Disciplina: POC
Unidades de Ensino 2 (2.2)
Prof.” Claudia Correia

OBJETIVOS DA AULA

 l|dentificar as caracteristicas de uma Comunicacao
Interna (CI);

e Identificar as caracteristicas de um Oficio:

e Diferenciar uma Comunicacao Interna de um

Oficio. :



Comunicacao Interna

Consiste num instrumento de comunicacao
escrita utilizado nas empresas, por meio do qual €

garantido o registro de informacoes.



Caracteristicas da Comunicacao Interna

Quanto a sua estrutura, de modo geral, apresenta as
seguintes partes:
e uma origem (o emissor, “Do”: ...),
e um destinatario (Ao: ...);

e Uma expressao resumida do que trata (Assunto: ...).



O texto propriamente dito

Ji 0 texto traz o assunto de forma
desenvolvida, com as informacbes necessarias.
Pode haver mais de um paragrafo, de acordo com

a necessidade de extensao do documento.



a) Nome do documento: traz expresso
“Comunicacao Interna”.

b) O texto. formal, polido, claro, Impessoal,
conciso, simples, objetivo, caracterizado pelo
padrao culto da linguagem.

c) Contexto. Pode ser escrita em 1.2 pessoa.
Atentar-se a hierarquia.

« Na Marinha Mercante, utiliza-se a voz passiva.
(Ex.: Fol feita uma inspecao... / Fol observado... /
Foram feitos os levantamentos... / Fol feito um
reparo... / Foram feitos os exercicios de ...



Navio Beta

Em 02 de junho de 2020.
COMUNICACAO INTERNA

AO: Sr. Comandante

PmmpoanSr Commdmheqmﬁmmnfemmmmwnspms[mda
reparo com os recursos de bordo para solucionar o problema da bomba principal de lastro,
mas Sem SUCesso.

Com base mssn.mhmto-iheq!mp;mnﬂmiassqnmmadmp&mqmm
oficina venha a bordo no préximo porto.




Uso dos verbos em relacao ao
destinatario

* Hierarquicamente superior. participar, levar
ao conhecimento, consultar, solicitar,
transmitir, submeter, restituir;

e ndo subordinado: comunicar, consultar,
esclarecer, Informar, encaminhar, participar,
remeter, solicitar e transmitir;

e subordinado: determinar, comunicar, informar,

esclarecer, enviar, recomendar, remeter,
restitulr. 7



Outras informacoes

A Comunicacao Interna ndo apresenta “fecho” de
encerramento / despedida;

 Alem de se comunicar, nesse documento pode-se
também solicitar providéncias para algo;

e Como todo documento, deve conter data e

assinatura.



Consideracoes

 Nas empresas de navegacao, nao costuma haver
uma estrutura rigidamente padronizada para a
elaboracao de Comunicacao Interna. Geralmente,
e construida na forma de um e-mail.

e« A Comunicacdo Interna é um documento
Importante a bordo, considerando a hierarquia e a
responsabilidade de cada tripulante;

e Pode apresentar ainda outros nomes, como
“Comunicado” ou, simplesmente, “Comunicacao”.






OFICIO

E o documento por meio do qual 6rgéos dos
servicos publicos se correspondem.

e E utilizado também como correspondéncia
protocolar entre entidades publicas e privadas.
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e Por Oficlo se comunica, encaminha, solicita,
convida, determina sobre assuntos de ordem
administrativa;

« E uma forma padronizada de comunicacio
escrita entre orgaos publicos e privados.
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Exemplos de situacoes que geram Oficio
Correspondéncias:

e de empresa de navegacao para uma Capitania dos
Portos;

 do sindicato para uma empresa de navegacao;
de empresa de navegacao para o CIAGA,;
do CIAGA para a DPC;
e da DPC para o CIAGA ou o CIABA;
do CIAGA para o CIABA,;
de uma Capitania dos Portos para a DPC,;
e efc.
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Caracteristicas do Oficio

Quanto a sua estrutura, de modo geral, um
Oficio apresenta as seguintes partes:

a) 0 numero do documento seguido do ano;
b) data;

C) vocativo e destinatario;

d) o texto propriamente dito (e seu contexto);
e) Possul encerramento, um fecho de cortesia;
f) assinatura.
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TIMBRE

OF. N2 01/2019
Rio de Janeiro, 15 de janeiro de 2019.

A Sua Senhoria o Senhor
NOME DO DESTINATARIO

Cargo/Fungéo

Senhor Nome do Destinatario:

Venho por meio deste encaminhar a Vossa Senhoria »
referente a , determinacdo essa encaminhada por
, a fim de adotar as providéncias cabiveis ao seu Departamento.

Atenciosamente,

NOME DO EMITENTE

Cargo




Comentarios sobre o Oficio

1) Destinatario: a quem se dirige o documento, em
destaque, a esquerda do texto.
B A0S

cargo do destinatario

2) O texto: € a parte central do documento, que se
Insere num contexto. Pode conter varios paragrafos.
Se for extenso, atentar-se para o fato de, alem do
desenvolvimento do texto, nele haver uma pegquena
Introducao e uma conclusao.
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3) Encerramento: a saudacao. Utiliza-se uma
expressao:

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

. “Atenciosamente” para destinatario de mesma
hierarquia ou inferior.
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TIMBRE

97/ 2020 - Porto Alegre, 29 de setembro de 7020

Senhor Secretério:

Temos a satisfagdo de comunicar a V. Ex* que este centro co-
munitério’realizard, no perfodo de 20 de outubro a 20 de novembro do

Atenciosamente

' DIRETOR

Ex.®° Sr.

Fulano de Tal

DD. Secretirio da Sadde
N/Capital

AB/CD



Exercicios de fixacao

1. Explique, com suas palavras, o que & um Oficio.
2. Cite duas caracteristicas do Oficio.

3. Cite duas situacOes de bordo que exigem a
producdo de Oficio. Nao se esqueca de mencionar 0
orgao receptor do documento.

4. Qual é a diferenca entre uma Comunicacao Interna
e um Oficio?
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