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OBJETIVOS DA AULA

• Identificar as características de uma Comunicação
Interna (CI);

• Identificar as características de um Ofício;

• Diferenciar uma Comunicação Interna de um

Ofício. 1



Consiste num instrumento de comunicação 

escrita utilizado nas empresas, por meio do qual é 

garantido o registro  de informações.

Comunicação Interna
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Quanto à sua estrutura, de modo geral, apresenta as

seguintes partes:

• uma origem (o emissor, “Do”: ...);

• um destinatário (Ao: ...);

• uma expressão resumida do que trata (Assunto: ...).

Características da Comunicação Interna
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O texto propriamente dito

Já o texto traz o assunto de forma

desenvolvida, com as informações necessárias.

Pode haver mais de um parágrafo, de acordo com

a necessidade de extensão do documento.
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a) Nome do documento: traz expresso
“Comunicação Interna”.

b) O texto: formal, polido, claro, impessoal,
conciso, simples, objetivo, caracterizado pelo
padrão culto da linguagem.

c) Contexto: Pode ser escrita em 1.ª pessoa.
Atentar-se à hierarquia.

• Na Marinha Mercante, utiliza-se a voz passiva.
(Ex.: Foi feita uma inspeção... / Foi observado... /
Foram feitos os levantamentos... / Foi feito um
reparo... / Foram feitos os exercícios de ...
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Uso dos verbos em relação ao 
destinatário

• Hierarquicamente superior: participar, levar
ao conhecimento, consultar, solicitar,
transmitir, submeter, restituir;

• não subordinado: comunicar, consultar,
esclarecer, informar, encaminhar, participar,
remeter, solicitar e transmitir;

• subordinado: determinar, comunicar, informar,
esclarecer, enviar, recomendar, remeter,
restituir. 7



Outras informações

• A Comunicação Interna não apresenta “fecho” de

encerramento / despedida;

• Além de se comunicar, nesse documento pode-se

também solicitar providências para algo;

• Como todo documento, deve conter data e

assinatura.
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Considerações
• Nas empresas de navegação, não costuma haver

uma estrutura rigidamente padronizada para a
elaboração de Comunicação Interna. Geralmente,
é construída na forma de um e-mail.

• A Comunicação Interna é um documento
importante a bordo, considerando a hierarquia e a
responsabilidade de cada tripulante;

• Pode apresentar ainda outros nomes, como
“Comunicado” ou, simplesmente, “Comunicação”.

9





É o documento por meio do qual órgãos dos
serviços públicos se correspondem.

• É utilizado também como correspondência
protocolar entre entidades públicas e privadas.

OFÍCIO
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• Por Ofício se comunica, encaminha, solicita,
convida, determina sobre assuntos de ordem
administrativa;

• É uma forma padronizada de comunicação
escrita entre órgãos públicos e privados.
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Exemplos de situações que geram Ofício
Correspondências:

• de empresa de navegação para uma Capitania dos
Portos;

• do sindicato para uma empresa de navegação;

• de empresa de navegação para o CIAGA;

• do CIAGA para a DPC;

• da DPC para o CIAGA ou o CIABA;

• do CIAGA para o CIABA;

• de uma Capitania dos Portos para a DPC;

• etc. 13



Características do Ofício

Quanto à sua estrutura, de modo geral, um 
Ofício apresenta as seguintes partes:

a) o número do documento seguido do ano;

b) data;

c) vocativo e destinatário;

d) o texto propriamente dito (e seu contexto);

e) Possui encerramento, um fecho de cortesia;

f) assinatura.
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Comentários sobre o  Ofício

1) Destinatário: a quem se dirige o documento, em
destaque, à esquerda do texto.

Ex.: Ao Sr. ...
cargo do destinatário

2) O texto: é a parte central do documento, que se
insere num contexto. Pode conter vários parágrafos.
Se for extenso, atentar-se para o fato de, além do
desenvolvimento do texto, nele haver uma pequena
introdução e uma conclusão.

16



3) Encerramento:  a saudação.  Utiliza-se   uma 
expressão: 

. “Cordialmente”, ou  “Respeitosamente”  para     
destinatário hierarquicamente superior; 

. “Atenciosamente” para destinatário de mesma  
hierarquia ou inferior.
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Exercícios de fixação 

1. Explique, com suas palavras, o que é um Ofício.

2. Cite duas características do Ofício.

3. Cite duas situações de bordo que exigem a
produção de Ofício. Não se esqueça de mencionar o
órgão receptor do documento.

4. Qual é a diferença entre uma Comunicação Interna
e um Ofício?


