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Resumo

Considerando a relevancia do papel do revisor de textos em institui¢des de ensino e a fungdo que os manuais de
adronizagio da escrita ou documentos similares, criados ou adotados por essas institui¢des, desempenham como
Facilitadores do trabalho dos revisores, o objetivo deste trabalho é analisar os documentos oficiais de padronizacio
da escrita de institutos federais de ensino e o principal contetido abordado por eles. Espera-se, com isso, identificar
um contetdo base que possa auxiliar na criacdo de futuros manuais nesse tipo de instituicio, diminuindo, assim,
o ntimero de institutos que, por ndo possuirem manuais, deixam de contribuir para a melhoria do trabalho do
profissional de revisio de textos. Para isso, foi realizado um levantamento de dados nos sites dos Institutos
Federais de Ensino sobre a existéncia ou nio de manuais de padronizagio da escrita e, em seguida, a anilise
documental dos manuais existentes. Foram feitas também entrevistas com revisores de texto dos institutos que
dispdem de manuais. Os resultados indicam que, apesar da importancia desse tipo de documento, sio poucos os
institutos que apresentam um manual e que, mesmo que a maioria deles aborde allgumas questdes nao consensuais,
principalmente no que tange a gramatica normativa e a redagio oficial, ainda ha aspectos a serem observados para
que eles ajudem mais na melhoria da escrita nas institui¢des e no aperfeicoamento do trabalho dos revisores.
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THE INSTITUTIONAL WRITING MANUAL AS A REVISION
WORK FACILITATOR: AN ANALYSIS OF OFFICIAL DOCUMENTS
OF WRITING STANDARDIZATION OF FEDERAL EDUCATION
INSTITUTES

Abstract

Considering the relevant role of text reviewers in educational institutions and the role that standards writing
manuals or similar documents created or adopted by these institutions play as the reviewers’ work facilitators,
the aim of this study is to analyze official documents of writing standardization of federal education institutes
and the main content covered by them. It is hoped thereby to identify a base content that can assist in creating
future manuals for this type of institution, thus reducing the number of institutes that, for their lack of manuals,
fail to contribute to the improvement of the work of professional text reviewers. For this, a data collection on the
websites of the Federal Institutes of Education about whether or not standards writing manuals exist was carried
out and then the documentary analysis of existing manuals. Interviews with text reviewers from institutes that
have manuals were also conducted. Results indicate that despite the importance of this type of document, there
are few institutes that have a manual and that even if most of them would address some non-consensual issues,
especially with regard to the normative grammar and official writing, there are still aspects to be observed so that

they help more in improving the writing on the institutions and improving the work of the reviewers.
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1 Introducao

Apesar de a origem da revisdo de textos como intervengio profissional no texto do outro
serincerta, supde-se que seu surgimento remonta aos primeiros registros escritos do homem, por
estes possibilitarem ao interlocutor interagir com o texto e, a partir dessa interacao, modifica-
lo (ROCHA, 2012). Desde entdo, um longo caminho foi percorrido pelos chamados revisores
de textos, que passaram a desempenhar um papel cada vez mais relevante nas instituicoes.

Segundo Rocha (2012), revisar um texto é 1é-lo com o intuito de consertar-lhe possiveis
“erros”. No entanto, de acordo com Coelho e Antunes, a revisao linguistica, referente a questdes
ortogréficas e gramaticais,

¢é apenas uma das modalidades de revisio de um texto. O trabalho do revisor congrega ainda
pelo menos mais trés tipos de revisio: i) revisio grafica: trata das questoes relacionadas com a
apresentagio e com a composicdo visual e material do texto; ii) revisio normalizadora: ajusta
o texto as normas bibliograficas e editoriais; e iii) revisdo temadtica: verifica a propriedade
e a consisténcia das formulacdes de um texto em funcio de um determinado sistema de
conhecimento. (COELHO; ANTUNES, 2010, p. 206-207).

Ainda segundo as autoras, mesmo a revisio linguistica pode englobar aspectos mais
abrangentes do texto, como género e construcao da textualidade. Trata-se, portanto, de uma
atividade que transpde a mera conferéncia do texto ou a sua correcao gramatical. No caso da
revisdo realizada em instituicdes pablicas, em especial as de ensino, objeto desta pesquisa, sua
complexidade é potencializada pelo contingente de regras — ou pela auséncia delas — vinculadas
aos textos oficiais.

E comum aos revisores de textos dessas instituicoes depararem-se com situacdes nas quais
enfrentam dificuldade em decidir sobre como proceder com relacdo as diversas ocorréncias
optativas existentes na lingua. Ao tratar sobre a liberdade de expressido do autor para construir
sua mensagem, Pinto (1993) ressalta a importincia de uma normalizacdo textual que evite
a “lingua de Babel” e faca com que a mensagem, seja ela didatica, técnica, cientifica ou de
informacao geral, circule sem incoeréncias ou tensdes.

Essa necessidade de normalizacdo, porém, estende-se ao trabalho dos revisores, os quais
podem encontrar, nos manuais de redagio oficial — que determinam padrdes a serem seguidos
relativamente a certos usos em textos —, instrumentos que os guiem em situagdes de duvida,
facilitando, assim, o trabalho de revisdo. Além disso, havendo uma norma preestabelecida, os
préprios autores, conhecendo o padrio adotado pela instituicao, poderio produzir documentos
que necessitem de menos intervencdes por parte dos revisores.

O que se observa, porém, é que muitas vezes esses documentos existem, mas o contetdo
por eles abordado parece ter sido construido sem que houvesse uma maior preocupacio com
o papel que podem desempenhar, fazendo com que estes deixem de contribuir para facilitar
todo o trabalho que envolve a elaboracio de documentos oficiais, incluindo sua revisio.
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Diante do exposto, e considerando a complexidade que envolve o trabalho do revisor de
textos, surge a necessidade de buscar instrumentos que amenizem as dificuldades encontradas
por esses profissionais e, consequentemente, facilitem o processo de revisio. Assim, este
trabalho se propde a analisar os manuais de redacio oficial dos institutos federais de ensino e
o principal contetido abordado por eles, observando o modo como podem contribuir para o
trabalho de revisio dos textos oficiais.

Para alcancar o objetivo proposto, este artigo trard levantamento bibliografico sobre
temas como a padronizac¢io e a redacdo oficial, com destaque para a revisio de textos oficiais,
apresentando, em seguida, a metodologia e os resultados e discussdes da pesquisa. Por fim,
serdao apresentadas as consideracdes finais com alguns apontamentos sobre os argumentos
tracados ao longo deste estudo.

2 Padronizacao

A busca pela padronizagio norteia, ja hd bastante tempo, a atuagio de virias empresas
e profissionais que buscam melhorar sua produtividade e a qualidade de seus produtos
e servigos. Segundo Vieira (2003), a sobrevivéncia humana depende, hd milhares de anos,
da padronizacdo; no entanto, inicialmente, os processos padronizados eram aprendidos pela
observagio e registrados na memoria das pessoas, ao passo que, atualmente, busca-se registra-
los em meios impressos ou eletrdnicos.

A padronizagio é considerada por diversos autores como um instrumento decisivo para
o gerenciamento de processos. Campos (1998) afirma que a padronizacio traz melhorias as
organizagdes, no que diz respeito a qualidade, aos custos, ao cumprimento de cronogramas,
entre outros aspectos. O autor ressalta, ainda, que o ato de padronizar pressupde reunir as
pessoas envolvidas num determinado processo e discutir seu fluxo, no intuito de encontrar o
melhor caminho que esse processo deve seguir, assegurando que todos os participantes seguirdo
o caminho acordado e capacitando-os para isso. Meegen (2002), por sua vez, afirma que a
padronizacdo é um recurso gerencial que promove a difusio de informagdes e conhecimentos
adquiridos, e que o uso continuo de padrdes estabelecidos garante o desempenho dos sistemas
produtivos, seus procedimentos e operagdes, propiciando uma maior qualidade e produtividade.

Entre as vantagens da padronizacio, elencadas por Silva, Duarte e Oliveira (2004), pode-
se apontar a garantia do dominio tecnoldgico da organizagio: o registro do conhecimento ticito
de quem sabe fazer transforma-o em conhecimento explicito, garantindo a continuidade do
servico, ainda que a pessoa que sabe fazé-lo saia da organizagio. Esse aspecto é especialmente
relevante no caso dos institutos federais, que muitas vezes experimentam alta rotatividade
de seus servidores. Podem-se apontar, ainda, como vantagens, do ponto de vista do gerente,
a facilitagdo do treinamento de novos funciondrios, a diminui¢ido da interferéncia frequente
no trabalho do subordinado, a eliminagido do esforco de procurar repetidas vezes a solucio
do mesmo problema e a facilitagio do planejamento do trabalho didrio. Do ponto de vista
do funciondrio, a padronizagio traz vantagens como a capacidade de executar tarefas sem
a necessidade de ordens frequentes da chefia, maior seguranga na execugio do trabalho,
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maior motivacio, em virtude da participacio e do envolvimento na elaboragio do padrio, e a
possibilidade de fazer o melhor com menor esforco.

No servico piblico, ndo é diferente — nele, também existe uma busca pela padronizacio.
O Manual de Padronizacio de Atos Administrativos Normativos do Senado Federal, por
exemplo, afirma que “atos normativos que ndo sio tecnicamente corretos, além de inseguranga,
podem resultar em prejuizos administrativos e financeiros” (BRASIL, 2012, p. 10). Na definigio
de Hely Lopes Meirelles (1997, p. 133), “ato administrativo é toda manifestacio unilateral
de vontade da Administragdo Puablica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato
adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigacdes aos
administrados ou a si prépria”.

Esses atos podem ser exteriorizados na forma de atos escritos, ordens dadas aos servidores,
atos pictoricos (por exemplo, placas de sinalizacdo) ou atos mimicos (sinais de guarda de
trinsito, por exemplo). Como a maior parte desses atos é exteriorizada na forma escrita
(instrucdes normativas, portarias etc.), a padronizacio é um dos aspectos a serem almejados na
redacgdo desses textos.

Ap6s considerar alguns dos principais aspectos relacionados a padronizagio, serdo
apresentadas, a seguir, algumas particularidades que caracterizam a redacio oficial e a revisio
dentro do seu contexto.

3 Redacao oficial e revisao

Segundo o Manual de Redacio da Presidéncia da Reptiblica (MRPR), a padronizacio das
comunicagdes expedidas pela administragio federal é reflexo natural de sua unidade (BRASIL,
2002), pois, nessas comunicagdes, o emissor é sempre o Servi¢o Pdblico, e o receptor ou é o
préprio Servico Pdblico (no caso da comunicagio entre érgdos) ou o ptblico de modo geral
(conjunto de cidadios ou instituicdes tratados de forma homogénea).

A busca pela padronizacido, bem como pelos demais aspectos da redagio oficial — que,
segundo o MRPR (BRASIL, 2002), sao a impessoalidade, o uso do padrao culto de linguagem, a
clareza, a concisio e a formalidade -, justifica-se, no servico puablico, pelo fato de que todos os
seus atos e comunicacdes devem estar acessiveis ao publico; devem ser de facil compreensio.
Para que seja atingido este padrio, ainda segundo o referido manual, é necessério que se atente
para as demais caracteristicas da redacio oficial, j4 mencionadas, e que se observe a diagramacio
adequada, o uso de papéis uniformes e a clareza datilogréfica, atingida pela escolha de tamanho
e tipo de fonte adequados.

De modo semelhante, o Manual de Redagao de Correspondéncias e Atos Oficiais da
Funasa define a redagio oficial como o meio utilizado para a instauracio de relacées de servico
na administra¢do publica. Ela consiste no modo uniforme de redigir comunicagdes oficiais e atos
normativos, por meio da adocao de normas de linguagem e da padronizacdo no uso de férmulas e
estética, no intuito de que tais relagdes sejam eficazes. Ainda segundo o manual, as comunicacées
oficiais devem almejar a impessoalidade, a objetividade, a transparéncia, a simplicidade e a clareza,
buscando serem compreensiveis para todo e qualquer cidadao brasileiro. Tais cuidados permitem,
ainda, aprimorar a profissionalizacio do servidor e racionalizar o trabalho (BRASIL, 2006).

[] MANUELA DL REDACAD INSTITUAONAL COMO FAUUTADOR DO TRARALHO DL RLVISAD:

um4A ANALSE DOS DOCUMENTOS OFICAIS DE PADRONIZACAO DALSCRITA DE INSTITUTOS FEDLRAIS DE LNSINO



(I(IEI‘I!OS
‘ES pU ( Tamires R. v Sousa, Luaana C Farias ¢ Ceistiano Fuoronmine

2° SEMESTRE DE 2017 - N. 31

O MRPR ressalta a necessidade de revisio dos textos oficiais: “Contribuird, ainda, a
indispensével releitura de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos
obscuros e de erros gramaticais provém principalmente da falta da releitura que torna possivel
sua corre¢do” (BRASIL, 2002, p. 6). Na revisao desses textos, deve-se observar se eles estdo
prolixos ou redundantes e se serdo de facil compreensio pelos destinatdrios, tendo em conta
que o que parece ébvio ao redator pode ser desconhecido pelo publico-alvo. Finalmente, o
referido manual salienta que, para proceder a essa revisio, é necessério tempo; por isso, deve-
se evitar atrasar a redacdo dos documentos ou redigi-los com pressa (BRASIL, 2002).

No intuito de contribuir para essa revisdo, € interessante que os manuais de redacéo oficial
tratem especialmente do aspecto do padrao culto de linguagem. O MRPR define o padrio culto
como aquele em que “se observam as regras da gramatica formal” e “se emprega um vocabulério
comum ao conjunto dos usudrios do idioma” (BRASIL, 2002, p. 5). No entanto, ainda que se
domine a gramitica normativa e o vocabuldrio mais adequado a escrita de textos oficiais, ha
questdes grificas e gramaticais para as quais ainda ndo h4 consenso. Segundo Oliveira (2005,
s.p.), “pelo nimero de regras facultativas na gramética normativa de uma lingua, pode-se ter
uma idéia do grau de maturidade de sua variedade padrao. Quanto menos regras facultativas,
maior a maturidade” (OLIVEIRA, 2005, s/p). O mesmo autor afirma, ainda, que os usudrios
da lingua padrio repudiam a facultatividade e que os grupos profissionais que necessitam da
padronizagio da variedade formal culta do idioma tendem a estabelecé-la, sendo exemplo disso
os manuais de redagio dos jornais.

Dessa forma, os érgaos publicos podem estabelecer, em seus manuais de redagio, padrdes
para essas questdes gréficas e gramaticais ainda nao codificadas, para que ocorra a padronizacio
desses aspectos em seus documentos. Nos institutos federais, hd questdes especificas que nao
sdo tratadas no MRPR ou em manuais de outros érgios, como a opgiao pelo uso da palavra
“cAmpus” para o singular e o plural ou das palavras latinas campus para o singular e campi para
o plural.

Os manuais de redagio dos institutos federais devem, ainda, tratar dos géneros textuais
do 4mbito oficial que sdo utilizados em suas atividades. Segundo Marcuschi (2002, p. 19),
os géneros textuais “sao entidades sdcio-discursivas e formas de acio social incontornaveis
em qualquer situacdo comunicativa”, e “contribuem para ordenar e estabilizar as atividades
comunicativas do dia-a-dia” (MARCUSCHI, 2002, p.19). O género textual deve ser levado
em conta na revisio de um texto, processo que, segundo Rocha (2012), ultrapassa a simples
corre¢do gramatical e requer do revisor de texto uma visio critica do género textual ao qual
pertence o texto e a atencao, além dos aspectos escritos, para os recursos nao verbais, também
responsdveis pela construcao de sentido.

Nesse contexto, o que se observa é que a realizacio da revisdo de textos é, muitas vezes,
desafiadora, pois transcende sua simples conferéncia ou utilizacao de paréfrases —apesar de estes
serem instrumentos utilizados na revisio (ROCHA, 2012). Tendo isso em vista, pretendemos
verificar os aspectos abordados pelos manuais de redacio oficial dos institutos federais e o
modo como eles podem contribuir para o trabalho de revisao dos textos oficiais elaborados
nesses institutos.
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4 Metodologia

Para a realizacdo deste trabalho, foi feito, inicialmente, o procedimento de coleta de
dados primérios — ou seja, aquela restrita a consulta de documentos escritos (MARCONI;
LAKATOS, 2003) - por meio da realizacdo de um levantamento nos sites dos institutos federais
de educacio, ciéncia e tecnologia sobre a existéncia ou nio de manuais de padronizagio da
escrita.

Apbs a conclusdo da coleta dos dados, o método de anilise de resultados utilizado foi a
analise documental dos manuais existentes, método que, segundo Caulley (1981 apud LUDKE;
ANDRE, 1986, p. 38), “busca identificar informacdes factuais nos documentos a partir de
questdes ou hipdteses de interesse”. Assim, essa analise considerou as hip6teses de que:

a) os manuais devem definir opcoes para padronizar os textos nos casos em que nao ha
consenso entre os graméticos ou em que diversos usos sdo admitidos;

b) os manuais de redagio devem abordar, além dos aspectos que ji sio definidos
pelo Manual de Redacdo da Presidéncia da Reptblica, outros aspectos préprios a cada
instituicao.

Primeiramente, visitou-se o Portal da Rede Federal de Educacio Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica' para se obter a lista dos institutos federais existentes, bem como seus enderecos
na internet. Em seguida, visitou-se o site de cada instituto federal e buscou-se, por meio da
ferramenta de busca de cada site, pelas palavras “manual”, “redacdo”, “padronizacao” e “escrita”,
separadamente. Adicionalmente, buscou-se por essas palavras mais a sigla de cada instituicio,
ao mesmo tempo, no buscador Google — por exemplo, “manual redacio padronizagio escrita
ifpe” (sem aspas). Os manuais encontrados foram salvos no computador da autora. Baixados os
manuais, foi feita a analise dos documentos, observando os temas abordados por cada um deles.
Como, ao longo dessa andlise, observou-se que a maioria desses manuais tomava como base o
MRPR, este manual foi também incluido na anilise, de modo que foi feita uma comparacio

entre este manual e os dos institutos federais, bem como deles entre si.

Adicionalmente, foram feitas entrevistas com revisores de texto dos institutos federais
que dispunham de manuais. A lista dos revisores dos institutos federais foi obtida no Portal da
Transparéncia nos Recursos Pablicos Federais?. Para as entrevistas, foi criado um questionario
no Google Formulérios, cuja URL foi enviada aos enderecos de correio eletronico institucionais
dos revisores, encontrados nos sites dos respectivos institutos, ou por mensagens em suas
péginas pessoais em redes sociais. O questionério foi composto pelas seguintes perguntas:

1. O instituto no qual vocé trabalha conta com um manual préprio de redacio oficial?

2. Caso tenha respondido “sim” a pergunta 1, vocé faz uso desse manual na sua atividade
de revisio de textos oficiais?

1 http://redefederal.mec.gov.br
2 http://www.portaldatransparencia.gov.br

—_
(9]
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3. Caso tenha respondido “sim” & pergunta 2, quais aspectos do manual de redagio oficial
da sua instituicdo sdo dteis 2 sua atividade de revisdo? E quais aspectos nido contribuem
nessa atividade?

4. Caso tenha respondido “ndo” a pergunta 2, por que vocé nio utiliza o manual? Que
)
materiais de apoio vocé utiliza na revisio dos textos oficiais?

5 Resultados e discussao

Existem atualmente, no Brasil, 38 Institutos Federais de Educaciao, Ciéncia e Tecnologia,
de acordo com o Portal da Rede Federal de Educacgio Profissional, Cientifica e Tecnoldgica do
Ministério da Educacdo. Desses, apenas 11 — ou seja, 28,9% — apresentaram, como resultado
da pesquisa descrita no item Metodologia, manuais de redacio oficial. Foram eles os institutos
federais do Amazonas (IFAM), Catarinense (IFC), do Espirito Santo (IFES), Farroupilha
(IF Farroupilha), Goiano (IF Goiano), de Minas Gerais (IFMG), do Norte de Minas Gerais
(IFNMG), de Pernambuco (IFPE), do Rio Grande do Sul (IFRS), de Santa Catarina (IFSC) e
do Tocantins (IFTO).

Observou-se, além disso, que alguns institutos disponibilizam em seus sites o Manual
de Redagio da Presidéncia da Repiblica. Como esse é o documento principal de orientagio
da redacido para os érgios do executivo federal — caso dos institutos federais, que sdo, em sua
maioria, autarquias ligadas ao Ministério da Educacio —, faremos, primeiramente, uma anilise
do referido manual, que serve de base para a maioria dos manuais dos institutos federais, e,
entdo, passaremos a esses ultimos.

5.1 Manual de Redacao da Presidéncia da Republica

O MRPR divide-se em duas partes: “as comunicagdes oficiais” e “os atos normativos”. A
primeira parte, sobre as comunicagdes oficiais, divide-se em trés capitulos:

a) Aspectos gerais da redacgdo oficial: trata das caracteristicas que o texto oficial deve
almejar, quais sejam, impessoalidade, uso do padrdo culto da lingua, formalidade,
padronizagio, concisio e clareza;

b) As comunicacdes oficiais: trata de orientacdes gerais para as comunicagdes (uso de
pronomes de tratamento, fechos, identificagdo do signatério), do padrao oficio (partes
e forma de diagramagio dos documentos do padrio oficio, que sdo o aviso, o oficio
e o memorando) e de outros géneros de comunicacio oficial (exposi¢io de motivos,
mensagem, telegrama, fax e correio eletrdnico);

c) Elementos de ortografia e gramitica: ortografia — emprego das vogais e consoantes,
acentuacdo grifica, uso de sinais; sintaxe — problemas de construcio de frases,
concordancia, regéncia, pontuagdo, colocagido de pronomes; semintica — homdnimos e
pardnimos, expressdes a evitar e expressdes de uso recomendével.
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Ja a segunda parte, “os atos normativos”, divide-se também em trés capitulos:

a) Questdes fundamentais de técnica legislativa: inclui a sistemética externa da lei, que
se refere as subdivisdes do texto legal em titulos, capitulos, secdes, artigos, pardgrafos,
incisos e alineas;

b) Atos normativos — conceitos basicos: trata dos seguintes tipos de atos administrativos:
lei ordindria, lei complementar, lei delegada, medida proviséria, decreto legislativo,
decreto, portaria e apostila;

c) O processo legislativo: trata das etapas e dos procedimentos para elaboracio de leis.

Interessa-nos especialmente a primeira parte do MRPR, e mais especificamente o
capitulo 3, “Elementos de ortografia e gramética”. O referido manual afirma que o capitulo se
embasa em um levantamento das ddavidas mais frequentes acerca da ortografia, da sintaxe e da

seméantica e pretende constituir-se em uma parte pratica, aplicada a redacio oficial, & qual se
possa recorrer em caso de davidas (BRASIL, 2002).

Consideramos que, dos trés aspectos relativos a ortografia — emprego das letras,
acentuacio grafica e uso de sinais —, esse dltimo é o mais relevante para constar em um manual
de redacdo, visto que é o aspecto mais ficil de padronizar e que mais contribui para a criacdo
de uma imagem padronizada da instituicio, enquanto os demais aspectos podem ser mais
facilmente encontrados em diciondrios e problemas relativos a eles sio geralmente indicados
pelo corretor ortogréifico, em caso de uso de software processador de textos. A secio do manual
da presidéncia, no entanto, vale como fonte de consulta.

Em seguida, o capitulo 3 aborda a sintaxe, considerada como a parte mais importante da
gramatica porque, “ao disciplinar as relagdes entre as palavras, contribui de modo fundamental
para a clareza da exposi¢io e para a ordenacdo do pensamento” (BRASIL, 2002, p. 49). Por isso,
apesar de afirmar que o conhecimento das regras gramaticais nao é suficiente para a boa redagio,
o manual apresenta as excegdes as regras de sintaxe e os problemas sintaticos mais frequentes
nos textos oficiais. Dos temas abordados — problemas de construgio de frases, concordéncia,
regéncia, pontuacio e colocagio de pronomes —, consideramos como mais relevante a lista de
expressdes utilizadas em redagio oficial que apresentam problemas de concordancia nominal;
os demais aspectos podem ser mais facilmente encontrados em boas graméticas.

Por fim, o capitulo 3 aborda questées de semantica. Esse topico traz orientacdes acerca
do emprego de expressdes “de uso consagrado”, de neologismos e estrangeirismos, e sugere
evitar repeti¢oes desnecessérias e redundancias e verificar o contexto em que as palavras estao
sendo utilizadas. Apds versar sobre os homo6nimos e pardnimos, com uma lista dos que mais
frequentemente geram duvidas na redacdo de textos oficias, a secdo trata de expressdes a
evitar e de expressdes de uso recomendavel, cuja classificagio “atende, primordialmente, ao
principio da clareza e da transparéncia que deve nortear a elaboragio de todo texto oficial”
(BRASIL, 2002, p. 71). Em atendimento ao principio da clareza, recomenda-se evitar o uso
de coloquialismos ou expressées de uso restrito a determinados grupos. Segue-se uma lista de
expressdes cujo uso deve ser evitado, com os respectivos sentidos e sugestdes de alternativas.
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No tépico acerca da seméntica, essa lista de expressdes configura-se como a informacao que
mais contribui para a revisio de textos oficiais.

Como dito anteriormente, o MRPR ressalta a necessidade de revisiao dos textos elaborados.
Nesse sentido, o manual da presidéncia procura contribuir para esse processo com o capitulo
“Elementos de ortografia e gramatica”. De modo geral, esse capitulo é 1til como fonte de
consulta, mas consideramos desnecessario constar de forma tio extensa em manuais de redagio
de 6rgaos puablicos, pois grande parte de seu contetido pode ser facilmente encontrada em boas
gramaticas. Os manuais dos institutos federais analisados nio repetem esse capitulo em seus
manuais, restringindo-se a listas de expressdes semelhantes as do MRPR e ao uso de sinais.

Um outro aspecto abordado pelo MRPR que consideramos relevante constar em manuais
de redacio dos institutos federais, visto que muitas vezes nio h4 padronizacio acerca dele, é
a chamada “Sistematica Externa” dos atos normativos — a subdivisio dos textos normativos
em titulos, capitulos e secdes, bem como a forma de designar artigos, pardgrafos, incisos e
alineas nesses textos. Os atos normativos mais comuns nos institutos federais sio a portaria
e a resolucdo, os quais poderiam se beneficiar de uma melhor organizacdo caso a forma de
designacdo das partes do texto normativo fosse padronizada.

5.2 Manuais de padronizacao dos institutos federais

No que diz respeito aos manuais dos institutos federais analisados, observou-se que,
do total de onze, oito (72,7%) abordam os principios gerais da redacio oficial — sdo eles a
Cartilha de Redagao e Correspondéncias Oficiais do IFAM, o Manual de Padronizacao
da Comunicacdo do IFC, o Manual de Redacao Oficial do IF Farroupilha, o Manual de
Redacio Oficial do IF Goiano, o Manual de Padronizacdo de Documentos do IFMG, o
Manual de Padronizac¢iao de Documentos do IFPE, o Manual de Redagio do IFSC e o Guia
de Documentos Institucionais do IFTO. Um deles, o manual do IF Farroupilha, acrescenta aos
principios mencionados no manual da presidéncia a coeréncia, a simplicidade e a objetividade,
enquanto o manual do IFC menciona a coeséo textual.

Os mesmos oito manuais apresentam também os pronomes de tratamento, seu emprego
e a forma de fazer a concordincia com eles; com exce¢do do manual do IF Farroupilha, eles
trazem ainda tabelas que retinem os principais pronomes de tratamento utilizados, o vocativo
correspondente e a forma de enderecamento — trata-se de uma abordagem mais pratica, que
facilita a consulta. Além dos oito manuais mencionados, também o Guia de Boas Praticas
do IFRS apresenta uma tabela com tais pronomes, restrita s autoridades institucionais, mais
diretamente ligadas ao contexto das instituicdes federais de educacdo. J4 o manual do IFES
apenas indica ao leitor que a utilizacio adequada desses pronomes pode ser verificada no
MRPR - dessa forma, o manual evita repetir informacées que podem ser encontradas em
outros documentos. Por fim, o manual do IF Goiano traz, além dos pronomes de tratamento
em si, a historia desses pronomes, em copia a0 MRPR - esse é um aspecto que consideramos
desnecessario constar no manual, tendo em vista que consiste em um conhecimento que nao
contribui, na prética, para a redacio ou revisio dos textos oficiais.
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Ainda em relagdo as comunicacdes oficiais, nove dos manuais analisados (81,8%)
apresentam os fechos que devem ser utilizados nas comunicacées — sio eles o Guia de Boas
Praticas do IFRS, o Manual de Padronizacao da Comunicagao do IFNMG e os manuais do
IFC, do IF Farroupilha, do IF Goiano, do IFMG, do IFPE, do IFSC e do IFTO. Com excecio
dos manuais do IFMG, do IFRS e do IFSC, eles abordam ainda a forma de identificacio do
signatdrio — o IFMG e o IFRS trazem essa informacao indiretamente, ao tratar dos géneros
oficiais especificos, nos exemplos apresentados, enquanto o manual do IFSC, por nio conter
exemplos dos géneros oficiais listados, acaba por nio tratar desse aspecto.

Com excec¢ido do manual do IFSC, todos os demais manuais tratam do Padrao Oficio,
embora apenas dois deles (IF Farroupilha e IF Goiano) expliquem em que consiste esse
padrio. Cinco manuais (IFAM, IF Farroupilha, IF Goiano, IFMG e IFPE — 45,4%) abordam as
partes do documento no padrio oficio, e dez (90,9%) tratam da forma de diagramacio desses
documentos — o Gnico que nio aborda esse aspecto é o Manual de Redacio do IFSC, que, de
modo geral, ndo versa sobre a questdo da diagramacio, restringindo-se a aspectos da redacio
dos textos (tanto oficiais quanto jornalisticos). Cumpre ressaltar que vérios desses manuais
apresentam esses aspectos dentro da abordagem separada de oficio e memorando, enquanto
0 Guia de Boas Préticas do IFRS apresenta as orientagdes de diagramacio antes de listar os
géneros de documentos oficiais — que valem, dessa forma, para todos os géneros — e acrescenta
informagoes especificas quando os géneros as requerem, como é o caso do edital. O manual
do IFTO, por sua vez, traz, na se¢io sobre a diagramagio dos documentos, telas do software
LibreOffice Writer que mostram como proceder a formatacio dos documentos no referido
programa, diferenciando-se dos demais manuais nesse aspecto.

Apesar de o MRPR nio apresentar o uso de cabecalho no exemplo de memorando, visto
que se trata de um género para comunicaco interna, a maioria dos institutos federais nio segue
essa orientacdo. Dos onze manuais analisados, dez indicam como deve ser feito o cabecalho
— que informagdes deve conter e que formatacio deve seguir; a excecio fica novamente por
conta do Manual de Redag¢ao do IFSC. Quatro manuais (IFC, IF Goiano, IFNMG e IFTO -
36,4%) tratam também do rodapé; seis manuais (IFES, IF Farroupilha, IFMG, IFNMG, IFPE
e IFTO - 54,5%) explicam como deve ser utilizado o brasdo com as Armas Nacionais e que
tamanho deve seguir. Esses aspectos — cabecalho, rodapé e brasio — sio acréscimos em relagio
ao MRPR, pois nao sio detalhados neste dltimo.

A sistemadtica dos textos normativos — divisdo em titulos, capitulos e secdes, artigos,
pardgrafos, incisos e alineas — sdo aspectos abordados por apenas quatro manuais (36,4%): os
do IF Farroupilha, IFPE, IFRS e IFTO. Trata-se de um elemento que consideramos relevante
para a padronizacdo de portarias, resolugdes, regimentos e estatutos, e que geralmente suscita
davidas; por isso, acreditamos que deveria ser abordado por todos os manuais.

Quanto aos géneros oficiais abordados pelos manuais de redacio dos institutos federais,
observou-se que, em geral, esses manuais nao fazem distin¢io entre comunicacoes oficiais e
atos oficiais, elencando esses géneros de forma misturada, sob a denominagio mais genérica de
“documentos oficiais”. Apenas dois manuais — 0 do IFNMG e o do IFPE — fazem uma distingio
explicita entre atos normativos e comunicac¢des oficiais, catalogando os géneros sob essas duas
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categorias. No entanto, um deles, o Manual de Padronizacio de Documentos do IFPE, faz
essa divisdo de maneira equivocada, listando, no tépico “tipos de atos normativos”, a portaria,
a apostila, a recomendacio, a orientacdo normativa, o edital, a instrug¢do normativa, a ordem de
servico, a certiddo, o contrato, o convénio, a declaracdo, o despacho, o regimento interno e o
requerimento. Claramente, nem todos esses géneros sio atos normativos. O manual acrescenta,
ainda, no tépico “outros documentos oficiais”, a ata, o comunicado e a resolugio, os quais
poderiam ter sido catalogados nas categorias anteriores (ata e comunicado em “comunicagio
oficial” e resolugio em “tipos de atos normativos”).

Todos 0s manuais tratam do oficio e do memorando. Uma didvida recorrente nos institutos
federais refere-se a qual desses dois tipos de documento deve ser utilizado na comunicagio
entre os campi e destes com a reitoria. Apenas seis manuais abordam tal assunto — trés (IFAM,
IF Farroupilha e IFRS) estabelecem o memorando como o género de comunicacio entre os
campi, alegando que “o encaminhamento do memorando independe da localizagdo geografica
das unidades, pois em suma todos os cAmpus e Reitoria fazem parte da mesma estrutura
institucional” (INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA, 2013, p. 26); o IFTO menciona
que “a correspondéncia entre unidades ou setores do IFTO é realizada por meio desse género”
(INSTITUTO FEDERAL DO TOCANTINS, 2016, p. 50), sem mencionar como ocorre
a comunicagdo entre os campi, especificamente; o IFC determina que o memorando deve
ser adotado nas comunicagdes entre os setores de um mesmo campus, enquanto o IFNMG
estabelece que se utilize o oficio para a comunica¢io entre campi diferentes e destes com
a reitoria, sob a alegacdo de que “cada campus possui autonomia administrativa, unidade
protocolizadora e sede prépria” (INSTITUTO FEDERAL DO NORTE DE MINAS GERAIS,
2011, p. 15). Como se v&, ndo hd consenso entre os manuais quanto a essa questdo. Esse
possivelmente é um aspecto que poderia ser padronizado em todos os institutos, mediante a
emissdo de uma norma por parte de drgio superior a eles.

Continuando com os documentos de comunicacdo oficial elencados pelo MRPR, o
telegrama, o fax e o correio eletrdnico sdo abordados simultaneamente por apenas dois manuais
— IFMG e IFPE -, enquanto o manual do IFC aborda apenas fax e correio eletronico e outros
seis manuais apresentam apenas o correio eletrdnico — no entanto, alguns manuais apenas
tratam da formacao do endereco de correio eletronico ou da padronizagio da assinatura, como
é o caso dos manuais do IFES e do IFNMG. Dois manuais (IF Farroupilha e IF Goiano)
ndo tratam de nenhum dos trés tipos de comunicacdo. Consideramos desnecessario dedicar
uma abordagem extensa ao telegrama, visto que esse é um género cada vez menos utilizado
e que segue padronizacio determinada pelos Correios. Tal tipo de abordagem é igualmente
desnecesséria no caso do fax, tendo em vista que, com o advento do correio eletronico, esse
género / suporte também vem caindo em desuso. Por outro lado, consideramos relevante tratar
do correio eletronico, pois, além de ganhar cada dia mais primazia no servico publico, esse é
0 género que mais experimenta falta de padronizacdo e desrespeito aos principios da redacéo
oficial, especialmente ao principio da impessoalidade. Por isso, alguns manuais dedicam especial
atencdo a esse género de comunicacao, como é o caso do IFSC, que além de incluir tal género
em seu Manual de Redagio, também versa sobre ele no Manual de Atendimento ao Publico
do IFSC, ao qual o primeiro documento remete. De forma semelhante, o Guia de Boas
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Praticas do IFRS inclui o correio eletrénico no capitulo intitulado “Rela¢des Institucionais”,
que contempla também algumas regras de “netiqueta”.

Dentre os atos normativos elencados pelo MRPR, a portaria é abordada por nove manuais
(as excegdes sio os manuais do [IFAM e do IFSC), e a apostila, por dois (IFPE e IF Farroupilha).
O Griéfico 1 apresenta os géneros oficiais tratados nos manuais de redagio analisados.

Grafico 1 — Géneros oficiais abordados nos manuais de redagao dos institutos federais
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Fonte: Dados da pesquisa.

Além desses géneros, hd alguns que foram citados por apenas um manual cada. Sio
eles: boletim de pessoal, boletim de servico, certificado, decisdo administrativa, deliberacio,
informacao, orientacio normativa, carta de preposicao, convocacao, procuragio, relatério, nota
técnica e release. Os boletins de pessoal e de servico, segundo o Guia de Boas Priticas do
IFRS, que os elenca, sio destinados a publicacdo de atos relativos aos servidores e de outros
documentos oficiais. Dessa forma, comportam dentro de si outros géneros, como instrucoes
normativas e portarias, e poderiam, por isso, ser considerados como suporte e nio como géneros.
O release é normalmente categorizado como género jornalistico, mas foi elencado pelo manual
do IFC entre os géneros oficiais por apresentar informagdes oficiais. Outros dos géneros citados
parecem especificos demais e passiveis de serem englobados em outros tipos de documentos.
E o caso do género “informagio”, definido no manual do IFAM (INSTITUTO FEDERAL DO
AMAZONAS, [201-?], p. 14) como “documento pelo qual o servidor se manifesta acerca
de um assunto a ele posto para apreciacio” — geralmente relativo a rotinas no andamento de
processos ou a aspectos necessérios a tomada de decisdo por parte do gestor. Parece-nos que
esses objetivos poderiam ser cumpridos por relatérios, pareceres ou notas técnicas.

“
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O Guia de Documentos Institucionais do IFTO também traz alguns géneros que nio sio
mencionados em outros manuais: a convocacao, a carta de preposi¢io e a procuracio. Segundo
o referido manual, a convocagio é o “ato utilizado para convidar atores sociais a participarem
de evento, geralmente reunides” (INSTITUTO FEDERAL DO TOCANTINS, 2016, p. 29)
— esse convite poderia ser feito por meio de oficio; outros tipos de convocagio costumam ser
feitas por meio de edital. J4 a carta de preposicao é definida como o ato pelo qual “o dirigente
méximo da institui¢do designa o preposto, ou seja, o servidor que o representard em demanda
judicial envolvendo a institui¢io” (INSTITUTO FEDERAL DO TOCANTINS, 2016, p. 26),
enquanto a procurac¢do é o documento por meio do qual “o dirigente outorga poderes a seu
procurador ou mandatario, que agird em seu nome”, sendo fundamental, ainda segundo o
manual, que o procurador “goze da confianga do outorgante, bem como da instituigdo na qual
atua” (INSTITUTO FEDERAL DO TOCANTINS, 2016, p. 58). O manual acrescenta que
tal procuracao é do tipo privada — e ndo putblica, que se caracteriza por ser lavrada em cartério.
Assim, nao fica claro se o procurador representa a instituicao ou o outorgante, e possivelmente,
a carta de preposigao poderia ser englobada pela procuragdo ou pelo género “portaria”.

Dessa forma, observamos que os manuais nio trazem todos os mesmos géneros oficiais.
Provavelmente, isso se deve ao fato de que os géneros utilizados ndo sdo os mesmos em todos
os institutos, o que evidencia que cada manual procura se adaptar a realidade da respectiva
instituicdo. Na maioria dos casos, tais géneros (especialmente os atos normativos) sao definidos
previamente nos regimentos gerais das instituicées. Uma padronizacio desses géneros entre
os institutos poderia ser dtil, tendo em vista que os atos e comunicacdes oficiais devem
ser compreensiveis por qualquer cidadio brasileiro (BRASIL, 2002) - tal uniformizagio
possivelmente colaboraria para a compreensio dos textos pelo puablico, pois facilitaria um
reconhecimento imediato dos objetivos de cada texto. Para essa uniformizacao, provavelmente
seria necessdria uma normatizacdo emanada por um d6rgido superior aos institutos, como o
Ministério da Educacio.

Dois manuais (IFC e [IFNMG) trazem, adicionalmente, informagdes relativas a identidade
visual, retiradas dos manuais de identidade visual de cada instituto, constantes, portanto, nos
dois documentos: manual de identidade visual e manual de padronizacio de documentos
oficiais. Sdo informacdes sobre a logomarca e sua aplicacdo, slogan, crachds, cartdes de
visita, bandeiras, veiculos automotivos, adesivos institucionais e mesmo placas de sinalizagio
interna — como se vé&, nem todos esses aspectos se aplicam aos documentos oficiais, o que
torna desnecessdria a inclusdo de todos eles nos manuais de redacdo oficial. Verifica-se que
existe uma padronizacdo bem estabelecida no que se refere a identidade visual dos institutos
federais — o nimero de institutos que dispéem de manuais de identidade visual, ou que pelo
menos disponibilizam em seu site 0 Manual de Uso da Marca dos Institutos Federais (33
dos 38 institutos federais existentes, ou seja, 92,1%), d4 uma mostra disso. Essa padronizagio
extensiva se deve a normas estabelecidas pelo Ministério da Educacido no 4mbito da Rede
Federal de Educacio Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, por meio do Manual de Uso da
Marca dos Institutos Federais — diferentemente do que ocorre em relagio aos géneros oficiais
utilizados nas instituicées, como visto anteriormente.
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Por fim, analisaremos os manuais quanto ao tratamento de questdes gramaticais e
ortogréficas. Oito manuais (72,7%) apresentam tépicos relacionados a esse assunto — sdo eles
a Cartilha de Redagio e Correspondéncias Oficiais do IFAM, o Manual de Padronizag¢io da
Comunicacido do IFC, o Manual de Redagio Oficial do IF Farroupilha, 0 Manual de Redacio
Oficial do IF Goiano, o Manual de Padronizacio de Documentos do IFPE, o Guia de Boas
Praticas do IFRS, o Manual de Redacao do IFSC e o Guia de Documentos Institucionais
do IFTO. Quanto aos aspectos mais graficos, o uso de hifen é abordado por apenas um dos
manuais, o do IFPE, enquanto a forma de fazer enumeracdes é apresentada pelos manuais do
IFPE e do IFTO; trés manuais trazem orientacdes sobre o uso das aspas — IFPE, IFSC e IFTO;
seis manuais trazem orientacdes sobre a grafia de siglas e/ou acronimos — IF Farroupilha, IF
Goiano, IFPE, IFRS, IFSC e IFTO; sete trazem orientacoes acerca da grafia de numerais e/
ou datas — IFAM, IFPE, IFRS, IFSC, IFTO, IF Farroupilha (apenas numerais) e IFC (apenas
datas). A grafia das horas, aspecto que causa muitas ddvidas e um dos que mais passa por falta
de padronizacio, é abordada por apenas trés manuais: IFC, IFRS e IFTO; e seis — IFAM, IFC,
IFPE, IFRS, IFSC e IFTO - trazem orientacdes sobre o uso de negrito e itdlico e de maidsculas
e mintsculas. Normas para citacdes e referéncias sio abordadas apenas pelo manual do IFC.
Saliente-se que esses sdo os aspectos da escrita propriamente dita mais ficeis de padronizar;
sua uniformidade contribui para a construcao de uma imagem padronizada de cada instituicdo
e agiliza a redagdo e a revisio de documentos. Pelo que se viu, os manuais do IFPE e do
IFTO sao os que abordam uma maior quantidade desses aspectos (orto)gréificos, sendo os que
contribuem em maior grau para a padronizagdo desses aspectos nos textos oficiais, tanto no
processo de redacdo quanto no de revisio dos documentos.

O manual do IF Goiano traz exemplos de “formas que podem comprometer a
objetividade, concisdo e clareza do texto” e que “em nada contribuem para os sentidos que se
deseja transmitir ou que cairam em desuso” (INSTITUTO FEDERAL GOIANO, 2012, p. 20)
— 530 expressdes que costumavam ser usadas em redacdo oficial, e que além de comprometer
os principios mencionados pelo manual, atentavam também, geralmente, contra o principio da
impessoalidade, como é o caso das expressdes “Tenho a honra de...” e “mui respeitosamente”.
De forma semelhante, o manual do IFC traz um quadro-resumo de construcées textuais a serem
evitadas, mais abrangente que a lista do manual do IF Goiano, englobando formas arcaicas,
girias e regionalismos, ambiguidades, gerundismo, erros de paralelismo etc. Outro manual, o
do IFAM, traz sugestdes para uma boa redacdo, com dicas como “Adote como norma a ordem
direta” e “Evite frases muito longas, com excesso de pontuacao” (INSTITUTO FEDERAL DO
AMAZONAS, [201-?], p. 20). O Novo Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa é abordado

em forma de apéndice em apenas um dos manuais, o do IF Farroupilha.

Cinco manuais — IF Farroupilha, IF Goiano, IFRS, IFSC e IFTO - trazem secdes contendo
expressdes que costumam suscitar ddvidas. Nos manuais do IF Farroupilha e do IF Goiano,
essas secdes sao chamadas de “Glossdrio”, enquanto no guia do IFRS ela é denominada de
“Dicas gramaticais”; de “Escreva Certo”, no manual do IFSC; e de “Dicionério de padronizacao
do texto institucional”, no manual do IFTO. Além dos aspectos mencionados anteriormente
— uso das aspas, maidsculas e mindsculas, destaques (itdlico, negrito etc.), grafia de siglas e
acronimos, datas, horas e numerais —, essas secdes trazem orientagdes acerca da nomenclatura
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utilizada nos institutos (forma de grafar cargos, setores, cursos e modalidades de ensino),
pardnimos e homoénimos mais comumente confundidos (como “cessdo / secdo / sessio” e
“ratificar / retificar”), outros tipos de expressdes que costumam ser também confundidas
(como “ao encontro de” e “de encontro a”) ou mal utilizadas (“maiores informacées” ao invés
de “mais informagdes”), o “uso dos porqués” e outros aspectos gramaticais que costumam ser
probleméticos, como alguns casos de concordéancia e regéncia. A se¢io mais extensa desse tipo
encontra-se no manual do IFTO, que inclui, além dos aspectos mencionados, termos especificos
mais utilizados no instituto que costumam gerar ddavidas quanto a grafia (com ou sem hifen) —
como € o caso de mio de obra e publico-alvo, termos frequentes nos projetos pedagdgicos de
cursos —, verbos que costumam ser mal utilizados quanto ao sentido e a regéncia, e orientacoes
de redagido como evitar repeticdes, pleonasmos, ecos e “frases caudalosas”. O manual orienta
também sobre o paralelismo, o tépico frasal e os verbos dicendi, trazendo sempre exemplos de
frases mal construidas e as respectivas solugdes. Segundo o preficio do manual, esses aspectos
foram elencados a partir da “andlise de um conjunto de textos produzidos nesta instituico,
a fim de identificar davidas e hesitagdes recorrentes na producdo textual” (INSTITUTO
FEDERAL DO TOCANTINS, 2016, p. 6).

O manual do IFSC, por sua vez, inclui também algumas orientacdes como a forma
correta de se referir as pessoas com deficiéncia — tendo em vista que “usar a expressio
correta ao referir-se a uma pessoa ou grupo de pessoas é a melhor forma de demonstrar
respeito, promover a igualdade e nio incorrer em atitudes preconceituosas e estereotipadas”
(INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA, 2016, p. 31) —, o uso do nome social,
que reflete a identidade de género, e alguns aspectos de género das palavras, como o uso de
“presidente” ou “presidenta”, “mestre” ou “mestra”. Além disso, esse manual é o que contém
a secdo de padronizacido de nomenclaturas de cursos e cargos mais completa e organizada —
sdo exemplos dessas expressoes: discente, docente, Lato sensu e Stricto sensu, tecnologia e
tecndlogo, técnico-administrativo (como substantivo e como adjetivo — essa é uma expressio
que sempre suscita davidas, especialmente quanto a formagio do plural). Essa padronizagio da
nomenclatura pode contribuir bastante para as atividades de redacio e de revisdo dos textos
oficiais.

Os cinco manuais que contém “glossarios” — IF Farroupilha, IF Goiano, IFRS, IFSC e
IFTO - abordam o uso da forma aportuguesada “cAmpus” ou das formas campus (singular) e
campi (plural). Além desses, 0 manual do IFC também trata dessa questdo, portanto sio seis
os manuais que dao alguma informagio quanto ao uso dessa palavra.

A possibilidade de substituicdo das formas tradicionais campus e campi pela forma
aportuguesada “cAmpus” ficou mais conhecida em 2011, a partir de uma correspondéncia
eletronica emitida pela assessoria de comunicacdo da Secretaria de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica do Ministério da Educacio (SETEC/MEC), que informava aos departamentos de
comunicagio das instituicoes da Rede Federal de Educagio Profissional, Cientifica e Tecnoldgica
o uso, de forma oficial, a partir daquela data, da grafia “cAmpus”. O objetivo era unificar a linha
editorial entre os setores de comunicagio social da SETEC/MEC e das instituicdes da Rede
Federal (BRASIL, 2015), com base em uma nota lexicolégica emitida pela professora Enilde
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Faulstich, da Universidade de Brasilia, como explicado no manual do IFSC (INSTITUTO
FEDERAL DE SANTA CATARINA, 2016). Tal nota lexicoldgica defende a adoc¢do da forma
aportuguesada “cAmpus”, em analogia com outras palavras terminadas em -us, como “bdnus”
e “virus”, tendo em vista que o termo campus como designacio de “4rea que compreende
terreno e edificios de uma universidade ou outra escola” nio veio para o portugués diretamente
do latim, mas sim por meio da lingua inglesa, enquanto o plural campi foi buscado no latim,
denotando “um cruzamento seméantico e morfoldgico, em que a acep¢io é emprestada do inglés
americano, mas a informagdo gramatical estd ligada a origem latina” (FAULSTICH, 2011, p.1).

No entanto, tal orientacdo, que se aplicava inicialmente apenas aos setores de comunicagio
da rede federal, acabou por gerar davidas e ser adotada também, por vezes, em textos oficiais.
Dessa forma, a SETEC/MEC formalizou uma consulta & Academia Brasileira de Letras (ABL)
acerca dessa questao, tendo recebido como resposta a recomendagio do uso dos termos campus
para o singular e campi para o plural, recomendacio essa assinada por Evanildo Bechara, do
Setor de Lexicologia e Lexicografia da ABL, e repassada as instituicdes da Rede Federal por
meio do Oficio Circular n® 72/2015/SETEC/MEC. Um dos argumentos da recomendacao é
o de que

a analogia de “cAmpus” com formas do tipo “bonus” e “O6nus” para considerar o

“ A ”»” A . . . .
aportuguesamento de “cAmpus” melhor do que a permanéncia dos latinismos campus / campi
no léxico de uma instituicdo naturalmente repleta de latinismos [...] revela sua fragilidade
como razdo histérica, além de ndo levar em conta o léxico primério como distinto do Iéxico
da nomenclatura terminolégica. (BRASIL, 2015, p. 5).

Dessa forma, dos seis manuais que tratam dessa questdo, apenas dois recomendam o uso
do termo aportuguesado “cdmpus”: o do IF Goiano, cuja edigio é anterior ao oficio circular
mencionado, e o do IFSC, que trata da redacdo tanto de textos oficiais quanto de textos
noticiosos. Um dos manuais, o do IF Farroupilha, explica as formas campus (singular) e campi
(plural), informando que elas devem ser grafadas em itdlico por serem de origem latina, e
a0 mesmo tempo menciona a ado¢io, pelo Ministério da Educagdo, da forma aportuguesada
“cAmpus”, sem, no entanto, determinar qual das formas empregar. Observa-se, portanto, que
o manual do IF Farroupilha deixa a critério do redator a escolha pela forma aportuguesada
ou pela forma latina, desperdicando a oportunidade de contribuir para a padronizagio dos
documentos oficiais do respectivo instituto no que diz respeito a esse aspecto. Os demais
manuais estabelecem o uso das formas campus para o singular e campi para o plural.

Trés manuais ndo apresentam aspectos de padronizacdo e orientagio da escrita do ponto
de vista ortografico, gramatical e de nomenclatura: IFES, IFMG e IFNMG. Tais manuais se
preocupam mais com a padronizacio dos géneros do ponto de vista de estrutura e diagramacio
e com aspectos de identidade visual, abordando, quando muito, os principios da redacio oficial
e 0 uso dos pronomes de tratamento. Assim, esses manuais contribuem pouco para a redagao
dos documentos e a revisdo de seus aspectos textuais.

De modo geral, pode-se observar que os manuais tratam os géneros oficiais de modo
diferente: alguns focalizam a diagramacio desses géneros, como € o caso do manual do IFES,
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que sempre apresenta uma imagem com um modelo do género apresentado; outros, como o
do IFRS, apenas apresentam os conceitos dos principais géneros. Alguns manuais abordam uma
quantidade maior de géneros oficiais: 0 manual do IFPE apresenta 22 géneros, na maioria das
vezes com explicagdes sobre a diagramagio e apresentacio de modelos, enquanto o do IFRS,
contendo também 22 géneros, restringe-se a apresentar, na maioria dos casos, a defini¢do do
género, remetendo a um arquivo modelo, disponibilizado em seu site, por meio de hiperlinks.
Outros manuais apresentam uma quantidade menor de géneros, como é o caso do Manual de
Redacdo do IFSC, que aborda apenas cinco (ata, correio eletrdnico, edital, memorando e oficio),
apresentando sua definicdo sem se preocupar com sua diagramacio e modelo. Alguns manuais
focalizam a padronizacdo visual dos géneros, incluindo informagdes referentes a identidade
visual do instituto como crachas e placas; outros se dedicam mais ao aspecto da escrita, como
é o caso do jid mencionado anual de Redag¢ao do IFSC; outros ainda englobam informacaes
sobre a escrita jornalistica (caso do manual do IFSC) ou sobre relagdes institucionais e hébitos
para melhorar o ambiente de trabalho e as relagdes com os colegas e com o mundo (caso do
Guia de Boas Praticas do IFRS). Como se vé, os manuais se estruturam de formas diferentes;
essa estruturacio deve levar em conta as necessidades observadas nos institutos e os demais
documentos existentes, criados também com o intuito de padronizar os documentos oficiais
dos institutos e a comunicagio de modo geral.

5.3 Entrevistas com revisores dos institutos federais

Buscou-se entrevistar revisores de texto dos onze institutos federais que dispdem de
manual de padroniza¢io de documentos. Do total desses institutos, oito contam com revisores
de texto em seus quadros de pessoal — dois institutos contam com dois revisores cada, enquanto
os demais contam com apenas um revisor cada, totalizando dez revisores. Cumpre salientar
que nem todos eles trabalham com textos oficiais; alguns atuam em editoras ou nos setores
de educacio a distancia. Do total de dez revisores, cinco responderam as perguntas — neste
trabalho, eles serdo numerados de 1 a 5, de acordo com a ordem das respostas ao formulério.

A primeira pergunta — “o instituto no qual vocé trabalha conta com um manual préprio
de redacdo oficial?” — teve como objetivo verificar o conhecimento da existéncia dos manuais
por parte dos revisores. Houve uma resposta negativa, que indica que o revisor em questio nio
sabe da existéncia do manual de redacio oficial em sua instituicao. O referido revisor explicou,
por e-mail, sua atuacdo na instituigdo: ele foi nomeado para ajudar na elaboragio de editais
em um setor que posteriormente foi extinto, e passou a trabalhar com relatérios e avaliacoes
institucionais. Quanto a dltima pergunta — “Que materiais de apoio vocé utiliza na revisao dos
textos oficiais?” —, o referido revisor informou que utiliza o MRPR e materiais complementares
(gramaticas). Provavelmente esse desconhecimento do manual deve-se ao fato de o revisor
néo trabalhar diretamente com os géneros oficiais mais prototipicos (oficios, memorandos e
mesmo editais). No entanto, é de salientar que os manuais de padronizagio costumam tratar
de aspectos da escrita vélidos para outros documentos, como os relatérios — é o caso do manual
da respectiva instituicdo —, e por isso podem ser utilizados por servidores de qualquer setor,
sejam eles revisores ou nao.
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Os demais revisores responderam positivamente a primeira e a segunda questdes,
demonstrando conhecer e utilizar os manuais existentes em suas instituicdes. O Revisor 1, em
resposta A terceira questio — “Quais aspectos do manual de redagdo oficial da sua instituigdo
sdo uteis 2 sua atividade de revisio? E quais aspectos ndo contribuem nessa atividade?” —,
afirmou que o manual de redagdo de seu instituto é enxuto e que considera tteis todos os
aspectos abordados pelo manual, “sobretudo as dicas de estilo para concisio da linguagem no
padrao oficio” (Revisor 1). Ja o Revisor 2, em resposta 23 mesma questao, informou que, por
ser o Uinico revisor na instituicdo, tem como funcdo revisar diversos géneros, ndo apenas o0s
oficiais. Como a revisdo desses tltimos néo é tio frequente, o recurso ao manual é necessario
para dirimir didvidas, relativas principalmente a diagramacao e formatacio dos textos. Ainda
segundo o Revisor 2, a categorizagio dos documentos produzidos é outro aspecto que costuma
suscitar davidas entre os redatores, e para esse aspecto o manual também é 1til. No entanto,
o revisor afirma que as informacdes acerca da linguagem formal e das normas para citacoes
e referéncias — as quais “o manual trata sem muito aprofundamento, elencando apenas os
aspectos que mais podem suscitar dividas aos servidores no momento da escrita” (Revisor 2) —
nio sao verdadeiramente tteis em sua atividade de revisdo pelo fato de ele j4 estar habituado a
tais aspectos; ele acrescenta que “as questdes mais pontuais sobre topicos linguisticos formais
sdo dirimidas, por mim, geralmente com a utilizacio de gramdticas normativas ou outras obras
da 4rea” (Revisor 2).

O Revisor 4, também em resposta a terceira questdo, informou que o manual de redacio
e padronizacdo de comunicagdes oficiais de seu instituto “estd passando por modificacdes,
no que se refere aos logos”, sendo 1til na elaboracio de documentos oficiais como oficios e
memorandos. No entanto, o revisor acrescenta que sua institui¢io utiliza um sistema eletrdnico
no qual constam tais documentos, ja formatados, bastando, para sua emissio, acrescentar os
dados. De acordo com nossa pesquisa, o manual do referido instituto é um dos que nao contém
orientacoes acerca de questdes de escrita, nem mesmo sobre os principios da redacio oficial,
focalizando principalmente a estrutura e diagramacio dos géneros oficiais, além da identidade
visual da institui¢do. Assim, o manual acaba por nio ter utilidade para a redacio e revisio de
documentos oficiais, ainda mais com a emissio desses documentos sendo feita por um sistema
eletronico. Quanto a ltima pergunta — “por que vocé nao utiliza 0 manual? Que materiais de
apoio vocé utiliza na revisao dos textos oficiais?” —, o Revisor 4 informou que emprega também
o MRPR, além de gramiticas, manual de normalizacio etc., para a revisio de documentos do
Conselho Superior, Colégio de Dirigentes e pré-reitorias do respectivo instituto.

Por fim, o Revisor 5 informou, em resposta a terceira questdo, que o manual de seu
instituto é mais abrangente quantos aos géneros oficiais, se comparado ao MRPR, o que se
deve ao fato de o manual “cuidar de questdes atinentes a redacées especificamente produzidas
por seus servidores”. O revisor afirma ainda que o capitulo que trata de aspectos ortograficos
e gramaticais auxilia bastante seu trabalho de revisao textual (de acordo com nossa pesquisa,
esse é um dos manuais mais completos nesse quesito). Ainda assim, o revisor informou utilizar
também dicionérios (incluindo os de regéncia nominal e verbal), gramiticas e livros na sua
atividade.
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6 Consideracdes finais

Como visto ao longo do trabalho, o Manual de Redacdo da Presidéncia da Repiiblica
ressalta, em seu capitulo sobre os aspectos gerais da redacao oficial, a necessidade de revisio dos
textos elaborados. O fato é que o revisor de textos, ao desempenhar esse trabalho de revisio,
diante da falta de um padrio a ser seguido, esbarra em questdes que podem se caracterizar
como entraves ao seu trabalho, uma vez que, ainda que o profissional domine a gramética
normativa e o vocabuldrio mais adequado a escrita de textos oficiais, hd aspectos gréificos e
gramaticais para os quais ainda nio h4 consenso. Assim, mesmo que esse profissional opte por
adotar determinados padrdes, dentre os possiveis, nos textos por ele revisados, a falta de um
manual que traga diretrizes sobre as regras a serem adotadas em uma institui¢do desfavorece a
padronizacdo — uma vez que os critérios adotados por um revisor nem sempre sio 0s mesmos
adotados por seus colegas de instituicio — e dificulta o trabalho de revisio.

Tendo em vista que nem todos os institutos federais dispoem de revisores de texto e
que, mesmo nos institutos que dispdem deles, é impossivel que todos os textos elaborados no
ambito do instituto passem por eles, a adocao de um manual de redacdo torna-se necessaria por
proporcionar aos proprios redatores uma orientacio quanto a forma de proceder, minimizando
a incidéncia de erros nos casos em que nio ocorre revisio e facilitando o trabalho de revisao,
quando houver, por, em ambos os casos, determinar o caminho certo a seguir.

Diante desse contexto, conclui-se, a partir da anélise realizada neste trabalho, que, apesar
da importancia dos manuais de redacio oficial, ainda sio poucos os institutos que disponibilizam
esse tipo de documento (28,9%) e que, quanto ao seu conteddo, ainda hd aspectos a serem
observados para que eles possam contribuir mais na melhoria da escrita nas instituicdes e
no aperfeicoamento do trabalho dos revisores. Dos manuais existentes, alguns contribuem
muito pouco para essas atividades e para a padronizacao dos documentos, enquanto outros sdo
bastante uteis, com quadros de nomenclatura e listas dos aspectos (orto)graficos, gramaticais e
textuais que mais suscitam ddvidas nos respectivos institutos.

E fundamental que os revisores tenham consciéncia do que afirma o Manual de Redacdo
da Presidéncia da Republica:

[...] o mero conhecimento das regras gramaticais nio é suficiente para que se escreva bem.
No entanto, o dominio da correcgdo ortogréfica, do vocabulario e da maneira de estruturar
as frases certamente contribui para uma melhor redacdo. Tenha sempre presente que s6 se
aprende ou se melhora a escrita escrevendo. (BRASIL, 2002, p. 30).

O que se observa, portanto, é que, além de estabelecer padrdes relativos aos aspectos
para o quais ainda nao h4 consenso, os manuais poderiam também indicar aos redatores os
meios para tirarem as ddvidas que surgem ao longo da redagio de textos, como a consulta a
dicionérios, ao Vocabulério Ortogréfico da Lingua Portuguesa (VOLP), a gramaticas e mesmo
a internet, bem como a atitude perante o corretor ortogrifico dos softwares processadores de
texto, qual seja, “confiar desconfiando”: se o corretor ortogrifico do processador de textos
indica algum problema ortogréfico ou gramatical, essa indicagio ndo deve ser ignorada, mas sim
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investigada. Deve-se pesquisar se a indicagio procede ou nio, e a partir dessa pesquisa decidir
se a sugestdo do processador de textos deve ou ndo ser acatada.

Ademais, acreditamos que é sempre necessario que os servidores puiblicos — bem como
qualquer pessoa que trabalhe com elaboragido de textos, sejam de que género forem — procurem
se atualizar sempre e revisar seus conhecimentos no que tange ao uso da lingua escrita.
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