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Capitulo Il
AS COMUNICACOES OFICIAIS

4 Introdugdo

A redacdo das comunicacdes oficiais deve, antes de tudo, seguir os preceitos
explicitados no Capitulo I, “Aspectos gerais da redagao oficial”. Além disso, ha
caracteristicas especificas de cada tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe
neste capitulo. Antes de passarmos a sua anadlise, vejamos outros aspectos comuns a

guase todas as modalidades de comunicacao oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento adota a segunda
pessoa do plural, de maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se
dirige. Na redacdo oficial, é necessario atencdo para o uso dos pronomes de tratamento
em trés momentos distintos: no enderecamento, no vocativo e no corpo do texto. No
vocativo, o autor dirige-se ao destinatario no inicio do documento. No corpo do texto,
pode-se empregar os pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou por extenso.

O enderecamento é o texto utilizado no envelope que contém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizacdo de pronomes de tratamento no texto

oficial.

www.pablojamilk.com.br



LRs

Pablo Jamilk

Autoridade Enderegamento Vocativo Tratamento no Abreviatura
corpo do texto
Presidente da A Sua Exceléncia o | Excelentissimo Vossa Nao se usa
Republica Senhor Senhor Exceléncia
Presidente da
Republica,
Presidente do A Sua Exceléncia o | Excelentissimo Vossa Nao se usa
Congresso Senhor Senhor Exceléncia
Nacional Presidente do
Congresso
Nacional,
Autoridade Enderegamento Vocativo Tratamento no | Abreviatura
corpo do texto
Presidente do A Sua Exceléncia | Excelentissimo Vossa N&o se usa
Supremo o Senhor Senhor Presidente do | Exceléncia
Tribunal Federal Supremo Tribunal
Federal,
Vice-Presidente | A Sua Exceléncia | Senhor Vossa V. Exa.
da Republica o Senhor Vice-Presidente da Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia | Senhor Ministro, Vossa V. Exa.
Estado o Senhor Exceléncia
Secretario- A Sua Exceléncia | Senhor Secretario- Vossa V. Exa.
Executivo de o Senhor Executivo, Exceléncia
Ministério e
demais
ocupantes de
cargos de
natureza
especial
Autoridade Enderegamento Vocativo Tratamento no Abreviatura
corpo do texto
Embaixador A Sua Exceléncia | Senhor Vossa V. Exa.
o Senhor Embaixador, Exceléncia
Oficial-General A Sua Exceléncia | Senhor + Posto, | Vossa V. Exa.
das Forgas o Senhor Exceléncia
Armadas
Outros postos Ao Senhor Senhor + Posto, | Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia | Senhor Senador, | Vossa V. Exa.
Republica o Senhor Exceléncia
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Autoridade Enderegamento Vocativo Tratamento no Abreviatura
corpo do texto
Deputado A Sua Exceléncia | Senhor Vossa V. Exa.
Federal o] Deputado, Exceléncia
Senhor
Ministro do A Sua Exceléncia | Senhor Ministro Vossa V. Exa.
Tribunal de o Senhor do Tribunal de Exceléncia
Contas da Uniao Contas da Unido,
Ministro dos A Sua Exceléncia | Senhor Ministro, | Vossa V. Exa.
Tribunais o Senhor Exceléncia
Superiores

Os exemplos acima sao meramente exemplificativos. A profusao de normas

estabelecendo hipdteses de tratamento por meio do pronome “Vossa Exceléncia” para

categorias especificas tornou inviavel arrolar todas as hipéteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades quanto as

concordancias verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa
gramatical (a pessoa com quem se fala), levam a concordancia para a terceira pessoa.
Os pronomes Vossa Exceléncia ou Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar

diretamente com o receptor.

Exemplo:

Vossa Senhoria designara o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento

sdo sempre os da terceira pessoa.

Exemplo:

Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vossa Senhoria designara vosso

substituto”)
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Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical deve
coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compode a

locugao.

Exemplos:
Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia esta atarefado.

Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta atarefada.

O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a alguma

autoridade (indiretamente).

Exemplo:
A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por exemplo, no

endere¢amento do expediente)

4.2 Signatario

4.2.1 Cargos interino e substituto

Na identificacdo do signatario, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os
termos interino e substituto, conforme situacGes a seguir: interino é aquele nomeado
para ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele
designado para exercer as atribui¢des de cargo publico vago ou no caso de afastamento
e impedimentos legais ou regulamentares do titular. Esses termos devem ser utilizados

depois do nome do cargo, sem hifen, sem virgula e em minusculo.
Exemplos:
Diretor-Geral interino

Secretario-Executivo substituto

4.2.2 Signatarias do sexo feminino
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Na identificacdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino

deve ser flexionado no género feminino.

Exemplos:

Ministra de Estado
Secretaria-Executiva interina
Técnica Administrativa

Coordenadora Administrativa

4.3 Grafia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:
a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;
b) postos e gradagbes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-secretario;

c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;

Atengdo: nomes compostos com elemento de ligacdo preposicionado ficam sem hifen:
general de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e

guerra;

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, diretor-
adjunto, editor-chefe, editor-assistente, sdcio-gerente, diretor-executivo;
e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais maiusculas em
palavras usadas reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o
Presidente francés ou o presidente francés). Porém, em palavras com hifen, apds se
optar pelo uso da mailscula ou da minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia de
todos os elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-Presidente” ou “vice-

presidente”, mas nao “Vice-presidente”.
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4.4 Vocativo

O vocativo é uma invocacdo ao destinatario. Nas comunicagdes oficiais, o
vocativo serd sempre seguido de virgula.

Em comunicacdes dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressao
Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguidos de

virgula.

Exemplos:
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia, receberdo

o vocativo Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo.

Exemplos:
Senhora Senadora,
Senhor Juiz,

Senhora Ministra,

Na hipdtese de comunicagdo com particular, pode-se utilizar o vocativo Senhor
ou Senhora e a forma utilizada pela instituicio para referir-se ao interlocutor:

beneficiario, usuario, contribuinte, eleitor etc.

Exemplos:

Senhora Beneficiaria,

Senhor Contribuinte,
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Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo, pode-se utilizar
Senhor ou Senhora seguido do nome do particular ou pode-se utilizar o vocativo

“Prezado Senhor” ou “Prezada Senhora”.

Exemplos:
Senhora [Nome],

Prezado Senhor,

Em comunicacgdes oficiais, esta abolido o uso de Dignissimo (DD) e de llustrissimo
(lmo.).
Evite-se o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento por meio de

Senhor confere a formalidade desejada.
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