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RESUMO: Este artigo concebe géneros como “forma de agdo social” (Miller, 1984) e a comunicagdo
escrita oficial como unidade linguistica perceptivel, tomada pelos usuarios em situacbes de interacéo
comunicativa especifica, numa funcdo reconhecivel e reconhecida, independentemente da extensio
(Travaglia, 1996). Como ilustracéo, apresenta uma analise do género oficio; discute estratégias de construgdo
textual e discursiva. Confere as teorias defendidas por Bakhtin (1992), e Marcuschi (2002), a consideracéo
do género como um sistema complexo relacionado no contexto profissional, cuja funcionalidade determina
um conjunto discursivo que o atualiza a cada vez que é (re)utilizado em uma nova situagcéo de interacéo
comunicativa.

Palavras-chave: Redacdo Oficial. Estruturatextual. Oficio.

ABSTRACT: This study refers to genres as “means of socia action” (1984) and the official written
communication as a perceptive linguistic unit considered by the user in situations of specific communicative
interaction, in a recognizable and recognized function, independent of the extension (Travaglia, 1996). It
presents and analyzes official letters and discusses strategies in text and discursive production. It gives the
theories defended by Bakhthin (1992) and Marchuschi (2002), the consideration of generation of genre as a
complete system related to professional context in which functionality determines a discourse set which is
continually updated every timeit is (re) used in a new situation of communicative interaction.
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1. Introducéo

A materializagdo do texto se da em género textual e discursivo, segundo as formas e 0 modo em que se
da no contexto social. O conhecimento e o dominio de um género textual ndo implica o dominio de uma
forma linguistica e sim uma forma de realizar linguisticamente objetivos especificos em situacBes sociais
particulares, como diz Bronckart (1999), “a apropriagdo dos géneros é um mecanismo fundamental de
sociadlizacdo, de insercao préatica nas atividades comunicativas humanas’, isso permite considerar os géneros
textuais, em certos contextos, como formas de legitimacdo discursiva, numa relagdo socio-historica com
formas de producdo que Ihes ddo sustentagdo, além dajustificativaindividual. (Marchuschi, 2002)

Ao locutor liga-se o interlocutor, aguele a quem se dirige a enunciacéo e que nela toma parte. Esta
correspondéncia € aclarada se pensarmos que comunicar ndo € so tornar comum uma significacdo, mas é
também colocar em sincronizagdo/harmonia duas intengdes comunicativas. Assim sendo, esta correlagdo
institui-se iguamente pelo fato de o discurso do locutor espelhar um célculo de interpretacéo a ser levada a
efeito pelo interlocutor nesse mesmo discurso.

Marcuschi (2002) diz que géneros textuais podem ser entendidos como sistemas discursivos
complexos, socialmente construidos pela linguagem, com padrfes de organizacdo facilmente identificavels, e
configurados pelo contexto socio-historico que engendra as atividades comunicativas. O autor coloca que
temos dois conhecimentos especificos de modelo textual: @) um conhecimento fundado em caracteristicas
textuais - aspectos |éxicos, prosodicos, sintaticos e outros; b) conhecimento de modelos funcionais — que
dizem respeito a fungdo para a qual se destina o texto e considerando aspectos discursivos, socio-culturais;
rotinas em sentido estrito. E nessa visio de funcionalidade que nos interessa analisar o género oficio, uma
vez que nos parece que a funcdo supera a forma na determinagdo do género. Pode-se dizer que ndo existe
propriamente um “padr&o oficial de linguagem”; o que h& é o uso do padréo culto nos atos e comunicagdes
oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou serd obedecida certa
tradicdo no emprego das formas textuais, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a utilizagéo
de umaforma
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A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e expedientes oficiais decorre, de
um lado, do proprio carater publico desses atos e comunicacfes; de outro, de suafinaidade. Os atos oficiais,
aqui entendidos como atos de cardter normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, ou
regulam o funcionamento dos érgéos publicos, 0 que so é alcangado se em sua elaboracdo for empregada a
linguagem adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar
com clareza e objetividade. As comunicagdes que partem dos 6rgédos publicos devem ser compreendidas por
todo e qualquer cidaddo brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma linguagem restrita a
determinados grupos. (Manual da Presidéncia da Republica (2002, p.5), isso confere com o gue diz Bhatia
(1993) “O género é um evento comunicativo socioculturalmente dependente e é tido como efetivo na medida
em que assegura 0 sucesso pragmético nos negdcios ou outros contextos profissionais em que é usado.”

Um ponto de partida para andlise que nos pareceu importante foi a delimitacdo da noc&o de género.
Conforme definicdo apresentada pelos Parémetros Curriculares Nacionais, volume 2 - Lingua Portuguesa
(MEC, 1997), p. 26, em que encontramos:. “todo texto se organiza dentro de um determinado género. Os
vérios géneros existentes, por sua vez, constituem formas relativamente estaveis de enunciados, disponiveis
na cultura, caracterizados por trés elementos: contelido temético, estilo e construcéo composicional. Pode-se
ainda afirmar que a nocdo de géneros refere-se a 'familias de textos que compartilham agumas
caracteristicas comuns, embora heterogéneas, como visdo geral da agcdo a qual o texto se articula, tipo de
suporte comunicativo, extensdo, grau de literariedade, por exemplo, existindo em ndmero quase ilimitado.”

Nessa proposta, 0 género foi entendido como um modo particular de produgdo e consumo social, isto
€, uma forma de realizar linguisticamente objetivos especificos em situagdes sociais particulares, como diz
Bronkart (1999) “ a apropriacdo dos géneros e um mecanismo fundamental de socializagdo, de insergéo
prética nas atividades comunicativas humanas’.

O texto € visto como profere Travaglia (1996), uma unidade linguistica concreta, perceptivel por um
dos sentidos, que é tomada pelos usuarios da lingua (falante, escritor / ouvinte, leitor), em uma situagcdo de
interagdo comunicativa especifica, como uma unidade de sentido e preenchendo uma fungdo comunicativa
reconhecivel e reconhecida, independentemente de sua extensdo, ou sga, € preciso considerar um
funcionamento discursivo que o atualiza em diversos sentidos a cada vez que é (re)utilizado em uma nova
situacgdo de interagcdo comunicativa, o que faz com que ndo possa ser visto como um produto definitivamente
estabelecido de maneira Unica.

Buscando compreender e especificar as caracteristicas essenciais a redacdo oficia dos usuarios, foi
explorado o universo e 0s aspectos inerentes a essa comunicagdo escrita para, a partir dai, discorrer arespeito
de aspectos gerais de modo a apontar normas de elaboracdo das comunicacdes oficiais e, ainda fei¢cdes
relacionadas diretamente com o texto como o tipo de linguagem, impessoalidade, formalidade, correcéo e
harmonia, vigor e énfase, que sdo apresentados de modo a possibilitar uma visdo de aspectos funcionais e
pragméticos do género oficio.

2. I nter pretacgdes contextuais

A organizacdo textual junta num so6 objeto, questdes de forma e de sentido. A tessitura epistolar pode
ser compreendida ao se ponderar as articulagdes que se constituem entre as formas linguiisticas empregadas
em determinada tipologia textual e as formas socialmente estabelecidas para se expressar em uma
determinada lingua, ou como diz Bakhtin (1992), os géneros do discurso. Essas formas relativamente
estaveis de se expressar em uma lingua séo socialmente construidas, constituindo a redagéo de documentos
oficiais umadelas.

Procuramos contextualizar a questdo da enunciagdo na comunicagdo oficial. Partimos do principio que
a teoria da enunciacdo teve como precursor Bakhtin (1992), quando concebe a lingua como um produto
socio-histérico, como forma de interagcdo socia realizada por meio de proposicdes, e a linguagem € vista
como acgdo e nd0 um mero instrumento de comunicagdo. Bakhtin chama a atencéo para o fato de que a
verdadeira substancia da lingua ndo € constituida por um sistema abstrato de formas linguisticas, mas pelo
fendbmeno socia dainteracdo verbal, realizada através da enunciacdo ou das enunciacfes. “ainteracdo verbal
congtitui, assim, a realidade fundamental da lingua' . O autor lembra ainda que a enunciagdo é de natureza
social e argumenta que toda a palavra comporta duas faces, sendo determinada tanto pelo fato de que
procede de alguém, como pelo fato de que se dirige para alguém. Nesse sentido, constitui justamente o
produto da interacdo do locutor e do ouvinte, isto é, toda a palavra serve de expressdo de um em relagcdo ao
outro.
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Bakhtin (1992) instaura o dialogismo como principio constitutivo da linguagem e condi¢éo de sentido
do discurso: A lingua constitui um processo de evolucdo ininterrupto, que se realiza através da interacéo
verbal dos locutores' . O outro estd sempre presente nas formulacfes do autor e tem tanto a funcdo de quem
recebe como também de quem permite ao locutor perceber o seu préprio enunciado. Os outros ndo sao
ouvintes passivos, mas participantes ativos da comunicacdo verbal. Logo de inicio, o locutor espera deles
uma resposta, uma compreensdo responsiva ativa e o elabora para ir ao encontro dessa resposta. O indice
substancial, constitutivo do enunciado é o fato de dirigir-se a alguém e voltar-se para o destinatério, segundo
o autor. O interlocutor é constitutivo do préprio ato de producéo da linguagem; é co-enunciador do texto e
nao um mero decodificador de mensagens, desempenhando pape fundamental na constituicéo do significado
e na produgéo.

Bakhtin (1992) definiu géneros como “tipos relativamente estaveis de enunciados’ . Para o autor, 0s
diversos géneros constituidos na sociedade sfo, apesar da sua relativa estabilidade, estruturados em torno de
trés aspectos caracterizadores dos géneros em gera: a selecdo de temas (contelido); a escolha dos recursos
linguisticos (etilo); e as formas de organizacéo textual (construgcdo composicional). Além disso, Bakhtin
admite que ha géneros mais “padronizados e estereotipados’ e géneros “mais maledveis, mais plasticos e
mais criativos’ . O género oficio encontra-se no que Bakhtin chamou de géneros mais “padronizados e
estereotipados’.

Isso significa que ha géneros produzidos em situagdes muito formais e que seguem convencdes mais
rigorosas de producdo como as seguidas na comunicacdo oficia que varias comunidades linglisticas
desenvolvem para uso diério, constituindo mais um modelo social, ja que ao mencionarmos oficio numa
dada instituicdo todos individuos que ali estdo identificard0 um contorno caracteristico de interagir entre
pessoas ou outros 6rgdos. A partir dessa visdo, ele comeca a se voltar para 0 conceito de género, pois
acredita que o conhecimento do género, do qual depende de conhecimentos além daqueles relevantes ao
préprio texto, € uma ferramenta primordial para quem trabalha com textos no ambiente escolar ou
profissional.

Um ponto interessante de unido do género ao seu envolvimento social é que ndo se pode tratar o
género de discurso independentemente de suarealidade social e de suarelagdo com as atividades humanas, ja
gue € a partir da questéo relativa ainser¢cdo de variedade de seqiiéncias tipol 6gicas nas comunicagdes oficials
em que predominam descricBes e exposices, € que poderemos localizar um dado género textual num
contexto situacional. (Bhatia, 1994).

Inspirado em vé&rios campos de estudo, Swales (1990) também formula a sua propria definicdo de
género: “O género é congtituido de uma classe de eventos comunicativos, cujos membros compartilham um
conjunto de propositos comunicativos’ (Swales 1990). Nessa concepcdo de género, o primeiro elemento que
o caracteriza é aidéia de classe. O reconhecimento de um género inclui a andlise do contexto de uso, ou sgja,
o reconhecimento de onde e quando o género é praticado; a identificacdo dos interlocutores, isto €, as
intencBes e propdsitos do emissor e a quem pode se destinar um dado género; a escolha da forma mais
adequada de codificar lingtiisticamente as informagdes, a andlise de caracteristicas textuais e linglisticas que
s4o tipicas de cada género.

Para Swales (1990), a sequéncia textual corresponde a constituicdo estrutural interna do texto, e este
pode apresentar na sua estrutura vérias sequéncias ou tipos textuais como a narragdo, a descricdo, a
dissertacdo ou argumentacdo e a injuncdo. No oficio, esses tipos se aternam, ja que ha a descricdo, o
detalhamento de processos, ha narraco de fatos e argumentacdo necesséria ao redizar de determinados
trabalhos. Mesmo a injuncéo aparece como uma seqiiéncia ou tipo textual em que se incita a realizacdo de
uma acdo por parte do interlocutor, orientando-o e aconselhando-o como fazer a agéo.

Comunidade discursiva é constituida, para Swales (1990), de pessoas que se agrupam em torno de
propdsitos comunicativos comuns e que usam determinados géneros textuais para alcangar esses propésitos.
Séo exemplos de comunidades dessas discursivas professores e alunos, comerciantes, funcionarios publicos
entre outras. Os interlocutores sdo os participantes da agdo comunicativa, que interagem na conversagio
face-a-face ou através do texto escrito. S&o o falante e o ouvinte, ou o0 escritor e o leitor. Como contextos
sociointeracionais Swales (1990) diz que sdo situagBes de uso da linguagem verbal em que as pessoas
participam cotidianamente com 0s mais variados propositos, no ambiente profissional, nas instituicdes
publicas e privadas.

As defini¢cdes sGo muito mais operacionais do que formais. Assim, neste estudo, para a nogéo de tipo
textual predomina a identificagdo de sequiéncias linguisticas como norteadora; e para a nogdo de género
textual predominam os critérios de padrfes comunicativos, agdes, propositos e inser¢do socio-historica. No
caso dos dominios discursivos ndo lidamos propriamente com textos e sm com formagdes histéricas e
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sociais que originam os discursos. Como ponto de partida, consideramos 0s géneros ndo sdo entidades
formais, mas sim entidades comunicativas em que predominam os aspectos relativos a funcgles, propésitos,
acles e contelidos. Neste sentido, pode-se dizer que a tipicidade de um género vem de suas caracteristicas
funcionais e organizagdo retérica, como formas verbais de acdo socia estabilizadas e recorrentes em textos
situados em comunidades de préticas em dominios discursivos especificos. Assim 0s géneros se tornam
propriedades inalienaveis dos textos empiricos e servem de guia para os interlocutores, dando inteligibilidade
as agdes retdricas. (MARCHUSI, 2002).

3. Caracteristicas formais e linguisticas

Bronckart (1999) afirma que qualquer espécie de texto pode ser designada em termaos de género e que,
portanto, todo exemplar de texto observével pode ser considerado como pertencente a um determinado
género. Paraele, todo texto se organiza em forma de uma agéo social.

Para identificar ou compreender melhor o género oficio € necessario visuaizar que ele é um tipo de
texto que se caracteriza por exercer uma funcdo social especifica. Estas fungbes sociais embora sgjam
“pressentidas’ e vivenciadas quase sempre ndo sdo de facil explicitagdo, pela possibilidade de mudangas e
usos influenciados pelo emprego que exercem. Encontra-se vinculado ao conceito de que correspondéncia é
um género identificavel pela fungéo social de permitir a troca de informagdes entre pessoas e/ou instituicoes
e ainteracdo por meio de um veiculo especifico que sobrepuja limitacdes de tempo e espaco, proposto por
Travaglia, 1992.

O oficio é um texto proveniente de uma autoridade; € um instrumento do comunicagdo do servigo
publico, portanto de autoridade a autoridade ou desta para outra. Consiste em qualquer comunicacdo de
assunto de ordem administrativa ou estabelecimento de uma ordem. Ocorre nas relagOes oficiais e nas
comunicactes do servico publico; entre 6rgaos publicos ou destes para particulares. Os atos de fala sdo
constituidos por verbos performativos: encaminhamos; solicitamos; pedimos e outros. Apresenta carater
publico e sb deve ser expedido por 6rgéo da administracdo publica.

Neste estudo, a principal finalidade foi analisar oficios emitidos por um setor publico no municipio de
Uberaba-M G, levando em consideracdo a linguagem, o formato e as normas pré-definidas pelo Manual da
Presidéncia da Republica (2002)..

Objetivou-se conhecer na prética a elaboracdo de uma correspondéncia oficial dentro de um 6rgéo
publico municipal e entdo, detectar verificar o emprego dos padrfes de linguagem, forma, estrutura e
padronizacéo, em especial do documento oficio. Os principios seguidos foram a normatizacéo desse tipo de
correspondéncia preconizados pelo Manual da Presidéncia da Republica, confrontando-os com os demais
autores da referéncia bibliografica, tendo sempre em mente que “redacéo oficial é a maneira pela qual o
Poder Publico redige atos normativos e comunicagdes’. E ainda que “ A redacdo oficial deve caracterizar-se
pela impessoalidade, uso do padréo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.
Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: ‘A administracéo
publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia ...". (Manual da Presidéncia da Republica, p. 4). Narealidade, consoante com Bhatia (1993) “todo
género € uma instancia de uma bem sucedida comunicagdo usando conhecimento de base linglistica e
discursiva convencionalizada.”

Partimos do conceito de que “ Redacdo oficial € o meio pelo qual se procura estabelecer relacdes de
servico na administracdo publica.” (Medeiros 2000:249). E que “oficio é texto proveniente de uma
autoridade, que consiste em comunicacdo de qualquer assunto de ordem administrativa, ou estabel ecimento
de uma ordem;...apresentar carater publico e s6 pode ser expedido por 6rgdo da administragdo publica,
COMO uma secretaria, um ministério, uma prefeitura e outros. O destinatario pode ser 6rgéo publico ou um
cidadao particular.” (Medeiros 2000:315)

Encontramos ainda que “correspondéncia oficial € o conjunto de normas regedoras das comuni cacdes
escritas, internas e externas, das reparticdes publicas’ (Beltréo e Beltrdo 2004:79), o que equivale dizer que
estabel ece uma relagdo socio-histérica com fontes de producéo que lhe déo sustentagdo além da justificativa
individual.

O oficio segue algumas normas que podem ser conferidas no Manual de redacéo da Presidéncia da
Republica (2002, p. 5), como a necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e
expedientes oficiais que decorre, de um lado, do proprio cardter publico desses atos e comunicagdes, de
outro, de sua finalidade, pois tais comunicagBes, em sua maioria, informam regras normas, ou assuntos que
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sdo de interesse para os cidaddos, relacionados diretamente aos seus direitos. Uma comunicagéo eficaz so é
alcancada se em sua elaboracdo for empregada a linguagem adequada, mantendo a sua fungéo intrinseca, que
€ a de informar com clareza e objetividade. Para tanto, as comunicagGes que partem dos érgdos publicos
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo. Para atingir esse objetivo, deve-se evitar o uso de
uma linguagem restrita a determinados grupos, pois um texto marcado por expressdes de circulacdo restrita,
como girias, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensdo dificultada. E preciso
sempre lembrar que alingua escritatem maior vocagdo para permanéncia, e vale-se apenas de st mesma para
comunicar.

A redacdo oficial é apresentada como “maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicagfes." (Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, 2002, p. 4). Esse conceito pode ser
ampliado ao se ver aescrita oficial como um meio de se estabel ecer relages no Poder Publico e paraisso, é
necessario gque se estabelecam regras e normas que irdo reger tais relacBes, consoante com Beltrdo (2004)
gue vé a correspondéncia oficial como "o conjunto de normas regedoras das comunicagdes escritas, internas
e externas, de reparticdes publicas."

Na mesma obra, o autor afirma que quanto a natureza a correspondéncia pode classificar-se como: @)
secreta: documentos ou informagBes que exijam absoluto sigilo; b) confidencial: informacdes de caréter
pessoa ou assunto cujo conhecimento deve ficar 0 mais restrito possivel; ¢) reservada: cujo resguardo seja
restrito ou transitorio; d) ostensiva ou ordin&ria: ndo esta presente nas classes anteriores e cuja divulgacdo
ndo prejudica a administracéo publica. Beltrdo (2004) ainda prop8e outra maneira abrangente de classificar a
correspondéncia. @) quanto a natureza: normal e urgente; b) quanto ao cardter: ordinaria, reservada,
confidencial; c) quanto a via de transmissdo: comum, aérea, telegréfica, por radio, por fax; d) quanto a
espécie: ato normativo (decreto, portaria, instrucdo, ordem de servico e outros), correspondéncia externa,
correspondénciainterna e interdepartamental.

A correspondéncia oficial esta regulamentada, no territério nacional, por diversos atos, datados desde
0 periodo imperial, um deles € a Instrugdo Normativa n° 133, de 02-03-1982, do Departamento
Administrativo do Servigo Publico - DASP. Em 1991, a Presidéncia da Republica criou uma comissdo com o
intuito de uniformizar e simplificar as normas de redacéo de atos e comunicagdes oficiais. Entdo, a partir do
trabalho dessa comissdo, em 1992, foi elaborado o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica; e a
partir dai surgiu alnstrucdo Normativa n®. 4, de 6 de Marco de 1992. Beltrdo (2004) coloca que "nos estados
€ municipios a estrutura € mais ou menos a mesma, bem como nas reparticdes publicas ou 6rgaos
componentes dos poderes legislativo e judiciario.”

Por outro lado, redacdo oficial, segundo Medeiros (2000), "é o meio pelo qual se procura estabel ecer
ralagdes de servico na administracdo publica." Medeirosdiz ainda que: A redacdo oficial tem como objetivo
racionalizar o trabalho e diminuir o custo. Por isso, procura disciplinar o uso de expressdes e formulas,
aconselhando determinados fechos em lugar de outros que se apresentam demasiadamente prolixos e
mel 0sos.

Medeiros (1999), também considera a correspondéncia oficial como uma redag@o técnica, devido a
preocupacdo com a objetividade e a precisdo da comunicagdo. Para ele a linguagem desse tipo de redacéo
deve assumir um carater pragmético, utilitério, o que confere com os dizeres de Marchusi (2002) “ja se
tornou um consenso que o trabalho com os géneros no ensino de lingua é relevante, de modo particular em
relacdo a producdo textual. Tudo indica que com base nos géneros pode-se desenvolver um trabalho de
producgo textual com materiais que ef etivamente circulam na sociedade.”

Entendemos que a construcdo de uma comunicacdo oficial ndo se reduz a uma meratécnica, a simples
mobilizacdo de regras e normas fornecidas pelos manuais de redacdo ou aprendidas no desempenho da
atividade profissional. E no interior do préprio processo discursivo, por meio de multiplas operacdes
articuladas pelos processos da prépria linguagem, que a mensagem é construida antecipadamente, como diz
Marchusi (2002): “na formulacdo de um género ha aspectos estilisticos, estruturais, sintéticos e escolhas
|éxicas bastante claras ... desde que tenhamos uma experiéncia socia anterior sobre eles, ndo sera dificil
reproduzi-los, o que permite postular que a formulacdo textua é relativamente formulaica ou até mesmo
estereotipica.”

N&o se pode, contudo, confundir ssmplicidade com pobreza de expressdo ao se redigir uma redagdo
oficial. Certas palavras e expressdes aparecerdo com certa freqliéncia, todavia, os jargbes burocréticos,
assim como qualquer jargdo, devem ser evitados, pois possuem uma compreensdo limitada. Com isso, "néo
existe propriamente um padrdo oficial de linguagem; o que ha é o uso do padréo culto nos atos e
comunicagtes oficiais." (Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2002, P. 5). Ora, 0s géneros como
entidades concretas empiricamente realizadas, apresentam-se com forma e contelidos proprios e situam-se
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em contextos de uso localizados definidos por comunidades lingtiisticas com préaticas sociais e normas
comuns. (Marchusi, 2002)

Ao redigir uma comunicacdo oficial é preciso considerar a formalidade e a padronizacdo. A
formalidade ndo se destina apenas ao cuidado com o uso dos pronomes de tratamento, diz respeito também, a
delicadeza e a cortesia no emprego das palavras, enquanto a padronizacdo estabelece caracteristicas da
redacdo e da apresentacdo dos textos que irdo uniformizar as comunicagdes oficiais.

Impessoalidade decorre da auséncia de impressoes individuais do emissor, do receptor e, ainda do
cardter impessoal do assunto tratado na mensagem. Para Ferreira (1999), impessoa é o que nao se refere ou
ndo se dirige a uma pessoa em particular, mas as pessoas em geral. "A redacdo oficial deve ser isenta da
interferéncia; daindividualidade que a elabora.”

A impessoalidade depende de elementos como a concisdo, a clareza e a objetividade. Adjetivacgéo,
palavras supérfluas, repeticdo de termos e idéias comprometem a concisao de um texto; o principio € pautar-
se pela economia linglistica. De acordo com 0 Manual de Redac&o da Presidéncia da Republica (2002, p. 6),
" conciso é o texto que consegue transmitir um méximo de informagdes com um minimo de palavras.”

De outro lado, a clareza, caracteristica de um texto, diretamente ligada ao cAdigo, possibilitaimediata
compreensdo da mensagem pelo leitor. Medeiros (1999) mostra clareza como a expressdo exata do
pensamento. E imprescindivel valer-se de alguns cuidados especiais, como escolher bem as palavras a serem
empregadas, evitar adjetivos, advérbios e periodos muito longos; desenvolver o raciocinio passo a passo,
ligar adequadamente as idéias e optar por uma linguagem usual. Por outro lado, atualmente, cada dia mais os
individuos tornam-se igualmente seletivos quanto ao nimero e tamanho das informacgfes que chegam até
ees. Segundo Medeiros (1999), "para escrever bem, é preciso escrever apenas as palavras necessarias;
encerrar um pensamento com o menor nimero de palavras possivel."

Destaca-se ainda, a necessidade de qualidades como a corregdo e a harmonia. A correcéo refere-se a
obediéncia a gramatica e estd intimamente ligada a0 estudo da sintaxe, concordancia, regéncia verba e
nominal, colocacdo pronominal e colocagdo dos termos na oragdo. Enquanto a harmonia trata, de acordo com
do gjustamento eufonico das palavras ha frase e das frases no conjunto. Medeiros (1999, p. 97) ressdtaque a
harmonia "é o resultado de um encadeamento de sons que provém da escolha inteligente das palavras e da
distribuicBo dos termos na oragdo." Para ele, o uso de frases diretas e o cuidado com efeitos como a
cacofonia, 0 eco e o hiato s8o medidas eficazes contra a auséncia de harmonia.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e expedientes oficiais decorre, de
um lado, do proprio caréter publico desses atos e comunicagOes, de outro, de sua finalidade, pois os oficios
em sua maioria, informam regras ou normas, ou assuntos que sao de interesse para o0s cidaddos relacionados
diretamente aos seus direitos. Para tanto, as comunicagcdes que partem dos 6rgdos publicos devem ser
compreendidas por todo e qualquer cidaddo. Para atingir esse objetivo, é preciso considerar perspectivas
socio-comunicativas.

Ostextos oficiais, por seu carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo de clareza
€ concisao requerem o uso do padrao culto dalingua. Ha consenso de que o padréo culto é aquele em que: a)
se observam as regras da gramatica formal, e b) se emprega um vocabul&rio comum ao conjunto dos usuarios
do idioma. E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do padrdo culto na redacéo oficial decorre do
fato de que ele estd acima das diferencas lexicais, morfolégicas ou sintaticas regionais, dos modismos
vocabulares, das idiossincrasias linglisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida
compreensdo por todos os cidadéos. (Manual da Presidéncia da Republica, 2002, p. 5)

O Manual ressalta ainda, que ndo existe propriamente um “padré&o oficial de linguagem”; o que haéo
uso do padréo culto nos atos e comunicagdes oficiais, devendo-se preferir o uso de determinadas expressoes,
ou o0 emprego das formas sintéticas, mas isso ndo implica, hecessariamente, que se consagre a utilizagdo de
uma forma de linguagem burocrética. O padrdo culto nada tem contra a simplicidade de expressdo e de
nenhuma forma, o uso do padréo culto implica emprego de linguagem rebuscada, nem o uso sintético
diversificado ou de figuras de linguagem préprias da lingua literaria. Assim, como diz Marchusi (2002) “os
textos seguem algumas méaximas comunicativas de formulagdo, muitas vezes tratadas como ‘tracos
estilisticos dos textos e entre os conhecimentos exigidos dos produtores de texto estdo aqueles
conhecimentos de formas/férmul as rotineiras que caracterizam os géneros.

Considerando essas colocages, procuramos considerar a cultura e os costumes locais, pois eles
influenciam diretamente na linguagem e, principal mente nos pronomes de tratamento utilizados na confec¢éo
de uma correspondéncia, seja ela pessoal, comercial ou mesmo oficial. Ta fato independe de regras ou
padrdes, pois homem e meio estdo em constante interagéo e ambos influenciam de formadireta e indireta um
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ao outro, com uma forma particular de se comunicar e usar os pronomes de tratamento. Este fato pode ser
justificado pela diversidade cultural e pelo grau de escolaridade de cada localidade.

No corpus coletado para estudo € comum verificar e identificar expressdes de uso corrente como: “ A
Secretaria de Estado da Saude de Minas Gerais estard procedendo...” “..solicitando a valiosa
colaboracdo...” “ estamos enviando; estamos aguardando; estaremos enviando.” , 0 que dencta uso comum
do gerundio, e outras formas estereotipadas.

A designagdo oficio como um género escrito possui caracteristicas tipicas de uma correspondéncia,
de uma carta, cuja representacdo adquire ora a forma de mondlogo ora de didlogo e se distingue de outros
tipos de mensagens devido a caracteristicas bastante peculiares de sua forma e contelido. A forma textual
tem marcas linguisticas mais ou menos identificaveis desde o inicio € o caso de “prezados senhores’ e outras
marcas bastante conhecidas que podem ser facilmente identificaveis. Congituem férmulas histéricas,
surgidas ao longo do tempo e das préticas sociais e tém suas caracteristicas especificas tanto na fala quanto
na escrita. Pode-se afirmar que € um modelo comunicativo e operam preparando o caminho para a
compreensdo e para uma determinada reagcdo, como na visdo socio-interacionista que considera o enunciado
(concreto e Unico) é aforma de utilizaco da lingua que emana da atividade humana, refletindo as condigdes
e as finalidades dessa atividade por meio de trés elementos. a selecéo de temas (contelido); a escolha dos
recursos linguisticos — lexicais, fraseoldgicos e gramaticais - (estilo); e as formas de organizagdo textual
(construcéo composicional), como diz Bakhtin (2000).

Os seguintes aspectos — autor, leitor, comunidade discursiva, tecnologia, contexto, texto, organizacéo
retorica, |éxico e normas de interacdo — ganham caracteristicas especiais quando se trata desse género. O
autor, ou produtor do oficio, pode ser uma pessoa ou instituicdo com contatos esporédicos, devido a
determinado fato, que uma vez resolvido encerra-se o contato, ou permanentes (coordenador, subordinado,
politicos, oficiais publicos, funcionérios, instituicdes privadas ou publicas e outros) que interage com outros
usuérios com objetivos semelhantes, através da mediagdo de um meio escrito. Os desempenhos dos
interlocutores estéo condicionados, entre outros fatores, ao seu letramento, idade, cultura, classe socidl,
status, e género (masculino/feminino), muitas vezes exige a interpretacdo de outros, como no caso dos
oficiosjuridicos.

Os usuarios formam uma comunidade discursiva que pressupfe uma competéncia comunicativa
compartilhada, objetivos comuns — transmitir instrucdes, mensagens, orientagdes para determinados
procedimentos e outros . A competéncia comunicativa implica as competéncias pragmética, tecnolégica e
intercultural, além da obediéncia a determinadas normas, uma vez que o oficio, dos textos escritos é que o
mais exige a obediéncia das formul as de aberturas e fechamentos, aém de certas limitagdes tanto contextuais
gquanto estruturais também semelhantes, mas com a possibilidade de colocar em contato pessoas que se
encontram geograficamente distantes.

Oficio é uma modalidades de comunicagdo expedido para e pelas autoridades ingtitucionais com a
finalidade do tratamento de assuntos oficiais pelos érgaos publicos entre si com particulares. Quanto aforma,
segue 0 modelo padréo oficio, com uso do vocativo, que invoca o destinatério, seguido de virgula ou de dois
pontos. O papel deve ser timbrado.

Na primeiralinha, deve haver o preenchimento do campo com o tipo e nimero do expediente, seguido
da siglado 6rgéo que o expede, como exemplo : Of. 123/2002-MME; em seguida b) local e data em que foi
assinado, por extenso, com alinhamento a direita;. ¢) assunto: resumo do teor do documento. Exemplos:
Assunto: Necessidade de aguisicdo de novos computadores. d) destinatério: 0 home e o cargo da pessoa a
guem € dirigida a comunicacdo. No caso do oficio deve ser incluido também o endereco.; €) texto: nos casos
em gue ndo for de mero encaminhamento de documentos, o expediente deve conter a seguinte estrutura: —
introduc&o, desenvolvimento, no qual o assunto € detalhado; se o texto contiver mais de uma idéia sobre o
assunto, €las devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicao; —
conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi¢éo recomendada sobre o assunto. Os
parégrafos do texto devem ser numerados.; f) fecho; g) assinatura do autor da comunicagdo; e h)
identificacdo desse signatario.

As formas de diagramacgéo também sdo rigidas e devemn obedecer & seguinte forma de apresentacéo: @)
deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em geral, 11 nas citagoes, e 10 nas
notas de rodapé; b) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-&o utilizar as fontes
Symbol e Wingdings; ¢) é obrigatério constar, a partir da segunda péagina, 0 nimero da pagina; d) os oficios
poderdo ser impressos em ambas as faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e direta terdo as
distancias invertidas nas paginas pares (“ margem espelho” ); €) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter
2,5 cm de distancia da margem esquerda; f) o campo destinado & margem lateral esquerda terd, no minimo,
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3,0 cm de largura; g) o campo destinado a margem lateral direita terd 1,5 cm; h) deve ser utilizado
espacamento simples entre as linhas e de 6 pontos apds cada parégrafo, ou, se o editor de texto utilizado néo
comportar tal recurso, de uma linha em branco; i) ndo deve haver abuso no uso de negrito, itdlico,
sublinhado, letras mailsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacéo
gue afete a elegancia e a sobriedade do documento; j) a impressao dos textos deve ser feita na cor preta em
papel branco. A impressdo colorida deve ser usada apenas para gréficos e ilustracfes; |) todos os tipos de
documentos do Padré&o Oficio devem ser impressos em papel de tamanho A-4, ou sgja, 29,7 x 21,0 cm; m)
deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo Rich Text nos documentos de texto; n) dentro do
possivel, todos os documentos elaborados devem ter 0 arquivo de texto preservado para consulta posterior ou
aproveitamento de trechos para casos andlogos; o) para facilitar alocalizagdo, os nomes dos arquivos devem
ser formados da seguinte maneira: tipo do documento + nimero do documento + palavras-chaves do
contetdo. Ex.: “ Of. 123 - relatério produtividade ano 2002”

3.1 Aberturas e fechamentos

As aberturas devem conter pronomes de tratamento adequados, cujo emprego obedece a secular
tradicdo. S8 de uso consagrado: Vossa Exceléncia, para Chefes de Poder, com uso do vocativo a ser
empregado em comunicagBes “Excelentissmo Senhor”, seguido do cargo respectivo, exemplo:
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica. As demais autoridades seréo tratadas com o vocativo
Senhor, seguido do cargo respectivo: Senhor Senador. Vossa Senhoria € empregado para as demais
autoridades e para particulares. O vocativo adequado & Senhor Fulano de Tal.

O fecho das comunicagdes oficiais possui, aém da finalidade 6bvia de arrematar o texto, a de saudar o
destinatario. Com o fito de simplifica-lo e uniformiz&lo, o Manua da Presidéncia da Republica (2002)
estabelece 0 emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicacdo oficial:
a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente, b) para autoridades de
mesma hierarquia ou de hierarquia inferior: Atenciosamente. Ficam excluidas dessa féormula as
comunicacOes dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e tradicdo proprios, devidamente
disciplinados no Manual de Redacdo do Ministério das Relagbes Exteriores. Excluidas as comunicactes
assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicacles oficiais devem trazer o nome e o
cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua assinatura.

No processo de coleta e selegdo de normas linglisticas, no estédgio de desenvolvimento atual, o
corpus esta sendo ampliado com informagdes contextual, mas ja pode ser observado que exemplos com
sentido especifico, hormas e outros aspectos sdo evocados pela comunidade linglistica em estudo, ou sgja,
sdo reconhecidas pelos usuérios da lingua como objetos de interacdo, ou no dizer de Marcuschi (2002)
“como fendmenos histoéricos, profundamente vinculados a vida cultural e social” e acrescenta: “0s géneros
contribuem para ordenar e estabilizar as atividades comunicativas do dia-a-dia’. Além disso, o autor ressalta
gue os géneros surgem, proliferam-se e modificam-se para atender a necessidades socioculturais e as
inovacOes tecnol dgicas.

4. Consider acdes

Neste estudo tentamos analisar um género epistolar denominado oficio, tecendo algumas investigacdes
em suas formas estruturais e organizacdo dos componentes lingulisticos e comunicativos que compde esse
género textual constituido socialmente.

A interac@o entre os usuarios do oficio € uma atividade de linguagem que se constréi globalmente e
gue exige bastante colaboracéo e cooperacao devido a auséncia de elementos tipicos do contexto face a face
(ex. mecanismos de selecdo do falante).

Os mecanismos para compreensdo da mensagem exigem uma competéncia comunicativa
compartilhada, objetivos comuns para a producdo de sentido, 0 que confere, naquela comunidade discursiva,
alguns direitos, tais como os de selecionar falantes e propor tépicos. O enunciados é tipico e parte da
coeréncia é construida pela concisdo e clareza do enunciados proposto pelo interlocutor e parte pelo contexto
gue deve provocar aresposta (feedback). O enunciador deve escrever apenas 0 gue é relevante para obter um
conjunto de saberes e conhecimentos, sistemas de representacdo/avaliacdo do discurso produzido no qual o
locutor d& como partilhado com o aocut&io um ato concreto de interacdo discursiva, no qual descreve
relacbes seméanticas orientadas e constitutivas da comunicagcdo escrita, conjunto alargado de outros
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enunciados verbais, e reflexo dessa insercdo, no ambiente profissional, que procura satisfazer as
expectativas/previsdes que o locutor faz sobre ainterpretacéo tecida pelo alocutério.

O género oficio exige do redator muita perspicécia. Cabe a ele organizar as idéias antes de comegar a
redigir para ndo deixar transparecer aidéia de que cabe ao leitor atarefa de descobrir a mensagem que desgja
transmitir, ja que a eficacia de uma comunicacdo depende de o receptor decodificar a mensagem e emitir a
resposta esperada pelo emitente.

Por isso, sendo a correspondéncia uma forma de comunicagdo escrita em que se estabelece entre
pessoas — sejam elas fisicas ou juridicas — relagdes para tratar de assuntos de mutuo interesse é preciso que
aspectos essenciais como originalidade, estilo, coeréncia, clareza, sgfam considerados e utilizados na
elaboracdo de uma correspondéncia — comercial ou oficial. Enfim, elas tém como finalidade esclarecer
assuntos diversos, convencendo com objetividade e denotacéo.

Foram abertas discussbes sobre 0 tema e, cabe a buscar por mais dados e informagdes que contribuam
ainda mais para a confirmagdo e concretizagdo de que o conhecimento das caracteristicas essenciais a
redacdo oficial éimprescindivel no contexto profissional, quer o individuo atue ou ndo em um érgéo publico.

O conhecimento dos mais diversos géneros deve ser explorado no exercicio de reconhecimento das
suas caracteristicas, na explicitacdo dos aspectos gque caracterizam um género e que o diferenciam de outro,
para facilitar 0 estudo reflexivo, metalingliistico, sobre cada género para que o0 usuario possa fazer uso de
tais propriedades com eficiéncia nas situagGes em que tiverem necessidade de usa-|os.

O trabalho de apropriagdo das caracteristicas de um género precisa partir de um exercicio de
reconhecimento desse género nos seguintes aspectos. em que meio social ou comunidade discursiva ele é
praticado; quais as convengdes ou as regras de uso que estdo estabelecidas nessa comunidade; quais as
caracteristicas formais e linglisticas que podem ser identificadas nos textos que representam esse género;
qual o papel dos interlocutores (falante/escritor e ouvinte/leitor) nas ages sociais em que 0 género é
praticado; quais os propdsitos comunicativos que podem ser alcancados através dele; em que meio fisico
(veiculo ou suporte) ele é veiculado.

O conhecimento dos géneros textuais através da andlise cuidadosa e recorrente precisa anteceder
qualquer atividade de producdo de um género, seja na modalidade oficio ou outra qualquer.

O género oficio € um sistema discursivo complexo e, podemos dizer que transformacfes mediadas por
comunidades tém objetivos publicos comuns e mecanismos de intercomunicacdo, fornecendo informagéo e
feedback através de correspondéncias esporadicas ou continuas e gerando Iéxico especifico. Alguns
exemplos do Iéxico especifico gerado a partir do género oficio sdo: procedimento, entidade e outras
expressdes rotineiras na redacéo de comunicagdes oficiais que foram incorporadas ao longo do tempo, como
as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacdo, a estrutura dos expedientes e muitos outros
acrénimos que foram gerados pela necessidade de agilidade nesse tipo de producdo textua e que também
significa a expansdo e aimposi¢ao, até certo ponto de formainconsciente, dos valores de uma cultura.

O género em estudo tem exercido forte influéncia nas relagdes humanas. no exercicio da cidadania, na
vida cotidiana, e na educacdo. Além disso, o oficio € um género que embora muito usado é pouco estudado e
mantém-se atrelado & visdo histrica; a modelos de formulagdo com os mesmos elementos desde sua
implantacdo foram herdados, e ainda sobrevivem, ora preservados intactos nas inmeras comunicacdes
ingtitucionais, ora decompostos e recompostos em inimeros e diferentes niveis, mas todos a servico da
intengdo comunicativa de um falante que a eles recorre como se recorre a uma ferramenta de trabal ho,
usando conhecimento de base linglistica e discursiva convencionalizada.

O género analisado também ndo se vincula necessariamente a nenhum dos quatro tipos definidos pela
perspectiva do produtor em relagdo ao objeto do dizer quanto ao saber/conhecer ou ao fazer/acontecer e sua
inser¢éo no tempo e espaco (descrigdo, dissertacdo, injuncdo, narragdo), pois podemos ter correspondéncias
oficiais totalmente compostas por um desses tipos ou pela conjugacdo de dois ou mais deles. O oficio é
amplamente utilizado nas relagfes oficiais e até mesmo comerciais sem nenhuma vinculacdo ou explicitagéo
mais detalhada e merece ser mais estudado. Como todo sistema complexo, 0 género é um sistema aberto e
outras possibilidades de gerenciamento; de producdo de texto ou novas mudancas no comportamento
discursivo poder&o acontecer.
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