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Histórico das redações oficiais no Brasil

1972

•Publicação do 
primeiro 
documento: 
Normas sobre a 
correspondência, 
comunicação e 
atos oficiais.

1991

•Autorizada a 
criação do 
primeiro Manual 
de redação da 
Presidência da 
República.

2002

•Revisão do 
Manual de 1991.

•Publicada a 
segunda edição 
do Manual de 
redação da 
Presidência da 
República.

2018

•Segunda revisão 
do Manual de 
1991.

•Publicada a 
terceira edição 
do Manual de 
redação da 
Presidência da 
República.

2019

•Decreto nº 9.758 
de 11 de abril de 
2019.

Com base em Paiva (2013)



Características da redação oficial 
(Segundo o Manual da Presidência da República) 

 clareza e precisão; 

 objetividade; 

 concisão; 

 coesão e coerência; 

 impessoalidade; 

 formalidade e padronização; e 

 uso da norma padrão. Brasil (2018)



Decreto nº 9.758 de 11 de abril de 2019

 O Decreto dispõe sobre a forma de tratamento

empregada na comunicação, oral ou escrita, com

agentes públicos da administração pública federal direta

e indireta, e sobre a forma de endereçamento de

comunicações escritas a eles dirigidas.



Decreto nº 9.758 de 11 de abril de 2019

 Se aplica aos servidores públicos ocupantes de cargo efetivo; aos

militares das Forças Armadas ou das forças auxiliares; aos

empregados públicos; ao pessoal temporário; aos empregados,

aos conselheiros, aos diretores e aos presidentes de empresas

públicas e sociedades de economia mista; aos empregados

terceirizados que exercem atividades diretamente para os entes

da administração pública federal; aos ocupantes de cargos em

comissão e de funções de confiança; às autoridades públicas de

qualquer nível hierárquico, incluídos os Ministros de Estado; e ao

Vice-Presidente e ao Presidente da República.



Decreto nº 9.758 de 11 de abril de 2019

 Não se aplica: às comunicações entre agentes públicos federais e

autoridades estrangeiras ou de organismos internacionais; e às

comunicações entre agentes públicos da administração pública

federal e agentes públicos do Poder Judiciário, do Poder

Legislativo, do Tribunal de Contas, da Defensoria Pública, do

Ministério Público ou de outros entes federativos, na hipótese de

exigência de tratamento especial pela outra parte, com base em

norma aplicável ao órgão, à entidade ou aos ocupantes dos

cargos.



Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento adota a segunda

pessoa do plural, de maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa à qual

se dirige.

O uso dos pronomes de tratamento em três momentos distintos:

Endereçamento: texto utilizado no envelope que contém a correspondência oficial.

Vocativo: quando o autor dirige-se ao destinatário no início do documento. 

No corpo do texto: pode-se empregar os pronomes de tratamento em sua forma 

abreviada ou por extenso.

Brasil (2018)



Pronomes de tratamento

Autoridade Endereçamento Vocativo Tratamento no 
corpo do texto

Abreviatura 

Presidente da 
República 

A Sua Excelência o 
Senhor   
Senhor

Excelentíssimo Senhor 
Presidente da República, 
Senhor

Vossa Excelência 

Senhor

Não se usa

Presidente do 
congresso nacional

A sua excelência o 
senhor

excelentíssimo senhor 
presidente do congresso 
nacional,

Vossa excelência não se usa

Presidente do 
Supremo Tribunal 
Federal

A Sua Excelência o 
Senhor 

Excelentíssimo Senhor 
Presidente do Supremo 
Tribunal Federal, 

Vossa Excelência Não se usa

Vice Presidente da 
República

A Sua Excelência o 
Senhor 

Senhor

Senhor Vice-Presidente da 
República, 

Senhor

Vossa Excelência
Senhor

V.Exa.

Ministro de Estado A Sua Excelência o 
Senhor 
Senhor

Senhor Ministro, 
Senhor

Vossa Excelência 
Senhor

V.Exa.

Brasil (2018)



pronomes de tratamento

Autoridade Endereçamento Vocativo Tratamento no corpo 
do texto

Abreviatura 

Secretário-Executivo de Ministério e 

demais ocupantes 

de cargos de natureza especial 

A Sua Excelência o Senhor

Senhor

Senhor Secretário-

Executivo,

Senhor

Vossa Excelência

Senhor

V. Exa.

Embaixador A Sua Excelência o Senhor Senhor 

Embaixador,

Vossa Excelência V. Exa.

Oficial-General das Forças Armadas A Sua Excelência o Senhor

Senhor

Senhor + Posto,

Senhor

Vossa Excelência

Senhor

V. Exa.

Outros postos militares Ao Senhor 

Senhor

Senhor + Posto,

Senhor

Vossa Senhoria

Senhor

V.Sa.

Senador da República A Sua Excelência o Senhor Senhor Senador, Vossa Excelência V. Exa.

Deputado Federal A Sua Excelência o Senhor Senhor Deputado, Vossa Excelência V. Exa.

Ministro do Tribunal de Contas da 

União

A Sua Excelência o Senhor Senhor Ministro do 

Tribunal de 

Contas da União,

Vossa Excelência V. Exa.

Ministro dos Tribunais Superiores A Sua Excelência o Senhor Senhor Ministro, Vossa Excelência V. Exa.

Brasil (2018)



Concordância dos pronomes de 

tratamento 

Vossa é empregado para a pessoa com quem se fala, quem se dirige a correspondência:

Convidamos a Vossa Excelência para....

Comunicamos a Vossa Excelência que... 

Sua é empregado para a pessoa de quem se fala:

O convite foi remetido por Sua Excelência o Senhor Governador do Estado.

Concordância fica na terceira pessoa: Vossa Excelência saberá resolver o problema.
Pronomes possessivos referentes aos pronomes de tratamento ficam na terceira pessoa: Solicito 

que Vossa Senhoria encaminhe o seu pedido (e não o vosso pedido).

Quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o gênero gramatica deve coincidir com o 

sexo da pessoa a que se refere: Vossa Excelência está ocupado (para homens) e Vossa 

Excelência está ocupada (para mulheres).
Brasil (2018) e Paiva (2013).



Concordância dos pronomes de 

tratamento 

O único pronome de tratamento utilizado na comunicação com agentes públicos federais 

é “senhor”, independentemente do nível hierárquico, da natureza do cargo ou da função 

ou da ocasião.

O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.



Formas de tratamento vedadas

 I - Vossa Excelência ou 

Excelentíssimo;

 II - Vossa Senhoria;

 III - Vossa Magnificência;

 IV - doutor;

 V - ilustre ou ilustríssimo;

 VI - digno ou digníssimo; e

 VII - respeitável.



Outros pronomes de tratamento

Pronome Destinado a Abreviatura:

Senhor/Senhora Pessoas com quem há distanciamento mais respeitoso Sr. / Sra.

Você Pessoas com quem há intimidade V.

Vossa Alteza Príncipes/princesas, duques V. A.

Vossa Eminência Cardeais V.Em.ª

Vossa Magnificência Reitores de universidades (vocativo Magnífico Reitor) V.Mag.ª

Vossa Majestade Reis/rainhas, imperadores V. M.

Vossa Mercê Pessoas de tratamento cerimonioso V.M.cê

Vossa Onipotência Deus Não se abrevia

Vossa Reverendíssima Sacerdotes V.Rev.ma

Vossa Santidade Papas V.S.


