Briefing: Técnicas e Fundamentos da
Redacao Oficial

Sumario Executivo

Este documento sintetiza as diretrizes fundamentais para a produgéo de textos no ambito
da administracdo publica, baseando-se na analise da comunicacéo institucional, principios
constitucionais e normas linguisticas. O ponto central da redagao oficial € a transmissao de
mensagens de forma clara e impessoal, utilizando a norma culta para garantir a eficacia do
servico publico. A redacgéo oficial nao € um fim em si mesma, mas um instrumento de
comunicagao do Estado com o cidadao e entre seus proprios 6rgaos. Os pilares
estabelecidos para a exceléncia textual incluem clareza, concisao, objetividade, polidez e,
primordialmente, a impessoalidade, em conformidade com o artigo 37 da Constituicao
Federal.

Analise Tematica e Contextual

1. A Natureza da Comunicac¢ao Oficial

A comunicacao oficial escrita é definida como o processo pelo qual o servigo publico
comunica assuntos relativos as atribuicdes dos 6rgaos. O esquema de comunicagao
fundamenta-se em trés elementos:

e Emissor: O servigo publico (representado pelo érgao ou instituicao).

e Mensagem: Temas e atos normativos (leis, decretos, portarias, oficios).

e Receptor: O publico em geral (erga omnes), instituicdes privadas ou outros érgaos
da administragao publica (executivo, legislativo ou judiciario).

2. Diferenciacgao entre Oralidade e Escrita

A transicéo da fala para a escrita exige uma mudancga de paradigma, pois a escrita carece
de recursos extralinguisticos.

e Oralidade: Permite o uso de gestos, entonagao e a modificagdo imediata do
argumento baseada na reagao visual do interlocutor. E um processo dindmico que
tolera frases incompletas e corre¢gdes em tempo real.

e Escrita: Exige que o emissor se antecipe as reagdes e possiveis duvidas do leitor.
Como o texto fica registrado, ele demanda um planejamento rigoroso para evitar
ambiguidades, uma vez que nao ha a presenca fisica do emissor para explicar o
conteudo.



3. Variedades Linguisticas e a "Norma Culta"

A lingua é um conjunto de variedades que mudam conforme a geografia, a condicédo
socioecondmica e o tempo histérico (ex: a evolugao de frecha para flecha).

e A Norma Culta: E a variante escolhida para a redagéo oficial. Embora n&o seja
inerentemente "melhor" que as outras, ela € o padrao estabelecido para a
formalidade e a escrita institucional.

e Adequacao: O redator deve "escolher a roupa certa" para a ocasido. No contexto
informal, usa-se a linguagem coloquial; no contexto oficial e solene, é obrigatério o
uso da norma culta e de pronomes de tratamento adequados (como Vossa Senhoria
ou Vossa Exceléncia).

Atributos Essenciais da Redagao Oficial

A tabela abaixo detalha as caracteristicas indispensaveis para a produgédo de um texto
oficial de alta qualidade:

Atributo Descricdo e Requisitos

Clareza O texto ndo deve abrir espago para duvidas ou ambiguidades. A
intencéo deve ser compreendida integralmente pelo interlocutor,
antecipando-se a falhas de interpretacgéo.

Concisao Transmitir o maximo de informagdes com o minimo de material
linguistico. Envolve a condensacéo de ideias e a eliminacao de
palavras desnecessarias.

Objetividade Ir direto ao ponto, evitando "rodeios", adjetivagcéo excessiva e termos
supérfluos que dificultam a compreensao da mensagem principal.

Polidez / Uso de civilidade e respeito, mesmo em comunicados de teor

Cortesia desagradavel (como o indeferimento de um pedido). Deve-se evitar

ironias, girias ou expressoes vulgares.




Impessoalidade | Auséncia de impressdes individuais. O texto fala em nome do érgéo,
nao do individuo que o escreve. Exclui-se o uso de termos afetivos
como "prezado" ou juizos de valor pessoais.

Coesdo e Ligacao logica entre sentencgas e paragrafos. Um texto coerente é
Coeréncia aquele que nao apresenta contradi¢cdes internas ao longo de sua
estrutura.

Principios Constitucionais e Pratica Textual

A redacao oficial é orientada pelos principios da administracdo publica, frequentemente
memorizados pelo acrébnimo LIMP:

1. Legalidade: O texto deve estar em conformidade com as normas vigentes.

2. Impessoalidade: O tratamento deve ser igual para todos, sem marcas de

subjetividade do servidor.

Moralidade: Etica e decéncia no trato administrativo.

4. Publicidade: O dever de tornar os atos oficiais conhecidos, o que exige clareza
absoluta.

5. Eficiéncia / Efetividade: O texto deve cumprir sua fungao social e administrativa
com economia de recursos e maxima eficacia.

g

Recomendacoes e Vicios a Evitar

O documento identifica praticas que comprometem a qualidade e a autoridade da redagao
oficial:

e Uso de Chavoes (Clichés): Formulas repetitivas e vazias (ex: "e por ultimo, mas
nao menos importante") sdo consideradas atestados de falta de proficiéncia e devem
ser eliminadas.

e Adjetivacao Excessiva: O uso de adjetivos como "belissima solenidade" ou
"enorme satisfagéo" deve ser evitado, pois retira a objetividade e a impessoalidade
do documento.

e Erros de Concordéancia: Na escrita, a marcacao de plural deve ser rigorosa em
todos os elementos da frase (ex: "as casas amarelas"), diferentemente da oralidade,
onde a primeira marcagdo muitas vezes supre a mensagem para o cérebro.

e Falta de Consulta ao Dicionario: Como as palavras possuem multiplos
significados, a escolha inadequada de um vocabulo pode invalidar a eficacia de um



oficio ou relatério. A consulta a ferramentas de apoio é essencial para garantir a
precisdo semantica.

Restauragao da Linguagem Juridica: Deve-se combater a heranga da "cultura do
bacharel", que utiliza uma linguagem excessivamente rebuscada e hermética. A
tendéncia moderna e legal exige a simplificagdo da linguagem para o acesso do
cidadao comum.
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