LISIANE DE FATIMA VIDA DECHANDT
LUIZ ANTONIO WICHERT

PADBONIZA(}Z\O DA CORRESPONDENCIA OFICIAL EXPEDIDA PELA
SEGAO DE INATIVOS E PENSIONISTAS DO COMANDO DA 5 REGIAO
MILITAR.

Projeto técnico de conclusdo do Curso
de Gestdo Universitaria, Gestao de
Servicos Gerais, Universidade Federal
do Parana.

Prof.: Sérgio Bulgacov.

CURITIBA
1998



SUMARIO

1 INTRODUCAO 1
G T HISTORICO e eieeeeeeeeeeeeeee et e et ee e e et st e s st eeeteseeaseeasessbaeseess e seaaseasessaaasseas e e st e saesbe e st e seenan e st e nbesae s assasssssareran 2
D02 JUSTIFICATIVA «.eeeeeeeeeeeeee et et eeeeeeeeessesaeeastaassestesssasstassssabesaseassesseaabsesseenseamseansaentesasessesaneeattssreaabeasbaarnessnsabesn 2
1.3 PROBLEMA PRINCIPAL ....cotteeeeeetsssiteeseesseeesssseeeessesesesssesesssnsesasssnsesasssasssssnsessrossessssasseessasmsetessssssssosessssnsnes 3
1.4 PRINCIPAIS CONCEITOS ENVOLVIDOS ... ciiiiietirttiitiesestnesseessesseesseesesensessassnsassssssssssassessssesasaseesnesssssssssssesas 3

2 OBJETO DE ANALISE 4

3 OBJETIVOS 4
3.1 OBUETIVO GERAL - ettt et eeeeeeee et eeeteeeeeetaeetessaeresastesssessassesssesssenssssnsssssessessssassssssssnsessseanseesserasesstensessassneesies 4
3.2 OBUETIVOS ESPECIFICOS coeitiieieeeeeeeeieteeeeietesesesseessssseeassseeseestssasasssssssssstssessansesssssasssssasssesssasseesassensssssaresss 4

4 FUNDAMENTACAO TEORICO-EMPIRICA 5

S METODOLOGIA....cooueererereervessresseessessessssrssasssssssessssssssssssssssssssssssassssssssessssessesssassssssssssasssssesasssasssassssssssessssss 7

0 UNIVERS SO ... oeecirrenirrenrersesveessssssssssresssssssssssassssssssrsssssssssssonssssssssssessssesssssssesasssssssssssssssssssesssssssssssssssssasasssssses 9

7 LEVANTAMENTO DE DADOS 10

8 ANALISE 10

9 RECOMENDACOES 11

10 CONCLUSAO... 12

ANEXO 1 — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO COMANDO DA 5 REGIAO MILITAR ....eeeereeeeereeeresesesseeeemeseseeeeens 13
ANEXO 2 — ORGANOGRAMA DA SIP/5 ..eeeiiieeeiieiiiesseesesieeseeseseisseseteeeesessssssssesesesesesssnsesnsessesssesssnssenesssssassnsannes 14

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS...

15



1 INTRODUGAO

A idéia de reorganizar rotinas e procedimentos relacionados a uma
tarefa aparentemente simples como a expedicdo de correspondéncia oficial,
surgiu da observacdo e mesmo um sistema burocratico permite certas
flexibilidades.

Com esta proposta de padronizar a elaboracdo de correspondéncia
oficial espera-se atingir melhores resultados quantitativos e qualitativos sem
esquecer da efetividade desse processo, isto €, seu uso, manutencéo,
avaliagdo de resultados e alteragdes.

Mesmo tratando-se de rotinas de trabalho, procurou-se nao dissociar
os recursos materiais dos humanos. O fator desgaste da burocracia tende a
despersonalizagcdo de quem trabalha com ela, principalmente nas
organizagées governamentais, onde as insatisfacdes podem ter inumeras
causas como falta de perspectivas de crescimento profissional, objetivos
estabelecidos pelos 6rgédos superiores sem a participagdo do interessado e
envolvido ou mesmo a falta de objetivos. Por isso julgou-se muito importante,
na fase de levantamentos para avaliar a situacdo, que entrevistas fossem
utilizadas para que houvesse a participacdo das pessoas que executam o
trabalho.

Para que a modificagao seja bem aceita & preciso que todos entendam
as razdes para mudar e seu trabalho, percebam que nao seréo prejudicados,
saibam das vantagens, participem do projeto de mudangas e que sejam
informados dos resultados.

Portanto, racionalizagéo sé é possivel com a integra¢do do trabalhador

no projeto, com o trabalho em grupo.



1.1 HISTORICO

O Ministério do Exército, sediado em Brasilia-DF, divide-se em grandes
comandos e esses por sua vez em regides militares, dentre essas esta a 5
Regido Militar, composta pelos estados do Parana e de Santa Catarina, cujo
Comando esta sediado em Curitiba-PR, no bairro Pinheirinho. O Comando da
5 Regido Militar também tem divises, que sdo os escalbes e dentro desses
as segdes (anexo 1).

A Secdo de Inativos e Pensionistas do Comando da 5° Regigo Militar
(SIP/5) esta subordinada ao Escaldo de Pessoal porém, esta fisicamente
deslocada do Quartel General, sede do Comando, estando, pois, localizada na
Avenida Erasto Gaertner, nimero 1.874, bairro Bacacheri, Curitiba-PR. Tal
deslocamento explica-se pela nao disponibilidade de imovel central,
pertencente a Fazenda Publica, o que facilitaria o acesso das pessoas,
considerando que a maioria dos clientes externos da SIP/5 estdo na faixa
etaria dos sessenta aos setenta anos em média (anexo 2).

O trabalho da SIP/5 é voltado para o atendimento de todas as
questbes relacionadas a inativos e pensionistas, tanto militares quanto civis,
tais como legislacdo, pagamento, geragdo de direitos e controle, sendo
também apoio e controle para as demais unidades da 5 Regigo Militar que
possuem vinculagdo de inativos e pensionistas, os entdo chamados érgéos
pagadores.

Pela caracteristica tipicamente burocratica do servico ha um volume

consideravel de documentos recebidos e expedidos.

1.2 JUSTIFICATIVA

Para evitar acimulos e atrasos devido ao grande volume de trabalho é
que se propbe agbes unificadas e simplificadas dentro da padronizacgéo,

resultando em maior produtividade e menor indice de erros.



1.3 PROBLEMA PRINCIPAL

Para que haja uniformidade nas correspondéncias expedidas pela
SIP/5 faz-se necessaria a estrita observancia da IG 10-42 — Instrugdes Gerais
para Correspondéncia, Publicacbes e Atos Normativos no Ministério do
Exército, aprovada pela Portaria Ministerial n. 433, de 24 de agosto de 1994 -
em todos os seus aspectos, cujos mais relevantes sdo a linguagem e a
formatacao. Importante também é a pessoa para quem é dirigido o documento
elaborado pois, em funcdo disto, varia o pronome de tratamento e a
concordancia gramatical respectiva.

Ha ainda mais dois instrumentos normativos a serem observados: o
Caodigo de Abreviaturas para Correspondéncia Telegrafica (CACT), aprovado
pela Portaria n. 1.613, de 30 de julho de 1964 e o Manual de Campanha (C
21-30) — abreviaturas, simbolos e convengdes cartograficas, aprovado pela
Portaria n. 173-EME, de 29 de agosto de 1972.

1.4 PRINCIPAIS CONCEITOS ENVOLVIDOS

A correspondéncia oficial tem certos aspectos particulares que séo
adaptacdes a vivéncia militar onde questdes como a hierarquia e a disciplina
sdo altamente relevantes o que influi sobremaneira na forma de tratamento
empregado, nas pessoas e tempos verbais utilizados conforme o grau
hierarquico do destinatario.

Ha também expressdes de uso tipicamente militar e que vao expressas
em muitos documentos, como por exemplo, incumbiu-me o Senhor
Comandante.

Esta proposta visa padronizar a formatagdo dos documentos
expedidos na SIP/5, organizar quadro hierarquico com suas respectivas
formalidades de tratamento, as expressées mais usadas, listar os
procedimentos para que, apés a confeccdo do documento, haja certificagdo de
sua correcdo. E premente a manutengdo e o controle, sem os quais & s6

modismo.



2 OBJETO DE ANALISE

O enfoque principal é a correspondéncia oficial expedida na Segéo de
Inativos e Pensionistas da 5 Regido Militar, ndo obstante a sua natureza
publica, tipicamente burocratica, ha que se procurar meios de, pelo menos,
burocratizar corretamente.

Visando melhorar a qualidade dos servigos prestados € que se propde
iniciar facilitando o entendimento dessa burocracia através de formas praticas
e ja agrupadas e sintetizadas nas reais necessidades do servigo. A leitura de
longas portarias é enfadonho e improdutivo na maioria dos casos quando €
atitude isolada. O grupo precisa ter a informagdo para a uniformidade dos
procedimentos. Filtrar apenas as necessidades e transforma-las em

procedimentos praticos torna o trabalho mais rapido e eficaz.

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

Pretende-se com este trabalho efetivar e manter a padronizagcado da
correspondéncia oficial expedida na SIP/5, de conformidade com os
instrumentos normativos especificos vigentes, observando os aspectos de
formatacdo, concisdo e correcdo gramatical do texto, considerando-se as

particularidades de cada tipo de documento.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Obter o envolvimento, neste trabalho, das pessoas que elaboram
correspondéncia oficial;

b) especificar e tornar conhecidos os objetivos do trabalho;

C) usar os recursos disponiveis na organizagao, haja vista a limitagéo

orcamentaria;
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d) visar sempre a clareza do texto possibilitando a imediata
compreensao pelo leitor;
e) desenvolver habitos de consulta a instrumentos normativos, de
partilhar e discutir dividas com outros funcionarios, de seguir os passos

convencionados na proposta de forma a gradualmente tornar comportamento;

4 FUNDAMENTACAO TEORICO-EMPIRICA

Entende-se por correspondéncia oficial o veiculo de comunicagéo que
circula nos 6rgdos da administracdo publica e que, no érgdo em questéo,
apresenta caracteristicas peculiares a vivéncia militar. S&do documentos da
correspondéncia oficial militar de rotina: oficio, radiograma, mensagem, parte,
declaracdo, requerimento, encaminhamento, fax e envelope.

A redacgao oficial deve orientar-se pela correcdo, concisao, clareza,
objetividade e formalidade textuais. Na correspondéncia que sé deva tramitar
no préprio Ministério do Exército, dispensam-se as formas de pura cortesia,
ndo denotando desatencdo pessoal mas sim tornar simples e sucinta a
exposicao.

Num contexto contemporaneo, ndo sdo s6 as empresas privadas se
preocupam com a qualidade dos servigos. Este conceito alcanga, ainda que
lentamente, o setor publico, onde as constantes reformas trazem consigo um
volume de trabalho sempre maior, o que vem resultando na busca de uma
atividade administrativa voltada para a obtencdo da melhor produtividade
possivel, dentro dos recursos (humanos e materiais) disponiveis. Dentro
dessa visado pode-se desenvolver estas estruturas de recursos e operagdes ao
definir procedimentos, rotinas, métodos, estabelecendo-se assim a
padronizacgao, isto é:

A procura pela unificagdo e simplificagdo das atividades

administrativas segundo padrdes, parametros e modelos
preestabelecidos, aceitos pela empresa ou impostos pela criagao
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de novos habitos ou mudangas organizacionais (SIMCSIK 1992,
p. 30).

Esta sistematica tem por objetivo final o j& mencionado aumento da
produtividade e consequente reducédo dos custos, ficando assim implicitos
outros conceitos como menor tempo, resultados esperados, economia de
material, ndo desperdicio, resultando na melhoria da qualidade.

Neste caso tratado, a padronizagdo constituiu-se num processo de 3
fases:

1" levantamento e andlise de dados estatisticos, através da
observagéao, entrevistas e coleta de documentos para amostra;

2" implantacdo de um processo de simplificagcdo, reorganizando as
rotinas de forma a eliminar procedimentos desnecessarios;

3" implementacdo e acompanhamento: referindo-se aos métodos
de trabalho, isto &, como fazer, sendo necessario um detalhamento das
atividades que deverdo ser executadas de forma a permitir um
acompanhamento para que se possa avaliar se os recursos foram bem
aplicados ou se os parcos resultados devem ser retomados ou refazer alguma
fase.

Pretende-se que, posteriormente, uma 4’ fase seja executada:
avaliagdo e ampliacdo, proporcionando a abertura para novos procedimentos,
novas idéias , melhorando as estruturas para uma atividade administrativa
mais racionalizada.

Inimeras vantagens se evidenciam com a padronizagéo, tais como:
diminui o trabalho através da reducédo de procedimentos e rotinas,
os funcionarios podem voltar suas aten¢des para um menor nimero
de agbes, resultando num trabalho mais especializado;

. da as diversas subsecgbes caracteristicas uniformes, facilitando a
troca de informacdes;
evita a desatualizardo, normalmente os modelos padronizados s&o

de uso corrente;



. a simplificacéo das tarefas eliminando variagdes desnecessarias.

Esta simplificacdo envolve duas questdes: além da conseqlente
vantagem é também uma condigdo preliminar da padronizacéo pois, nao se
escolhem padrdes antes de serem simplificados, portanto, simplificagdo € uma

etapa e também um resultado.

5 METODOLOGIA

O ponto de partida do interesse foi a observagdo. Primeiramente da
correspondéncia recebida onde percebeu-se a grande variedade de formatos
dos documentos mais rotineiros que circulam internamente nos o6rgaos
militares, sem a precisa observancia dos instrumentos normativos que dispde
sobre correspondéncia oficial no ambito do Ministério do Exército. Dai tornou-
se prudente que se observasse a correspondéncia expedida pela propria
Secao de Inativos e Pensionistas/5.

O trabalho de observacdo foi facilitado por varios fatores: o
relacionamento mais informal entre as pessoas que trabalham na SIP/5, o
tempo de convivéncia que facilitou com que o observador fosse bem recebido
na subsecdo de modo a ndo atrapalhar o trabalho. Foram itens observados:

formas de trabalhar e circulagédo de pessoas e documentos;
utilizagédo de equipamentos e materiais e sua disposi¢ao;
preenchimento de formularios semi-impressos ou confec¢do no
momento da solicitagéo.

Para coletar amostras de material solicitou-se a todas as subsec¢des
dois oficios, duas declaragdes, dois requerimentos, enfim, dois documentos de
cada tipo para que fossem comparadas a formatagdo, a clareza textual, a
correcao gramatical, a forma de tratamento correta de uns com os outros e
destes com os preceitos das instrugcbes normativas que séo a IG 10-42, o
Manual de Campanha C 21-30 e o CACT. Comparando o material coletado

constatou-se primeiramente que uma subseg¢do elaborava o mesmo
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documento de diferentes formas e, posteriormente, que esta variedade se
ampliava na comparagédo das correspondéncias das subsegdes.

Foi organizado um pequeno roteiro para que entrevistas informais
fossem realizadas com os executores da correspondéncia, em grupo nas
secdes ou individualmente, visando envolvé-los e conhecer as dificuldades e
opinibes de quem estd em contato direto com a situagcdo, permitindo a
obtencao de detalhes como: cargo e fungées e relacionamentos com os outros
cargos e fungdes, informacdes recebidas e emitidas de quem para quem,
niveis de responsabilidade, conhecimento e experiéncia.

Anotadas as diferencas, obtidas através da analise dos dados da
entrevista e do material coletado, organizou-se uma reunido com a
participacdo de todos os envolvidos onde foram expostos os resultados da
coleta de dados e argumentado sobre a necessidade da padronizagéo. Abriu-
-se espaco para sugestdes e todas as idéias foram anotadas.

Utilizando os recursos da rede interna, composta por 11
microcomputadores, criou-se no servidor um icone chamado correspondéncia
oficial, onde estao trés diretorios: leiame, ajuda e documentos. Leiame contém
informagdes quanto ao propésito, como utilizar, arquivos existentes. Ajuda
contém um indice alfabético de palavras-chaves acompanhadas dos
respectivos significados e esclarecimentos em caso de duvida. Documentos
contém os modelos formatados conforme a 1G10-42, protegidos como
somente leitura, que, quando abertos através da rede, o usuario utilize-se de
salvar como... , dando o caminho de um diretério da sua maquina, e ja em
seguida se desconectando da rede interna. A utlizacdo do diretorio
documentos na rede deve ser feita no menor tempo possivel para nao obstruir
0 acesso de outros usuarios.

O processo € simples porém, exigiu bastante orientagdo coletiva e
individual dos usuarios na fase de implantacéo.

A padronizacdo estabelece-se quando os procedimentos sao

uniformizados através da utilizagdo dos recursos disponiveis como: listar os
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procedimentos comuns que deverao ser adotados por todos, listar as dividas
mais frequentes e como soluciona-las, os modelos com suas respectivas
formatacdes estardo disponiveis em rede e o que € mais importante: que aos
poucos estas rotinas vao se tornando comportamento.

Para auxilio nas dlvidas e acompanhamento do processo da
padronizacdo quatro pessoas estardo envolvidas: o chefe da SIP/5, o
responsavel pela subsecéo de informatica e os dois autores deste trabalho.
Cabe também ao operador das informacdes da rede interna processar
qualquer alteragdo nos modelos em caso de mudanga nos instrumentos
normativos ou substituicbes dos responsaveis pelas assinaturas, cujo nome
deve ser trocado no documento.

Reunides para acompanhamento, correcbées e manutencdo desta
proposta serdo realizadas em periodos regulares, cujo andamento

determinara o mais conveniente.

6 UNIVERSO

A pesquisa e o processo se desenvolvem dentro da SIP/5. cujos
trabalhos consistem no controle do efetivo de inativos e pensionistas,
atendimento pessoal, a parte burocratica da assisténcia a saude, concessao
de direitos, os encargos do pagamento de aposentadorias e pensdes, apoio as
demais unidades da 5 Regido Militar. O desempenho destas atividades
envolve um constante tramite de documentos recebidos e expedidos. E é
dentre os documentos expedidos que estda a correspondéncia oficial,
populagcéo alvo deste trabalho, da qual extraiu-se 90 documentos para formar

a amostra.
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7 LEVANTAMENTO DE DADOS

Cada subsecgao colaborou com 18 documentos (2 de cada tipo dos 9
tipos existentes), perfazendo 90 documentos para estudo, analisando-se os
seguintes itens:

cabecalho;
texto;
fecho;
assinatura.

Os aspectos observados nestes itens foram a disposigéo na folha,
distancia em relacdo a margem e as demais linhas, tamanho do papel,
margens, tamanho e tipo da letra (fonte), a conciséo, clareza, objetividade e
formalidade do texto, a corregcdo gramatical (palavras correta grafia das
palavras, a fidelidade da pessoa verbal utilizada no texto, concordancia
basica) e os preceitos normativos (por exemplo quanto ao uso e forma das

abreviaturas, indicagées de itens e subdivisdes destes).

8 ANALISE

Estabeleceu-se uma andlise comparativa da amostra com os
instrumentos normativos, cujas diferencas estdo expressas nos quadros que

se seguem, por tipo de documento:

TIPO DE ITENS EM CONFORMIDADE COM OS ITENS EM DIVERGENCIA COM 0S
DOCUMEN- INSTRUMENTOS NORMATIVOS: INSTRUMENTOS NORMATIVOS:
TO:
Oficio €i. Cabecalho: alinhamento, ai. Cabecalho: tamanho e distancia da
.Parte. classificagdo e numeracdo do margem, formato da data, a
i documento. determinagdo precisa do assunto, a
Texto: numeragdo dos paragrafos, disposicéo dos itens na folha.
formalidade. « Texto: recuos de primeira linha,
Fecho: assinatura, nome e posto. espacamento entre os paragrafos,

posicdo da expressdo de cortesia
(quando admitido o uso).

Papel.
Req?eri- «  Cabecalho: alinhamento. - Margens.
mento. Recuo de 1 linha e numeragdo dosi. Espagamento dos paragrafos.
paragrafos. . Papel.

« Concisdo do texto.
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TIPO DE ITENS EM CONFORMIDADE COM OS ITENS EM DIVERGENCIA COM OS
DOCUMEN- INSTRUMENTOS NORMATIVOS: INSTRUMENTOS NORMATIVOS:
TO:
Radiogra- Formuldrio. « Abreviaturas.
ma e .
Mensagem. : " Espac;am~ento entre as linhas.
Numeragéo.
i Declaragdo. i,  Concis&o e clareza do texto. Espacamento entre o titulo, texto e
fecho.
Encami- Todos em desacordo com as normas.
nhamento.
Folha de:. Nao ha uma norma especifica que regulamente, o que existe sdo certas
rosto  para recomendacdes a serem observadas, como por exemplo, ndo usar tragos grossos
fax. ou molduras.
« Criacdo de um modelo padrédo a ser usado na SIP/5.
Envelope. Contétm todos os itens doi. Disposicdo dos ltens do
enderecamento. enderecamento no envelope.

Da analise concluiu-se que:

as incorregdes com relagdo a formatacéo (margens, distanciamento
de paragrafos e linhas, disposi¢do dos itens na folha) sdo sanadas somente
com uso dos modelos disponiveis na rede interna elaborados de acordo com
os instrumentos normativos;

encontra-se também disponivel na rede um quadro com os tipos de
documentos e qualificacdo do papel para imprimi-lo;

para os documentos e enderegos mais usados, como por exemplo
oficio de remessa de processos, cujo texto varia em poucos dados, tem

modelos com textos padrbes e com 0s enderecgos rotineiros em envelopes;

9 RECOMENDACOES

by

Ao se fazer mencdo a correta grafia das palavras € emprego das
normas gramaticais ndo implica que todos devam transformar-se em
estudiosos da lingua portuguesa e sim que os textos sejam expressdes mais

simples, desde que nao seja confundida com pobreza de linguagem. A
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redacdo deve ser clara, precisa, sem buscar palavras esdrlxulas ou pouco
comuns.

Recomenda-se que as pessoas que elaboram documentos
desenvolvam o habito de consultar dicionario, gramatica e as instrugdes
normativas e que também partiihem suas duvidas com as outras pessoas
envolvidas com a correspondéncia oficial.

Lembrar sempre que sugestdes sdo sempre bem vindas.

10 CONCLUSAO

Esta proposta foi elaborada objetivando a qualidade do servigo, a
realizacdo de um trabalho melhor executado em menor tempo.

Para isto novos habitos foram desenvolvidos e trabalhados em
conjunto com os envolvidos.

A proposta foi bem aceita, o minimo de resisténcia dissipou-se ja nas
primeiras reunidées quando foi colocado o que se pretendia fazer e que os
resultados s6 seriam alcangados com a participacédo de todos.

O aspecto mais importante foi o da abertura a novas mudancgas, um
trabalho simples como este, porém, criterioso e planejado, pode vir a
despertar novos interesses, ja havendo até algumas manifestacées, fruto da

boa vontade e motivacao dos colaboradores.
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ANEXO 1 — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO COMANDO DA 5a REGIAO MILITAR
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ANEXO 2 — ORGANOGRAMA DA SIP/5
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