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AS COMUNICACOES OFICIAIS

Capitulo |
ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

1 Panorama da comunicagao oficial

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que

haja comunicacdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique;
b) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa comunicacgao.

No caso da redacdo oficial, guem comunica é sempre o servigo publico (este/esta
ou aquele/aquela Ministério, Secretaria, Departamento, Divisdo, Servigo, Secdo); o que
se comunica é sempre algum assunto relativo as atribui¢ées do érgdo que comunica; e
o destinatdrio dessa comunicagao é o publico, uma instituicao privada ou outro 6rgao
ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos outros Poderes. Além disso, deve-se
considerar a intengao do emissor e a finalidade do documento, para que o texto esteja

adequado a situa¢cdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e nos
expedientes oficiais decorre, de um lado, do proprio cardter publico desses atos e
comunicagdes; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos
de carater normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidad3os, ou regulam
o funcionamento dos 6rgaos e entidades publicos, o que sé é alcancado se, em sua
elaboracao, for empregada a linguagem adequada. O mesmo se dd com os expedientes

oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.
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2 O que é redacgao oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial € a maneira pela qual o Poder
Publico redige comunicacdes oficiais e atos normativos. Neste Manual, interessa-nos

trata-la do ponto de vista da administracao publica federal.

A redacdo oficial ndo é necessariamente arida e contrdria a evolucdo da lingua.
E que sua finalidade basica — comunicar com objetividade e maxima clareza — impde
certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura,

do texto jornalistico, da correspondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacao oficial, passemos a

analise pormenorizada de cada um de seus atributos.

3 Atributos da redacao oficial

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

* clareza e precisao;

* objetividade;

*  concisao;

* coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

* formalidade e padronizagao; e

* uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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