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DOCUMENTAGAO

Clementos de Documentacao

IBANY DA CUNHA RIBEIRO

32 AULA

ESUMINDO o que sao “documentos” para

o' Servico Piblico Federal, de uma forma
ampla, sob o titulo de Correspondéncia Oficial, po-
demos citar o que se segue:

A correspondéncia oficial € constituida pelos
documentos concernentes ao servico publico.

Toda correspondéncia oficial é propriedade do
Estado. Nenhuma peca dessa correspondéncia
deve ser destruida ou desviada do arquivo sem
prévia e expressa autorizacao que deve depender
de um estudo minucioso a fim de se julgar se de
fato o documento nenhum valor apresenta quer
administrativo quer histérico.

A correspondéncia de uma determinada orga-
nizagdo pode ser externa ou interna, conforme seja
trocada entre suas préprias dependéncias ou com
autoridades estranhas a organizacao, ou particula-
res.

Y

Quanto a natureza do assunto, classifica-se
em secreta, confidencial, reservada e ostensiva ou
ordinaria. (Decreto n.° 1.081, de 3-9-36).

Secreta é a que se refere exclusivamente
a documentos ou informacoes que exijam absoluto
sigilo, e cuja divulgac@o possa comprometer a se-
guranca, a integridade do Estado ou as suas rela-
coes internacionais.

Confidencial é a que diz respeito a informa-
coes de carater pessoal ou a assuntos cujo conhe-
cimento deva ficar o mais restrito possivel.

Reservada é aquela cujo resguardo seja res-
trito ou transitério.

Ostensiva ou ordinaria é a que nao se acha
incluida nas classes anteriores e cuja divulgacdo
nao prejudique a administracao.

A remessa da correspondéncia secreta e con-

fidencial deve ser feita em sobrecartas opacas e
lacradas.

Ainda se pode classificar a correspondéncia
em “comum” e “urgente”. E’ sempre convenien-
te assinalar, de uma forma bem visivel, a urgente,
ou seja, pela propria palavra “URGENTE” a tinta
vermelha ou usando papel com barra vermelha
ou de qualquer outra forma, de modo a permitir
seja ela sempre expedida, distribuida ou enca-
minhada, mais rapidamente que a comum por
mala ou portador especial.

DIVERSAS FORMAS DE CORRESPONDENCIA

Exposicao de Motivos — Documentos em que os Mi-
nistros de Estado, Presidentes e Diretores de érgaos dire-
tamente subordinados ao Presidente da Republica a ile
se dirigem, expondo ou encaminhando assunto de sua pasta
que dependa de despacho ou decreto presidencial.

Avisos — Forma de correspondéncia entre Ministros
de Estado, Governadores Estaduais e Presidentes de
orgaos diretamente subordinados ao Presidente da Repi-
blica.

Oficios — Forma de correspondéncia entre as demais
autoridades.
Despachos — Atos pelos quais as autoridades solu-

cionam os assuntos submetidos a sua apreciagao, o, tam-
bém, do M. das Relacoes Exteriores para as Missoes Di-
plomaticas, Consulados e funcionérios daquele Ministé-
rio.

Cartas — Documentos em forma epistolar, usados
nos mesmos casos dos Avisos e Oficios, porém, menos pro-
tocolares.

Circulares — Documentos enviados simultaneamente
a varios destinatarios.

Memorandos — Forma de correspondéncia de uso in-
terno, expondo, resumindo ou recapitulando qualquer as-
sunto,

Ordem de Servigo — Documentos determinando nor-
mas de trabalho e instrucoes a serem sezuidas em rela-
c¢do a determinados servicos.

Portarias — Documentos em qu2 o3 Ministros ou
Dirigentes de Reparticoes aprovam instrucoes e modelos,
determinam providéncias ou fazem designacoes, admissoes
o dispensas.

Requerimentos — Documentos em que os signatarios
pedem a concessao de um favor regulamentar ou o reco-
nhecimento de um direito.

Tel. e Radiogramas — Correspondancia trocada em
casos urgentes.

Certidées — Documentos em que sao descritos de for-
ma clara, precisa e circunstanciada fatos ou atos registra-
dos em outros documentos ou livros.

Decretos — Documentos em que o Presidente da Re-
plblica baixa regulamentos para a execucio das leis, fez
designagoes, nomeagdes nromocoes, etc.

Editais — Avisos ao piiblico em geral ou a grupos de
interessados, destinados a publicacdo e ampla divulgacéo,
chamando a atencdo para um atc ou fato administrativo.

Relatérios — Documentos nos quais se relata a uma
autoridade superior o desenvolvimento dos trabalhos, rela-
tivamente a certos servicos especiais ou num deterriina-
do periodo.

Atas — Exposicao do que ocorre durante reunides,
conferéncias, etc.

Térmos — Espécie de atas em que se descrevem
fatos, tais como posse de funcionérios, etc.
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Notas — Correspondéncia trocada entre o M. das Re-
lacoes Exteriores e as Representacoes Diplomaticas estran-
geiras.

DA REDACAO DA CORRESPONDENCIA

A redacao oficial deve, primordialmente, ser
clara e sucinta. Cada documento deve tratar ex-
clusivamente de um assunto.

De um modo geral, as Exp. de Motivos,
Avisos, Oficios constam das seguintes partes:

Cabecalho — Compreende data, ntimero ¢ invocacao.
E’ conveniente que as iniciais da secao responsavel vpela
redacdo preceda o nimero.

Texto — Compreendendo a introducao, o texto pro-
priamente dito, e a conclusao. A introducdo deve comns-
tar de uma exposicao simples, carta e precisa do que
ocorre com o caso em questdo, de forma a facilitar o
conhecimento pronto do assunto. Do texto propriamente
devem constar tédas as informagoes que se fizerem: ne-
cessirias para o esclarecimento o assunto, e o estudo
pormenorizado do mesmo. Da conclusao, como o proprio
nome o indica, a solucao exigida no caso ou o pedido das
providéncias convenientes.

Fecho — Férmula de cortesia usada para terminar,
variando conforme a categoria do destinatario e do signa-
tario. Usam-se, geralmente, os seguintes:

Nas Exp. Mot.: Aproveito a oportunidade para apre-
sentar (ou reiterar) a Vossa Exceléncia os protestos do
meus mais profundo respeito: Nos Avisos: Aproveito a
oportunidade para (reiterar) a Vossa Exceléncia os pro-
testos de minha alta estima e consideracao.

Nos Oficios : Aproveito a oportunidade para apre-
sentar (ou reiterar) a Vossa Benhoria os protestos da
minha distinta <consideracéo.

HZ, ainda, algumas reparti¢des que usam as formu-
las antigas “Saudagoes’”, “Satde e Fraternidade” e outras,
como o Minist. da Guerra que, excecao feita para as
Exp. de Motivos, terminam os avisos e oficios sern fecho
algum.

Assinatura — As altas autoridades assinam logo abai-
xo do fecho, sem mais formalidades. E’ porém, conve-
niente, nos demais casos, especialmente em se tratando de

assinaturas ilegiveis ou pouco legiveis, qus a assinatura
seja feita sobre uma linha abaixo da qual devem constar,
dactilografados, 0 nome e o cargo do sigratério.

ANEXOS

Sempre que haja anexos, é indispensavel que
se faca constar, preferentemente, na primeira
linha do oficio, aviso, etc. a sua existéncia, bem
como o numero dos mesmos. Pode-se fazer a de-
claracao por extenso (2 anexos), em lugar visi-
vel, ou convencionalmente usar, a margem direi-
ta do papel, um sinal que podera ser um traco in-
clinado seguido do nimero (. /2).

INICIAIS

Toda correspondéncia deve trazer, na mar-
gem direita, na parte inferior ou superior, as ini-
ciais do responsavel pela redacao e da dactilé-
grafa,

cOPIAS

As copias comuns sao geralmente feitas ao
mesmo tempo que os originais, por meio de car-
bono. Quando essas copias sao em numero de
2, 3 ou 4 e se destinam, evidentemente, a serem
guardadas de forma a poderem ser encontradas
ao serem procuradas por mais de um elemento,
é conveniente que sejam usados papéis de dife-
rentes cores. Isso facilita a separacao das copias
e a facil localizagao de alguma que, por acaso, se
extravie.

Além das cépias comuns, ha ainda as copias
legais, ou seja, copias que podem produzir efeitos
legais. Sao as copias fotostaticas ou sao trasla-
dos, copias autenticadas, feitas sem rasuras, sem
espacos em branco (cépias corridas), visadas
pela autoridade competente, e com o carimbo da
reparticao que a fornece.

0 Catalogo Coletivo da Biblioteca do Congresso

LGUNS dos recentes desenvolvimentos no

fabrico de livros e na conduta das bibliote-
cas sao pouco menos do que revolucionarios. Va-
rios métodos novos para a impressao, tais como
mimedgrafo, foto-ofset, teletipo, tém sido larga-
mente empregados. Como para o microfilme, os
respectivos adeptos comparam-nos a prépria in-
vencao da imprensa; predizem que, pelo seu em-
prégo, os recursos de todas as bibliotecas do mun-
do serdo, em tempo opertuno, postos as ordens do
mais afastado intelectual. Outros condenam o
filme e ficam em davida quanto ao seu valor para
trabalhos de pesquisa. Todos concordam, entre-
tanto, que somente o uso em grande escala pode
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organizar a lista de procura, o prosaico, porém, in-
dispensavel fichario, mais importante do que nun-
ca. Como se auxiliara o erudito a saber que os re-
cursos de tddas as biblotecas do universo lhe sao
acessiveis, se for impossivel localizar o material?
Nos anos futuros, caso o mundo atinja organiza-
cao estavel, de acérdo com a unidade cultural e
técnica, continuando a existir e a crescer o espiri-
to de livre exame, conduzidos a conclusao légica
a fotografia e outros provaveis auxilios a pesquisa,
certa espécie de catalogo unificado, de livros e
manuscritos da humanidade, tornar-se-4 imperati-
va.



