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RESUMO

Este trabalho busca analisar a comunicacdo formas eorrespondéncias
utilizadas pela Policia Militar de Goiéas, ressaltam importancia da sua padronizacdo e
uso culto do vernaculo péatrio, buscando mecanisg®scontrole para tornar esse
procedimento mais agil, eficiente e eficaz, contagisa garantir o imediato entendimento
do contetdo e gerar qualidade para os servigcosaposs Metodologicamente foram
utilizadas precipuamente a descritiva e a docurheBiascaram-se subsidios para a
proposta deste trabalho, principalmente, nos Mandai Presidéncia da Republica e no
Manual do Governo do Estado de Goias. Abordou-se gm termos de gestdo a
comunicacao administrativa deve ser de qualidacfdeze, gerando transparéncia nos atos
administrativos, além de obedecer aos pressupdst@o administrativo. Consolidou-se
gue os documentos produzidos com o fito de se cmarusdo classificados como Atos de
Correspondéncia e ao final sugeriram-se algumaslagens para subsidiar um Manual de
Redacéo Oficial e de Correspondéncia da Policiadvlidle Goias.

Palavras-Chave: Redagéao, Oficial, Administracdo, Rizia Militar, Padronizacao.



ABSTRACT

This work search to analyze the formal communicatiand the
correspondences used by the Military Police of §o&gnphasizing the importance of its
standardization and educated use of the homelamdamdar, looking for control
mechanisms to turn that procedure more agile, iefficand effective, with views to
guarantee the immediate understanding of the cbraled to generate quality for the
rendered services. Methodologically were used mahe descriptive and the documental
type. Subsidies were looked for the proposal o thork, mainly, in the Manuals of the
Presidency of the Republic and in the Manual ofGmernment of the State of Goias. It
was approached that in administration terms their@dtrative communication owes
quality being and swift, generating transparencytha administrative actions, besides
obeying to the presuppositions of the administeataction. It consolidated that the
documents produced with the aim of communicating alassified as Actions of
Correspondence and at the end its suggested himselé approaches to subsidize a
Manual of Official Composition and of Correspondernd the Military police of Goias.

Word-key: Composition, Official, Administration, Mi litary police, Standardization.
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INTRODUCAO

A Policia Militar de Goias (PMGO) é uma instituicAmais que
sesquicentenaria, atualmente com quase 153 areggiéncia, destinada a preservagao da
ordem publica e a atividade de Policia Ostensivdocme as disposi¢cdes constitucionais
pertinentes.

Essa corporacdo € fundamentalmente sustentada pikeless da hierarquia e
disciplina e esta distribuida em 14 Comandos Redgode Policia Militar (CRPM) em
todo o Estado de Goias. Além dos comandos regict@amdgém possui comandos setoriais
para cada area de gestdo e alto gerenciament@daizacdo. A PMGO descentraliza-se
em unidades operacionais até o nivel de destacamétil, passando por batalhdes,
companhias independentes, companhias destacadastéep. Por conta disso, pode-se
afirmar que é a Unica representacao estatal peesantodos 0s 246 municipios goianos e
em praticamente todos 0s ajuntamentos populacideate Estado.

A PMGO conta hoje com aproximadamente 12 mil honeensilheres no seu
efetivo. Eles sdo distribuidos numa cadeia hieréaguconforme a sua posicdo na
instituicdo e também a complexidade das tarefasdatles e atribuicbes da sua esfera de
acdo. Existem dois grandes grupos: oficiais e graQaprimeiro grupo é o conjunto de
postos que se destina ao alto gerenciamento dareggo e o segundo é o conjunto de
graduacbes que € responsavel pela supervisdo dietaexecucdo e a execucao
propriamente dita das atividades de Policia Ostansi

A comunicacédo formal entre os diversos postos dugigdes existentes, como
também entre os diversos niveis de comando, sej@apnal ou setorial, ou ainda com
outros 6rgdos publicos e privados nacionais ouriatéonais, esta cada vez mais exigindo
mecanismos de padronizacao e registro para faalitantrole e tornar esse procedimento
mais agil, eficiente e eficaz, com vistas a garantmediato entendimento do conteudo e
gerar qualidade para os servigos prestados.

Atualmente as comunicac¢des e registros sao coramtes por documentos
oficiais, caracterizados por uma redacao oficial, meio, precipuamente, dos seguintes
documentos: partes, memorandos, oficios, avisggsgdao de motivos, telegramas, fax
ou fac-similese correios eletronicos. A forma mais correta dengfe#@ a qualidade nas
comunicacdes é investir na padronizagdo, com ioserestabelecimento de normas que

visem a orientacdo dos usuarios e, sobretumnlitém a confeccdo dos documentos e



correspondéncias para qgue cumpram com seu desiderat

A caracterizacdo de um documento oficial, intitolggor correspondéncia
oficial ou redacéo oficial, da-se pela forma degiedia prépria Administracdo Publica.
Sao aconselhados alguns atributos para a redag¢éal,oflentre eles, a utilizacdo de
linguagem simples e direta, objetiva e concisaaataimpessoal. Apesar dessa orientagéo
nao existe uma linguagem administrativa proprigfindia, todavia, as mensagens devem
ser transmitidas corretamente, com os apanagicosgbara qualquer texto, respeitando-
se a correcao gramatical, a clareza e a conci$éo, @a impessoalidade, formalidade e
uniformidade, estas especificas da redacéo oficial.

A uniformidade ressaltada anteriormente signifex@ldém uma padronizagéo
das comunicacfes escritas na corporacdo. Issoadeztrem ser necessario para a
organizacao policial militar ter um manual de nasneaorientacdes para a confeccéo e
elaboracdo de documentos por ela expedidos. Essgairs®erd o suporte fundamental para
que todos os policiais militares possam encontglindormacdes necessarias para a
proficua génese documental da PMGO.

Essa necessidade é corroborada pelos investiméitos nessa seara por
diversas instituicbes com o desenvolvimento de gedprios manuais de confeccdo e
elaboracdo de documentos oficiais. O modelo ques s paradigma para essa area € o
Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da RemibliMROPR (MENDESet al,
1991). Desde 1991, ano de sua edicdo, ja serviuetlréncia para varias outras
instituicdes produzirem os seus proprios manuaieedacédo oficial. S&o exemplos dessa
escola: a Agéncia da Administracdo do Sistema &wiério do Estado do Mato Grosso
do Sul (AGEPEN, 2009), a Policia Militar da BahNMlUNES, 2001), a Policia Militar do
Distrito Federal (PMDF, 2009), a Agéncia Nacionals dAguas (ANA, 2003), ainda,
diversas universidades pelo Brasil.

No Exército Brasileiro (EB, 2002) foram instituidas Instru¢des Gerais para a
correspondéncia, as publicacdes e os atos adrativss no ambito do Exército Brasileiro
(IG 10-42). Esse instrumento regulador € importgrdea a Redacdo Oficial policial
militar, uma vez que fornece subsidios e insumdgsa@s para a normalizacdo da
producdo, confeccdo e elaboracdo de documentosi®fino meio policial militar
brasileiro.

A Policia Militar de Goias dewahs passos nesse sentido anos atras, quando
dois oficiais (RIBEIRO e LAUREANO, 1989) editan um manual de redacao oficial.



Todavia, suas edi¢des nao foram atualizadas, palmente em relacdo ao implemento da
producdo documental informatizada e também no wowmtexto ortogréfico vigente. Hoje
essa producdo académica esta desatualizada.

A corporagcdo anhanguerina passa por avancos costiayprogressivos de
modernizacdo de seus processos e procedimentoacmpetis e administrativos, todavia,
nesse quesito de comunicagdo com os diversos psibijue dialoga, pouca evolugéo
ocorreu, afetando a qualidade e a uniformidadeddosmentos produzidos, ocasionando
deficiéncias na comunicacao e, sobretudo, a nampadcido dos mesmos, 0 que afeta a
agilidade com que sdo compreendidos, decodificadtambém os resultados que dele
devem emergir.

Esses problemas oriundos da comunicacao institaiciolbstaculam o pleno
desenvolvimento organizacional da corporacdo m@dlicmilitar. As tendéncias
administrativas modernas exigem que a comunicadéungstrativa seja de qualidade e
célere, gerando transparéncia nos atos admimstsatEsses sdo 0os motivos basilares para
a escolha do tema deste projeto que resultou mestagrafia.

Ainda surge como argumento para esse empreendiroefaito de que, ao se
padronizar as formas de produgdo documental, sest®mvna construcdo e no
estabelecimento de uma identidade cultural queenttiarqd na percepg¢do comunitaria da
imagem corporativa da PMGO. Isso significa a noizagbo, inclusive, da marca “PMGO
— Patrim6nio dos goianos”.

Outro argumento ainda cabe ser utilizado, qual, sefalta de um manual de
normalizagdo da producéo e confeccdo de documefitigis leva a criacdo e utilizagdo
de padrdes proprios de cada comando, regionaltotageou unidade, administrativa ou
operacional. Isso repercute também em erros delhesaa modalidade ou tipo de
documento a ser utilizado, ao se confundir os dwgée oficio, parte e memorando, por
exemplo.

Apesar das divisbes departamentais que a PMGOstearestrutura € una, por
isso ndo deve admitir a profusdo de modelos e tus@m de tipos de documentos para
cada unidade da corporacdo. Essa padronizacdot@ gerconstrucdo da identidade
institucional e colabora na formacdo da imagem aratpva da PM goiana. Por efeito,
mais do que gerar um Manual de Redacdo Oficial B&® é cogente investir na
divulgacao das normas e, sobretudo, canalizarrses para instruir, educar e capacitar os

policiais militares para a sua utilizacao.



Afinal, uma corporacdo que tem como pilares a plisa e a hierarquia,
priorizando a uniformizagdo de todas suas ativisladdministrativas e operacionais, ndo
pode descuidar do seu arcabouc¢o documental.

A falta de padronizacdo na confeccdo e na elabom@gs documentos oficiais
compromete a agilidade e a qualidade das atividdaesdministracdo Publica na Policia
Militar de Goias?

A multiplicidade de modelos documentais afeta rnegatente a construcao da
identidade institucional da PMGO?

A auséncia de critérios para padronizacdo de dottameontribui para uma
percepc¢ao negativa da imagem corporativa da PMGO?

A hipétese delineada para a presente pesquisandsduque a normalizacao da
confeccdo e elaboracdo dos documentos oficiais,n@o de um Manual de Redacao
Oficial da PMGO, a divulgacéo desse manual e aoti@gdo dos policiais militares para
sua plena utilizacdo, trara maior agilidade, qaalél e compreensdo das mensagens
transmitidas por escrito e ajudara na construcéidet@idade institucional e na formacéo
da percepcao da imagem corporativa organizacianBMIGO.

Inexiste atualmente na Policia Militar de Goias urmoemalizacdo documental
que vigore orientando os policiais militares nafeogdo e elaboracdo de documentos
oficiais, utilizados nas correspondéncias formasimstituicdo, acarretando problemas e
dificuldades na decodificacdo das mensagens, ftacritérios de uniformizacédo e
padronizacdo na escolha do tipo correto de documeara cada modalidade de
comunicacao e mensagem.

Além disso, as mensagens podem desdobrar-se enveggiide interpretacao
e até mesmo de formatacdo, gerando dificuldades paestabelecimento da cultura
organizacional da corporacdo com o enfraguecimentoepercussdes negativas na
percepcéo da imagem corporativa pela comunidadendeforma geral.

Depois de detectados os problemas relativos a itenddste projeto buscar-se-
a investir na solucdo dos mesmos. Para tanto, faronizacdo e a padronizacdo dos
procedimentos de confeccdo e elaboracdo de docosnefitiais propiciara qualidade,
celeridade, eficiéncia e eficacia aos atos da Athtnatdo Publica na Policia Militar e
fortalecerd a construgdo da identidade institu¢ionaen efeitos diretos da percepcéo da
imagem corporativa.

Nesse contexto é imprescindivel que se desenvdiwanual de Normalizacéo
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da Redacéo Oficial na PMGO. Isso s6 ndo basta,éammd necesséario, como ja foi dito,
divulgar e capacitar o PM para a sua utilizacao.

Para tanto foram elencados os seguintes objetsfmscéicos: a) colaborar na
construcdo da identidade institucional da PMGOfolalecer os procedimentos internos
de uniformizagcdo documental da PMGO; c) contrilmarmelhoramento da percepcao da
imagem corporativa da PMGO; d) divulgar a uniforag&o e a padronizagdo das normas
para producdo de documentos oficiais e e) propapacitacdo dos policiais militares para
utilizacdo do manual de normalizacao da redaca@mbtia PMGO.

Por conseguinte, essa trajetéria delineada com hjstivms especificos
sintetiza-se no objetivo geral que é: padronizeordeccao e a elaboragdo dos documentos
oficiais da PMGO, por meio da criagcdo do ManuaRedacao Oficial da Policia Militar de
Goias.

A trajetéria percorrida nesta monografia caractese metodologicamente
como um tipo de estudo descritivo, pois este tipm gue ora se acentua como 0 mais
pertinente e que possibilita uma exposicdo solpeoducao, confeccdo e elaboracdo da
redacao policial militar. Conhecer os documentos gompdem o cotidiano da Policia
Militar, normalizando sua padronizacdo € uma tadefscritiva. Dessa forma, por meio
desse entendimento, sugerir a adocado do Manua¢dacgo Oficial da PMGO.

Sobre o tipo de estudo descritivo preleciona Tasgifil987, p. 110) em sua

obra Introducédo a Pesquisa em Ciéncias Sociais:

Os estudos descritivos exigem do investigador, gaeaa pesquisa tenha certo
grau de validade cientifica, uma precisa delimitagle técnicas, métodos,
modelos e teorias que orientardo a interpreta¢®o ddwlos..[...] Os estudos
descritivos exigem do pesquisador uma série dan#pdes sobre o que se
deseja pesquisar. [...] Podem estabelecer relagiesvariaveis.

Outra vertente metodoldgica adotada é a pesquadaiiva, uma vez que se
entende que esse tipo de pesquisa possibilita dogue mais critico e participativo,
permitindo uma visdo do processo de construcaalel@idade institucional e fomento
da imagem corporativa da PMGO.

Assim, com o escopo de traduzir o tema em epigi@em-se necessarias as

palavras explicativas de Augusto Trivifios (19871%%):

A pesquisa qualitativa de tipo historico-estrututhalética, parte também da
descrigdo que intenta captar ndo s6 a aparénciandoneno, como também
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sua esséncia. Busca, porém, as causas da exist@hejgprocurando explicar
sua origem, suas relagBes, suas mudangas e se&aegior intuir as
consequéncias que terdo para a vida humana.
Caracterizando o tipo de pesquisa quanto a dirnéggm-formal que tendera
a analise investigativa, adotar-se-a aquela queopa o fendmeno como real,
concreto, o qual tem uma realidade prépria. Pamassr, o enfoque serd o indutivo.
Contudo, ao se avaliar o suporte tedrico dessarfend, descobrindo suas aparéncia e
esséncia, estar-se-ia atuando de forma dedutiva.
Novo elucidativo ensinamento € trazido a baila petofessor Trivifios
(1987, p. 129), com o intuito de equacionar essmesmpe antagonismo formal no

desenvolvimento de uma pesquisa qualitativa:

Os significados, a interpretacdo, surgem da peémepe fendmeno visto num
contexto. Assim chega-se ao nivel de abstracdocamegeito. Na pesquisa
gualitativa, com raizes no materialismo dialétmmmno ja dissemos, o fendmeno
tem sua prépria realidade fora da consciéncia [st§ significa enfocéa-lo
indutivamente. Porém, ao mesmo tempo, ao descalmiraparéncia e esséncia,
esta-se avaliando um suporte tedrico que atua idachente, que s6 alcanga a
validade a luz da prética social.[...] O fendmeociad € explicado num processo
dialético indutivo-dedutivo.

Ainda, com base nos objetivos, esta pesquisa épdodbcumental. Godoy
(1995, p. 21) explica a pesquisa documental comndcs@ima modalidade de pesquisa
qualitativa, e informa ainda que ela € “constituiiia materiais que ainda ndo fora
submetidos a um tratamento analitico ou que podagmesxaminados sob um novo olhar
ou com informagdes complementares.”

Foi realizado um levantamento bibliografico esseineénte nas bibliotecas
cujo acervo é voltado para a tematica, onde ndweseleu apenas em obras classicas
sobre o assunto, mas também com consultas emaseigieriodicos afins, bem como a
alguns sites que tratam do assunto de maneiraéentientifica; como a biblioteca da
Faculdade Anhanguera (Vila Canad), biblioteca d&W8etor Universitario), biblioteca
da Universidade Salgado de Oliveira-Universo (S&ud), Biblioteca da Academia de
Policia Militar, Setor Universitario — setor de iassuras de revistas sobre seminarios e
lingua portuguesa, e o0s sites: www.scholar.goamelor; www.scielo.br e
www.acessolivre.capes.gov.br.

O capitulo | trata da apresentacdo e contexagz para padronizacdo da

normalizac&o da correspondéncia policial militar.
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O capitulo 1l trata da Identidade Visual e da logora da Policia Militar de
Goiés, inclusive de seu uso em cabecalhos de pomrdéncias.

O capitulo IlI € constituido das normas gerais debaracdo de
correspondéncias e apresenta 0s modelos mais ueiat®rrespondéncias oficiais:
espécies, finalidades, assinaturas e estruturatadzes- se que os documentos
especificos, utilizados nos diversos comandosiaetaerdo organizados, padronizados

e exemplificados em modelos e manuais prépriogepoamente.
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CAPITULO | - CONTEXTUALI;A(;AO PARA PADRONIZACAO E
NORMALIZACAO DA COMUNICACAO

Ao se propor a padronizagcdo de producgédo, confeegdelaboracdo de
documentos oficiais no ambito da Policia Militarstado de Goias pretende-se colaborar
com o entendimento das conceituacées de cada épdodumento utilizado e também

caracterizar a redagéo oficial policial militar camtexto da Administracéo Publica.

1.1 Tipos de Comunicacéo

A primeira diferenca que se realiza € a da reddéénica em relacdo a
literaria. Nunes (2001) afirma que a redacéo literéende a valorizar a composicao
artistica por meio da prosa nos seus trés prirecg@mneros, a saber: descricdo, dissertacéo
e narragdo. Dessa forma, esse autor revela quecmdaosicdo que exclua o plano
artistico das oracgles e frases, dedicando-se,ppegoente, a objetividade, a eficacia, a
concisao e a exatiddo da comunicacdo passa-senarchi@ redacdo oficial ou redacéo
técnica. Dentre essas emerge a redacdo ou cord&smia militar, conteddo do qual se
origina, em parte, a redacao policial militar.

A redacao formal faz parte da comunicacao oficealAdministracdo Publica,
nela inserida a Policia Militar de Goias. Por sefermais, essas comunica¢cdes devem
obedecer algumas regras: a) clareza de texto,igaeima pronta e exata compreensao por
parte do interlocutor leitor; b) uso de papeis ammifizados; c) diagramacao correta; d)
concisdo textual, que quer dizer o maximo de infgpdes e o minimo de texto; e)
impessoalidade, que significa que a comunicaca® &gy isenta de interferéncia da
individualidade de quem a produz e a elabora; @) des padréo culto da linguagem e Q)
padronizacao.

Para que ocorra a comunicacdo, conforme Rocha (1992), € necessario
haver os interlocutores que sdo o comunicador, repste caso estudado é a propria
corporacéo policial militar de Goias, e o receptige € o publico em geral, os cidadaos ou
mesmo ainda outro 6rgdo ou instituicdo privada. deessario haver o veiculo de
comunicacdo também, que aqui se constitui no doctomeo qual estdo contidas as
informagBes a serem transmitidas, portanto, neéxpressdo maxima da padronizacao

assume seu carater precipuo.
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1.2 Pressupostos Legais da Correspondéncia PolicMllitar

Dessa forma, a redacao oficial vincula-se aos fioscde comunicacéo oficial
no campo do Direito Administrativo. Por conseguimtgsa comunicacdo se aperfeicoa por
meio dos atos administrativos, que sdo praticagtsspgentes da administragdo publica
investidos de poderes (JUNIOR CRETELA, 1995 e MHIRSE, 1997).

Ao se analisar a correspondéncia nessa perspectixela-se, sob o enfoque
desse ramo do Direito Publico, a existéncia damehtos essenciais a convalidacao do ato
administrativo, quais sejam: competéncia, finaledddrma, motivo e objeto. Competéncia
€ 0 elemento que exige que a autoridade disponhaoder legal para exercita-lo.
Finalidadediz respeito ao interesse publico a ser atingidom@a € a exteriorizacdo do ato
administrativo necessario ao seu aperfeicoamenidign. Para nosso estudo, a forma é o
conceito central. Dai que normalmente a forma doadministrativo € a escrita, embora
sejam também admitidas formas verbais. Motivo éaasa de direito ou de fato que
determina ou autoriza a edicdo do ato administrati®bjeto € o préprio ato
administrativo, ou seja, o conteudo que cria, moaibu comprova situacdes juridicas
sujeitas a atuacdo do Poder Publico (JUNIOR CRETEL995; MEIRELES, 1997 e
BRAZ, 1997).

1.3 Importancia da Padroniza¢do Documental

Explicadas as disposi¢cdes legais e doutrinariagsesabtematica abordada,
passa-se ao estudo da padronizacdo documentabniZaalré estabelecer padréo, ou seja,
um modelo ou paradigma a ser seguido. O ato otoefei padronizar facilita as relacdes
humanas e organizacionais. Exemplo classico étenssde medidas que é utilizado no
mundo inteiro.

A padronizacao por normas contribui com diversgeet®s da vida moderna.
Aumentam a confiabilidade, a eficiéncia, a qualedada seguranca e ainda, torna mais
célere a execucdo das tarefas e servicos. A AgsaciBrasileira de Normas Técnicas
(ABNT) salienta que a padronizacdo normalizada geeaeficios organizacionais
reduzindo os custos e o desperdicio de materiaisugnento da produtividade. Inclusive, a

adocdo de parametros especificos de atendimentertascnormas pode gerar uma
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certificacdo internacional de qualidade de padeny@im dos processos, procedimentos e
correspondéncias pela ISO 9000.

A expressao ISO 9000 designa um grupo de normagééscque estabelecem
um modelo de gestdo da qualidade para organizagtegeral, qualquer que seja o seu
tipo ou dimenséo.

A sigla "ISO" refere-se anternational Organization for Standardization
organizacdo nao-governamental fundada em 1947, emelfa, e hoje esta presente em
157 paises. A ISO € uma familia de normas que @stab requisitos que auxiliam a
melhoria dos processos internos, a maior capaoitdgs colaboradores, 0 monitoramento
do ambiente de trabalho, a verificagdo da satisfagés clientes, colaboradores e
fornecedores, num processo continuo de melhorgstiema de gestdo da qualidade.

A implantacdo da ISO 9000 envolve 30 passos. Oscipdis sao: 1.
Estabelecer plano de implantacéo, incluindo crcenogrdetalhado; 2. Estabelecer Politica
da Qualidade, objetivos e indicadores e divulgaolitica aos colaboradores; 3. Treinar
pessoal em leitura e interpretacdo da NBR ISO 200D, 4. Identificar requisitos legais
para os produtos/servicos da empresa; 5. Estabegioeedimento para controle de
documentos; 6. Estabelecer plano de competéncias gsafuncdes existentes; 7. Criar
metodologia para gerenciamento do ambiente delti@l{dS's); 8. Criar mecanismo para
andlise das solicitagfes de clientes, tratamentedamacdes e medi¢do de satisfacao de
clientes; 9. Padronizar tarefas de compras, cantdd fornecedores e inspecdo no
recebimento; 10. Identificar principais processogstentes em cada setor e criar
procedimentos aplicaveis, incluindo atividades dengjamento, execuc¢do, inspecédo e
respectivos registros; 11. Estabelecer procedimeata auditorias internas; 12. Criar,
medir e monitorar indicadores para medir a quabdael processos e produtos definidos e
atuar nos desvios; 13. Estabelecer procedimen® ggies corretivas e preventivas; 14.
Elaborar Manual da Qualidade; 15. Formac&o de @aditinternos 1SO 9001 (ARAUJO,
2001).

A padronizacédo da producdo, elaboracdo e confedgabocumentos oficiais
tem como pressuposto obrigatorio a elaboracdo denamual. Essa acdo reflete varios
passos preconizados para a implantacdo da ISO @0@0yez que sdo enumerados dentre
outros o controle de documentos, a criacdo de rmeuoans de analise das solicitacdes de
clientes e, sobretudo, a elaboracdo do Manual dgdidade que esta intimamente ligado

com o Manual de Redacéao Oficial.
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O modelo e substrato para formatacdo de manuamsdagao oficial no Brasil
€ 0 Manual da Presidéncia da Republica (MENRESI 1991). A segunda edicdo desse
manual foi editada 10 anos depois da primeira sawou integralmente a estrutura da
primeira edicao.

Dessa forma, fica evidenciado que a padronizacongio da normalizacao
da correspondéncia policial militar, além de seditaea imagem da corpora¢cdo com uma
producdo documental unificada na forma, remete @efi@os para a administracao

publica, principalmente para a gestao de procesfiaglez das comunicacdes.

1.4 Correspondéncia Militar

As Instrucbes Gerais (IG) do Exército Brasileir@)Eegulam as atividades
castrenses dessa forgca. As correspondéncias sslisd@io reguladas na IG 10-42 e definem
normas sobre a correspondéncia, as publicacbesam®administrativos de interesse do
Exército, visando a sua padronizacao e simplificd&, 2002).

Neste diapaséo, a elaboragéo da correspondénsigguitiicacoes e dos atos
administrativos de interesse do EB orienta-se maacisdo, clareza, objetividade,
formalidade, impessoalidade, uso do padrdo -culto lidguagem e uniformidade,
destacando que o texto serd 0 mais conciso pasetiehndo-se 0s excessos linguisticos
que nada lhe acrescentam (EB, 2002).

Dessa forma, os atos oficiais do EB tém por firmalel precipua informar,
estabelecer regras ou regular o funcionamentogioérda forca, devendo ser objetivos, a
fim de possibilitar a uniformidade de entendimendo,qual ensejara a unidade de
procedimentos pretendida (EB, 2002).

Essa Instrucdo Geral ainda preconiza que os dodameficiais sdo sempre
formais e de necessaria uniformidade, isto é, almdes regras de forma, ao padrao de
linguagem, a formalidade de tratamento, aeeldatilografica, ao uso de papéis
uniformes e a correta diagramacao, possibildarsd imprescindivel padronizacdo dos
textos (EB, 2002).

Uma nota explicativa da IG 10-42 esclarece que @essoalidade decorre da
auséncia de impressdes individuais e do carateessgal do préprio assunto tratado,

evitando a duplicidade de interpretacdes que padelvir de um tratamento personalista
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dado ao texto. Essa IG aprofunda ensinando querdgaulto de linguagem é aquele em
gue se observam as regras da gramatica e se enyonegacabulario comum ao conjunto
dos usuéarios do idioma, evitando-se vocabulos eilagdo restrita, como o jargdo e a
giria (EB, 2002).

Para efeito de analise, a IG 10-42 constitui-sé @i@ulos distribuidos em 153
artigos e 3 Anexos. Como as atividades policiaiktares, principalmente nos modelos
administrativo e de organizacdo estrutural, sdoordectes do modelo do Exército
Brasileiro, esse manual de correspondéncia mili(d 10-42) sera utilizado,
precipuamente, para orientar a proposta de adogdMahual de Redacdo Oficial e
Correspondéncia da PMGO.
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CAPITULO Il — IDENTIDADE VISUAL NAS CORRESPONDENCIA S POLICIAIS
MILITARES

A identidade visual de qualquer 6rgdo, empresaaypocacdo € referéncia
primaria de sua historia, sua forma e seu conteMiloguez (1999) destaca que alguns
termos merecem uma prévia definicdo para colalmrantendimento dessa questéo, eles
sao sintetizados e sistematizados da seguinte forma

a) Comportamento corporativo: sdo as atuacdes da instituicdo do ponto de
vista funcional, como seus produtos e servicoss ggacedimentos administrativos ou
operacionais, financeiros e tecnologicos, que inAmbém o sistema de tomada de
decisbes, metodologias de controle e planejamento.

b) Identidade visual: € o conjunto de signos que traduzem graficamente a
esséncia corporativa. Estes elementos sao aplicsetpsndo um manual de identidade
corporativa que determina os usos do simbolo grafias cores e as aplicacbes em
diversas circunstancias.

c) Comunicagdo corporativa: € o conjunto de formas de expressdo que
apresenta a organizacao. Todos os atos cotidiamgsrdportamento de uma corporacao
sdo, em Ultima instancia, atos de comunicacao.

Os conceitos sintetizados nos termos “identidad@hagem” corporativas sao
muitas vezes usados erroneamente como sindnimafistiugdo, além de profunda, &
notdria: enquanto a identidade trata da realidafdgria da empresa, a imagem ocupa-se da
percepcao externa da mesma, assim, a imagem astializada parte de um processo de
identificacdo da corporacao ou instituicdo e requétodo ou metodologia que direcione
para esse fim. Para Chaves (1999), a funcéo id=aidra pode agir em sujeitos dos mais
diferentes perfis.

Para propiciar a unicidade de termos é importanteneler o seu significado,
dessa forma, o termo corporacdo denota uma asdoct& interesses comuns. Dessa
maneira, qualquer comunidade de pessoas que obedegdgum tipo de regimento ou
estatuto pode ser considerada uma corporacgdo. f2aéa para a utilizacdo corrente, neste
trabalho, da palavra corporacédo para designar a®@MG

A despeito das diversas definicbes que se tém eetidhde corporativa,
utilizar-se-a a adotada por Fascioni (2006, p.Ea muem esse termo encerra a seguinte
explicacdo: “identidade corporativa € o conjuntocdeacteristicas essenciais que tornam

uma empresa unica, especial, inigualavel [...]tidade de uma empresa é a sua esséncia,
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seus principios, crengas, manias, defeitos, quiglaaspiracdes, sonhos, limitacdes”.

Dessa forma, ao se aprofundar um pouco mais, @aesata explicacdo que
Jasso (2000) faz do termo inglésofporate identity” que € geralmente usado como
referéncia para atividades comerciais, sem, contedo outras situacdes, descrever a
identidade de organizacfes ndo comerciais, quaEmsassociacdes ou 6rgaos publicos
prestadores de servigo. A expressao condensa, fdessg as caracteristicas essenciais de
quaisquer entidades ou organizacdes, como tambanhisidria, personalidade, valores,
principios, mensagem e visdo, em sintese, o squOgito organizacional (FASCIONI,
2006).

A argumentagcdo supra-azada alicerca a necessidade definir de forma
clara e transparente o termo adequado para o torgres se quer comunicar, ou seja, 0
das interferéncias sobre a entidade que determimadificacbes de percepcdo no
observador. Didaticamente, significa que a aprgpdacorreta dos termos propiciara a
gestdo sobre os seus desdobramentos com vistagemagin com 0 observador

corroborando ou alterando-lhe a sua percepcao.

2.1 ldentidade Visual da PMGO

Para se compor a identidade visual de uma corfporacprimeiro passo €
adotar uma logomarca. Logomarca é uma marca gue graficamente letras do nome de
uma instituicdo e elementos formais puros e/ouratost Cabe, ainda, defini-la como
qualquer representacao gréfica padronizada e tilistiatilizada como marca.

A logomarca da Policia Militar de Goias é a comg@siestilizada da bandeira
do Estado de Goias ao fundo, do mapa do Estadmides Gobreposto, nele contidos dois
circulos, um sobre o outro, sendo o maior em fuamld e 0 menor em fundo vermelho.

Entre os circulos, tangenciando a parte externegntram-se 25 pequenas
estrelas brancas de cinco pontas. Entre os daiglasy uma estreita faixa amarela faz a
divisa entre ambos e no centro do circulo menomeghto uma estrela de cinco pontas,
cada ponta dupla faceada em amarelo e marromadamente.

A expressao “patrimbnio dos goianos” em caixa @dtaor preta € posicionada
do lado esquerdo em arco, conforme se vé na figutago adiante. Por fim os dizeres

“Policia Militar do Estado de Goids” em dulizhas, com destaque para “POLICIA
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MILITAR” na primeira linha, ambas em cor preta.

FIGURA 1

POLICIA MILITAR

DO ESTADO DE GOIAS

FONTE: Policia Militar de Goias.

Ficam evidenciadas as teorizac0Oes retro argumentagladocante a imagem
institucional, uma vez que, como corrobora o ditadpular: “uma imagem vale mais que
mil palavras”. A logomarca da PMGO representa todocabouco historico institucional
dessa corporacdo mais que sesquicentenaria e, méemelance, € reconhecida e
representa a instituicdo policial militar anhangueer

Neste contexto, argumenta-se que toda correspoadénanda da PMGO

deve conter no seu cabecalho a logomarca da cggmreonforme a figura 1.

2.2 Identidade Visual Formal nas CorrespondénciadfDjagramacao)

Todos os papéis de expediente utilizados pela PM@®,como o0s convites e
as publicacbes oficiais deverdo possuir a logomdeszrita no topico 2.1, conforme a
figura 1.

A localizagéo da logomarca da PMGO devera estdratemada no documento
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que, como proposta, devera obedecer a seguinteadiagdo, que deve estar em harmonia
com o preconizado no Manual de Redacéo Oficial dee@o do Estado de Goias (GEG)
(GEG, 2005):

a) Deve ser utilizada fonte do tipo Times New Romacatpo 12 no texto em
geral, 11 nas citagdes e 10 nas linhas de rodapé.

b) E obrigat6rio constar a numeracido de pagina degoten@ira folha. Deve
ser usada no canto direito inferior da pagina combef tamanho 12.

c) O inicio de cada paragrafo do texto devera term2,Be distancia da
margem esquerda. O campo destinado a margem eadasad,0 cm de largura. O campo
destinado a margem direita tera 2,0 cm.

d) Deve ser utilizado espacamento de 1 e 1/2 eniielas e de 6 pontos apos
cada paragrafo.

e) Ndo se recomenda o uso de negritos, italicos, rsddlios, letras
mailsculas, sombreamentos, relevos, bordas ouugratmitra forma de formatacdo que
afete a elegancia e a sobriedade do documento, ssirema importancia. E deselegante o
negrito do nome do signatario.

f) A impressao devera ser feita em cor preta e o gdapelco. Cores podem
ser usadas somente para gréficos e ilustracdeap€l gevera ser usado no tamanho A-4
(297x210mm).

g) A logomarca da PMGO deve estar dentro dos 4,0 chiimdi® superior da
pagina, devidamente alinhada e centralizada e adéosomente na primeira pagina do
documento.

h) Logo abaixo da logomarca sera colocada centralizad#entificacdo do
local de origem do documento. Na primeira linhacm@ndo Regional ou Setorial, Secéo
de Estado Maior, etc, e na segunda linha a repariingerna do 6rgéao.

i) Entre a data e a indicacdo do destinatario poderhariacdo de espacos,
visto que ndo héa defini¢éo rigida, com vistas ehoredstética do documento.

j) O destinatario deve conter o tratamento, 0 nomautlaridade ou pessoa a
guem se destina, cargo, Municipio/Estado e CEP.

k) Entre o destinatario e o assunto deve ter apenaspato duplo.

l) O assunto deve ser sucinto, sendo no maximo cialavias, para indicar
ao receptor o tema principal do mesmo.

m) Entre o assunto e o vocativo ha somente um eshggo.
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n) O vocativo deve ser “Senhor” acrescido do carggada pelo destinatério.
A exceg¢do sao os documentos a serem destinadoshadss maiores dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario.

0) Quando se tratar de cidadaos destituidos de aadleridevera ser “Prezado
Senhor”. Em nenhuma hipétese serad colocado ilastrés dignissimo ou mui digno
(DD/MD).

p) Entre o vocativo e o texto deve ser utilizado upees duplo.

q) Entre os paragrafos deve ser utilizado espaco duplo

r) A margem inferior sera de 2,0 cm.

s) Entre a dltima linha do texto e o desfecho “Atesaibente” ou
“Respeitosamente” deve haver um espaco duplo.

t) Entre o desfecho e o signatario podera haver \éaride espacos.

u) O signatério sera o nome do emitente, letra tama@heem negrito, italico

ou outra forma de destaque e logo abaixo o cargpaaio.
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CAPITULO Il — TIPOS E CARACTERISTICAS DOS DOCUMENT OS DA
CORRESPONDENCIA POLICIAL MILITAR

A correspondéncia oficial policial militar é constdnciada em todo
mecanismo de comunicacdo oficial no campo admatigtr. Essa comunicacdo é
efetivada por meio dos atos administrativos prdtisapelos agentes da administracédo
publica, no caso da PMGO, oficiais e pragas daaragdo, investidos de poderes e

competéncias, conforme as leis e regulamentos tagen

3.1 Modalidades de Documentos Conforme o Objeto

Conforme ja citado no Capitulo I, e agora corroborade acordo com
Meirelles (1997, p. 144), o "ato administrativooéld manifestacédo unilateral da vontade
da administracdo publica que, agindo nessa qualjdatiha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e deat direitos ou impor obrigacbes aos
administrados ou a si prépria.”

A analise e o exame do ato administrativo reveliaramente a existéncia de
cinco elementos na sua formacao, a saber: competénalidade, forma, motivo e objeto.
Estes j& foram detalhados no Capitulo I.

O objeto, como ultimo elemento, ou no dizer de Blkis (1997), requisito do
Ato Administrativo, enseja alguns desdobramentasa Banto, aduz-se que o objeto do ato
administrativo é “a criacdo, a modificacdo ou a pmwacdo de situacles juridicas
concernentes a pessoas, coisas ou atividadesasujgitatuagdo do Poder Publico”
(MEIRELLES 1997, p. 149).

Neste diapaséo, o objeto identifica-se com o caluteid ato e por meio dele a
administracdo manifesta o seu poder e a sua vootadeesta simplesmente situacdes pré-
existentes. Os atos administrativos, nesta monagrabdem ser agrupados em seis
modalidades: | - Atos de Correspondéncia; Il - AEmsinciativos; Il - Atos Normativos;
IV - Atos de Ajuste; V - Atos Comprobatoérios; VOutros Atos.

Sdo os Atos de Correspondéncias que importam pase erabalho
monografico, para tanto, suas caracteristicas seal@mlhadas para seu melhor
desdobramento.
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3.2 Qualidades e ou Caracteristicas dos Atos de Gespondéncia

As qualidades e/ou caracteristicas dos Atos dee§jmondéncia estao presentes
em varios Manuais sobre Redacéo Oficial de orgabiqns e governos. Sao repetitivas
no seu enquadramento e exemplificacdo e difereticgn@ente em nada. Dessa forma, os
elementos aqui transcritos estdo presentes nosnssgManuais de Redacdo Oficial:
Manual de Redacdo do Governo do Estado de Goi@s)20anual de Redacédo Policial-
militar da Policia Militar da Bahia (PMBA) (NUNEZ001), Manual Basico de Redacéo e
Padronizacdo de Documentos Oficiais da Agénciaddatade Administracdo do Sistema
Penitenciariodo Mato Grosso do Sul (MS) (MS, 2009) e, principatite no Manual de
Redacao Oficial da Presidéncia da Republica (BRA3M02) que serve de referéncia para
a ampla maioria de outros manuais.

Dessa forma, pela ampla aceitagdo desses atribuapmnagios dos Atos de
Correspondéncia, por conseguinte, por seu enquadtarao que se propde neste trabalho
propositivo de Redacdo e Correspondéncia policiditam seguem as seguintes
orientacdes e instrucdes:

A) Impessoalidade: uso de termos e expressodes ingiesSoque se comunica
€ sempre algum assunto relativo as competénciagsndérgao publico e o destinatario
dessa comunicacao € o publico ou outro 6rgédo miklicdratamento impessoal refere-se a
(ao0):

e auseéncia de impressoes individuais de quem comunica

* impessoalidade de quem recebe a comunicacéo;

» carater impessoal do préprio assunto tratado.

B) Formalidade: uso adequado de certas regras farA&smalidade consiste
na observancia das normas de tratamento usuaisrresgondéncia oficial e no proprio
enfoque dado ao assunto da comunicacao.

C) Concisdo: uso de termos estritamente necessaea conciso é aquele
que transmite o maximo de informagdes com o mirdmpalavras. Para que se redija com
essa qualidade, é fundamental que se tenha, al&mtlecimento do assunto sobre o qual
se escreve, 0 necessario tempo para revisar o degimis de pronto. E nessa leitura que
muitas vezes se percebem eventuais redundanciapeticoes desnecessarias de idéias.

D) Clareza: uso de expressdes simples e objetivafadileentendimento, e

utilizacdo de frases bem construidas que evitearpretacéo dubia. Para se escrever um
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texto claro algumas orientacfes sao necessarias:

» dirija-se diretamente ao receptor;
e escreva, sempre gque possivel, na voz ativa;
» prefira oraces verbais as nominais;

» escolha cuidadosamente o vocabulario, evitando rgdga e seja
consistente;

e evite sinbnimos pelo simples prazer de variar; taeppialavras, ser for
preciso;

e use somente as palavras necessarias;

« ponha os componentes do periodo em ordem I&gicit(suverbo,
complementos);

» evite construgdes complexas;

» destaque os varios itens, se houver,

» evite periodos com negativas multiplas;

» transforme as oracfes negativas em positivas, semojerpuder;

» prefira os periodos curtos aos longos;

* evite expressdes de afetividade ou mesmo populares.

E) Precisédo: € o emprego de termos proprios e adegwathtegral expressao

de uma idéia.
F) Correcdo: é o emprego de termos de acordo comrasa gramaticais.
A utilizacdo dos elementos citados resultard natoiglade, caracteristica

basica de uma comunicacao oficial.

3.3 Tipos de Documentos

Os tipos de documentos mais utilizados na PMGOosdgialhados nesta
subsecdo conforme suas formas, estruturas, compssie finalidades. A fonte para
normalizacdo dos documentos continua sendo o MaleuRkedacéo Oficial da Presidéncia
da Republica (MROPR). Dessa forma passa-se ohjedivee aos tipos de documentos

com suas peculiaridades.
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3.3.1 Modelo Padréao Oficio

Conforme se depreende do MROPR (BRASIL, 2002, p.1&guns
documentos se distinguem mais pela finalidade @opgla forma. Ai estdo assemelhados
pela forma trés documentos (Oficio, Aviso e Memdograos quais incluimos outro que é
bem particular & Redacgéo Policial Militar, qualaseq Parte. Adota-se, desde entdo, a
uniformizacédo recomendada pelo manual paradigméacBresidéncia da Republica, nela
incluindo, definitivamente, a Parte, uma vez qusespretende padronizar, e este € um dos
desideratos deste trabalho monogréfico, sera figte ja.

Uma adverténcia merece destaque. Por ser esta mfiaogma proposta de
padronizacdo da Redacéo Oficial, ndo ha como esdapeontetido e da forma adotados
no manual que serviu de modelo e paradigma pardeowis manuais analisados e
referenciados neste trabalho, portanto, é o MadedRedacdo Oficial da Presidéncia da
Republica que orienta e empresta os modelos ailigadbs, com pequenos arranjos de
adequacao para a realidade da PMGO. Sendo assimodelo padrdo Oficio, que serve
também aos: Avisos, Memorandos e Partes, obedssguinte padronizacao:

A) Séo partes desses documentos:

» tipo e numero do documento, seguido da sigla dacdgge o expede:

Exemplos:

“Mem.: 321/2011-PM/1” *“Aviso: 321/2011-GCG” 10321/2011-CAPM”

* local e data em que foi assinado, por extenso,almhamento a direita:

Exemplo:

“Goiania, 15 de junho de 2011.”
* assunto: resumo do teor do documento
Exemplos:
“Assunto: Comunicacao de produtividade operacidnal.
“Assunto: Solicitacdo de aquisicdo de material.”
» destinatario: 0 nome e o0 cargo da pessoa a quernygiéla a comunicacao.
No caso do oficio deve ser incluido também o emggere

* texto: nos casos em que nédo for de mero encamimttarde documentos,
0 expediente deve conter a seguinte estrutura:

— introducédo, que se confunde com o paragrafo detumbe na qual €

apresentado o assunto que motiva a comunicacadRORR determina que se evite 0 uso
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das formas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer, 4€umpre-me informar que”, e
recomenda o emprego da forma direta, ideia conabsguconcorda,

— desenvolvimento, no qual o assunto € detalhado;tsgto contiver mais de
uma idéia sobre o assunto, elas devem ser tratgxgmragrafos distintos, o que confere
maior clareza a exposicéo;

— conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmenfgesentada a posicao
recomendada sobre o assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, erost@asos em que estes
estejam organizados em itens ou titulos e sulsitulo

Por outro lado, quando se tratar de mero encamiah@nde documentos a
estrutura € a seguinte:

— introducéo: deve iniciar com referéncia ao exp#dieque solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento nasitieesolicitada, deve iniciar com a
informac¢do do motivo da comunicacdo, que € encamjrihdicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, datgewriou signatario, e assunto de que
trata), e a razdo pela qual esta sendo encaminbagiando a seguinte férmula:

Exemplo:

“Em resposta ao Aviso n° 21, de 10 de junho de 28idaminho, anexa, cépia
do Oficio n° 53, de 30 de agosto de 2010, do ComaedApoio Logistico, que trata da
solicitacdo de aquisicdo de computadores.”

ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a angxa do telegrama n°. 18,
de 16 de maio de 2011, do Presidente da Agéncian@alo Sistema Prisional, a respeito
do projeto de adequacédo da guarda externa doslipesim Goias.”

— desenvolvimento: se o0 autor da comunicacdo désega algum comentario
a respeito do documento que encaminha, poderad ceotas paragrafos de
desenvolvimento; em caso contrario, ndo ha pamdgmé desenvolvimento em aviso ou
oficio de mero encaminhamento.

» fecho: o fecho das comunicacfes oficiais possé@imala finalidade ébvia
de arrematar o texto, a de saudar o destinatdaia fanto dois modelos
devem ser usados:

— para autoridades superiores, inclusive o Govemadal&stado de Goias:

Respeitosamente,
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— para autoridades de mesma hierarquia ou de higaarderior:
Atenciosamente,
» Identificagédo e assinatura do autor da comunicag@as as comunicagdes
oficiais devem trazer o nome, o posto ou gradudogo, depois do nome,
e 0 cargo da autoridade que as expede, abaixacdbde sua assinatura. A
forma da identificacdo deve ser centralizada ngaalo documento,
conforme o exemplo seguinte:

Exemplo:

(espaco para assinatura)
NOME — TEN CEL QOPM
Chefe da 52 Secao de Estado Maior Geral

(espaco para assinatura)
NOME — CEL QOPM

Comandante do Comando do Policiamento da Capital

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixairgaaga em pagina isolada

do expediente. Transfira para essa pagina ao naealbisna frase anterior ao fecho.

3.3.2 Caracterizacdo dos expedientes: Oficio e Agis

Os documentos chamados de “Aviso e Oficio sdo nuatis de comunicacao
oficial praticamente idénticas” (MROPR, 2002, p. R)diferenca verificavel entre ambos
situa-se na expedicdo do documento que, no casdrdaistracdo publica federal, usa o
Aviso como comunicacdo exclusiva por parte dos $fiios de Estado, destinados as
autoridades de mesma hierarquia, enquanto quecio@fi‘expedido para e pelas demais
autoridades”. Ressalte-se que ambos tém comodaudio tratamento de assuntos oficiais
pelos o6rgdos da Administracdo Publica entre sie,caso do oficio, também com
particulares.

Com relacéo a forma, estes documentos devem obsepravisto na subsecao
2.2, do Capitulo Il deste trabalho, acrescido duiste exemplo de vocativo:

“Excelentissimo Senhor Governador”
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“Senhora Secretaria”
“Senhor Comandante Geral”

3.3.3 Caracterizacao dos expedientes: Memorando are

O Memorando e a Parte pertencem a modalidade denicagdo entre as
unidades administrativas de um mesmo 0Orgdo. Suastesdsticas sdo de comunicacao
eminentemente interna. Pode ter carater exclusimmadministrativo ou mesmo ser
empregado para a exposicao de projetos, ideizdrigas, etc.

Sua principal caracteristica é a agilidade. A ttagdio do Memorando ou da
Parte em qualquer 6rgao deve pautar-se pela rapigela simplicidade de procedimentos
burocréaticos. Com vistas a esta celeridade, osadbep ao Memorando ou Parte devem
ser dados no proprio documento e, no caso dedalt@spaco, em folha de continuacéo.
Assevera-se no Manual da Presidéncia que “esseeginoento permite formar uma
espécie de processo simplificado, assegurando rmar@paréncia a tomada de decisoes, e
permitindo que se historie 0 andamento da matéiada no memorando” (BRASIL,
2002, p. 18).

Quanto a suas formas, tanto o Memorando quantata Beguem o modelo
padréo oficio, descrito na subsecéo 3.3.1, confeaedica de que o seu destinatario deve
ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Exemplos:

“Ao Sr. Subcomandante Geral da PMGO”

“Ao Sr. Comandante do 7° BPM”

Sobre a forma dos Memorandos e Partes devem séemambservadas as

prescricdes da subsecédo 2.2, do Capitulo 1.

3.3.4 Caracterizacdo do expediente: Exposicédo de Mams

Exposicdo de Motivos € o expediente dirigido assnaias autoridades da

Policia Militar de Goias. Portanto, seus destinasapodem ser tanto o Governador do

Estado, como o Secretario da Seguranca Puldidcambém o Comandante Geral da
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corporacao, para:

a) informé-lo de determinado assunto;

b) propor alguma medida;

c) submeter a sua consideracéo projetos de atos tios)au

d) submeter & sua consideragao projetos de gestao.

Formalmente, a Exposi¢cdo de Motivos tem a apres@énteonforme o modelo
padréo oficio, descrito na subsecdo 3.3.1, casmtearater exclusivamente informativo.
De outro lado, caso proponha alguma medida, subpnejgio de ato normativo ou projeto
de gestao, além de seguir o modelo padréo ofiewerd também conter:

a) na introducdo: o problema que esta a reclamaogdadda medida, do ato
normativo ou do projeto de gestao proposto;

b) no desenvolvimento: o porqué de ser aquela medglegle ato normativo
ou aquele projeto de gestao o ideal para se salcmproblema, e eventuais alternativas
existentes para equaciona-lo, com seguintes tapicos

—se ha outro projeto sobre a matéria;

—outras possibilidades de resolucao do problema;

— se a despesa decorrente da medida ou projeto estéstp na lei
orcamentdria anual; se ndo, quais as alternatarasquistea-la,;

— se € o0 caso de solicitar-se abertura de créditaczdinario, especial ou
suplementar,;

— valor a ser despendido em moeda corrente;

c) na conclusao, novamente, qual medida deve serdammaal ato normativo
ou qual projeto de gestao deve ser editado panaisobr o problema.

3.3.5 Caracterizacéo do expediente: Telegrama

Para padronizar, além de simplificar a terminolptpaa comunicacao oficial
expedida por meio de telegrafia ou telex deve mceltitulo de telegrama. Por ser uma
forma de comunicagdo dispendiosa ao erario e tegiwalmente atrasada, 0 seu uso
somente deverd ocorrer nas situagdes que ndoassav@ 0 uso de correio eletrénico ou
fax e que a urgéncia justifigue sua utilizacdo.e@snentos de concisdo e clareza devem

ser estritamente observados, em virtude do altio cdessa comunicacéao.
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No que tange a forma do telegrama, observa-g o ha padrdo rigido,
devendo-se seguir a forma e a estrutura dos foriosl@isponiveis nas agéncias dos

Correios e em seu sitio na Internet.

3.3.6 Caracterizagéo do expediente: Fax deac-Simile

O Fax (forma abreviada ja consagradaFae-similg € uma modalidade de
comunicacao que esta perdendo sua utilidade popoa@ em virtude do uso da Internet.
O Fax é utilizado para a transmissdo de mensaggesatas e para o envio antecipado de
documentos, de cujo conhecimento ha preméncia,dguaéio ha condi¢cdes de envio do
documento por meio eletrénico.

Os documentos enviados por Fax mantém a formastratiga que lhes séo
inerentes. E conveniente o envio, juntamente codoamento principal, de folha de
rosto, de pequeno formulario com os dados de fisagao da mensagem a ser enviada,

conforme exemplo a seguir:

FIGURA 2
|(3|'gin Expedidor|
[setor do drgio expedidor)
lendereco do drgio expedidor)
Destinatirio:
M do fax de destino: Data:
Remetente:
Tel. p/ contato: Fax/correio eletrinico:
N de piginas: esta + N* do documento:
Observacies:

Fonte: Manual de Redacéo Oficial da Presidéncia daepublica (BRASIL, 2002, p. 27).

3.3.7 Caracterizacéo do expediente: Correio Eletr6oo

O correio eletrénico, ou como é comumente conhetamail”, transformou-
se na principal forma de comunicacédo e de tranémide documentos, principalmente em

virtude da sua facilidade de operacéo e baixo®sugieracionais.
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Esse tipo de comunicagdo tem como atrativo xébflidade. Dessa forma,
nao é interessante definir forma rigida para stratesa. Todavia, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicacéo oficial.

No campo “assunto” do formulario de correio éeico, a mensagem deve
ser preenchida de modo a facilitar a organizac&ordental, tanto do destinatario quanto
do remetente. Para o0s arquivos anexados a mensadgene ser utilizado,
preferencialmente, no formatBortable Document FormgdPDF). A mensagem que

encaminha algum arquivo deve trazer informacéesmagsobre seu conteudo.
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CONCLUSAO

Esta monografia € uma proposta para balizar a&oiale um Manual de
Redacao Oficial para a Policia Militar de Goiascrhacdo e a adocdo de um manual de
correspondéncia corporativa permitem a padronizagaa construcdo da identidade
institucional e colabora na formacéo da imagemtutsbnal da PM goiana.

A Policia Militar de Goias é uma corporacao que temo pilares a disciplina
e a hierarquia, priorizando a uniformizacdo de soglaas atividades, administrativas e
operacionais, e ndo pode descuidar do seu arcaldocgmental.

Buscou-se, ao longo deste trabalho, apresentanexto que a PMGO esta
inserida e, sobretudo a importancia de se padnoaizeormalizacdo da comunicacao da
corporacdo. Elencaram-se os tipos de documentosspanemorandos, oficios, avisos,
exposicdo de motivos, telegramas, fax fao-similese correios eletrénicos, com suas
finalidades, estruturas e padrbes as serem sequétt®olicia Militar de Goias.

Tratou-se também dos pressupostos legais para edoeddos atos
administrativos e fez-se uma caracterizacdo daegpondéncia militar do Exército
Brasileiro.

Abordou-se a importancia da identidade visual c@asespondéncias para se
caracterizar a identidade da propria Policia Milite Goias. Tragou sugestdes de
diagramacao conforme os Manuais de Redacdo OfiadPresidéncia da Republica do
Brasil e do Governo do Estado de Goias.

Também sistematizou tipos e caracteristicas dos undeatos de
correspondéncia policial militar, destacando suasiqularidades e observacdes para uma
perfeita producéo documental.

Por fim, foram encontrados Obices de diversas easisr no transcurso deste
trabalho, dentre os quais a prépria falta de padagfo documental da corporagédo e o
principal que é temporal.

Por fim, sugere-se que este trabalho seja aval@mocomissdo do alto
comando da PMGO, de preferéncia pelo Chefe dac¢&oSi#o Estado Maior Geral, secao
encarregada da Comunicagdo Social da PMGO, parapguemeio de portaria do
Comandante Geral da PMGO, seja adotado como MadealRedacdo Oficial e

Correspondéncia Policial Militar de Goias.
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