEAD

11 - Identificacdo do Redator e do Digitador
Iniciais dos nomes em maitscula alinhados a esquerda, grafados na
ultima linha do campo de escrita, mesma fonte do texto e corpo 6.

Ex. 1:
EXEMPLO
— LFB/LFB

(LFB/LFB - Redator e digitador sdo a mesma pessoa)

Ex. 2:
LFB/ELS

(LFB/ELS - Redator e digitador sdo pessoas diferentes)

12 - Tipo da Fonte
Usar a fonte indicada no Manual de Identidade Visual do Governo do
Estado do Amazonas.
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13 - Tamanho da Fonte

Texto em geral: 12

Citagoes: 11

Notas de rodapé: 10

Identificacdao do Redator/Digitador: 6

14 - Espacejamento entre linhas
Simples para textos longos e 1,5cm para textos curtos.

15 - Papel
A-4 (29,7 x 21,0cm)

16 - Paragrafos
Distancia de 2,5cm da margem esquerda.

17 - Margens (Vide demonstragdo a pagina 117 - Anexo 1)

Lateral esquerda: 3cm de largura

Lateral direita: 1,5cm de largura

Entre o logotipo e o inicio do texto: S5cm de altura

Margem inferior: 1,5cm de altura (se ndo houver rodapé no formulario)
ou Scm de altura (se houver rodapé).

Margem superior (a partir da segunda pagina): 3,5cm de altura

18 - Numeracio de paginas
Obrigatoéria a partir da segunda pagina.

19 - Cores
Impressao preta em papel branco.
Impressao colorida somente em graficos e ilustragdes.

fotgiio. cont
ﬁo mages!
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lmpontaute!

1 - Reiteramos que ndo deve haver abuso de formas que afetem a
elegancia e a sobriedade do documento (negrito, italico, sublinhado, letras
maiusculas e outros).

2 - Recomenda-se que os memorandos, oficios € anexos sejam impressos
em ambas as faces do papel. Nesses casos, as margens direita e esquerda terdo
as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho).

9.2.4 Modelos de Oficios Circulares

Para demonstra¢do da aplicabilidade do Padrdo Oficio nos Oficios
Circulares, detalhado neste Caderno de Redagdo Oficial, serdo exibidos
adiante dois modelos com numeragdes e nomes ficticios.

Nanas L9 deutiro de 2015,

Assuntos rocedimentospara tlzagindebensimveiscsaduss

17 reglamena s procedimentos de

oo s e
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Ex. 1: Oficios Circulares

‘&(
Wi
oA
‘GOVERNO DO ESTADO DO
AMAZONAS
Oficio Circular n.°00XX/2017-GS/SEAD

Manaus, 15 de julho de 2017.
Tratamento conforme cargo
NOMECOMPLETODO(DA) TITULARDA PASTA
Cargodo(da) TitulardaPastaenome do Orgiosemsigla)
EnderegodoOrgao (Rua/Av.n.0 e Bairro)
(somenten.odoCep)-Manaus/AM

Assunto: Sistemade Arquivose Gestdode Documentos
Senhor(es) e Senhora(s) Titular(es) dos Orgaos Estaduais,

Em continuidade a implantagdo do Sistema de Arquivo e Gestdo de
Documentos do Estado do Amazonas-SAGED-AM, criado pelo Decreton.© 37.899, de 23
de maio de 2017, solicitamos instituir a Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos
desse Orgdo, naformadoquedispde oDecreton.©38.019,de29 dejunhode2017.

A formaliza¢do da Comissdo devera ocorrer até o dia 5 de agosto de 2017 para
que os membros designados possam participar do Treinamento no dia 10 de agosto de
2017,das 8h30 as 12h, no Teatro Jorge Bonates - SEAD, localizado na Av. Mdrio Ypiranga,
3280, Parque Dezde Novembro.

Informamos que ja foi enviadaa esse Orgao aredacio-modelo da Portaria que
devera ser publicada no Didrio Oficial do Estado para dar publicidade a Comissao
instituida.

Quaisquerduvidas, entrarem contatopelos fones 3182-2821e 3182-2833.

Atenciosamente

Nome Completo do Destinatario(a)
Cargo do Destinatario(a)

Iniciaisdodigitador

Av. Constelacao, 30, Morada do Sol - Aleixo SECRETARIADE
Fone: (92) 3182-2800 ADMINISTRAGAO E GESTAO
69060-081 - Manaus/AM

Vide demonstrativo de margens e espacos no Anexo 1 (p. 117).
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Ex. 2: Oficios Circulares

-

Wi
R
‘GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

Oficio Circular n.0 00XX/2018-GS/SEAD
Manaus, 1.0 de outubro de 2018.

«Tratamento»
«NOMEn»
«Cargo»
«Estado»

Assunto: Procedimentos para utilizacio debensiméveis estaduais
Senhor(a) Cargo,

Ante a necessidade de definir procedimentos para a utilizacao de bens iméveis
pertencentes ao patriménio do Estado, solicitamos aos Orgdos da Administracdo Direta e
Entidades da Administracdo Indireta do Poder Executivo Estadual dar cumprimento aos
termos contidos no Decreton.® 38.098, de 31 de julho de 2018, e na Portarian.© 0148/2018-
GS/SEAD, de 29 de agosto de 2018, ainda vigentes.

Esclarecemos que o Decreto n.© 38.098/17 regulamenta os procedimentos de
uso, entrega e devolucao dos bens iméveis estaduais. E a Portaria n.0 0148/2017-GS/SEAD
contém os instrumentos para a plena aplicacdo do referido Decreto. Estes normativos sdo
essenciais aos Gestores Estaduais para realizarem quaisquer procedimentos referentes a

imoveis.
Atenciosamente,

Nome Completo do Gestor(a)
Secretdria de Administracdo e Gestao

LFB

Av. Constelacao, 30, Morada do Sol - Aleixo SECRETARIA DE
Fone: (92) 3182-2800 ADMINISTRAGAO E GESTAO
69060-081 - Manaus/AM

Vide demonstrativo de margens e espacos no Anexo 1 (p. 117).
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9.3 MEMORANDO

9.3.1 Finalidade
E uma modalidade de comunicagio eminentemente interna, que se aplica
a todos os niveis - horizontal e vertical — de uma Unidade Administrativa, de

acordo com os seguintes critérios:

* Entre Unidades Administrativas internas da mesma hierarquia;
* Para a chefia imediata, €

e Para Unidades Administrativas internas e diretamente subordinadas.

Segundo a Instru¢ao Normativa n.° 4, de 6 de marco de 1992, do Governo
Federal,

“o memorando é uma modalidade de comunicac¢do entre
as unidades administrativas de um mesmo orgdo, que
podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel
diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicag¢do

eminentemente interna a determinado Orgdo de Governo”.

Nao importa se as Unidades Administrativas funcionam em um tnico
prédio ou em enderecos descentralizados, sera sempre o Memorando que
promovera a comunicagdo interna entre elas.

A principal caracteristica do Memorando ¢ a agilidade, por isso deve-se
primar pela isen¢do de procedimentos burocraticos que possam dificultar a
sua tramitagdo e causar demora no atendimento da solicitacao nele contida.

Em consonancia com este principio, os despachos ao Memorando
devem ser dados no proprio documento e, no caso da falta de espago, em
folha de continuagao.

O Memorando ¢ uma modalidade de comunicagao que atende a necessidade
de envio de informagao sucinta e, por isso, deve primar pela clareza, concisdo e

objetividade. A linguagem deve ser breve, direta e precisa.
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9.3.2 Forma e Conteudo

Por ser destinado a comunicagdo entre Servidores da Unidade
Administrativa e ndo as autoridades externas, como é o caso da Carta ¢ do
Oficio, a estrutura do Memorando segue alguns pressupostos proprios.

O Memorando contém uma numerac¢ao sequencial de controle feita em
cada Unidade Administrativa Emitente, que inicia do “1” a cada exercicio
anual e, por isso, recebe ao lado a grafia do ano. Como parte integrante do
sequencial, ainda vem a identificagio do Orgio/Unidade Emitente, que deve

conter, no maximo, trés niveis de siglas, a saber:

* A da Unidade Administrativa Emitente;
* A da Unidade Administrativa imediatamente superior; e

* A da Unidade Administrativa responsavel pela competéncia regimental.

O sequencial deve, obrigatoriamente, constar na primeira linha do
Memorando, a margem esquerda do documento, seguindo-se a(s) sigla(s)
do Orgdo Emitente em maitiscula. Na linha imediatamente abaixo, alinhado
a margem direita, registrar a data de elaboragao do documento.

Feito isso, duas linhas depois, consta o enderegamento, quando se
identifica a Unidade Administrativa destinataria, utilizando-se “Para”,

grafado com negrito e seguido por dois-pontos (:).

EXEMPLO Ex. 1: Para: Diretor de Administragao e Finangas

Ex. 2: Para: Chefe do Arquivo Geral

Ex. 3: Para: Chefe de Gabinete

A partir dai, inicia-se o texto da mensagem, conforme orientagdes do

item 7 do Padrao Oficio.
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9.3.3 Partes do modelo Oficio-Padrao no Memorando

O Memorando segue os itens 1, 2, 3, 5, 7 ¢ 8 do Oficio-padrao e
diferencia-se nos itens 4 ¢ 6.

No item 4 — identificacdo do Destinatario — usa-se “Para”, seguido de
dois-pontos (:), com a identificagdo do Destinatario pelo cargo, conforme

Ex. 1, Ex. 2 e Ex. 3 constantes da pagina anterior.

A Quanto ao item 6 do Oficio-padrao — Vocativo —
IMPORTANTE nio se utiliza no Memorando.

9.3.4 Modelos de Memorando
Para demonstracao da aplicabilidade do padrao para Memorando, serao

exibidos adiante dois modelos com numeragdes e nomes ficticios.

s esmio
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Ex. 1: Memorando

3
051
¥
GOVERNO DO ESTADO DO
AMAZONAS
Memorando n.©0008/2018/GEPES/SEAD

Manaus, (dia) de (més) de (ano).

Para: (Cargo do Destinatario) Gerente de Pessoal
Assunto: Proposta de Regulamentagdo de Férias
Encaminhamos para providéncias a Proposta de Regulamentacdo de Férias,
anexa, pela urgéncia em disciplinar a concessdo referente ao exercicio de 2018 e para
planejar a Escala de Férias ndo usufruidas até dezembro de 2017.
Atenciosamente,

Nome Completo do Gestor(a)
Cargo do Gestor(a)

Iniciais do Digitador(a)

Av. Constelacdo, 30, Morada do Sol - Aleixo SECRETARIADE
Fone: (92) 3182-2800 ADMINISTRAGAO E GESTAO
69060-081 - Manaus/AM

Vide demonstrativo de margens e espacos no Anexo 1 (p. 117).
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Ex. 2: Memorando

r
§
&

GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

Memorando n.°0016/2018-GAB/SEAD
Manaus, 2 de outubro de 2018.

Para: Secretaria Executiva de Administracao e Gestao
Assunto: Agendas de Reunibes

Solicitamos informar a esta Chefia de Gabinete, com antecedéncia, data, hora,
local, assunto e publico participante de todas as Reunides, tanto as internas de iniciativa
dessa Secretaria Executiva e suas respectivas Unidades Administrativas, quanto as

externas paraasquaisa SEAD sejaconvidada.
Atenciosamente,

Nome Completo do(a) Remetente
Chefe de Gabinete/SEAD

LFB

Av. Constelagao, 30, Morada do Sol - Aleixo SECRETARIADE
Fone: (92) 3182-2800 ADMINISTRAGAO E GESTAO
69060-081 - Manaus/AM

Vide demonstrativo de margens e espacos no Anexo 1 (p. 117).
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9.4. MEMORANDO CIRCULAR

9.4.1 Finalidade

O Memorando ganha a palavra “Circular” quando um mesmo assunto
deveréa chegar a varias Unidades Administrativas dentro do mesmo Orgao,
razao por que passa a chamar-se Memorando Circular.

Difere do Oficio Circular em razdo do meio onde circula. Transita
internamente na Institui¢do onde é emitido, do Setor emissor para dois ou
mais Setores, enquanto o Oficio Circular transita da Instituicdo onde é emitido
para duas ou mais Instituigdes estaduais, que precisam ser alcancadas pelo
assunto veiculado no documento.

O Memorando Circular ¢ numerado e assinado apenas uma vez e seus
Destinatarios serdo identificados no enderegamento pelo cargo em grupos
afins ou isoladamente, posterior a palavra “Para”, grafada com negrito e
seguida por dois-pontos (:), conforme os seguintes exemplos:

Ex. 1: Grupos afins

EXEMPLO )
— Para: Diretores e Assessores da SEAD

Ex. 2: Isoladamente

Para: Secretario Executivo Adjunto de Gestao de Pessoas,
Diretora de Administracdo e Finangas, Gerente de Pessoal,
Gerente de Folha de Pagamento

Essa forma de comunicagdo interna tera um original assinado pelo
Emissor para constar do arquivo e uma folha-protocolo contendo as
assinaturas dos Destinatarios, que devera ser arquivada anexa ao original.

A A palavra Memorando Circular ¢ escrita sem hifen.
ATENCAO
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A grafia da palavra Memorando-Circular (com hifen) ndo consta do
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa - VOLP, provavelmente
porque segue a regra gramatical em que uma composicdo formada por
substantivo (Memorando) + adjetivo (Circular) ndo exige hifen.

A partir dessa regra gramatical, serd adotada a grafia como duas palavras

distintas, com as letras “m” e “c” iniciais em maidascula ou mintscula,

conforme as seguintes aplicabilidades:

Memorando Circular com as iniciais de cada palavra em letra maitscula
para a identificacdo no sequencial numérico que abre o documento e sempre
que no corpo do texto se fizer alusdo a este mesmo Memorando Circular ja
mencionado;

memorando circular com as iniciais em letras mintisculas sempre que

se referir genericamente a este tipo de documento.

9.4.2 Formas e Contetidos

O Memorando Circular contém uma numeragao sequencial de controle
feita em cada Unidade Administrativa Emitente, numeragao esta que inicia do
“1” a cada exercicio anual e, por isso, recebe ao lado a grafia do ano. Como
parte integrante do sequencial, ainda deve constar a identificagdo do Orgao/

Unidade Emitente, que deve conter, no maximo, trés niveis de siglas:

* A da Unidade Administrativa Emitente;
* A da Unidade Administrativa imediatamente superior ou inferior, conforme
0 caso; €

* A da Unidade Administrativa responsavel pela competéncia regimental.
Ex.: Memorando Circular n.® 0001/2018-GS/CTA/SEAD
Explicando:

GS - Gabinete da Secretaria de Administragdo e Gestdo - Unidade

Administrativa Emitente;
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CTA - Consultoria Técnico-Administrativo - Unidade Administrativa
imediatamente inferior;
SEAD - Secretaria de Administragdo e Gestdo - Unidade Administrativa

responsavel pela competéncia regimental.

O sequencial deve, obrigatoriamente, constar na primeira linha do
Memorando Circular, 8 margem esquerda do documento, seguindo-se, na
linha imediatamente abaixo, alinhada a margem direita, a data de elaboragao.

Feito isso, duas linhas depois, consta o enderecamento, quando se
identificam as Unidades Administrativas destinatarias, utilizando-se “Para”,
grafado com negrito e seguido por dois-pontos (:), na forma de “grupos”.

A partir dai, inicia-se o texto da mensagem, conforme orientagdes do
item 7 do Oficio-padrao.

- @ Ex. 1: Grupo

EXEMPLO L. . .
— Para: Secretarios Executivos, Diretores, Chefes, Gerentes
e Assessores
Ex. 2: Grupo

Para: Secretario Executivo de Patrimonio e Gastos Puablicos,
Diretor de Acompanhamento dos Gastos Publicos, Diretor
de Tecnologia da Informacgao, Chefias de departamento e
chefias de setores...

9.4.3 Partes do modelo Oficio-Padrao no Memorando Circular

O Memorando Circular segue os itens 1, 2, 3, 5, 7 e 8 do Oficio-padrio
e diferencia-se nos itens 4 ¢ 6.

No item 4 — Identificagdo do Destinatario — usa-se “Para”, seguido de

dois-pontos (:), com negrito, e a identificacdo dos Destinatarios pelo cargo,
sem negrito, na forma de grupos, conforme Ex. 1 e Ex. 2 anteriores.
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Nao esquec¢a! No verso do Memorando Circular deve constar uma
folha de protocolo para colher as assinaturas de recebimento pelas Unidades
destinatarias.

A Quanto ao item 6 do Oficio-padrio — Vocativo —

IMPORTANTE nao se utiliza no Memorando Circular.
|

9.3.4. Modelos de Memorando Circular
Seguem dois modelos de Memorando Circular com numeragdes, nomes,
cargos e textos ficticios.

‘r(
wht
X

Memorando Circular n.% 0060/2018-DAF/SEAD
Manaus, 11 de outubro de 2018.

Para: Todos(as) Gestores(as)daSEAD
Assunto: Concursode TalentosdaSEAD

Senhor(a)Gestor(a),

Convid Unidad doto

Concurso de Talentos da Secretaria d inistraca 0. A Gesil erio

exibidas no dia 22 de dezembro, no Teatro Jorge Bonates, a partir das 10h, como um dos
itens daFestade Confraternizagio Natalinada SEAD.
Os Servidores que desejarem participar do Concurso devem fazer a

inscri¢ao no periodo de 13 a 20 de dezembro, no horario comercial, mediante

daF: doaser

dePessoas- DDEP.
(0]

dedanca, canto, ma énero.

A avaliagio de cada concorrente serd feita por uma Comissio Julgadora
composta por quatro Servidores da SEAD e pela plateia que terd poder de voto. Detalhes
sobre 0 10 Concursode Talentos constam noRegulamentoanexo.

Solicitamos promover ampla divulgagio do Concurso e estimular inscricdes
para a valorizagio da capacidade criativa dos Servidores e para animar a Confraternizagio
Natalina 2018.

Atenciosamente,

Nome Completo do Gestor(a) Remetente
Cargo do Gestor(@) Remetente

SECRETARIA DE
ADMINISTRAGRO E GESTAO

Ay, Constelacio, 30,
Fone: (92) 3182-2801
69060-081- Manaus/AM
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Ex. 1: Memorando Circular

-
el
(g
S
GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

Memorando Circular n.0 0060/2018-DAF/SEAD
Manaus, 11 de outubro de 2018.

Para: Todos(as) Gestores(as)daSEAD

Assunto: Concursode Talentosda SEAD
Senhor(a) Gestor(a),

Convidamos os Servidores dessa Unidade Administrativa a participarem do 1.0
Concurso de Talentos da Secretaria de Administracdo e Gestdo. As atracdes inscritas serdo
exibidas no dia 22 de dezembro, no Teatro Jorge Bonates, a partir das 10h, como um dos
itens daFestade Confraternizacao Natalinada SEAD.

Os Servidores que desejarem participar do Concurso devem fazer a
inscricdo no periodo de 13 a 20 de dezembro, no horario comercial, mediante
preenchimento daFichade Inscricdoaser entregue no Departamento de Desenvolvimento
dePessoas- DDEP.

O Regulamento prevé apresentagdes individuais ou em grupo nas modalidades
dedanca, canto, musicainstrumental e teatro de qualquer género.

A avaliagao de cada concorrente sera feita por uma Comissao Julgadora
composta por quatro Servidores da SEAD e pela plateia que tera poder de voto. Detalhes
sobre o 1.0 Concurso de Talentos constam no Regulamento anexo.

Solicitamos promover ampla divulgacdo do Concurso e estimular inscri¢des
para a valorizacdo da capacidade criativa dos Servidores e para animar a Confraternizacdo
Natalina 2018.

Atenciosamente,

Nome Completo do Gestor(a) Remetente
Cargo do Gestor(a) Remetente

LFB

Av. Constelacao, 30, Morada do Sol - Aleixo SECRETARIADE
Fone: (92) 3182-2800 ADMINISTRAGAO E GESTAO
69060-081 - Manaus/AM

Vide demonstrativo de margens e espacos no Anexo 1 (p. 117).
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Ex. 2: Memorando Circular

*\(:)[
{0zt
XL

GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

Memorando Circular n.050/2018-GS/SEAD
Manaus, 12 de abril de 2018.

Para: Todos(as) Gestores(as) da SEAD

Assunto: Pesquisade Clima Organizacional

Apresentamos a Pesquisa de Clima Organizacional para ser respondida por
todos os servidores desta Secretaria até o dia 19 de abril (quinta-feira), diretamente na
plataforma da Escola Governar (www.escolagovernar.am.gov.br), em continuidade ao
Programade Valorizagao dos Servidores da SEAD.

A Pesquisa tem por objetivo avaliar o clima organizacional da Secretaria
segundo a percepgdo dos seus Servidores e identificar aspectos que qualifiquem o
ambiente de trabalho, comreflexos positivos nos servigcos prestados aos clientes.

Para o alcance dos objetivos pretendidos com a Pesquisa, a participagio de
todos os Servidores é decisiva, por isso estdo assegurados o anonimato e o sigilo das

respostas.
O questionario “Levantamento de Clima Organizacional” podera ser acessado

pelo Servidor com a digitagdo do seu login e senha na plataforma da Escola Governar.
Depois acessar “meus cursos” e o icone “questionario” para efetuar as respostas online.
Estamos confiantes no compromisso dos Servidores da SEAD com o éxito da Pesquisa e

comosresultados deladecorrentes.
Atenciosamente,

Nome Completo do Remetente
Cargo do Remetente

LFB

Av. Constelacdo, 30, Morada do Sol - Aleixo SECRETARIADE
Fone: (92) 3182-2800 ADMINISTRAGAO E GESTAO
69060-081 - Manaus/AM

Vide demonstrativo de margens e espacos no Anexo 1 (p. 117).
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10. PONTUACAO: VIRGULA E PONTO E VIRGULA

Os Cadernos de Redagdo Oficial do Governo do Amazonas sobre “Normas
Gramaticais” enfatiza o emprego correto da Lingua Portuguesa segundo
a ortografia e a gramadtica, a partir dos erros mais ocorrentes verificados na
documentag@o do Setor Publico Estadual. Neste primeiro Caderno, vocé vai
entender de pontuagao, como se emprega a virgula e o ponto e virgula.

10.1 Uso da Virgula

Campea de erros nos textos em geral, mas de grande relevancia, uma
virgula errada pode mudar a compreensao da mensagem, de modo que vamos
iniciar por ela a série de Normas Gramaticais deste Volume I dos Cadernos
de Redagdo Oficial do Governo do Amazonas. Vocé, Redator, deve prestar
muita aten¢do a estas normas.

Sinal de uma pausa ligeira da voz, a virgula € obrigatoria para indicar o
isolamento de expressao de valor meramente explicativo, a separagdo breve
de sentido entre termos vizinhos, bem como a intercalacdo ¢ a inversao
da ordem sintatica direta (sujeito + verbo + atributo ou complemento +
circunstancias), tanto na oragdo quanto no periodo. Mas, cuidado! Nao se
emprega a virgula na ordem direta, mas se houver a interposi¢ao de algum
adjunto entre sujeito e predicado ou verbo e complemento, a virgula devera
estar presente para sinalizar essa intercalagao.

Um dos poucos casos em que a virgula nao corresponde a uma pausa
respiratéria ¢ a das respostas rapidas, como “Sim, Senhor”.

Ainda se emprega a virgula para:
a) separar elementos que exercem a mesma fung¢do sintatica, quando
ndo unidos por conjungao (e, ou, nem)

Ex.: Cabe ao Congresso Nacional dispor sobre sistema tributario,
arrecadacao e distribuicdo de rendas.
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Numa enumeragao, utiliza-se a virgula para separar os elementos quando
ha a repeti¢do das conjungdes “e”, “ou” e “nem”. Na falta de conjungoes, ela
¢ usada entre o elemento e o verbo (exceto quando este for “tudo”, “nada”
ou equivalente).

Ex. 1: Ou a Unido, ou os Estados, ou os Municipios precisardo aumentar

a arrecadacdo para a melhoria econdmica do Pais.

Ex. 2: Nem os discursos, nem os pedidos, nem as recomendagdes o
demoviam do propdsito de ver seu projeto convertido em lei.

b) separar termos ou oracdes intercaladas ou antepostas

Ex. 1: Ao Governador do Estado, com exclusividade, compete nomear
e exonerar o Secretariado. (Com exclusividade ¢ oragdo anteposta, pois no
discurso direto seria: “Ao Governador do Estado compete nomear e exonerar
o Secretariado com exclusividade”).

Ex. 2: Se o candidato aprovado nao se apresentou no prazo estabelecido,
disse o Secretario, passemos ao proximo aprovado.

A frase “disse o Secretario” é oragdo anteposta, pois no

Q discurso direto seria: “Se o candidato aprovado ndo se
OBSERVAGAO apresentou no prazo estabelecido, passemos ao proximo
|

aprovado, disse o Secretario”.

Se o termo anteposto for curto, costuma-se dispensar a virgula, a menos
que se queira realca-lo.

Ex.: Ontem a Secretaria de Educacao decidiu convocar mais um
professor para compor o Conselho Estadual de Educacao.

No caso, a virgula foi dispensada apds a palavra “ontem”, termo
anteposto.

¢) isolar vocativo, aposto ou locugdo de valor explicativo.
Ex. 1: Senhor Presidente, solicito a palavra. (Vocativo — Senhor Presidente)
Ex. 2: Dia 12 de outubro, dia da Padroeira do Brasil, sera feriado

nacional. (Aposto — dia da Padroeira do Brasil)
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Ex. 3: Sujeitam-se as normas dos Cadernos de Redagdo Oficial do Governo
do Amazonas todo o Poder Executivo Estadual, ou seja, todos os Orgéos da
Administra¢do Direta, Autarquias, Empresas e Fundagdes. (Locugo explicativa
—ou seja).

Para dar mais énfase ao vocativo, pode-se substituir a virgula pelo sinal
de exclamacdo: Senhor! afasta de mim este calice.

d) destacar palavras ou expressoes isoladas.
Ex.: Compete a Administra¢ao Publica, sim, o uso racional dos recursos
naturais pelo bem da atual e das futuras geracoes.

e) indicar a supressdao de uma palavra ou de um grupo de palavras.
Ex.: Ao Poder Legislativo compete fazer as leis, ao Poder Judiciario,
fazer cumpri-las. (A virgula indica a supressao da palavra compete).

f) isolar palavras repetidas ou pleonasmos.

Ex. 1: Nada, nada me fara mudar de opinido.

Ex. 2: J4, ja tem inicio o encontro dos Secretarios Estaduais com o
Governador.

g) separar o nome do lugar, datas e enderecos.
Ex. 1: Manaus, 24 de outubro de 2017.
Ex. 2: Avenida Constelacédo, 30.

h) separar elementos paralelos de um provérbio.
Ex.: Mocidade ociosa, velhice vergonhosa.

i) separar adjetivos que exercem funcao predicativa.
Ex.: Sereno e tranquilo, apresentou seu pedido de exoneracao do cargo.

j) isolar as oracdes subordinadas adjetivas explicativas.

Ex.: A Constituicdo, que ¢ a Lei Maior, deve ser observada no exame de
Leis Ordinarias. (que ¢ a Lei Maior - oragdo subordinada adjetiva)

Se a oragdo adjetiva for restritiva, ndo ha pausa entre ela ¢ o nome que
qualifica.
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Ex.: A Constitui¢do promulgada em 1934 introduziu o Mandado de
Seguranca ¢ a agdo popular no ordenamento juridico brasileiro. (promulgada
em 1934 — oragdo adjetiva restritiva).

k) separar oragdes subordinadas adverbiais ou reduzidas de gerundio,
participio ou infinitivo.

Ex.1: Quando chamado a ajudar, manifestou-se prontamente

(Quando ¢ advérbio, logo ¢ oracdo subordinada adverbial “Quando
chamado a ajudar).

Ex. 2: Sendo favoravel, votou pela aprovagao do projeto.

(Sendo ¢ gerundio, logo “sendo favoravel” é oragdo reduzida de
gerundio).

Ex. 3: Vencido nos argumentos, deu a mao a palmatoria.

(Vencido ¢é participio do verbo vencer, logo “vencido nos argumentos” é
oragdo subordinada reduzida de participio)

Ex. 4: Por ser a favor do projeto, o Governador autorizou a implantagao.

(Por ser € expressao infinitiva, logo “por ser a favor do projeto” é oragao

subordinada reduzida de infinitivo).

1) separar oragdes coordenadas assindéticas.
Ex.: O Governador do Estado e o Secretariado reunir-se-ao para langar
o Plano do Governo do Amazonas, anunciar as primeiras ag¢des, conclamar o

apoio das Institui¢des parceiras.

m) separar oragdes coordenadas sindéticas.

Ex.: A Constituicdo do Estado do Amazonas foi promulgada em 5 de
outubro de 1989, mas foi atualizada pela Emenda Constitucional n.° 75, de 26
de dezembro de 2011.

Separam-se por virgula as oracdes coordenadas pela conjuncdo “e” que
tém sujeitos diferentes.

Ex.: A Camara levou nove anos apreciando o Projeto de Codigo, e o
Senado, oito. (Sujeitos diferentes “A Camara” e “o Senado”).
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Também se separam por virgula as oragdes introduzidas pela conjungdo
“e” quando esta vem reiterada — polissindeto.

Ex.: O relator falava, e repetia, e voltava ao assunto inicial.
29 ¢.. T2 s 99 ¢

As conjungdes adversativas “porém”, “todavia”, “contudo”, “entretanto” e
“no entanto” podem vir no inicio da orag@o ou ap6s um dos seus termos.

No primeiro caso — inicio da oragdo - emprega-se a virgula antes dessas
conjungdes; no segundo — apds um de seus termos — emprega-se a conjungao

antes e depois.

Quanto a conjungdo “mas”, ela so6 pode ser usada no inicio da oragéo e ndo
admite virgula depois.

Ex. 1: O deputado pode votar como quiser, mas precisa comparecer as
votacdes.

(mas precisa comparecer as votagdes - inicio da oracdo, ndo admite

virgula depois).

Ex. 2: O Deputado pode votar como quiser. Precisa, porém, comparecer
as votagoes.

(A conjungdo “porém”, apds um dos termos da oragdo; no caso, o verbo
precisar, ¢ o predicado para o sujeito subentendido “Ele”).

As conjungdes conclusivas “logo”, “portanto”, “por conseguinte”,
“assim” podem encabecar a oragdo ou aparecer apos um dos seus termos.
A semelhanca das adversativas, elas sdo precedidas ou isoladas por
virgulas.

Ex. 1: O Decreto foi publicado, logo a medida ja estd em vigor.

(A conjungdo “logo” estd no inicio da oragdo, dai por que a virgula

esta antes da conjuncao).
Ex. 2: A medida ja esta em vigor, por conseguinte, o Decreto ja foi

publicado.
(A conjung¢ao “por conseguinte” esta isolada por virgulas e intercalada.).
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As conjungdes conclusivas também podem aparecer no inicio de um

periodo, quando devem ser seguidas por virgula.
Ex. 3: Portanto, o Decreto deve ser cumprido porque ja foi publicado.
(A conjunc¢ao “portanto” inicia um periodo e esta seguida pela virgula).

Ja a conjun¢ao conclusiva “pois” aparece sempre posposta a um termo da

oracao a que pertence e, por isso, fica entre virgulas.

Ex. 4: Nao se importa com o bem-estar alheio; ¢, pois, um egoista.

(No caso, a conjuncao “pois” esta apds o verbo [¢], ntcleo do predicado
nominal, e antes do complemento nominal [um egoista]).

Ex. 3 e 1: Chegamos, portanto, a etapa final do trabalho. Logo, ¢ hora de

recomegar.

n) Separar da principal a oracdo subordinada concessiva ou condicional

posposta.
Ex.: Nao reaja com violéncia, ainda que o provoquem.

(Oragao subordinada condicional - “ainda que o provoquem”).

Y

Ponto e Virgula

\

&

?

&

~

10.2 USO DO PONTO E VIRGULA
Este sinal marca pausa de duracdo intermedidria entre a virgula e o

ponto e seu uso ¢ fundamentalmente definido pelo contexto. Em principio, o

ponto e virgula ¢ empregado para:
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a) estabelecer uma divisdo bem marcada entre as diversas partes de um

enunciado, que se contrabalangam em forga expressiva.

Ex.: Uns estudam, trabalham, esforcam-se; outros vadiam, folgam,

divertem-se.

b) separar itens de enunciados enumerativos.

Ex.: S@o objetivos das Nacdes Unidas:

1 - Manter a paz e a seguranga internacional;

2 - Promover o desenvolvimento econdmico e social de seus membros;
3 - Promover o respeito aos direitos humanos.

¢) para separar estruturas coordenadas ja portadoras de virgulas internas.
Ex.: Era cedo ainda; mas, depois que sai da Secretaria, fiquei ansioso

por ver o noticiario local, e com desejo de encontrar uma boa noticia sobre

nossa Administragao.
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11. VIGENCIA E MUDANCAS

O Acordo Ortografico vigente no Brasil foi assinado em 1990 e
implantado com o objetivo de padronizar a ortografia entre os paises que
formam a Comunidade de Paises de Lingua Portuguesa (CPLP): Brasil,
Angola, Mocambique, Cabo Verde, Portugal, Guiné-Bissau, Sao Tomé e
Principe e Timor-Leste.

Segundo as Notas Explicativas da 5.* edicdo do Vocabulario Ortografico
da Lingua Portuguesa (VOLP), editado pela Academia Brasileira de Letras
(ABL), 0 novo Acordo “¢ um sistema ortografico (...) mais simples, coerente
e cientifico.”

Asnovas regras entraram em vigor no pais apos varias alteragdes de prazo.
O Acordo foi ratificado pelo Brasil em 2008 e implantado sem obrigatoriedade
em 2009. A previsao inicial era de que as regras passassem a viger a partir de
1.° de janeiro de 2013, mas, apds polémicas e criticas da sociedade, o governo
adiou para 1.° de janeiro de 2016. E assim aconteceu.

Mudangas como o fim do trema e novas regras para o uso do hifen e
de acentos diferenciais, além da mudanca no alfabeto, com aumento do
numero de letras, compdem o novo Acordo Ortografico, ainda ndo muito bem
assimilado pelos brasileiros.

Um Redator que prima pelo principio da corre¢do deve ficar atento as
novas regras ortograficas.

Nestes Cadernos de Redagdo Oficial do Governo do Amazonas serao
apresentadas as novas regras, diluidas em cada uma das edi¢des. Neste primeiro
volume, serdo explicitados o novo alfabeto brasileiro ¢ o uso do hifen.

Ressaltamos que, no caso do uso do hifen, apresenta-se a regra geral, ja
com as mudancas advindas do novo Acordo Ortografico.

11.1 NOVO ALFABETO

Antes do Acordo Ortografico, o alfabeto da Lingua Portuguesa do Brasil
tinha 23 letras. A partir do novo Acordo, houve o acréscimo das letras K, W
e Y, o que elevou o total de letras do alfabeto brasileiro para 26.
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Essa mudanga ocorreu porque, na lingua, existem nomes proprios ¢
algumas abreviaturas que fazem uso dessas letras. Por exemplo: km, Yasmin,
Wilson. Em razao disso, o Acordo procurou tornar oficiais as letras que ja
eram utilizadas pelos falantes do Portugués.

Para uso em trabalhos que exigem ordem alfabética, como arquivos e
listagens de nomes, com a introducao das trés letras, a sequéncia do alfabeto

brasileiro ficou assim:

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

11.2 O USO DO HIiFEN
O hifen (-) ¢ um sinal usado para:

» Unir pronomes atonos a verbos;

» Dividir silabas: or-to-gra-fi-a/ gra-ma-ti-ca/ ra-i-nha;

» Indicar a passagem de uma linha para outra, quando fica parte da palavra
no final da linha superior e parte no inicio da linha inferior (translineagio);

» Grafar os pronomes encliticos € mesocliticos: encontrei-o, reunimo-nos,

realizar-se-ia, dar-lhe-ei;

» Unir os elementos de palavras compostas segundo determinadas con-

vengoes.
O hifen deve ser empregado conforme as seguintes regras:

a) nas translineagdes (mudanca de linha), repete-se o hifen de
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composicdo vocabular ou de énclise e mesoclise quando ele coincide com a
translineacao.
Exs.: decreto-/-lei, exigem-/-lhe, far-/-se-a.

Q

OBSERVAGAO

A barra (/) representa a troca de linha.

b) nos compostos, cujos elementos mantém sua independéncia fonética
e conservam sua propria acentuagdo, mas respondem juntos pela formacao de
um novo sentido:

Exs.: decreto-lei, licenga-prémio, matéria-prima, agua-marinha, arco-iris,
pé-de-meia, papel-moeda, processo-crime, salario-familia, testa-de-ferro.

99 ¢

As expressdes “abaixo assinado”, “testa de ferro” e “pé de

Q meia”, sem hifen, significam, respectivamente, “aquele
OBSERVAGAO que assina o documento em seu final”, “testa dura como
|

ferro” e “peca para cobrir o pé”.

Ex. 1: Jodo Alves, abaixo assinado, requer licenca sem vencimentos.
Ex. 2: Jodo nem piscara ao sofrer a queda, mas sua testa de ferro sangrava
abundantemente.

¢) nos compostos em que o primeiro elemento tem forma adjetiva.
Exs.: afro-asidtico, galego-portugués, latino-americano, luso-brasileiro,
social-democracia, sdcio-gerente.

:_L Depois da forma reduzida “socio”, ndo se utiliza hifen.
OBSERVAGAO
|

Exs.: socioecondmico, sociofamiliar, sociojuridico, sociopolitica.
d) nos adjetivos gentilicos — indicadores de nacionalidade, patria, pais,
lugar ou regido de procedéncia — quando derivados de nomes compostos.

Exs.: belo-horizontino, norte-americano, porto-riquenho.

e) nos compostos em que o adjetivo “geral” é acoplado a substantivo
que indica fungdo, lugar de trabalho ou Orgio.
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Exs.: Secretaria-Geral, Procuradoria-Geral, Consultor-Geral, Delegado-Geral,
Diretor-Geral.

99 ¢ RT3 99

f) nos compostos em que aparecem “sem”, “além”, “aquém”, “recém”,

“vice”, “vizo”, “sota” e “soto”.
Exs.: sem-cerimonia, sem-fim, sem-ntimero, sem-terra, sem-sal, sem-par,
sem-vergonha, além-mar, vice-almirante, aquém-fronteiras, recém-nascido,

recém-chegado, vice-presidente, vice-versa, vizo-rei.

g) nos compostos em que aparecem o advérbio “bem”, quando o
segundo elemento comega por “h” ou vogal e, também, quando o elemento
seguinte tem vida autdnoma.

Exs.: bem-ditoso, bem-aventuranga, bem-vindo, bem-sucedido, bem-visto
(estimado).

Obserwe bemt!

Foge a regra:
Benquisto, benfeito,
benquerer, benquerenca.

V\s

h) nos compostos em que aparecem o vocabulo “mal” quando o segundo
elemento comega por “h”, “I” ou vogal:

Exs.: mal-afortunado, mal-educado, mal-estar, mal-humorado, mal-limpo.

Q Diante das demais letras, somente quando forma uma unidade
OBSERVACAO semantica, “‘mal” se une diretamente com a palavra seguinte.
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Exs.: malcolocado, malcriado, malgrado, malnascido, malpago, malpesado,

malsoante, malvisto, malsinalizado.

Q O problema da regra de “bem” e de “mal” é que nem sempre
OBSERVAt;i) eles formam com a palavra seguinte uma unidade semantica.
Ex. 1: E uma crianca bem-educada (unidade semantica, adjetivo
composto, usa-se o hifen).
Ex. 2: Ela foi bem educada pelos pais (ndo ¢ uma unidade semantica, logo
ndo se usa o hifen).

i) nos compostos com o prefixo “ex” quando este indica estado anterior.
Exs.: ex-senador, ex-ministro, ex-governador, ex-secretario, ex-diretor.
j) nos compostos com os prefixos “pos”, “pré” e “prod”, quando tonicos e
abertos em timbre.
Exs.: poés-escrito, pos-guerra, pré-nupcial, poés-moderno, pos-natal,
£_aviso, pro-republi . pés-diluviano, pré- . pro-britanico.
ré-aviso, pro-republicano, pds-diluviano, pré-escolar, pro-britanico

Q Nos compostos em que os referidos prefixos sdo atonos (nao
OBSERVAGAO possuem acento tonico) e fechados, sdo grafados sem hifen:
I

Ex.: posfacio, pospor, predeterminar, predizer, preestabelecer, preexistir,

prejulgar.

k) nos compostos com os radicais “auto”, “neo”, “proto”, “pseudo” e
“semi” ou com os prefixos “contra”, “extra”, “infra”, “intra”, “supra” e “ultra”,
s0 se deve usar hifen se a palavra seguinte comegar por “h” ou vogal igual a
vogal final do prefixo:

Exs.: auto-hipnose, extra-hepatico, infra-hepatico, ultra-hiperbdlico,
supra-hepatico, intra-hepatico, neo-hamburgués, proto-historia, contra-ataque,
proto-organico, semi-inconsciéncia, semi-interno, infra-assinado, ultra-aquecido,

auto-observacdo, contra-almirante ¢ intra-adnominal.

110 NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA PORTUGUESA



CADERNOS DE REDAGAO OFICIAL DO GOVERNO DO AMAZONAS

1. Se o segundo elemento comegar por “S” ou “R”, deve-se
OBSERVACAO dobrar as consoantes, em vez de usar o hifen:
|

Exs.: antissocial, contrarreforma, neorromantico, sobressalto, ultrassom,

contrarregra.
Q 2. Se o segundo elemento comegar por uma vogal diferente,
OBSERVAGAO deve-se escrever sem hifen.
I

Exs.: autoadesivo, autoanalise, contraordem, semialfabetizado,
semiaberto, intraocular.

I) nos vocabulos formados pelos prefixos “ante”, “anti”, “arqui” e
(13 2 4 4 b [13 "2
sobre” s6 devemos usar hifen se a palavra seguinte comecar com “h” ou
vogal igual a vogal final do prefixo.
Exs.: ante-historico, anti-humano, anti-higi€nico, anti-her6i, arqui-historico,
sobre-humano, anti-ateismo, arqui-inimigo, sobre-erguer.

(T3] [IP% L)

Q Quando estes radicais estiverem antes de palavras iniciadas
por vogal diferente da vogal final do prefixo, “r” ou “s” e

OBSERVACAO . N . ,
— diante de consoantes, ndo se usa mais o hifen.

Exs.: anteontem, antiofidico, antioxidante, antiético, antigripal,
sobrecarga, arquimilionario, sobrenome, sobrenatural.

m) nos compostos com “super”, “inter” e “hiper”, s6 havera hifen se a
palavra seguinte comecar por “h” ou “r”” (Essa regra ndo foi alterada):

Ex.: inter-hemisférico, inter-helénico, inter-resistente, inter-regional,
super-homem, super-requintado, hiper-hidratagao.

n) nos compostos com os radicais “circum” e “pan” antes de palavra
iniciada por vogal ou “h” ou “m” e “n”.
Exs.: circum-ambiente, circum-hospitalar, circum-navegagao, pan-americano,

pan-helénico, pan-magico, pan-negritude.
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Q Também diante de “b” e “p” se usa hifen quando o prefixo
for “pan” e a ele se Juntar um elemento com existéncia

OBSERVACAO L
— prévia independente.

Ex.: pan-brasileirismo.

0) nos compostos formados com “sub” e “sob”, se a palavra seguinte
comegcar por “b” ou “r”.
Exs.: sub-bibliotecario, sub-base, sub-reino, sub-reitor, sub-repticio,

sob-roda, sob-bosque.

Q No caso do prefixo “sub” e do substantivo “humano”, ainda
OBSERVAGAO se encontram gramaticos que aceitam os dois casos:
|

Caso 1: Usa-se hifen quando o prefixo esta antes de palavra iniciada
por “h”. Grafa-se sub-humano.

Caso 2: Ocorre juncdo das duas palavras e perda do “h”, grafando-se
subumano.

p) nos compostos formados por “ab”, “ad”, “ob”, usa-se o hifen diante

[I%2]

de palavra comegada por “b”, “d” ou “r
Exs.: ab-rogar, ad-rogagao, ad-digital.

q) com o prefixo “co”, usa-se o hifem somente diante de palavras
iniciadas pela consoante “h”, exceto em casos de aglutinacao.

@ Ex. 1 — com hifen: co-hiponimia
Ex. 2 — com aglutinacdo - cooperagdo, correpresentante,

EXEMPLO g %3
— cossignatario.

r) com os falsos prefixos “aero”, “agro”, “bio”, “eletro”, “entre”, “geo”,

EEANT3 99 <e 9% ¢ 199 <

“hidro”, “macro”, “max”, “micro”, “mini”, “multi

99 ¢

, “pluri”,

99 <e

retro”, somente diante
de palavras 1n101adas pela consoante “h” ou por Vogal idéntica a do final do prefixo.
Ex.: bio-dleo, entre-eixos, mini-horta.
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Q 1. Nos prefixos ou nos falsos prefixos terminados em vogal,

(Y4 (Y94

~ diante de palavras iniciadas pelas consoantes “r” e “s”,
OBSERVAGAO ,
— duplica-se a consoante.

Exs.: antirreligioso, contrarreforma.

Q 2. Nos prefixos ou nos falsos prefixos terminados em
consoante diante de palavras iniciadas pelas consoantes

OBSERVACAO . .
— “r” e “s”, ndo se duplica a consoante.

Ex.: hipersonico

Q 3. Nos prefixos “sub”, “in” e “mal” niao se dobra a
OBSERVAGAO consoante “s”.
|

Ex.: subsecretario, malservido, insucesso.

s) em palavras indigenas com os prefixos “agu”, “guacu”, “mirim”:

Exs.: tupi-guarani, capim-acu, jacaré-agu, amoré-guagu, anaja-mirim,
aruma-mirim, Taruma-Mirim.

t) nos casos de encadeamentos vocabulares e de palavras ja consagradas
pelo uso.

Exs.: ponte Rio-Niteroi, ensino-aprendizagem, cor-de-rosa, pé-de-meia,
fim-de-semana, eixo Rio-Sao Paulo, 4gua-de-colonia.

u) nos compostos em que o primeiro elemento é o numeral.
Exs.: primeiro-ministro, primeira-dama, segunda-feira.

v) nos compostos homogéneos (dois adjetivos, dois verbos).
Exs.: técnico-cientifico, azul-claro, corre-corre, pega-pega.

x) nos compostos de dois substantivos em que o segundo faz papel de
adjetivo.
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Exs.: carro-bomba, bomba-reldgio, manga-rosa, carro-pipa, laranja-lima.

y) nos compostos em que o primeiro elemento ¢ forma apocopada ou verbal.
Exs.: bel-prazer, gra-fino, grdo-duque, arranha-céu, quebra-molas,
cata-vento, beija-flor, para-lama.

Q

OBSERVAGAO Mas fogem a regra: paraquedas, paraquedismo, paraquedista.
|

z) nos compostos em que os elementos perdem a sua significagdo
original e formam uma nova unidade semantica.

Exs.: copo-de-leite, couve-flor, tenente-coronel, pé-frio, unha-de-fome.

q O novo Acordo Ortografico decretou o fim do hifen com
- o elemento “ndo”, seja ele advérbio de negagdo ou esteja
OBSERVAGAO

—— fazendo papel de prefixo.

Exs.: Organizagdo Nao Governamental, Tratado de ndo Agressdo, ndo
conformidade, ndo pagamento, ndo violéncia.

Excecao: Escreve-se com hifen nao-me-deixes, ndo-te-esquecas,
nao-me-toques (nome de planta).

Cuidado: ndo me toques (melindres) ¢ sem hifen e cai na regra da nova
ortografia mencionada acima.

Uao deixe de ven!

A seguin, de founa compilada, dois quadios (2 e 3) "
cont algus dos cases de use e uin use do. iber,

v X
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Quadro 2 - Nunca se usa hifen depois destes prefixos

Aero: aeronave, aeroporto

In: inapto

Agro: agroindustria

Justa: justaposigao

Ambi: ambidestro

Macro: macroeconomia

Anfi: anfiteatro, anfibio

Micro: microcomputador, microrregiao

Audio: audiovisual, audiometria

Mono: monossilabo

Bi(s): bicentenario, bisavd

Moto: motociclo

Bio: biogenético, biofisica

Multi: multinacional

Cardio: cardiovascular

Para: parapsicologia

Cis: cisplatino

Penta: pentacampeéao

De(s): desservigo, desarmonia

Multi: multinacional

Di(s): dissociagao

Para: parapsicologia

Ele(c)tro: eletrodoméstico

Penta: pentacampeao

Fil(o): filogenético

Per: perclorato

Fisio: fisioterapia

Pluri: plurianual

Fon(o): fonoaudidlogo

Poli: polivalente

Foto: fotolito, fotossintese

Psic(0): psicossocial

Gastr(o): gastr(o)entérico

Radio: radioamador

Ge(0): geotécnica

Re: reversao

Hemi: hemicirculo

Retro: retroativo

Hepta: heptassilabo

Tele: teledindmica

Hexa: hexafluoreno

Term(o): term(o)elétrica

Hidr(o): hidr(o)elétrica

Trans: transalpino

Hipo: hipotensao

Ttri: tricelular

Homo: homossexual

Uni: unidimensional

NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA PORTUGUESA
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Quadro 3 - Sempre se emprega o hifen depois destes prefixos

Além: além-mar

Proé(ténico): pré-governo

Aquém:aquém-fronteiras

Sem: sem-fim, sem-nimero

Ex: ex-diretor

Sota: sota-proa

Gra: gra-duquesa

Soto: soto-capitao

Grao: grao-mestre

Recém: recém-aberto

Nuper: nuper-falecido

Vice: vice-consul

Pos(ténico): pés-moderno

Vizo: vizo-real

Pré(ténico): pré-nupcial
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ANEXO1

Modelo demonstrativo de margens e espa¢os dos documentos oficiais

5cm t“ ﬁ
H ‘GOVERNO DO ESTADO DO
i AMAZONAS
——
e | oficion©0738/2018GS/SEAD e
3cm E B 1 1,5cm
spacejamento simples H
__Manays, 20 de fevereiro de 2018.
—_ § 1 Espacejamentos simples
A SuaExcelénciao Senhor —
NOME COMPLETODO GESTOR
Secretario de Estado de Educagdo e Qualidade de Ensino
RuaWaldomiro Lustoza, 250, Japiim IL.
] 69076-830 -Manaus/AM —_
% 2 Espacejamentos simples
2
s Assunto: Cursos nointerior do Estado pelo Centro de Midias/SEDUC
8 R ———
)
§ 2 Espacejamentos simples
w
Senhor Secretario, -
2 Espacejamentos simples
=== | Recuo25cm — . . .
I """"""""""" | Para que esta SEAD possa levar a Politica de Capacitacdo a todos os Servidores
Publicos Estaduais, solicitamos parceria dessa SEDUC para a realizacdo de atividades de
a2 treinamento e desenvolvimento para os Servidores que atuam nos municipios do Estado,
é pormeiodoapoio técnico do Centro de Midias coma ferramenta IPTV.
5
5 Nossa intengdo é iniciar os cursos no més de maio deste ano, no horariode 17h
g
&1 asish,
Para informagdes complementares, os contatos podem ser feitos pelo
telefone 3182-2881 (Escola Governar: Inovacao em Governo do Amazonas).
i 1 Espacejamento simples
T - Atenciosamente,
2 2 Espacejamentos simples
2
5 i
5 Nome Completo do Remetente =T ‘
T H Sem espacejamento
g Cargo do Remetente .
i
EFS
£ . Av. Constelacao, 30, Morada do Sol - Aleixo SECRETARIA DE
8 i Fone: (92) 31822800 ADMINISTRAGAO E GESTAO
i 69060-081 - Manaus/AM
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