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@] livro do Professor Jodo Luiz Ney, ptjc/Uepar-
Oficial», ja se encontra na quarta edicdo. Lancad p
tamento Administrativo do Pefsoa °Contém um prefacio,
as demais, data a primeira impuseram,
onde éle se refere ao exiguo prazo ' nto com a rapidez
para execucdo dessa obra. Cumpriu-o, > ~ arrolar e
solicitada, apesar do enorme voume conveniente aplica-

gue necessitava de acurado estudo para sua conveme

A palavra Prontuério, é, por definicdo servjdores

de indicacbes Uteis; (2) ¢é ta“.em' veryerzo se utilizar,
publicos deverdo considerar este livro, do qual poder

como de verdadeiro vade mecum. ,
O Prontuario de Redacdo Oficial a que «JJJ" °guia para

meticuloso cuidado na elaboragao, or ] ~  funcionalismo
quantos trabalnem em setores administrativos do

publico.

d. obras ccsutod». - encontram no tal d» — -



Ao ensejo do presente comentario, vem-nos, a lembrancga, o
artigo de Daniel Camarinha da Silva, na Revista do Servico
Publico, (3) em que o autor pergunta: «H& uma literatura
administrativa?» Tal indagacdo foi feita, visando apontar a
utilidade ou mesmo a necessidade do levantamento da farta e
esparsa matéria redatorial burocratica, através da qual pudésse-
mos verificar ter havido, sempre, uma redacdo administrativa,

que buscava estilo proprio, atendendo, ou ndo, a requintes lite-
rarios .

No livro ,ora em estudo, busca o autor — professor de
linQuf9em fugir do dmbito das controvérsias e o torna bastante
didatico. Ensina, corrige, esclarece, dirime dulvidas ja ancestrais,
entre nés e até enraizadas no campo da redacdo oficial. Com
natural desembaraco, aplica teorias pedagodgicas indispensaveis ao

conhecimento de um idioma e, bem assim, aos temas que lhe
sdo correlatos.

E por ser, também, funcionario publico, é conhecedor do
assunto o que lhe facilitou a tarefa de racionalizar verdadeira
caudal de documentos administrativos com que teve de lidar, para
ea oracdo de seu trabalho. Estabeleceu, pela primeira vez, a
técnica que regera a contextura normativa dos atos burocréticos.

A 1medicdo dessa obra — declara-nos éle, no prefacio —
preparara em atendimento a solicitagdo do Diretor da Escola de
ervico Ub ico, entdo Cursos de Administracdo do DASP,
para coligir tdda documentagcdo avulsa, que permitisse facilitar
estu os de redacdo doficial- Desta forma, viu-se o Professor Jodo
Luiz Ney, a bragos com incomensurdvel matéria burocréatica, a
qual resolveu dar forma e cor; estabeleceu a definicdo correta
para cada espécie de documento existente e anexou, ainda, modélo
proprio, acrescido de exemplos obtidos em fontes oficiais.

_/"Mesea. 3 ?kra um questiondrio para a afericdo da capa-
cidade linglistica individual, bem como da aptiddao para escrever,
bao formuladas, entdo, breves perguntas, muito concisas e profun-
cas em torno da faculdade de redigir de cada pessoa. Constitui
esse adendo uma traducdo feita pelo préprio autor, extraida de

onginal em inglés, publicado em Washington, em 1950, sob a
epigrafe, Teste sua Redacdo.

P Niyre Pessu* ainda, uma parte destinada a Gramaética e
sto. Pretende ensinar ao servidor o preparo da linguagem
e 0 processo redatorial, apresentando as regras gramaticais que
visem a melhoria do estilo da redacdo administrativa. Este deve
ser, primor ia mente: sucinto, claro e objetivo — é o que nos diz
o re eri o capitulo. E acrescenta ndo haver disposi¢cdes gerais
coercitivas para regularem o assunto.



Sdo vistos, também, nesse capitulo, os solecismos, as caco-
grafias, as deformagdes surgidas em qualquer texto, muitas vézes,
displicentemente elaborado, inclusive outros descuidos e erros
gramaticais freglientes no vernaculo popular, apontados, ai, com
muita oportunidade.

Teria o professor transformado seu livro num mero dicio-
nario de térmos especializados, se o tivesse limitado, apenas, a
um rol de definicdes. A obra é, entretanto, bem mais comp eta,
pois, contém meticulosos estudos redatoriais e filologicos, indis-
pensdveis em levantamentos dessa natureza. Nela sdo forneci as
teorias de ensino vernacular e sintatico, as quais foram acrescen-
tadas citagdes de autores célebres.

E o autor vai mais longe, quando relaciona galicismos ja
implantados em nossa redacdo oficial. Objetiva tal cestaque
evitar o abuso désse género de expressbes, na terminologia a mi-
mstrativa e preconiza um estilo claro, defensor da pureza "o
idioma. Esclarece, no entanto, ndo se tratar de xenofobia, porem
de um zélo que, sem ser extremado, tende a resguardar o patri
moénio semantico, contra a exagerada intromissdo de pa avras
estrangeiras, que acabam por empobrecer e desfigurar o voca
bulario de um pais, despindo-o de sua indole natural, babemos
que isto faz qualquer lingua perder sua autenticidade, ao curso
de algum tempo.

Estabeleca-se um confronto entre o autor desta obra e outro,
também funcionario e também escritor, que foi Mac a o >
pois, vale contar o que de parecido ocorreu, quan 0O €s
foi incumbido de elaborar um levantamento a respeito de ter
devolutas no Brasil, em 1885. Usou, entdo, to a a ma
éle coligida até 1879, quando integrara uma comissa
destinada, prosseguindo, apenas, a parte de"pesquisas e
elementos relacionados com aquela legislacdo, que a .
de setembro de 1850. Havia sido a lei inicia, re?Uj je
somente em 1854 e a seguir, acumularamos farta bagag
leis e decretos em térno do assunto.

Foi uma tarefa exaustiva, a de Machado de Arais, que.
além disso, redigiu todo o trabalho resultane e g
lacdes. Lutou, portanto, com imensa variedade de o rece,,
reunir, para que pudesse levar a bom térmo a
bera, de vez que, desta feita, se reportou ao ano e

Publicou-o a Imprensa Nacional, sob o titulo "algle
subtitulo Compilacdo para Estado M achado de i

1886; por seu intermédio, preparou-se um P*P)Ctof QU rnngplho
tido ao Conselho de Estado do Império. O retendo Concho,

apos ligeiras alteragbes decorrentes de ea 1 r ou em
Assembléia Geral do Império, que, mais tarde. o transi.» > »

decreto, aproveitando, assim, as conclusoes a q



estudou tdo farta legislacdo- (4) Paralelamente a Machado de
Assis, 0 Professor Jodo Luiz Ney se destaca, por ndo se ter
restringido a fazer de seu Prontuario, elementar compilacéo.
Valorizou-o ao fazer mais do que isso, apesar do precério prazo

e vinte dias, que lhe féra concedido para realizar obra de real
proveito e utilidade.

Na parte concernente a Antologia, cada titulo foi particular-
mente definido, ressaltando o autor, em pequenas introdugées,
que o aprimoramento do estilo redatorial se adquire por foérca de
exercicios sistematicos de linguagem e intenso conhecimento das
obras mestras da lingua. Esclarece, mais, que, para se conseguir
tal aprimoramento, € necessario persistente aplicagdo dos ensina-
mentos do idioma péatrio. Acrescenta €éle, que, no caso de redacdo
o icial, é preciso estar a par do entrosamento que h& entre os
orgaos da Administracdo Publica e da forma de tratamento
adequado para as respectivas autoridades.

Assim sendo, passa a relacionar e a exemplificar os documen-
tos indicadores dos Atos de Instrucdo e Movimentacdo dos Papéis
usuais huma reparticdo publica, definindo-os.

A amostragem désses atos administrativos se deve ao emprégo
generalizado de ambos, no servico publico brasileiro, sendo, por
WSSO, muito justamente trazidos para modelos.

Sao tao importantes coletineas désse género, que, hoje em
ia, outros paises ja as estdo organizando. E prova de tal
a irmagao o que ha tempos atras apresentou a revista argentina
e ' Instituto Superior de Administracion Publica..
de Buenos Aires, em editorial, sob o titulo Necesidad de un
G/osano Administrativo. Ai se faz referéncia aos vocabulos ou
expressfes de uso especifico e quase exclusivo da Administragédo
u ica, que, independentemente de seu significado gramatical,
recebem outro de cunho bastante burocratico. E como se existisse
um lexico especial para o servigo publico.

O comentéario da revista em foco identifica-se com a idéia
3pressa por Daniel Camarinha da Silva, quando faz refe-
re"da * Presenca da locugdo literatura administrativa, pois, o0
citado editorial exprime essa mesma hipétese. E vai mais adiante,
na simi i u e e propdsitos, ao sugerir que as palavras de linguas

rangeiras sejam excluidas de semelhante arrolamento, a fim

que p vocabuléario usado possa ser escolhido dentro de estritas
caracteristicas locais.

Realizard o mencionado Instituto essa tarefa, servindo-se,
para an o, e um sistema de fichas individuais para cada palavra
corriqueira naquele pais, contendo, outrossim, o significado exato

e ca a uma e a doutrina que fundamenta seu particular emprégo
na redacao de assuntos administrativos.



Esclarece aquela revista que podera colaborar nesse tra a o
guem estiver relacionado com a Administracdo Publica rgen ina
e sua publicagdo far-se-4, paulatinamente. (5).

Compreende-se que a tarefa que éles estdo fazendo, é no
todo, parecida com a que ja concluiu, em 195:; o au or
Prontuario de Redacdo Oficial elaborado no Brasil.

Prossegue o livro, ora apreciado, com exposi¢cdo de Documen-
tos Oficiais, parte esta também acompanhada de exp icacoe.
prévias dos respectivos assuntos, incluindo defini¢cbes isoladas.

Vém, entdo, analisados e definidos: a Ata. a Portaria, os
Autos de Infracdo, a Carta e a Carta-Memorial, o onra
Decreto. a Ementa, a Exposi¢cdo de Motivos, o Memorando ou
Comunicacdo, a Mensagem. o0 Requerimento. a”eso/ucao.
Telegrama, além de outros j& referidos no inicio deste trabaltio”
Cuidadosamente selecionados os exemplos tipicos desses documen
tos, alguns apresentam exemplos que sdo testemun ios
marcantes, ocorridos em nosso passado e que provocaran
administrativos do carater daqueles, ora em estudo.

Verificamos, entdo, que foi reunido nesse livro tudo o que
de essencial precisard achar quem lida nesse mister.

Prossegue o compéndio com um Dicionario de
Oficiais, em que os vocabulos, mais_aplicados no linguajar bur

cratico, encontram adequada definicéo.

Segue-se outro arrolamento e éste, agora, de ™™ °3%-~Q
Expressbes mais Fregiientes nos Documentos setor
mostradas, inclusive, locugbes latinas ja vu gariza®
de atividades, além de explicagbes sobre o emprego delas

J& quase ao final, vém sugeridosa | g u n s L i s

cdo oficial, fornecendo o autor os dados p mesmos,
a quantidade de linhas a serem gastas e assunto para os_mesm "

Constam, ainda, dos Abreviaturas Jos
Servico de Documentagao 1965 9 _ «<«.5 usadas em
Estados e Territérios do Brasil. a Ul espcdfiCamente, na
todo o pais, na correspondencia oficial
telegréfica. yoom

An.es do indice Geral que Ihe d& fecho, ha g°
Principais Abreviaturas e Siglas Usa as n -0 da Lingua

c Consignadas no Pequeno Vocabulario Ortogréafico
Portuguésa, dispostas por ordem altabetica.

Desta nossa publicacéo, rea”"Sor pax«
prevalece a observagcao de se tratar de mater.a de
o funcionalismo puablico em geral.
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— Colecdo Maua (M.V.O.P.) __ 1958.
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