Curso: ACON-B
Disciplina: POC
UE:1e2.1

Prof.2 Claudia Correia

OBJETIVOS DAAULA

« Reconhecer as caracteristicas da Redacao Oficial,
empregando corretamente o padrao formal de
linguagem;

» Empregar, corretamente, as formas de tratamento;

« Identificar as caracteristicas do Requerimento.



REDACAO OFICIAL

Redacao Oficial diz respeito a utilizar padroes
preestabelecidos na producao de documentos,
quanto a Impessoalidade, clareza, concisao,
formalidade, uniformidade e ao uso do padrao culto
da linguagem como caracteristicas norteadoras da
redacao de documentos e correspondéncias.

Tem por objetivo que o0s textos sejam
produzidos de modo transparente e inteligivel para
todo o conjunto de cidadaos.

MARTINS, 1999.



Temos, entao, de tratar de dois conceitos:

» Adequacao vocabular;

e Polidez.



Adequacao vocabular

Quando falamos ou escrevemos, fazemos
selecOes das palavras que empregamos, de
acordo com varios fatores (assunto, pessoa(s)
envolvida(s), contexto).

Adequacao vocabular é, portanto, esse ajuste
entre a situacao e o vocabulo selecionado.



Polidez

Agir com polidez e ter cuidado com o outro
ao se expressar, nao fazer uso de termos
Inadequados ou Inconvenientes.

Agindo com polidez, estaremos contribuindo
para a manutencao de um ambiente de trabalho
harmonioso.



PRONOMES DE TRATAMENTO

e \ossa Senhoria — V. S.@

e \ossa Exceléncla — V. Ex.2

e« Senhor — Sr.

« Senhora— Sr.@



USA-SE:

* VOSSA

Para dirigir-se a pessoa com quem se fala ou a quem
se dirige a correspondéncia.

Ex.: Solicito a Vossa Senhoria que me conceda uma
oportunidade nesta conceituada empresa de
navegacao.

« SUA
Em relacédo a pessoa de quem se fala.

EX.: Sua Exceléncia tranquilizou a populagao quando
respondeu aos questionamentos feitos.



Concordancia das expressoes de
tratamento
 \erbo na 3.2 pessoa,
« Pronome obliguo na 3.2 pessoa;

Ex. 1: faz uma gest&o demo-

cratica, por i1sso todos 0 admiram.

Ex. 2: Participo aque ja feito o pedido

para o paiol de material comum. Solicito-lhe
acompanhamento do pedido.



Continuacao

Pronomes obliquos de 3.2 pessoa:

[ 0(S) — a(s) — se — Ihe(s) ]

* Pronome possessivo na 3.2 pessoa.

EXx.: Dirljo-me a Vossa Senhoria para elogiar o
seu discurso.

[ Pron. possessivos de 3.2 pes.: seu(s) — sua(s) ]
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Concordancia dos adjetivos

E feita com os pronomes de tratamento em
relacdo a pessoa real que representam.

Ex.: V. S.2 esta equivocado. (homem)
V. S.2 esta equivocada. (mulher)

O Senhor sera convocado para a reuniao.
A Senhora sera convocada para a reuniao.
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DOCUMENTOS

Conhecimentos preliminares
Antes de tratar dos documentos oficials, devemos
nos atentar para o fato de que eles sdo géneros
textuais relativamente estaveis. Com 1sso, cada um
deles possui caracteristicas proprias, tais como: O
conteldo tratado, o estilo verbal adotado, a

construcao composicional e uma funcao.

11

Obs.: Todo documento devera estar assinado e datado.



Caracteristicas

Todo género textual possui esses elementos
Indissociaveis:
Conteuido tematico: o assunto ou o sentido daquilo
que e dito ou escrito.

Construcao composicional: a estrutura ou organi-
zacao do texto (ex: paragrafos, topicos, introducao
e conclusao).

Estilo: a selecao de recursos: palavras, frases e

conhecimento gramatical (ex: vocabulario formal
ou informal).

Funcdo: atender as diferentes necessidades de
comunicacao humana na sociedade.



Caracteristicas dos documentos

Entao, todo documento possui esses elementos:

. Trata de um conteudo: um assunto ou mais;

Possul uma estrutura de organizacao: uma maneira
de ser elaborado (um modelo);

Possul um estilo: vocabulario formal:

. A funcao de atender, por escrito, as necessidades de
comunicacao na vida em sociedade e no trabalho.

Obs.: Todo documento devera estar assinado e
datado. B



Requerimento

Consiste num Instrumento de comunicacao
escrita, por meio do qual se solicita algo a algum
destinatario que tem poder para solucionar ou

Interferir no pedido.
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Caracteristicas do Requerimento

Quanto a sua estrutura, € bastante simples. De
modo geral, distinguem-se num reguerimento as
seguintes partes: vocativo, qualificacao, contexto,

justificativa e fecho.
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a) Vocativo — a quem se destina o Reguerimento.
Inicia na primeira linha rente a margem esquerda,
assim:

“Sr.”” e 0 cargo do destinatario.

b) Qualificacao: Inicialmente, o requerente se
Identifica. Nome, cargo, identificacao de pessoal, se
houver, identidade, CPF, nacionalidade, estado civil,
etc. (de acordo com o pedido).
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c) Contexto: e o assunto do requerimento, que
devera estar fundamentado. Utiliza-se 3.2 pessoa do
singular. O requerente refere-se a si mesmo.

C

C

) Justificativa: explica-se a razao ou a finalidade
0 pedido. Usam-se conectivos, tals como: uma vez
ue, ja que, a fim de (que), para (que), etc.



Obs.: As IinformacoOes da qualificacao, do contexto e
da justificativa sdo apresentadas em um Unico
paragrafo. Pode haver ponto continuativo no texto. No
entanto, o0 Requerimento nao admite mudanca de
paragrafo.

e) Fecho — (formula de pedido de despacho). Utiliza-
se a expressao. “Nestes termos” € mals uma das
seguintes expressoes: “pede deferimento”, “espera
deferimento”, “pede e espera deferimento™, etc.

Na Marinha, usa-se: “Nestes termos, pede
deferimento” ou N.T.P.D. (Figuram na mesma linha.)*



FORMA GRAFICA DE REQUERIMENTO

1
6

1
< 10 — «-5 —>Exmo. Sr. Diretor de Administragdo da Marinha

!

— 10 > 15>

(17 espagus verticais abaixe do cabegalho no papel almago sem pauta; com pauta na 9* linha)
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Ex° Sr. Comandante do Centro de Instrugiio Almirante Graca Aranha

, de CPF n° i

filho de ede 5
nascido em ' SRENAY § , nacionalidade , naturalidade
portador da CIR , categoria , identidade 3
data de emissfio / / , Orgdo emissor » vem requerer a V. BEx®
se digne a conceder o(s) documento(s) solicitado(s) abaixo:

Divisdo de Certificaciio / Registros Escolares
Documento:
Curso:
Ano Inicio: Ano Término:
Email:
Tel. Celular: Residencial:

Rio de Janeciro, RJ., em de de 20

Requerente
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Eximo. St. Superintendentes de Frisino do Centro de Instnigho Alrmirante Graga Arrha

— ——
o) {rmairicaln)
— — - Jreguer a W Ex? ane se digne conceder

T Assinatara iy red e

— e OILTOE ZoiioiTy

- s
]

ENGs s terosy pedeldeferianenlo)

CIENTE dofdespacho d:
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Exmo. Sr. Diretor de Portos e Costas

, Condutor de Maquinas, portador da Carteira
pelo SSP/SC e CPF
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Observacao

As Instituicoes costumam criar modelos
proprios de Requerimento a fim de facilitar e de
atender suas respectivas necessidades dos
Individuos.

Assim, mesmo que o0S Requerimentos
possuam formas diferentes, continuam com suas
outras caracteristicas: o conteudo tratado, o estilo
verbal adotado e a funcao.
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| ANEXOB [ REQUERIMENTO PARA SEGUNDA CHAMADA | ro-70 |

CENTRO DE INSTRUCAO ALMIRANTE GRACA ARANHA N} REQUERIMENTO PARA EFOMM [:, N
‘_ SUPERINTENDENCIA DE ENSINO | SEGUNDA CHAMADA prREPOM [ -
! Curso I'urma Prova

Docente Disciplina Realizada em

Sr. Comandante do Corpo de Alunos /Chefe do Departamento de Controle de Cursos e Estagios

1
a autonzs

osamente requerer a V.Sa que se digne conceder

30 para a realizagdo da prova (dados acima) de segunda chamada, pelo vo (da falta) que se segue

| CIAGA. em

) Assinatura do Aluno
Do: Comandante do Corpo de Alunos (COMCA) /Chefe do Departamento de Controle de Cursos e Estagios
| Ao: Sr. Superintendente de Ensino

Participo a V. Exa. que a justificativaé

CIAGA, em I /

_COMCA / Chefe do Dcpi:n. de Controle de Cursos ¢ Estagios

Do: Superintendente de Ensino.
Ao: Sr. Chefe do Centro de Ensino Presencial

[ Autorizo a realizagdo da prova de segunda chamada [J Nao autorizo a realizagdo da prova de segunda chamada

CIAGA, em

I i Superintendente de Ensino

Do: Chefe do Centro de Ensino Presencial.
Ao: Sr. Chefe do Departamento de Ensino

Solicito a V.S* cumprir as determinagdes do Exmo. Sr. Superintendente de Ensino

CIAGA, em

Chefe do Centro de Ensino Presencial

mento

" Do: Chefe do Departa
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Requerimento

« Nos orgaos publicos.
Na prefeitura, por exemplo, requerer uma
melhoria no bairro, em determinada rua, etc.

« No CIAGA, ha modelos de Reguerimento para
atender as diferentes necessidades dos alunos. Por
exemplo: segunda chamada de prova e solicitacao

de documento.
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Outras informacoes sobre o Requerimento

O Requerimento tramita e retorna ao requerente
COMm uma resposta:
“Deferido”, despacho favoravel, pedido atendido;
ou “Indeferido”, nao concedido, pedido negado.

» Para cada solicitacao a se requerer, elabora-se um
Requerimento;  tantas  solicitacOes,  tantos
requerimentos;

* O Requerimento é individual. Uma Unica pessoa o
elabora. Documento com pedido coletivo
denomina-se “abaixo-assinado”. 2



Atividades da Aula

1. Com suas palavras, explique o que € o Reguerimento.
2. Cite as caracteristicas estruturais do Requerimento.

3. Cite situacoes em gque alunos do PREPOM elaboram
Requerimento no CIAGA.
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