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RESUMO

A criagdo e implementacdo do Manual de Ferramentas de Comunicagdo e Formalizagdo direcionado
aos empreendimentos da agricultura familiar, povos e comunidades tradicionais da Reserva de
Desenvolvimento Sustentavel Puranga Conquista, em Manaus-AM, tem como objetivo capacitar os
comunitdrios no que tange a produgado e circulacdo de documentos formais para que eles possam se
comunicar formalmente com institui¢des de seu interesse, utilizando, para tanto, oficios, e-mails, atas,
requerimentos, dentincias, solicitagdes e regimentos internos. Para tanto foi realizada uma pesquisa
bibliografica, tendo por base livros, artigos, relatorios e manuais disponiveis em plataformas
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académicas e repositorios digitais. As etapas da pesquisa incluiram a sele¢do e andlise de géneros
textuais, desenvolvimento de instrucdes de producao para cada ferramenta e organizagdo dessas
instrugdes em um manual pratico. Dentre os resultados, estdo a melhoria na produgdo documental pelas
comunidades, o fortalecimento de suas organizagdes sociais € a capacidade de articular suas demandas
de maneira mais eficaz com 6rgdos governamentais e parceiros. Além disso, a formalizacdo das regras
internas por meio de regimentos internos contribui para uma gestao mais eficiente e harmoniosa das
relagcdes comunitarias com os recursos naturais. Ademais, a pesquisa aproxima a comunidade com
institui¢des publicas, as quais precisam se comunicar, assim como promove a inclusao tecnoldgica e o
letramento em praticas sociais da escrita, capacitando os comunitarios no uso de ferramentas da
comunicacdo formal. Em sintese, esta investigacao atende as necessidades imediatas das comunidades
da RDS Puranga Conquista, fortalecendo a autonomia, a capacidade de gestdo e a participagdo em
processos decisorios.

Palavras-chave: Ferramentas de Comunicacdo. Empreendimentos. Agricultura Familiar. RDS
Puranga Conquista.
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1 INTRODUCAO

A Reserva de Desenvolvimento Sustentdvel-RDS Puranga Conquista estd localizada no
municipio de Manaus, capital do estado do Amazonas, a margem esquerda do Rio Negro, distante
cerca de 34 quilometros da area urbana. No contexto da gestdo desse territorio, a Secretaria de Estado
do Meio Ambiente - SEMA ¢ a responsavel direta, segundo aspectos legais, pela referida reserva.

A relagao da RDS Puranga Conquista com SEMA, na busca de se resolver qualquer problema
da comunidade, ocorre via comunicagdo formal, por meio da formulagdo de documentos, a ser enviado
ao mencionado Orgdo Gestor, efetuando a¢des, como: dentincias, pedidos de informacdes e qualquer
decisdo que precise ser tomada.

Contudo, ao se analisar os documentos que sao recepcionados pelo 6rgao Gestor e, em conversa
com alguns comunitarios e a gerente da Unidade de Conservagdo da época, a Sra. Karen di Santis,
identificou-se a problematica no que diz respeito a realizacdo dessa comunicacao formal, j& que muitos
encontram dificuldades ao ter que elaborar um texto de acordo com a norma de padronizagdo da lingua
portuguesa.

Assim, diante dessa situagcdo em que os comunitarios da reserva precisam elaborar e formalizar
ferramentas de comunicagdo, tais como: denuncias, e-mails, pedidos de informagdes, solicitagdes,
convites, oficios, atas, declaragdes, requerimento, regimento interno e outras, surge a questao da falta
de conhecimento, dominio e habilidades, por parte deles, quanto a nogao da estrutura e da linguagem
proprias para produzir essas ferramentas, ou seja, géneros textuais.

Além disso, devido ao fato de as comunidades estarem localizadas em uma Unidade de
Conservacao, € necessario que fortalegam suas organizagdes sociais através da institui¢do de um
regimento interno que explicite suas normas de funcionamento. No entanto, essa tarefa representa um
desafio significativo para os moradores da RDS, pois eles ndo possuem os conhecimentos técnicos
necessarios para elaborar um regimento.

Diante dessa situacdo, esta pesquisa buscou entender as principais dificuldades enfrentadas
pelos empreendimentos de agricultura familiar, pelos povos e pelas comunidades tradicionais da
Reserva de Desenvolvimento Sustentavel (RDS) Puranga Conquista, especialmente no que diz respeito
a comunicagdo e a formalizacdo de seus empreendimentos, visando facilitar o didlogo entre as
comunidades e a Secretaria.

Para alcangar esse objetivo, propomos a criagdo de um manual composto por textos formais e
técnicos, oferecendo orientagdes detalhadas e modelos de textos a serem utilizados pela comunidade.
A elabora¢ao do manual iniciou-se com a sele¢do de ferramentas de comunicac¢do e¢ formalizagao

(géneros textuais) relevantes para a vida publica dos comunitarios, com o intuito de detalhar os
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elementos constitutivos dessas ferramentas. Em seguida, desenvolvemos instru¢des especificas para a
producao de cada ferramenta de comunicagdo ¢ formalizacdo, culminando na organizacao dessas
instrugcdes em um pequeno manual.

Em relacdo aos materiais ¢ métodos, realizamos uma pesquisa bibliografica abrangente,
consultando livros, a plataforma Scielo, Google Académico e repositdrios digitais de universidades. A
coleta de dados baseou-se em informagdes disponiveis em livros, artigos, relatorios, publicagdes em
revistas e modelos de manuais com instrugdes sobre a producao de textos do campo da vida publica,
com o objetivo de ampliar e qualificar a participacdo dos comunitarios nas praticas politicas e sociais.

Portanto, as agdes desta pesquisa possibilitam equipar os comunitarios com as ferramentas
necessarias para elaborar e disseminar seus documentos formais, incluindo o regimento interno de seus
territorios, que estabelece as regras e normas fundamentais para orientar suas relagdes sociais,

ambientais e culturais, bem como o ordenamento territorial.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA
2.1 RESERVA DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL - RDS - VISAO GERAL

A Reserva de Desenvolvimento Sustentavel-RDS Puranga Conquista foi criada pela Lei n°
4.015 de 24 de marco de 2014. Essa regido ¢ de significativa relevancia ambiental e sociocultural,
sendo parte integrante da chamada Reserva da Biosfera da Amazonia Central, que, por sua vez, esta
inserida no Corredor Ecologico Central da Amazdnia, também, na regido do Mosaico de Areas
Protegidas do Baixo Rio Negro (MBRN). Segundo Didier et al. (2017), as Unidades de Conservagao
do MBRN passaram por diversas alteragdes de limites ao longo dos anos, buscando atender as suas
caracteristicas biofisicas, culturais e sociais, sendo a criagdo da RDS Puranga Conquista inserida nesse
contexto.

Isso devido a sua area ser desmembrada do Parque Estadual do Rio Negro — Setor Sul, pois, o
mesmo foi criado abrangendo territorios de povos indigenas e comunidades ribeirinhas, sendo que a
categoria “parque’ nao permite moradores em seu interior, o que resultou em conflitos territoriais, uma
vez que a realidade cultural e socioecondmica dessas areas historicamente ¢ de ocupagdo por
populagdes que estabeleceram seus modos de vida com uma relagdo direta de interdependéncia com
0S recursos naturais.

Desta forma, por meio da realizagdo do Plano de Gestdao do Parque em 2010, pelo Instituto de
Pesquisas Ecologicas (IPE), sob a supervisido da Secretaria de Estado do Meio Ambiente — SEMA,
com um extenso levantamento de dados socioecondmicos € com metodologias participativas,

envolvendo essas comunidades, foi encaminhada a solicitagdo de recategorizagdo e redelimita¢ao do
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Parque, considerando o territério de abrangéncia das comunidades e suas areas de uso para Reserva de
Desenvolvimento Sustentavel, plano este aprovado pela Portaria Estadual n. © 0444/2013.

Nesse contexto, a RDS estd localizada no municipio de Manaus, capital do estado do
Amazonas, a margem esquerda do Rio Negro, distante cerca de 34 quilometros da area urbana. O
acesso a regido se da por via fluvial, passando pelos rios Negro e Cuieiras, e pode ser feito via avido
anfibio ou hidroaviao (20 minutos de viagem), lancha rapida (entre 1h a 2h de viagem), barco expresso
ou a jato, barco recreio ou regional (entre 4h a 7h de viagem) (FAS, 2017).

As origens geograficas e étnicas dos habitantes da RDS s3o diversas, assim como sua
organizacgdo social e politica. Vivem do uso da biodiversidade aquatica e florestal, bem como do
turismo, do artesanato e de recursos financeiros oriundos de politicas de direitos e assisténcia social.
Estas comunidades ddo continuidade a uma longa histéria de ocupagdo e desterritorializacao indigena
e ndo indigena da regido do Baixo Rio Negro, que contribuiram para conformar a atual paisagem
biocultural da regido. De acordo com o levantamento socioecondmico realizado no Plano de Gestao, a
Reserva Puranga Conquista ¢ formada por 16 comunidades, apresentando 534 familias e 1.522 pessoas.

No contexto da gestdo desse territorio, a Secretaria de Estado do Meio Ambiente - SEMA ¢ a
responsavel direta, segundo aspectos legais, pela referida reserva. Neste sentido, conta com o apoio do
Conselho Deliberativo que, dentre outras atribuigdes, detém a prerrogativa legal para se manifestar
formalmente sobre questdes inerentes de cunho social, econdomico e ambiental.

Todo cenério administrativo conta ainda com o engajamento de forma direta pelos comunitarios
residentes da area protegida, que em suma, podem se reportar, em carater formal, ao mencionado Orgéo
Gestor, efetuando acdes, como: dentincias, pedidos de informagdes e qualquer decisdo que precise ser
tomada. Tal procedimento se d4 por meio do encaminhamento de documentos ao endereco eletronico:
protocolo@sema.am.gov.br, para serem protocoladas, sendo gerado, entdo, um processo formal pelo
novo Sistema de Gestao, que fora implementado

pelo Governo do Estado do Amazonas com o intuito de estabelecer as institui¢des publicas a
transparéncia e agilidade na resolucdo de seus desfechos, denominado de: Sistema Integrado de Gestao
Eletronica de Documentos - SIGED, onde sdo inseridos esses dados e documentos para posterior
analise e manifestagdo dos setores pertinentes.

Assim, diante dessa situacdo em que os comunitarios da reserva precisam elaborar e formalizar
ferramentas de comunicacgdo, tais como: denuncias, pedidos de informacdes, solicitagdes, convites,
oficios, atas, declaracdes, regimento interno e outras, surge a questdo da falta de conhecimento,
dominio e habilidades, por parte deles, quanto a nogdo da estrutura e da linguagem proprias para

produzir documentos da comunicagao oficial..
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Outro empecilho na realizagdo da comunicagao formal dos comunitarios com a SEMA ¢ a falta
de aparelhos tecnologicos e habilidades em manuseé-los, dificultando, por exemplo, o envio de e-
mails.

Como as comunidades pertencem a uma Unidade de Conservacao, outra necessidade que surge
¢ a de fortalecer suas organizagdes sociais, pois devem seguir o que estabelece o Plano de Gestao da
RDS. Para tanto, necessitam instituir o seu regimento interno, explicitando suas normas de
funcionamento. Contudo, essa ¢ mais uma dificuldade enfrentada pelos comunitarios da RDS, pois nao
tem conhecimentos técnicos suficientes para a produgao de um regimento.

Ademais, revela-se também de grande importancia a sensibilizagdo dos entes comunitarios
quanto a possibilidade de ser trabalhada a criacdo de Associacdes para maximizar as articulagdes
voltadas para representatividade local, bem como para participarem de politicas publicas ou privadas
que possuam em seu bojo os segmentos de fomento, especificamente, atinentes a aquisi¢ao de recursos
diversos. No entanto, a falta de conhecimentos em constituir-se enquanto associagdes torna-se outro
obstaculo para essas comunidades.

Partindo nesse contexto, essa pesquisa buscou compreender as principais dificuldades dos
empreendimentos da agricultura familiar, povos e comunidades tradicionais quanto & comunicagdo e
formalizagdo de seus empreendimentos. Posteriormente, buscou apresentar ferramentas que possam
facilitar a comunicagdo entre as comunidades e a SEMA. Para tal, elaborou-se um manual composto
por textos formais e técnicos para a orientagao de como pode se realizar a producdo dos documentos a

serem utilizados pelas comunidades.

3 ACOMUNICACAO OFICIAL E A SUA PADRONIZACAO

De acordo com Antunes (2009), escrever textos, sejam eles da esfera da comunicagdo oficial
ou de outras esferas da comunicagdo humana (literaria, jornalistica, religiosa, cotidiana, juridica, etc.)
exige um trabalho sistematico, pois deve-se haver, antes do texto, um planejamento cuidadoso de suas
etapas, para depois, haver sua execucdo, revisdo e reescrita. Desse modo, faz-se importante que o
produtor de um dado género conheca, ndo so a estrutura, estilo, proposito e conteudo de um género,
mas, antes de tudo, busque leituras para que lhe auxilie na constru¢do da tematica do texto.

Partindo dessa perspectiva, entende-se gé€neros textuais como “tipos relativamente estaveis de
enunciado” (Bakhtin, 2003, p. 262), criados nas esferas de troca social da linguagem. Se faz necessario
definir parametros claros a serem utilizados, uma vez que haja essa comunicagao.

Outro estudioso relevante, Marcuschi (2008), destaca que dominar um género textual significa

saber se comunicar intencionalmente em contextos especificos de situacdes sociais, concretizando a
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comunica¢do humana. Ele enfatiza que "os gé€neros textuais sdo os textos que encontramos em nossa
vida diaria, apresentando padrdes sociocomunicativos caracteristicos" (Marcuschi, 2008, p. 155),
como marcas composicionais, finalidade comunicativa e estilos linguisticos préprios.

Assim, € crucial que os moradores da reserva compreendam os elementos que constituem os
géneros textuais necessarios para sua comunicagdo, principalmente, os géneros da comunicacio
oficial, tais como: oficio, ata, memorando, requerimento e outros. Esses documentos sdo fundamentais
para a comunica¢do formal com 6rgdos governamentais, instituigdes e outros grupos, mas a criagao
desses textos pode ser particularmente complexa para comunidades indigenas, quilombolas e outras
comunidades tradicionais, pois envolvem fatores culturais, sociais, educacionais, historicos e
linguisticos.

Pode-se dizer que o cerne dessa problematica reside na questao do acesso limitado dos povos
tradicionais a educacao formal, o que resulta em uma menor familiaridade com a escrita formal. Além
disso, as normas e estruturas formais necessarias para a comunicacao oficial podem estar distantes das
praticas textuais orais e escritas dos comunitarios, tornando a producao, o envio € 0 acompanhamento
dos textos uma tarefa dificil.

Portanto, a comunicacao oficial exige o cumprimento de uma série de formalidades e normas
especificas. A estrutura, o vocabulario e o formato desses documentos sao padronizados e seguem
regras que podem ndo ser familiares para os povos tradicionais. A falta de familiaridade com essas
normas burocraticas pode levar a erros na formatac¢do, no uso da linguagem e na apresentagdo das

informacdes.

4 CARACTERISTICAS DA COMUNICACAO OFICIAL

A elaboracdo de textos da redacdo oficial exige atencdo a vdrias orientagdes especificas que
assegurem a clareza, objetividade e formalidade dos documentos. Como todo texto, na produgdo de
textos oficiais ¢ fundamental o conhecimento do assunto. Antes de iniciar a redacao, € crucial ter um
bom entendimento do assunto a ser tratado. Isso inclui a consulta a documentos anteriores, legislagao
relevante e outras fontes de informacdo que possam fornecer o contexto necessario.

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (2018) ensina que além do assunto, os
textos oficiais exigem um cuidadoso planejamento e uma estrutura rigida, pois tanto a etapa do
planejamento quanto sua estrutura sao fundamentais para a constru¢do de uma comunicagao oficial de
acordo com a padronizagdo prevista. Quanto a essa questdo, deve-se obedecer, quase sempre, as
recomendacdes de cabegalho, identificagdo do documento e do 6rgdo emissor, data, local e nimero do

documento, enderecamento, assunto, vocativo, corpo do texto (introducdo, desenvolvimento e
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conclusdo), fecho, encerramento formal ou disposi¢des finais (assinatura - nome, cargo e, se
necessario, carimbo do responsavel).

Importa, ainda, na construcdo desses documentos a utilizagdo de uma linguagem clara e
objetiva que seja direta e acessivel, evitando termos técnicos, jargdes e frases complexas, pois deve-se
a informacdo deve ser compreendida pelo destinatario do texto. Aliada a essas duas caracteristicas,
tem-se a concisao que ¢ a habilidade de eliminar informagdes desnecessarias, indo direto ao ponto,
sem comprometer a completude da mensagem (Brasil, 2018)..

A impessoalidade, a formalidade e a padronizagdo, segundo o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica (2018), sdo extremamente necessarias na composi¢do de uma comunicagao
oficial. A primeira corresponde a ado¢ao de uma postura impessoal, escrevendo em nome da instituigao
e ndo de individuos. Isso reforca a neutralidade e a objetividade do documento. Por exemplo, use “este
orgdo” em vez de “eu” ou “nds”. Enquanto as duas ultimas caracteristicas exigem que o produtor do
texto mantenha o tom formal e respeitoso em todos os documentos. Nesse caso, a obediéncia as normas
gramaticais ¢ o uso de modelos e formatos padronizados pela institui¢do, para garantir uniformidade e
profissionalismo, devem ser seguidos rigorosamente.

Por fim, a revisao, apos o término da producao do texto, ¢ fundamental. Deve-se observar se
houve adequagdo as normas gramaticais (concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal,
ortografia, pontuagdo, coeréncia, coesdo), a formatacdo, a atualizagdo e a conformidade, pois os
documentos devem estar atualizados e em conformidade com as normas e regulamentacgdes vigentes.

Em sintese, a elaboracdo de textos de redacdo oficial requer a observancia rigorosa de critérios
tedricos que garantam a clareza, objetividade, concisdo, formalidade, impessoalidade e padronizagao.
Esses principios sdo fundamentais para assegurar a eficiéncia, transparéncia e eficacia da comunicagao
publica. A aplicag@o correta desses critérios contribui para a boa governanga e para a construgao de

uma administragdo publica mais eficiente e acessivel.

5 METODOLOGIA

Como procedimento técnico de pesquisa, foi utilizada a pesquisa bibliografica por meio do
levantamento de informacdes em livros, plataforma Scielo, Google Académico, repositorios digitais
de Universidades e portais que apresentam a literatura que versa sobre ferramentas de comunicagdo e
formalizagdo de empreendimentos da agricultura familiar, povos e comunidades tradicionais.

Em se tratando dos instrumentos da coleta de dados, se utilizard contetidos ja existentes em
livros, artigos, relatorios, publicacdes em revistas e modelos de manuais com instrugdes sobre a

producao de textos do campo da vida publica a fim de ampliar e qualificar a participagao dos
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comunitarios nas praticas relativas a atuacdo politica e social, desenvolvendo, assim, aprendizagens
quanto aos textos pertencentes aos géneros de interesse dos comunitario.

Nesse sentido, a pesquisa obedeceu as seguintes etapas: a primeira etapa consistiu em levantar
e fichar textos teoricos que tratam de conceitos de géneros textuais, bem como de aspectos relativos
aos elementos composicionais e linguisticos dos textos que circulam no campo de atuagdo da vida
publica dos empreendimentos da agricultura familiar, povos ¢ comunidades tradicionais; a segunda
correspondeu a selecdo das ferramentas (géneros textuais) de comunicagdo e formalizagao do campo
de atuacdo da vida publica dos empreendimentos da agricultura familiar, povos e comunidades
tradicionais; a terceira diz respeito a andlise e ao entendimento dos elementos constituintes das
Ferramentas (géneros textuais) de Comunicacao e formalizagdo dos empreendimentos da agricultura
familiar, povos e comunidades tradicionais; a quarta etapa relaciona-se ao desenvolvimento de
instrugdes de produgdo para cada ferramenta (género textual) de comunicacdo e formalizagdo; a quinta
etapa consistiu em organizar, no formato de um pequeno manual, as instru¢des desenvolvidas das
Ferramentas de Comunica¢do e formalizacao dos empreendimentos da agricultura familiar, povos ¢
comunidades tradicionais. Na sexta etapa, foi realizada a divulgacdo da cartilha produzida aos

comunitarios da Reserva Puranga Conquista.

6 RESULTADOS E DISCUSSAO

Com a pesquisa realizada, cujo produto consiste na elabora¢ao e implementacdo do Manual de
Ferramentas de Comunicagdo e Formaliza¢do dos empreendimentos da agricultura familiar, povos e
comunidades tradicionais, tornou-se possivel auxiliar os moradores das comunidades pertencentes a
Reserva de Desenvolvimento Sustentdvel Puranga Conquista quanto a forma de utilizagao das
ferramentas de comunicacdo e formalizacao constituidas por textos técnicos que circulam em espagos
formais, para que pudessem realizar de forma eficaz e eficiente a producdo dos documentos usados
como canal de comunica¢do, dando conhecimento as instituicdes publicas e/ou privadas das suas
reivindicagoes.

Para tanto, o manual foi estruturado de forma a conter 2 partes. Na primeira, foram elencados
os documentos técnicos que sdo passiveis de uso no dia a dia dos comunitarios para se comunicarem
com as organizacdes sejam elas publicas ou privadas. Foram selecionados para compor essa parte 10
tipos de documentos, dentre eles: oficio, memorando, ata, requerimento, declaracdo, e-mail, carta
circular, relatério, regimento interno e estatuto.

Foram elencados no manual, de modo a fornecer uma explicacdo detalhada, as seguintes

informagdes:
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Defini¢des e finalidade - informam sobre a natureza e o proposito do documento;

Forma estrutural - apresenta um modelo de estrutura padrao que deve ser seguido;

e Linguagem utilizada - sugere o tipo de linguagem que deve ser empregada, levando em

conta a formalidade necessaria;

e Espaco de circulagdo do texto - indica em quais situagdes e espagos os documentos devem

ser utilizados;

e Variagdes e exemplos praticos - oferece variacdes tematicas e exemplos praticos para

diferentes contextos comunicativos, como dentncias, solicitagdes, convites e informativos.

Dentre os documentos elaborados, temos também o Regimento Interno que serve para auxiliar
0s entes para que consigam elaborar, de forma clara, em seus territorios, as regras € as normas a serem
consideradas como norteadoras no tocante as suas relagoes sociais, ambientais e culturais, bem como
ao seu ordenamento territorial, o que ajudara na mitigacao direta em rela¢do a potenciais conflitos que
ocorrem em razio da auséncia do estabelecimento das regras ora propostas. Juntamente com o Estatuto
que norteia as normas e diretrizes que regulam o funcionamento de uma organizagdo, associacao ou
entidade, definindo suas estruturas de governanga, objetivos, direitos e deveres dos membros, além de
procedimentos administrativos e operacionais.

Ademais, a produgdao do Manual tem o intuito de contribuir para a constitui¢do e fortalecimento
das organizagdes sociais locais, o que pode ser visto na sua segunda parte que € voltada para tratar
sobre orientagdes para a formalizagdo e a regularizacdo de Associa¢des sendo composto por:

e Estrutura e acdes necessarias - que indicam o passo a passo para estruturar uma associa¢ao

e as agoes requeridas para sua formalizacao;

e Documentacao Requerida: lista de documentos necessarios para a formalizagdo;

e Procedimentos Burocraticos: detalhamento sobre onde e como os documentos podem ser

solicitados e apresentados

Para elucidar a organizacdo do Manual, segue um quadro com informagdes gerais dos textos

explorados, contendo especificacdes da finalidade e dos aspectos estruturais dos textos.

Quadro 1: Textos, finalidade e estrutura

TIPO DE FINALIDADE ESTRUTURA
DOCUMENTO
Os oficios sdo utilizados em ambientes Timbre, cabecalho, identificacdo do
profissionais e administrativos, servem documento, local, més e ano,
OFICIO para transmitir informagdes em enderecamento (composto por pronome de
situagdes que precisam de um certo grau tratamento, cargo e enderego do
de formalidade e fornecem um registro destinatario), assunto, vocativo, texto,
escrito da comunicagéo. fecho e identificacdo do signatéario.
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O memorando é utilizado para as Timbre, cabecalho, identificacdo do
comunicac0es internas das organizacfes, | documento, més e ano (sem o local “Em
para transmitir informacdes entre 18 de julho de 2024”), enderegamento
diferentes membros ou setores de forma (composto apenas por pronome de
MEMORANDO rapida e eficiente, mantendo a tratamento e cargo do destinatario),
transparéncia. assunto, vocativo, texto, fecho e

identificacéo do signatario.

Timbre, identificacdo do documento
(Exemplo: ATA DA TERCEIRA
REUNIAO... DO CONSELHO DO

Uma ata é um documento oficial que compde-se de: 1) dia, més, ano e hora da
registra de forma detalhada as reunido (por extenso); 2) local da reuniéo;
deliberagdes, decisbes, discussdes e 3) tipo de reunido (ordinaria ou
ATA eventos ocorridos durante reunides, extraordinaria); 4) nome de quem preside
assembleias, conferéncias ou outros a reunido; 5) enumeracao das pessoas
encontros formais. presentes; 6) o texto apresenta-se sem

parégrafos; 7) ordem do dia: texto e
resumo dos fatos mais importantes da
reunido.); encerramento (“Nada mais
havendo a tratar, o Senhor Presidente

agradeceu a presenca dos participantes e
encerrou a reunido...”), fecho e
assinaturas.

Um requerimento é um documento Vocativo (Exemplo: SENHOR
formal utilizado para solicitar algo a (MAGNIFICO) REITOR DA
uma autoridade ou 6rgdo competente. UNIVERSIDADE DO ESTADO DO
REQUERIMENTO | Este instrumento é usado para apresentar AMAZONAS "CLEINALDO DE
pedidos, solicita¢cGes e demandas de ALMEIDA COSTA”, texto (preambulo
maneira organizada e oficial. com dados de identificacdo do requerente;

objeto do requerimento com
fundamentacéo legal; local e data;
assinatura do requerente.

Titulo (centralizado, na parte superior do
documento, com o0 home do género
A finalidade de uma declaragéo pode “Declarac¢do”; corpo do texto (assunto ou

variar dependendo do contexto em que é 0 tema que sera abordado pela
utilizada, em geral serve para comprovar | declaracéo); pode ser escrita em primeira
DECLARACAO a veracidade de alguma informagéo ou terceira pessoa do singular ou plural
prestada, sendo fundamental para (“Eu declaro para fins de comprovagio...”;
diversos processos e interacfes sociais, “Declaramos que o aluno Jodo de Souza
legais e comerciais. Pinheiro...”); local e data (indicar o local e

a data); assinatura (o remetente ou
responsavel assina a declara¢do abaixo da
data e do local).

O e-mail pela sua praticidade, baixo Endereco de e-mail; assunto; vocativo;
custo, e pela rapidez que possibilita a texto (a mensagem propriamente dita);
comunicagéo entre as instituicoes, despedida respeitosa; identificacdo do
E-MAIL tornou-se a principal forma de remetente (nome, cargo, entre outros
comunicacéo para transmissdo de detalhes).
documentos.
A carta circular, é um documento Timbre, cabecalho, local, més e ano,
interno utilizado para transmitir enderecamento (composto por pronome de
informagdes em uma organizacao tratamento, cargo e enderego do
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conflitos que ocorrem em razéo da
auséncia do estabelecimento das regras

CARTA publica ou privada, comumente usada na destinatario), vocativo, texto, fecho e
CIRCULAR disseminacdo de mensagens para varias identificacdo do signatario.
pessoas a0 mesmo tempo através do
mesmo documento, serve para dar
informacdes, avisar, transmitir, dar
ordens e padronizar regras.
O relatério é um tipo de comunicacao
escrita que apresenta informacdes
detalhadas sobre um determinado
assunto, projeto ou atividade, ele serve
RELATORIO para documentar dados, resultados, fazer
analises e recomendacdes.
Forma padréo para unidades
administrativas. Modelo simplificado: .
CAPITULO | - DA FINALIDADE
Tem por finalidade auxiliar os entes para (Secdo, Artigo, Inciso, Alinea, Item e
que consigam elaborar, de forma clara, Paréagrafo); CAPITULO Il - DA
em seus territorios, as regras e as normas ESTRUTURA ORGANICA (Secéo,
a serem consideradas como norteadoras | Artigo, Inciso, Alinea, Item e Paragrafo);
no tocante as suas relag@es sociais, CAPITULO Il - DO
REGIMENTO ambientais e culturais, bem como ao seu FUNCIONAMENTO (Secdo, Artigo,
ordenamento territorial, o que ajudara na Inciso, Alinea, Item e Paragrafo);
mitigac&o direta em relagéo a potenciais | CAPITULO IV - DAS COMPETENCIAS

E ATRIBUICOES (Segéo, Artigo, Inciso,
Alinea, Item e Paragrafo); CAPITULO V -

DAS DISPOSICOES FINAIS (Sego,

ora propostas.
Artigo, Inciso, Alinea, Item e Paragrafo) .

Para as associagdes, 0s requisitos estdo
previstos no artigo 54 do Codigo Civil e
sdo: (a) a denominacao, os fins e a sede da
associacao; (b) os requisitos para
admisséo, demisséo e exclusdo dos
associados; (c) os direitos e deveres dos
associados; (d) as fontes de recursos para
sua manutencéo (e) o modo de
constituicdo e funcionamento dos 6rgéos
deliberativos; (f) as condicGes para
alteracdo das disposic¢des estatutarias e
para a dissolug&o;

(9) a forma de gestdo administrativa e de
aprovacao das respectivas contas.

O estatuto € um documento escrito em
que se estabelecem normas e
dispositivos necessarios ao
funcionamento de uma coletividade,
associacao ou entidade de carater
publico ou privado.

ESTATUTO

Fonte: Elaborado pelos autores.

A partir dessa apresentacdo, entende-se que a introdu¢ao do manual nas comunidades pode ser
uma ferramenta vital ndo apenas para resolver problemas imediatos de comunica¢ao, mas também para
fortalecer sua estrutura social e organizacional, pois a capacidade de formalizar documentos e criar
associagdes promovem uma maior participacdo das comunidades em processos decisorios € na gestao

de seus proprios recursos e territorios.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

As acOes desta pesquisa possibilitam instrumentalizar os comunitarios para que consigam
elaborar e fazer circular seus documentos formais. Essa instrumentalizacdo nao apenas promove a
autonomia das comunidades, mas também fortalece sua capacidade de autogestdo, elemento crucial
para a preservacao e promog¢ao de sua identidade e modo de vida.

A capacidade de elaborar e fazer circular documentos formais fortalece a posigdo das
comunidades em negociagdes e didlogos com oOrgdos governamentais, organizacdes nao
governamentais e outros parceiros. Ao possuir instrumentos normativos proprios, as comunidades
podem articular suas demandas de maneira mais eficaz, garantindo que suas necessidades e
perspectivas sejam consideradas em processos decisérios que impactem em seus territorios.

Além disso, a formalizacdo das regras internas através da criagdo de regimentos possibilita uma
convivéncia mais harmoniosa e organizada, reduzindo conflitos internos e promovendo uma gestao
mais eficiente dos recursos naturais. Com um regimento bem estruturado, as comunidades podem
estabelecer normas claras que orientem suas relagdes sociais, ambientais e culturais, contribuindo para
um desenvolvimento sustentavel.

Outro aspecto importante ¢ o fortalecimento das organizacdes sociais locais. Com a capacidade
de produzir documentos formais e criar associagdes, os comunitarios podem melhorar suas articulagdes
e representatividade. Isso ¢ fundamental para acessar politicas publicas e privadas, especialmente
aquelas relacionadas ao fomento de recursos para os empreendimentos da agricultura familiar. O
fortalecimento dessas organizagdes também contribui para a construgdo de uma sociedade mais
participativa e inclusiva.

Ademais, a investigagdo promove o letramento e a inclusdo tecnologica, capacitando os
comunitarios em praticas sociais de escrita e quanto a utilizacdo de ferramentas digitais para a
comunicac¢do formal. Isso € especialmente relevante em um mundo cada vez mais digitalizado, onde a
capacidade de se comunicar efetivamente através de meios eletronicos pode ampliar significativamente
as oportunidades de participagdo e acesso a informacoes.

Por fim, esta pesquisa ndo apenas atende as necessidades imediatas das comunidades da
Reserva Puranga Conquista, mas também cria condi¢des para um fortalecimento continuo de sua
autonomia, capacidade de gestdo e participagdo em processos decisorios que afetam seus territorios. A
longo prazo, espera-se que estas acdes contribuam para a constru¢do de comunidades mais resilientes,
capazes de preservar suas tradi¢cdes e modos de vida, enquanto se adaptam as exigéncias de um mundo

em constante mudanga.
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