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APRESENTACAO

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, publicado em
1991, rege as comunicacdes oficiais, sislematiza seus aspectos essenciais,
padroniza a diagramagao do expediente. exibe modelos, simplifica os fe-
chos, suprime arcafsmos € apresenta uma surnuia gramatical aplicada 2 re-
dagao oficial.

Propicia, ainda, a criagdo de um sistema de controle sobre a ediglo de
atos normativos do Poder Executivo, visando a adequada reflexdo sobre o
ato proposto; a identificacdo clara e precisa do problema e da situacdo que o
motiva; 0s custos que pode acarretar; seus efeitos praticos; a probabilidade
de impugnagdo judicial; sua legalidade e constitucionalidade; sua ordenagao
no ordenamento jurfdico.

A rigorosa observancia dessas normas corta a edicdo de normas re-
petitivas, redundantes e desnecessdrias. Possibilita total transparéncia ao
processo de elaboracdo dos atos normatvos. Enseja a verificagdo prévia da
eficdcia das normas. Por fim. considera. no processo de elaboracao de atos
normartivos. a experiéncia dos encarregados em executar o disposto na
norma que se pretende editar.

A comunicacdp oficial divuiga os atos, as normas € mensagens do
Servico Publico -- Ministérios, Secretarias, Departamentos, Servigos,
Segdes etc.

O que.é comunicado € sempre algum assunto relativo as atribui¢Ges do
érgdo que comunica. O destinatudrio pede Ser o ptblico -- o conjunto de
cidadios -- ou outro 6rgdo piblico, do Executivo ou dos outros Poderes da
Uniao.

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica determina a
impessoalidade das mensagens; a linguagem dos atos e comunicagdes ofi-
ciais: a formalidade e padroniza¢do dessa linguagem; sua concessdo e cla-
reza.

Padroniza. zinda, a forma e a esoutura das mensagens, quando dati-
lografadas. .
 Estas normas datilogrificas padronizam a correspondéncia Orgéo /
Orgao e Orgdo/Sociedade. E dizer: a troca de mensagens enue Orgaos e
entidades da Administracio Ptblica Federal: ¢ a de comunicacao direta do
Servigo Piiblico com o publico -- o conjunto de cidadaos.

Nio prevé, portanto, a comunicacdo indireta isto é, a comunicacdo
piblica, feita aravés da mfdia impressa -- 05 editais, convocagdes, comuni-
cados, avisos etc. -- veiculados em jornais e revistas, folhetos e outros im-
Pressos.

Este Manual de Aplicacde complementa o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Repiblica no que ele é omisso, respeitadas todas as normas
de redagdo oficial nele contidas.




FORMATOS - PADRAO PARA A MIDIA GRAFICA

Tipia - O tipo adotado oficialmente € o Times Roman, co-
mum ¢ disponfvel tanto para composi¢cdo tipografica (quente ou
fria) quanto para o uso de editor de texios configurado com im-
pressora a laser,

Nas publicacdes regionais e locais, em cidades onde este tipo
niio esteja disponivel, admite-se sua substitui¢do por outro similar,
igualmente serifado, permanecendo vilidas as demais instrugdes
que se seguem.

Layout ou formatacio do comunicado -- O texto deve ser
composto blocado pela direita e pela esguerda, com espago normal
entre as palavras, podendo as paiavras serem divididas de uma para
outra linha.

Os pardgrafos sdo abertos com espacamento correspondente a
5 (cinco) letras ou toques. O espaco de entrelinhas € sempre ligei-
ramente maior que o corpo do tipo usado. Por exemplo: corpo 12
sobre 12,5. Deve-se evitar o uso do grifo ou itdlico, que é reser-
vado apenas para a grafia de tftulos de obras, jornais, revistas, Gpe-
ras, nomes de navios, apelidos e apelativos de animais ¢ palavras
estrangeiras. O bold (ou negrita) deve ser usado unicamente para
titulo de matéria ou subtitulos.

Em linguagem mais adequada aos operadores de editor de
texto para impressdo a laser. isto quer dizer que a primeira ope-
racdo define a divisdo de margem. Depois, define o pardgrafo com
1/2 polegada. que corresponde a 5 (cinco) toques datilograficos. O
tipo oficial ¢ o Times Roman, em maitsculas ¢ mindsculas, em
composi¢do normal, com espagamento regular entre as palavras. O
texto deve ser hifenizado fazendo. quando necessdrio, divisdo sild-
bica.

Os exemplos A ¢ B moswrados na pdgina seguinte indicam,
claramente, como nio fazer (A) e como fazer (B).

Estas normas nio sdo apenas de ordem estética. Ao contrdrio,
elas se fundamentam em razdes técnicas inspiradas na constatacio
de que a leitura se aprende em cartithas, onde os tipos sdo serifados
para que os estimulos visuais contidos em cada sinal (ou letra)
sejam mais facilmente perceptiveis. Ademais, o h4bito da leitura se
consolida pelo consumo dos jornais e revistas que, pelas mesmas
razbes, adotam o modelo de composi¢do cldssica.

Uma terceira razio é de ordem econdmica, levando-se em
consideracdo o alto preco da midia impressa. A simples compa-
racdo entre os exemplos A ¢ B elucida este ponto e demonstra um
mator rendimento do texto, nie s6 em termos de clareza e legibili-
dade, mas também no de economicidade, posto que devemos estar
sempre atentos para a relagdo custo/beneficio. considerando-se que
centimetro poupado representa a possibilidade de aumento de fre-
giiéncia ou methor utilizagdo, até mesmo em mais veiculos por
comunicado.




Exemplo A (como ndo se deve fazer)

10 cms

B.5cms —

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo
oficial é a maneira pela qual o Poder Execuuvo redige atos
normativos e comunicagoes. Interessa-nos tratd-la do ponto de vista
do Poder Executivo.

A redacio oficial deve caracterizar-se pela
impessoalidade, uso do padrdc culto de linguagem, clareza,
concisdo. formalidade e uniformidade. Fundamentaimente esses
atributos decorrem da Constituicdo, que dispde, no artige 37: "A
administracio ptiblica direta, indireta ou fundacional. de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos  principios de  legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade (...)". Sendo a
publicidade e a impessoalidade princfpios fundamentais de toda
administra¢do publica. claro estd que devem igualmente nortear a
elaboragdo dos atos e comunicagdes oficiais.

Nio se concebe que um ato normativo de
qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou
impossibilite sua compreensdo. A ransparéncia do sentdo dos atoes
normativos. bem como swa inteligibilidade. sdo requisitos do
préprio Estado de Direito: € inaceitdvel que um texto legal nao seja
entendido pelos cidaddos. A publicidade implica, pois,
necessariamente, clareza e concisao.

Exemplo B (como se deve fazer)

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial € a maneira
pela qual o Poder Executivo redige atos normativos € cormuni-
cacoes. Interessa-nos tratd-la do ponto de visia do Poder Executivo.

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza. concisdo, formalidade e
uniformidade. Fundamentaimente esses atributos decorrem da
Constituicdo, que dispde. no artigo 37: "A administracao publica
direta. indireta ou fundacional. de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados. do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade. impessoalidade, moralidade, publicidade
(..)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios funda-
mentais de toda administragdo publica, claro estid que devem
igualmente nortear a elaboragdo dos atos e comunicaces oficiais.

Nio se concebe que um ato normativo de quaiquer natureza
seja redigido de forma obscura, que dificuite ou impossibilite sua
compreensio. A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem
como sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Di-
reito; é inaceitdvel que um texto legal ndo seja entendido pelos ci-
dadios. A publicidade implica, pois, necessariamente, clareza e
concisdo.

o Observacdo -- Veja quanto se ganha em lermos de utili-
zacdo real do espaco e facilidade de leitura.



Versdo das Armas Nac:on::s. . Versio simplificada
conforme o Anexo | da Lei 3.700. das Armas Nacionais

APLICACAO DAS ARMAS NACIONAIS,

DA NOVA MARCA DA ADMINISTRACAQ FEDERAL,
DAS MARCAS E LOGOTIPOS DOS ORGAOS,
ENTIDADES E EMPRESAS ENVOLVIDAS NA
COMUNICACAO OFICIAL.

AS ARMAS NACIONAIS -- Os comunicados formais da Presidéncia
da Reptblica e dos Ministérios Civis e Militares -- assinados pelos
respectivos titulares, serdo sempre cingidos com as Armas Nacionais, em
sua versdo simplificada e de desenho reduzido.

Por desenho reduzido entende-se a versdo em preto e branco das Armas
da Republica. despojada dos cdédigos herdldicos que indicam as metas e 0s
esmaites -- o pontilhado e os hachuriados convencionais.

Com este Tecurso, evita-se a sawuracfio da figura, que de outra forma €
normaimente reduzida a um borrdo. Eviia-se assim a descaracterizagdo do
simbolo e garante-se correta leitura dos seus elementos essenciais.

Na realidade, as indicacdes convencionais (pontilhados e hachuriados)
sdo erroneamente consideradas como elementos integrantes do desenho,
quando se trata apenas de um elemento informativo secunddrio. Entdo
freqilentemente as Armas Nacionais sdo reproduzidas em clichés com essas
indicacdes -- na suposicdo de que assim estdo cumprindo rigorosamente a
Lei n° 7.500. No entanto, este procedimente ndo € obrigat6rio, posto que a
este respeito nio h4 nenhuma determinagdo legal expressa.

O corpo do texto segue oS MESMOS Critérios de diagramacdo grafica
(layour) ou formatacdo.

A mensagem é encerrada com a nova marca da Administra¢do Federal,
da qual nos ocupamos a Seguir.




REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

A necessidade de empregar determinado nivet de linguagem nos atos e
expedientes oficiais decorre. de um lado. do proprio cardier publico desses atos
e comunicacOes: de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, agui entendidos
cOmo atos de cardter nommativo. Ou estabelecem regras para a conduta dos
cidaddos. ou regulam o funciopamento dos Grgaos piblicos. o que ¢ aicangado
se em sua elaboracio for empregada a lingnagem adequada. O mesmo se d4 com
os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua € a de informar com clareza e
objetvidade.

AsSim, as comunicagdes que partem dos Orgdos ptiblicos federais devem
ser compreendidas por odo e qualauer cidad3o. Para atingir esse objeuvo. b4
que evitar 0 usoc de uma Linguagem reswita a determinados grupos. Ndo bé
divida que um texto marcado por expressdes de circuiacdo resuita. como a
gina, 0s regionalismos vocabulares ou 0 jargdo técmico, lem sua compreensdo
dificultada.

Ressalte-se que hd necessariamente uma diferenca entre a iingua falada e a
escrita. Aquela é extremamente dinamica. reflete de forma imediata qualquer
alteracio de cosmmmes. ¢ pode eventualmente contar COm outros elementos que
auxiliem a spa compreensio. como 038 de gestos. a2 enwonacdo erc.. para
mencionar apenas alguns dos fatores responsdveis por essa.distincia. J4 a
linguagem escrita incorpora mais lenamente as transformagdes. lem maior
vocagio para a permanencia, ¢ vale-se apenas de si mesma para comunicar. Ja
0s textos oficiais se caracterizam por seu carater impessoal. por sua finalidade
de informar com ¢ miximo de clareza e concisio. Eles reguerem o uso do
padrio cuito da lingua. Porém ndo ha um padrio oficiai de linguagem: o que ha
¢ 0 uso do padrio culto nos atos e comunicacdes oficiais. A esias normas,
referentes ao conteudo. se agregam normas referentes A forma. E estas normas,
vilidas para as comunicagbes Orgao/Orgac e Orgao/Cidaddo (incividas no
Manual de Reda¢ao da Presidéncia da Republica), encontram complementacio
nas estabelecidas neste manual que visam disciplinar as comunicacées feitas por
intermédio da midia impressa, principaimente nos Jornais € revistas.

UNIAO DE TODOS

SE TODOS OUTSERMOS
FAREMOS DO BRASIL LMA GRANDE NACAL




A NOVA MARCA DA ADMINISTRACAO FEDERAL

Conceito - A marca que assinala os comunicados das agoes do
Governo deve ser impessoal. da mesma maneira que € impessoal a
linguagem oficial.

E formal e padronizada, ndo admite variagGes ou versdes sendo as que
estdo registradas neste manual.

A esses atributos de formalidade e padronizagdo. somam-se os de
concisdo e clareza, em perfeita sintonia com os exigidos na linguagem
oficial, Assim. a marca deve ser facilmente apreendida pela leitura direta da
figura e da legenda, num processo de decodificagio imediata.

. O pronto reconhecimento e a f4cil memorizacdo da marca que ora sé
impianta decorrem do fato da utilizagdo de um signo jd cristalizado na
mente das pessoas.

Partido - A marca € cinética. implantada pelo veiculo mais hébil para
a comunicagdo urgente, a televisdo. Ela incorpora elementos denotativos e
cognitivos essenciais. simultineos e de captagdo instantinea, transmitidos
através da imagem, do movimento & do som.

Como partido, tomou-se um signo consagrado que incorpora toda a
carga de significado e de emogdo do simbolo maior que InSpirou a nova
marca e € o seu elemento principal: o Pavilhdo Nacional drapejando ao
vento.

Sen correspondente sonoro ¢ um arranjo aberto (isto é, sem
andamento), do Hino A Bandeira, no qual o solista executa livremente a
melodia. O instrumento elegido € o violdo -- 0 instrumento mMais auténtico
de nossa cultura musical -- com apoio do baixo formando harmonia.
Acordes de violinos e celos enriquecem o arranjo, feito a parur do trecho
mais conhecido da melodia. A trilha sonora dd base a mensagem
verbalizada que contém um apelo € um comando.



APLICACOES DA NOVA MARCA DA ADMINISTRACAO FEDERAL

Na midia eletrénica -- A nova marca ¢ implantada peio veiculo mais
h4bil para a comunicacdo urgente: a televisdo.

Sobre a trilha sonora, ¢ verbalizada a frase (ou mote) que € uma adap-
tacdo das Gltimas palavras atribufdas a Tiradentes:

SE TODOS QUISERMOS. .
FAREMOS DO BRASIL UMA GRANDE NACAO

A imagem da Bandeira Nacional (a0 vivo) é entio congelada e sobre-
posta a0 seu desenho, inscrito em um tridnguio regular, numa alusdo gréafica
3 Bandeira da Inconfidéncia e conseqiiente referéncia ao idedrio do martir
de nossa Independéncia.

A marca entdo se completa com a legenda:
BRASIL, UNIAO DE TODOQS.

Uma vez massivamente exposta como encerramento de VTs de 30 se-
gundos. fica assim impiantada a nova marca da Administragdo Federal --
marca impessoal que sintetiza uma doutrina de Governo.

Com o mesmo propdsito, a tritha sonora serd exposta atraves de spots
de 30 segundos, em todos as estagdes de rddio do territério nacional.

Na midia grafica -- Para os veiculos de midia impressa, aplica-se a
marca nes seus elementos essenciais:

a) A figuragio da Bandeira Nacional inscrita em um tridngulo
b) A legenda: -- BRASIL, UNIAO DE TODOS -- inscrita no tridngulo.

¢) O lema -- SE TODOS QUISERMOS -
FAREMOS DO BRASIL UMA GRANDE NACAOQ --
disposto em 2 linhas (centradas) na base do tridnguio.



UNIAO DE TODOS

SE TODOS QUISERMOS
FAREMOS DO BRASIL. UMA GRANDE NACAO
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FAREMOS DO BRASIL UMA GRANDE NACAO
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SE TODOS QUISERMOS
FAREMOS DO BRASIL UMA GRANDE NACAO

Aplicacdo da marca em preto/branco -- A marca foi concebida
visando A sua reproducdo universal. Assim, ela suporia grandes
reducdes sem que os seus elementos essenciais sejam
comprometidos por saturagiao ou romra.

A partir da reducio com 4 cms de base. a marca deverd ser
aplicada sem o lema.

Em hip6tese alguma aplique retfculas no campo do tridngulo.
Este ¢ apenas insinuado pelas linhas que o delimitam. Alids esta éa
principal virtude formal da marca -- ela pode ser reproduzida por
qualquer processo grifico, desde a tipografia mais rudimentar até o
off-set e o laser.



UNIAO DE TODOS

SE TODOS QUISERMOS
FAREMOS DO BRASIL UMA GRANDE NACAO

Versdo em cores (quadricromia) -- A marca pode ser assim descrita:
sobre um campo triangular em amareio, a Bandeira Nacional em suas cores
naturais. O mastro se apdia no bastante esquerdo da letra R da legenda
BRASIL, UNIAO DE TODOS, grafada em azul.

Para garantia da uniformidade das cores, siga as seguintes instrugges:

a) O tridnguio € formado por um chapado de amarelo puro, elimi-
nando-se o filete preto que apenas serve para marcar seus limites.

b) O verde da bandeira € obtido com 100% de azul e 20% de amarelo.

c) O amarelo do losango da bandeira é obtido com 100% de amarelo e
10% de magenta. Atengdo: o acréscimo da magenta € indispensdvel para
destacar o losango da bandeira do campo amarelo que a contém.

d) O azul da esfera e da legenda é obtido com 100% de azul, 40% de
magenta e 10% de prete.

e) O lema deve ser sempre em preto.
) O desenho do mastro e adriga é impresso sempre em preto.

2) A legenda "SE TODOS QUISERMOS, FAREMOS DO BRASIL
UMA GRANDE NACAOQ" em preto.

10



BRASIL

UNIAO DE TODOS

SE TODOS QUISERMOS
FAREMOS DO BRASIL UMA GRANDE NACAO

Versio em cores (policromia) -- Neste caso, use o desenho da
bandeira em sua reducdo preto/branco, aplicada sobre o tridngulo
definido em campo amarelo chapado.

11



Editais extensos / 1 ou mais paginas.

Para estes casos. adota-se como partido um cabecatho tomando toda a
largura do antincio; e o texto, distribuido em trés colunas.

A ordem de precedéncia das marcas identificadas ¢ a seguinte:

1. A marca da Administracdo Federal
{ou logomarca)

. A marca do érgao ou entidade que publica 0 anincio
3. A marca (ou logomarca) do programa. divisdo ou produto.

Estas trés marcas ocupam a parte superior do anuncio. como se vé no
exemplo figurado na pdgina ao lado.

A seguir, a marca ou logomarca da empresa a que se refere o edital, a
identificacdo legal do edital e a declara¢do do ato ou assunto que se divuiga.

A diagramacio grdfica em trés colunas permite uma methor utilizacdo do
texto. Quando este, composto em tipo reduzido (corpo 6 ou 8), exceder o
espago de uma pédgina. deve ser programada para ocupar. de forma centinua, o
£spago que necessitar na pagina seguinte.

Nesses casos. na autorizacdo ao vefculo, deve constar a adverténcia que a
matéria complementar deve ser colocada na parte superior da pagina seguinte.

[ 28]
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o Ediral de pdgina inteira.
Note a ordem de precedéncia das marcas.

OBS.: No caso do edital se estender por mais de uma pd-
gina, deve-se dispensar as marcas no cabecalho
da(s) pdgina(s) seguinte(s).
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. Eletrobras €&

Centrais Eiétricas Brasileiras SA

. Bl
/ SHIAG DE TOBOS 1
-

MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA

EDITAL DE CONVOCAGCAO

Ficam convidados os Seghores Acionistas a se. reunirem em
Assembléia Geral Extraordingria, na sede da empresa. 00 Setor de
Aumarquias Norte. Rua Dois. Edificio da PETROBRAS. 4° andar, em
Brasilia. Distrito Federai. no dia 03 de Dezembro de 1992, as 15:00
horas, para deliberarem sobre 0s seUines assuntos :

1. Homoiogagdo do aumento de capitai da empresa no valor de
Cr$35.989.395.00, provenieme da conversio de dez debéntures,
ocorrida no periodo de 01.01.92 a 30.06.92. com a emissdo de 35.855
agoes ordindrias e 6.736 agoes preferenciais classe "B, conforme-dis-
posto no subitem 1.3.2, parte IV, da escrinura de emussdo de debéntures,
passando o capital para Cr$11.075.532.206.514.90:

2. Homoiogagio do aumento de capital social da empresa. no valor de
Cr5$3.162.562.495.200.78, provenienie de subscricdo deliberada ma
Assembléia Geral Extraordindria de 31.07.92, com 2 emissio de
5.536.511.748 acdes ordinarias ¢ 1.038.644.851 agdes prererenciais
classe "B", passando o capitat para Cr514.238.094.701.715.68, dividido
em 39.458.328.200 acoes. sendo 33.219.106.351 agbes ordindrias.
7.346.000 acOes preferenciais classe "A" ¢ 6.231.875.849 acdes prefe-
renciais classe "B". e conseqiiente alteragio do anigo 6° do Estamto:

3. Alteracdo dos artigos 4° letras ™" e "i". 5° letra "c". 15 lera "c”, 13,
23 letra "c". 27 paragrafo 1° 28 lemra "r" ¢ 36 € 0 seu pardgrafo nico do
Estanno:

4, Eleicao de Administradores:

5. Assuntos Gerais;

Informamos aos Senhores Acionistas gue O percenuali mimmo do |
capital volante para solicitagdo de voto muitiplo € de 5% (cinco par
cento). (Insoucao CVM n° 165 de 11.12.1991).

-- MNOASAS ACOES

HBEE A0 MEGOaADAS ese

AR L3 Sotias ox wiomes ::abrasca
Editais Menores

Conserve a ordem de precedéncia das marcas como indicado
neste exemplo.

As marcas apostas na parte inferior do edital garaniem des-
conto no preco da insercao.
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