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1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer padrdes e critérios de elaboragdo e encaminhamento de correspondéncias no
ambito da RADIOBRAS.

2. CONCEITUACAO

2.1 CARTA
Correspondéncia utilizada para comunicacao externa dirigida a pessoa fisica ou juridica
de direito privado.

2.2 CORREIO ELETRONICO

E o endereco de um usudrio na Internet. Sistema para troca de mensagem entre USUarios.

2.3 FAX
Modalidade de comunicacdo utilizada para transmissdo de mensagem urgente e para o
envio antecipado de documentos.

2.4 MEMORANDO
Correspondéncia de uso interno da Empresa entre unidades administrativas de qualquer
nivel.

2.5 OFICIO
Correspondéncia utilizada para comunicacdo externa dirigida a entidades da
Administracdo Publica.

2.7 TELEGRAMA

Forma simplificada de correspondéncia interna ou externa, usada em assuntos urgentes
que ndo recomendam o uso de outro meio postal ou forma das previstas nesta Norma.

3. COMPETENCIAS

3.1 Correspondéncia Externa:
a) cabe ao Presidente dirigir-se a qualquer autoridade;

b) cabe aos Diretores, em assuntos especificos de suas atribuicdes regimentais, dirigir-se
a autoridade de nivel hierarguico idéntico ao seu;

c) cabe aos titulares das demais unidades organizacionais da Empresa dirigir-se aos
responsaveis por unidades de mesmo nivel funcional ou subordinado.
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3.2 Correspondéncia Interna :

4.

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

a) cabe ao Presidente dirigir-se a qualquer unidade da Empresa;

b) cabe aos Diretores e demais responsaveis pelas unidades da Empresa, em assuntos
especificos de suas atribuicdes regimentais, dirigir-se aos demais responsaveis pelas
unidades de mesmo nivel hierarquico, a seus superiores imediatos e subordinados
diretos.

ELABORACAO

Na elaboragcdo de qualquer tipo de correspondéncia devera ser destacado o essencial,
observando-se sempre:

a) clareza, precisdo e sobriedade de linguagem;
b) utilizacao de frases construidas, preferencialmente, na ordem direta;

c) objetividade e abordagem direta do assunto, eliminando-se as instrugfes formais
alongadas;

e) quando o nome e cargo do destinatario figurarem na parte superior do expediente
dispensa-se 0 uso de vocativos, tais como "Senhor Diretor”, “Senhor Chefe”, antes do
inicio da mensagem;

f) no fecho do documento deve ser evitado o uso de longos trechos de cortesia,
substituindo-se por expressdes de uma so palavra, tais como:

f1) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente;

f2) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente.
As correspondéncias expedidas pela Empresa serdo elaboradas em duas vias, observada a
seguinte destinagéo:
a) 12 via - Destinatério;
b) 22 via - Arquivo do emitente.
A numeracdo da correspondéncia expedida serd precedida da sigla da unidade emitente.

Nas correspondéncias recebidas e expedidas, a unidade responsavel pelas atividades de
protocolo e arquivo procedera a sua tramitacdo de acordo com os critérios estabelecidos.

Em caso de substituicdo, a identificacdo do signatario devera conter a funcdo em que se
encontra exercendo em carater extraordinario, seguida da expressdo — “substituto”.

Os textos deverdo ser digitados, utilizando-se, preferencialmente, o tipo “Times New
Roman” de corpo 12.
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5. CARTA

5.1 A carta, a ser redigida em papel timbrado da Empresa, devera conter:
a) identificacdo: CT / numero, seguido da sigla da unidade de origem, devendo figurar
na margem esquerda superior;
b) data: na mesma linha do n? de identificacao;
c) destinatéario;
d) assunto: resumo do teor da comunicacao;

e) texto: devendo ser iniciado 4 (quatro) cm verticais abaixo do assunto, digitados em
espaco normal. Os paragrafos devem ser numerados a margem esquerda, exceto o
fecho;

f) fecho: respeitosamente ou atenciosamente, conforme o caso;
g) nome e cargo do signatario: sendo 4 (quatro) cm verticais ap6s o fecho.

6. CORREIO ELETRONICO

6.1 O correio eletrénico, por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na principal
forma de comunicacgéo para transmissdo de documentos.

6.2. E uma forma de comunicacio flexivel, ndo sendo necessario definir forma rigida para
sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma
comunicacéo formal.

6.3. O campo assunto do correio eletronico deve ser preenchido de modo a facilitar a
organizacdo documental tanto do destinatario quanto do remetente.

6.4. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informacgdes minimas sobre
seu contetdo.

6.5. Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de confirmacéo de leitura. Caso ndo
seja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacéo de recebimento.

6.6. Nos termos da legislagcdo em vigor, para que a mensagem de correio eletronico tenha
valor documental e para que possa ser aceito como documento original, & necessario
existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida
em lei.
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7. FAX

7.1. O fax devera conter:
a) numero: preencher com o nimero de ordem da area emitente;
b) data: indicar o dia, més e ano do envio da mensagem;

c) origem: indicar o nome do responsavel pelo envio da mensagem, o nome da érea e
a sigla da unidade;

d) fax n° indicar o numero da linha telefénica relativa ao aparelho de fax de onde se
originou a mensagem;

e) tel.: indicar o nimero do telefone do responsavel pelo envio da mensagem para
contato;

f) destino: indicar os nome do destinatario da mensagem, do cargo e da organizacao;

g) fax n° indicar o nimero da linha telefénica relativa do aparelho de fax de destino
da mensagem;

h) tel.: indicar o nimero de telefone do destinatario da mensagem;

1) assunto: espaco destinado para a mensagem a ser encaminhada;

j) total de paginas: indicar o numero total de paginas da mensagem, incluindo a folha
de rosto.

7.2. Se for necessario o arquivamento, deve-se fazé-lo com copia do fax e ndo com o
proprio fax, cuja impressao se deteriora rapidamente.

8. MEMORANDO

8.1 O memorando é a modalidade de comunicacdo interna entre unidades administrativas
da Empresa, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente.

8.2 Sua principal caracteristica é a agilidade e a simplicidade. Para se evitar aumento do
numero de comunicagfes, os despachos devem ser dados no proprio memorando e, no
caso de falta de espaco, utiliza-se folha de continuacdo, permitindo formar uma
especie de processo simplificado e facilitar o acompanhamento da matéria tratada.

8.3 O memorando podera ser redigido em papel sem timbre e conter as seguintes partes,
observado o padrdo constante do anexo |1l da presente Norma:

a) identificacdo: Memo / nimero / ano / sigla da unidade de origem, devendo figurar
na margem esquerda superior;

b) data: na mesma linha do nimero de identificacéo;

c) destinatario do memorando: no alto da comunicacdo, apés as alineas “a” e “b”,
sendo indicado pelo cargo que ocupa;
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d) assunto: resumo do teor da comunicacao;

e) texto: devendo ser iniciado 4 (quatro) cm verticais, abaixo do assunto, digitados
em espago normal,

f) numeracéo de paragrafos: a excecdo do fecho, todos os demais paragrafos devem
ser numerados.

g) fecho: atenciosamente ou respeitosamente conforme o caso;
h) nome e cargo do signatario: sendo 4 (quatro) cm o verticais apés o fecho.

8.4. Para a emissdo de memorando devera ser observado o padrao constante no Anexo Il1.

9. OFICIO

9.1. O oficio é a modalidade de comunicacéo oficial expedida para tratamento de assuntos
oficiais pelos 6rgaos da Administragdo Publica entre si.

9.2 O oficio devera ser redigido em papel timbrado e conter as seguintes partes, observado
0 padrdo constante do anexo I11 da presente Norma:

a) identificacdo: Oficio / nimero / ano / sigla da unidade de origem, devendo figurar
na margem esquerda superior;

b) local e data em que foi assinado: com alinhamento a direita;
C) vocativo: que invoca o destinatario, seguido de virgula, sem abreviagdes;

d) texto: no caso em que ndo for oficio de mero encaminhamento de documentos, o
texto deve apresentar em sua estrutura:

dl) introducdo: iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento, apresentando 0 assunto que motiva a comunicacdo, caso néo
tenha sido solicitada a remessa do documento, iniciar com a informacdo do
motivo da comunicacdo, indicando os dados completos, como tipo, namero,
data, origem ou signatario e assunto, como também a razdo pela qual esta sendo
encaminhado. Deve-se evitar na introdugdo as frases feitas, devendo ser,
preferencialmente, a forma direta;

d2) desenvolvimento: onde o assunto é detalhado. Caso o texto contenha mais de
uma idéia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, no
sentido de conferir maior clareza.

d3) conclusdo: onde se reafirma ou reapresenta a posicdo recomendada sobre o
assunto;

e) numeracdo de paragrafos: a excecdo do fecho, todos os demais paragrafos devem
ser numerados.

f) fecho: destina-se a marcar o fim do texto e de saudar o destinatario, devendo ser
observadas as seguintes situagoes:
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1) assinatura do autor;

f2) identificacdo do signatario: composta do nome, em letras mailsculas, e 0 cargo
somente com as primeira letra maidscula.

10. TELEGRAMA

10.1 Modalidade de comunicacdo expedida através de telegrafia, telex etc. Sendo uma
forma de comunicacdo dispendiosa, recomenda-se restringir 0 seu uso, apenas para
ocasifes em que a urgéncia justifique sua utilizacdo ou em casos de dificuldade de se
expedir comunicacao via postal ou malote.

10.2 O telegrama deve ser conciso e redigido no formulario padrdo da Empresa Brasileira
de Correios e Telégrafos, contendo:

a) destinatario: nome e cargo ocupado pelo destinatario;
b) endereco: endereco completo do destinatario;

b) identificacdo da origem e do destino do telegrama;
d) assunto: descri¢édo sucinta do teor do documento;

e) texto: paragrafos numerados exceto o primeiro e o fecho, evitando-se abreviaturas
do tipo "pt" em lugar do ponto, "vg" , em lugar da virgula, e outras, pois dificultam
a leitura e compreensao;

f) fecho, respeitosamente ou atenciosamente, conforme o caso.

11. DISPOSICOES GERAIS

11.1 As correspondéncias de mesmo texto dirigidas a mais de um destinatario serdo
caracterizadas como circulares.

11.2 As correspondéncias que requeiram tratamento especial no que se refere ao acesso e
divulgacdo serdo consideradas reservadas.

11.3 Naredacéo dos atos e comunicages oficiais devem ser evitados:

a) a repeticdo das mesmas palavras, a utilizacdo de palavras cognatas, tais como:

"designacdo” e "designado”, "compete" e "competente" etc.;

b) o uso de expressao ou palavra que configure duplo sentido no texto, que causem
mau impacto sonoro ou que sofram derivagdes por ocasido da translineacdo, tais
como: “ela tinha” “envelopinho”.

C) as expressoes locais ou regionais;

d) as palavras ou expressdes de lingua estrangeira, exceto quando indispensaveis em
razdo de serem designacdes ou expressdes de uso ja consagrados ou que nao
tenham exata traducdo. Neste caso, a palavra ou expressao dever ser grafada em
itlico, negrito ou entre aspas, como exemplo: ad referendum, ad referendum ou
"ad referendum®, royalties, royalties ou " royalties".
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11.4 Quando for necessaria a remissdo a texto legal, deve-se observar que a primeira
referéncia indique o seu nimero, seguido da data, sem abreviacdo do més e ano
(exemplo: Lei n° 4.860, de 26 de novembro de 1965). Nas referéncias subsequentes,
serdo indicados apenas o nimero e 0 ano (exemplo: Lei n® 4.860/65).

11.5 Os numerais devem ser escritos por extenso quando constituirem uma Unica palavra
(quinze, trezentos, mil etc.). Quando constituirem mais de uma, deverdo ser grafados
em algarismos , (25, 141 etc.). Os numerais que indiguem porcentagem seguem a
mesma regra: a expressdo “"por cento" serd grafada por extenso se o numeral
constituir uma Unica palavra (quinze por cento, cem por cento), e na forma numérica
seguida do simbolo % se o numeral constituir mais de uma palavra (142%, 57%
etc.). Ndo se usard indicacdo em algarismos, acompanhada de sua grafia por extenso,
por exemplo: 25% (vinte e cinco por cento).

11.6 Os valores monetarios devem ser expressos em algarismos seguidos da indicacao, por
extenso, entre parénteses: R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais). Se o valor a ser
mencionado estiver localizado no final de uma linha, ndo deve ser separado: o cifréo
deve ser colocado em uma linha e 0 numeral na seguinte.

11.7 As datas devem ser escritas por extenso, sem que o algarismo indicativo do dia do
més seja precedido de zero (exemplo: 2 de maio de 2001 e ndo 02 de maio de 200I).
O primeiro dia do més seréa indicado pelo algarismo | seguido do simbolo de nimero
ordinal, por exemplo, 1° de junho de 2001.

11.8 A indicacéo do ano, ao contrario da indicagdo do numero das leis, ndo deve conter
ponto entre a casa do milhar e a da centena, por exemplo, 1999, 200l.
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ANEXO | - Modelo Carta

@ RAD I OB RAS Empresa Brasileira de Comunicagéo S. A.

v

5¢cm

CT n° 000/ [ano] / SIGLA Localidade, 00 de [més] de [ano]

3cm

<+—>
Ao Sr. Chefe [unidade]

Assunto: [Assunto a ser tratado]

1,5cm
o —
REAAGAD ... s
0 T Lo T TSR
Atenciosamente,
40cm
\ 4

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatario]
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ANEXO Il - Modelo Fax

@ RADIOBRAS
Empresa Brasileira de Comunicagao S. A.

MENSAGEM FAX

NUMERO

DATA

ORIGEM

FAX N, TEL.
DESTINO

FAX Ne. TEL.
ASSUNTO

TOTAL DE PAGINAS
INCLUINDO O ROSTO

CASO NAO TENHA RECEBIDO TODAS AS PAGINAS, POR FAVOR,

ENTRE EM CONTATO CONOSCO

Mod. 103/01
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ANEXO I11 - Modelo Memorando
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5¢cm

Memo n°. 000/ [ano] / SIGLA

Em 00 de [més] de [ano]
3cm

Ao Sr. Chefe [unidade]

Assunto: [Assunto a ser tratado] 1.5cm
>
1 [0 L (o7 T TSP
2 REAAGAD ...
Atenciogamente,
4,0cm
v

[NOME DO SIGNATARIQ]
[Cargo do signatéario]
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ANEXO 1V - Modelo Oficio
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5cm

Oficio n° 000/ [ano]/ SIGLA

Localidade 00 de [més] de [ano]

3cm

A Sua Exceléncia o Senhor
Cargo [Nome]

[Local]

[CEP] [Cidade] [UF]

Assunto: [Assunto a ser tratado]
2,5cm
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Atenciosamente,

40cm

YINOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatéario]




