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Curso
Boas práticas para servidores comissionados 
das administrações regionais

Josimar Almeida de Sousa

 

Redação oficial

Fontes: Maria Inez Silva Queiroz, Grupo Luft, Manual de Redação Oficial da Presidência 
da República, 2018 (Comissão Gilmar Mendes). Revisão: Grupo Luft.
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7 de março de 2022

O que você verá hoje, 7 de março
Parte 1 – Sei escrever

Grafia de siglas e de cargos no expediente oficial
Vícios de marcadores textuais no expediente oficial (itálico, negrito, parêntese)
Vícios sintático-semânticos no expediente oficial (gerundismo e verbetes)
Regências de certos verbos
Colocação de vírgula

Parte 2 – Sei produzir expediente oficial
Princípios do expediente oficial
Tipos de expediente e seu encadeamento no SEI
Organização dos parágrafos no expediente oficial

 

Parte 1 – grafia de siglas e de cargos no expediente oficial
Grafia das siglas

Grafia dos nomes de cargo

7 de março de 2022

 



3 

 

Parte 1 – vícios de marcadores textuais
Itálico

Negrito

Parêntese

7 de março de 2022

 

Parte 1 – vícios sintático-semânticos
Gerundismo

Verbetes

7 de março de 2022
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7 de março de 2022

Parte 1 – grafia de siglas e cargos, gerundismo, verbetes
Quando você ouve a palavra “metamorfose”, provavelmente pensa em
um filme de ficção científica ou de terror e não no mundo animal, que está
com suas bases ambientais atacadas. É isso que os cientistas dizem que
está acontecendo com algumas espécies animais em resposta às mudanças
climáticas, em carta enviada para Secretária Telma Gires, da Secretaria de
Meio-Ambiente Conservado – SEMACON, e para o Diretor-geral da
Agência Regional de Ambiente – ARA, Felipe Vazio. A Secretária retornou
com um sonoro não ao invés de dar andamento, e a demanda dos
cientistas fora arquivada. Tanto Vazio quanto Gires foram ao encontro dos
cientistas e afirma que já gastaram R$ 2.000.000 (dois milhões de reais)
com esse tema.

 

7 de março de 2022

Parte 1 – regência de certos verbos no expediente oficial
Informar

Solicitar

Implicar

Custar

Lembrar
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Parte 1 – colocação da vírgula
Uso da vírgula antes do ‘e’

Uso da vírgula antes do ‘etc.’

Uso da vírgula com datas, aposto e vocativo

7 de março de 2022

 

7 de março de 2022

Parte 1 – regência de verbos usados no expediente oficial
Os cientistas por trás da pesquisa informam que suas mudanças
fisiológicas não significam que os animais estão lidando bem com as
mudanças climáticas. A pesquisa revelou que 70% dos animais se
adaptam, e a realidade ainda não é letal, mas implica em grande
sofrimento para eles. E os homens custam a entender isso. Eles preferem
se implicar em disputas de poder e se envolver em confusões. A
pesquisadora diz que é preciso se lembrar da urgência da questão
ambiental e solicitar aos governos do planeta que envidem esforços para
equacionar tais demandas ambientais. Há problemas no ecossistema,
desde aspectos climáticos ao de organização, etc. E a solução passa por
comprometimento estatal. Pode ser, autoridades?
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Parte 2 – Sei produzir expediente oficial
Princípios do expediente oficial

Tipos de expediente oficial e seu encadeamento no SEI

Organização dos parágrafos no expediente oficial

7 de março de 2022

 

Parte 2 – princípios do expediente oficial
Impessoalidade

Formalidade

Hierarquia (como se faz o fecho)

Sintonização e ressintonização

Concisão e clareza

7 de março de 2022
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Parte 2 – tipos de expediente oficial
Ofício

Memorando

Circular

7 de março de 2022

 

Parte 2 – tipos de expediente oficial
Despacho

Relatório / parecer

7 de março de 2022
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Parte 2 – encadeamento do expediente no SEI
A sequência dos documentos arrolados no processo

A ordem sequencial do despacho

7 de março de 2022

 

Parte 2 – organização dos parágrafos
Parágrafo solicitação

Parágrafo defesa da solicitação

7 de março de 2022
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http://egov.df.gov.br

 

 


