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Formas de tratamento

tratamento.

com a area de atuacdo da autoridade.

= DEVE-SE EVITAR a utilizacdo de abreviaturas dos pronomes de

= Deve-se observar o emprego adequado dos pronomes em consonancia

Secratwia Bxscutimmde  Secreteris ﬁ:@_l?f

e —
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Concordancia com os pronomes de tratamento
= 12 aspecto: concordancia verbal

» Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem
se fala ou a quem se dirige a comunicagdo), levam a concordancia para
a terceira pessoa.

» Em suma: o verbo é flexionado na terceira pessoa (singular/plural)

1) Vossa Senhoria o substituto. (nomear - futuro do
presente)

2) Vossa Exceléncia o assunto. (conhecer - presente do
indicativo)

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁ'GDF
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Pronomes de tratamento

Vossa Exceléncia Sua Exceléncia

_ wja veig VEA

Carmen Liicia assume e fala
a ‘Sua exceléncia, o povo’

Cérmen Liicia assume e fala® ‘Sua exceléncia, 0 povo’

Ao falar com... Ao falar sobre...

Ao falar para...
o R 1 e
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= 22 aspecto: concordancia pronominal

» Assim como os verbos, os pronomes possessivos que se referem aos
pronomes de tratamento também serao sempre os da terceira pessoa.

1) Vossa Senhoria nomeara o substituto.
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= 32 aspecto:

» Os pronomes obliquos usados para a substituicdo de termos que se
referem ao pronome de tratamento também serdo sempre os da
terceira pessoa.

1) Vossa Senhoria nomeara o seu substituto.

2) Vossa Senhoria nomea-lo-a.

3) Vossa Exceléncia nos elogiou.

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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= 42 aspecto: concordancia nominal

»Quanto aos ADJETIVOS referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoal a que se refere, e ndo
com o substantivo que compde a locucao.

» Se nosso interlocutor for homem, o correto é:
» “Vossa Exceléncia esta atarefado”;
» “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”.

» Se for mulher:
» “Vossa Exceléncia esta atarefada”,

» “Vossa Senhoria deve estar satisfeita”.

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria ﬁGDF
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Emprego dos pronomes de tratamento
= Vossa Exceléncia

» Empregado para altas autoridades dos — wemsomo o
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

» Geralmente, sao cargos de confianca -
indicados pelo alto escalao e os cargos
eletivos. Ex.:

» Ministro de Estado/Secretarios de Estado;

» Presidente da Republica e Vice-Presidente/
Governador e Vice-Governador;

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
do Distrito Federal e de Vida de el

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia




a) do Poder Executivo

= Presidente da Republica = Governadores e Vice-
e Vice-Presidente da Governadores de Estado
Republica e do Distrito Federal
= Consultor Geral da = Secretdrios de Estado
Republica dos Governos Estaduais
= Ministros de Estado » Chefe da Casa Militar,
- Secretarios-Executivos Casa Civil
de Ministérios e demais . Procurador-Geral do DF

ocupantes de cargos de

natureza especial * Ouvidor-Geral e

o _ Consultor Juridico
= Oficiais-Generais das ) S
Forcas Armadas = Prefeitos Municipais

= Embaixadores

™

b) do Poder Legislativo

= Deputados Federais e Senadores;

= Ministros do Tribunal de Contas da Uniao, dos
Estados e do DF;

= Deputados Estaduais e Distritais;
- Presidente da CLDF;

= Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

Obs.: Embora os vereadores fagam parte do legislativo,
NAO recebem esse tratamento.

Escola de Governa
do Distrito Federal

I

EGISLATIVO

1 AR

7] V W '
DEPUTADOS
FEDERAIS SENADORES

DEPUTADOS
[STADUAIS
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c) do Poder Judiciario JUDICIARIO

= Presidente do STF; ¥ v %
= Presidente do TJDFT; IRBUNAL HOIRA
= Ministros dos Tribunais Superiores; N Py

TRIBUNAIS
ESTADUAIS

= Membros de Tribunais;

= Desembargadores; wizes
= Juizes;

= Auditores da Justica Militar.

d) Outros (ver p. 14-18 do Manual de 1999 e p. 16-19
do Manual de 2006)

= Ministros do Tribunal de Contas da Unido;
= Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais e do DF;
= Procurador-Geral da Republica;

= Membros dos Ministérios Publicos.

Escols da Goverma Secretaria Exsoutivade  Secretaria ﬁ(GDF
do Distrito Federal e da Vida de Tt

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia




Emprego dos pronomes de tratamento

= Vossa Senhoria

» Empregado para demais cargos
(90% das autoridades)

Vossa Magnificéncia

» Empregado para reitores de universidade

» Vocativo: Magnifico Reitor

Vossa Santidade

» Empregado para o Papa

» Vocativo: Santissimo Padre

Escola de Govema Secretaria Executvo 0o Secretaria ﬁL‘aDF
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= Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima

» Empregado para cardeais

» Vocativo: Eminentissimo Senhor Cardeal ou Eminentissimo e
Reverendissimo Senhor Cardeal

= Vossa Exceléncia Reverendissima

» Arcebispos e bispos

= Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima

» Monsenhores, cOnegos e superiores religiosos

= Vossa Reveréncia ou Reverendissima

» Sacerdotes, clérigos e demais religiosos

Escola de Governo Socretaria Exscutivade  Secretaria &GDF
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Casos especificos
= Secretario Adjunto, Subsecretarios e Chefes de Gabinete
= Administradores Regionais

= Presidentes das Autarquias, Empresas Publicas, Fundagdes e Sociedades
de Economia Mista;

= Comandante da PMDF e CBMDF e Diretor-Geral da PCDF
= Controlador-Geral do DF

= Defensores Publicos e Advogados

= Procuradores de Estado e do DF

= Juiz de Direito

= Delegados (Lein. 12.830, de 20 de junho de 2013)

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

T

Polémica
Decreto Federal n2 9.758, de 11 de abril de 2019

Art. 12 Este Decreto dispde sobre a forma de tratamento empregada na
comunicacdo, oral ou escrita, com agentes publicos da administracao
publica federal direta e indireta, e sobre a forma de enderecamento
de comunicagoes escritas a eles dirigidas.

[.]

Escola de Governo Secretaria Exscutivade  Secretaria ﬁGDF
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§ 32 Este Decreto nao se aplica:

[. as comunica¢des entre agentes publicos federais e autoridades
estrangeiras ou de organismos internacionais; e

[I. as comunicagdes entre agentes publicos da administracdo publica
federal e agentes publicos do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do
Tribunal de Contas, da Defensoria Publica, do Ministério Publico ou de
outros entes federativos, na hipotese de exigéncia de tratamento
especial pela outra parte, com base em norma aplicavel ao 6rgao, a
entidade ou aos ocupantes dos cargos.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et
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Pronome de tratamento adequado

Art. 22 O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fung¢ao ou da ocasiao.

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

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Formas de tratamento vedadas

Art. 32 E vedado na comunicag¢do com agentes ptblicos federais o uso
das formas de tratamento, ainda que abreviadas:

[.  Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;

II. Vossa Senhoria;

[II. Vossa Magnificéncia;

IV. doutor;

V. ilustre ou ilustrissimo;

VI. digno ou dignissimo; e

VIIL. respeitavel.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

§ 12 O agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de
tratamento de que trata o caput, mediante invoca¢cdo de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo.

§ 2° E vedado negar a realizacio de ato administrativo ou admoestar o
interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de
tratamento empregada.

Escola de Governo Secretaria Exscutivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e daVida de pallorts
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Enderecamento de comunicacoes

Art. 42 O enderecamento das comunicagoes dirigidas a agentes publicos
federais ndo conterda pronome de tratamento ou o nome do agente
publico.

Paragrafo unico. Poderdo constar o pronome de tratamento, na forma
deste Decreto, e o nome do destinatario nas hipéteses de:

[. a mera indicacao do cargo ou da funcao e do setor da administragao
ser insuficiente para a identificacao do destinatario; ou

II. acorrespondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

Escola de Govemna Secretaria Executiva de Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et

Atencao

= Doutor

» NAO E FORMA DE TRATAMENTO, e sim titulo
académico.

= Dignissimo, ilustrissimo, muitissimo, (prezado)

»NAO SE USA NENHUM DESSES! Eles nio sdo
pronomes de tratamento, mas ADJETIVOS.

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia
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= Forma de tratamento é no texto: com quem se
fala ou sobre quem se fala.

=Vocativo e enderecamento: documentos de
correspondéncia (aviso, oficio, memorando,
circular, carta, e-mail, exposicdo de motivos e
mensagem).

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Vocativos
= Vocativos para chefes dos poderes (Federal)
- EXCELENTISSIMO + SENHOR + CARGO

» Excelentissimo Senhor Presidente e Vice=Presidente da Republica
(Executivo).

» Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional/Presidente
da Camara dos Deputados e Presidente Senado Federal (Legislativo).

» Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal
(Judiciario).

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia
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= Vocativos para chefes dos poderes (Estados, DF e Municipios)
- EXCELENTISSIMO + SENHOR + CARGO

» Excelentissimo Senhor Governador e Vice-Governador do Distrito
Federal ou de Estado/ Prefeito Municipal (Executivo).

» Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Legislativa do Distrito
Federal/ Presidente da Assembleia Legislativa Estadual ou Camara
Municipal (Legislativo).

» Excelentissimo Senhor Presidente do Tribunal de Justica do Estado e do
Distrito Federal e Territorios (Judiciario).

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et
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=As demais autoridades serdo tratadas com /\
o vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo: :
SENHOR + CARGO

» Senhor Senador,

» Senhor Deputado Federal, Estadual e Distrital,

» Senhor Ministro, Secretario de Estado de X,

Escols de Govema Secretaria Exsoutivade  Sscretaria ﬁGDF
do Distrito Federal L] de Vida de T teaam
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= Exemplo 1:
Vocativo: Senhor Deputado Distrital,

Texto: Comunicamos a Vossa Exceléncia que...

= Exemplo 2:
Vocativo: Senhor Subsecretario de Administracao Geral,

Texto: Informamos a Vossa Senhoria que...

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

Vocativos especificos

= Meritissimo Juiz,

= Magnifico Reitor,

= Santissimo Padre, (papa)

= Eminentissimo Reverendissimo ou Eminentissimo Senhor, (cardeal)
= Reverendo, (sacerdotes em geral)

= Excelentissimo Reverendissimo, (bispo e arcebispo)

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
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Na hipo6tese de comunicacao com particular, pode-se utilizar o vocativo
Senhor ou Senhora e a forma utilizada pela instituicao para referir-se ao
interlocutor: beneficiario, usuario, contribuinte, eleitor etc.

= Exemplos:
Senhora Beneficiaria,

Senhor Contribuinte,

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo, pode-se
utilizar Senhor ou Senhora seguido do nome do particular ou pode-se
utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou “Prezada Senhora”.

= Exemplos:
Senhora [Nome],
Prezado Senhor,

Em comunicag¢des oficiais, esta abolido o uso de Dignissimo (DD) e de
[lustrissimo (Ilmo.).

Evite o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento por meio de
Senhor confere a formalidade desejada.

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Tratamento indireto e enderecamento
= Quando usar o “sua”?
» Para fazer referéncia a alguém (“falar DE alguém”).

Exemplo:

Comunico a Vossa Senhoria que Sua Exceléncia o Deputado Federal
Fulano de Tal ndo entregou os relatérios referentes a viagem.

Enderecamento - envelope

=No envelope, o enderecamento das comunica¢des dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, tera a seguinte forma:

» Tratamento direto ou indireto;
» Nome do destinatario;
» Cargo;

» Endereco.

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
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Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora
Fulano da Silva de Tal

Secretario de Estado de Governo

Anexo do Palacio do Buriti - 92 Andar - Sala 907
70000-900 - Brasilia - DF

A Sua Exceléncia o Senhor ou a Senhora
Fulano(a) de Tal
‘Senador(a) da Republica

Senado Federal

70165-900 - Brasilia - DF

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁ GDF
do Distrito Federal @ Vida de fraire

e ———

= Envelope das correspondéncias oficiais dirigidas a autoridades tratadas
por Vossa Senhoria (V. Sa.):

» Tratamento direto ou indireto;
» Nome;

» Cargo;

» Endereco.

= Ressalte-se que ndo se utiliza a expressao “A Sua Senhoria o Senhor” ou
“A Sua Senhoria a Senhora”.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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70165-900 - Brasilia - DF

Fechos para comunicacoes

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia
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Fechos para comunicag¢des - conforme Manual da Presidéncia
da Republica (ndo aplicar no GDF)

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o
Presidente da Republica;

Respeitosamente,
b) Demais autoridades: mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:

Atenciosamente,

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Fechos para comunicac¢oes = GDF

a) Para as seguintes autoridades superiores: o Presidente da Republica,
Presidente do Congresso Nacional, Presidente do STF, Presidente da
Camara Legislativa e Governador do DF.

Respeitosamente,

b) Demais autoridades:

Atenciosamente,
Escola de Governo Secretaria Exscutiva de Secretaria
do Distrito Federal L] de Vida de F i
e ——
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Signatario

= Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar a assinatura em pagina
isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima

frase anterior ao fecho.

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

Diagramacao
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Configuracoes gerais - Papel

= Papel branco, tamanho A4. = Espacamento entre linhas: simples;
- Margens = Enumeracdo das paginas: somente
» superior, inferior e direita: a partir da segunda.
2 cm; -0 uso de outras cores estarad
» esquerda, de 3 cm. reservado apenas a impressdo de
« Fonte utilizada emblemas, graficos e ilustragoes.

» Times New Roman (*);
» Cor: Preta;

» Tamanho: 12.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Configuracoes gerais - Do local e data

= O local devera ser composto apenas pelo nome da cidade e separado
da data por virgula.

= Encerra-se com PONTO FINAL.
» Brasilia-DF, 2 de marco de 2017. (errado)

» Brasilia, 2 de marco de 2017. (correto)

Escols de Govema Secretaria Exsoutivade  Sscretaria ﬁGDF
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- 0 dia e 0 ano DEVERAO ser expressos por algarismos arabicos.

- NAO se utiliza ZERO a esquerda, NEM PONTO para separar a casa dos
milhares.

= O primeiro dia devera ser grafado em ordinal.

- 0 més deve ser escrito por extenso e com inicial MINUSCULA.
» Taguatinga, 2 de maio de 2016.
» Brasilia, 12 de marg¢o de 2016.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Configuracoes gerais - Do cabecalho

=0 cabecalho da primeira pagina é composto de trés campos: dois
reservados para emblemas e um para texto.

= Administracao Direta
» Esquerdo: Brasdo de Armas de Brasilia (2,5 cm x 2,5 cm)

» Caso seja obrigatorio outro emblema, devera ficar a direita da folha.

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
do Distrito Federal e de Vida de el

S ——

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizacao e Qualidade de Vida de Economia




24

» Administracao Indireta
» Esquerdo: Emblema da entidade, caso exista um.

» O uso do Brasdo de Armas de Brasilia é proibido para Administragao
Indireta (Decreto n® 2.594, de 14 de marc¢o de 1974).

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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= Texto
» Devera estar entre os emblemas;
» NO MAXIMO, trés nomes;
» Centralizado;
» NAO PODE CONTER SIGLAS ou ABREVIATURAS.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL (12)
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO (10)

Subsecretaria de Educac¢do Basica (10)

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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= Demais paginas

» Nimero da pagina e do total de paginas do documento separados pela
preposicao “de”.

» Algarismos arabicos
» Tamanho: 8
Exemplos:
2de4
3de4
4 de 4

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Configuracoes gerais - Do fecho
= O fecho devera vir centralizado.

=0 fecho JAMAIS podera iniciar uma pagina; havendo necessidade,
transfere-se para o ultimo periodo da exposicdo do assunto para
junto dele.

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
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Configurag¢des gerais - Do destinatario
=12 linha - Podera constar o pronome de tratamento precedido de
preposicao “A”.
= 22 linha - nome da autoridade:
» Sem abreviagoes;
» Sem negrito;
» Inicial maiuscula, excetuados os artigos e preposicoes.

= 32 linha - endereco completo, com os nomes da cidade e do estado
separados por hifen.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et

—_—

Configuracgdes gerais - Da identificacao do signatario

= Excluidas as comunica¢des assinadas pelo Presidente da Republica
(Governador do Distrito Federal), todas as demais comunicacoes
oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede,
abaixo do local de sua assinatura. A forma da identificacdo deve ser a
seguinte:
»A identificagdo do signatdrio jamais podera iniciar uma pagina;
havendo necessidade, transfere-se o ultimo periodo da exposicdo do
assunto para junto dela.

Escols de Govema Secretaria Exsoutivade  Sscretaria ﬁGDF
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= Decreto Distrital n¢ 7.520/1983 - dispde sobre validade, perante os
orgdos e entidades do Distrito Federal, de documentos manuscritos
e da outras providéncias.

= Assinatura em proprio punho deve ser grafada em tinta azul ou preta.

= Manual de Gestdo de Documentos Administrativos do GDF (IN n¢ 02,
de 28/5/2014): “toda assinatura deve estar acompanhada do nome
completo e cargo do signatario, expressos em carimbo, digitados
ou de proprio punho..”.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de falirert
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= Decreto Distrital n® 36.756/2015 - estabelece o Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI) como sistema oficial para a gestdo de documentos e
processos administrativos no ambito dos d6rgdos da Administracdo
Direta e Indireta do Distrito Federal:
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podendo ser:

Publicas Brasileiras (ICP - BRASIL); e

Escola de Governo
do Distrito Federal

Art. 62 Para fins de gestdo e funcionamento do SE], fica regulamentada a
assinatura eletronica como registro inequivoco de signatario de ato,

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves

b) assinatura cadastrada: realizada mediante prévio credenciamento de
acesso de usudrio, com fornecimento de login e senha.

Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
o Vida de il e

e

(espacgo para assinatura)

Ibaneis Rocha BarresJunier

Governador do Distrito Federal

(espacgo para assinatura)
André Clemente Lara-de-Oliveira

Secretario de Estado de Economia

Escola de Governa
do Distrito Federal
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Da identificacdo do signatario - Novo Manual PR (2018)
4.2 Signatario
4.2.1 Cargos interino e substituto

= Na identificacdo do signatario, depois do nome do cargo, é possivel utilizar
os termos interino e substituto, conforme situagdes a seguir: interino é
aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a
vacancia; substituto é aquele designado para exercer as atribui¢des de
cargo publico vago ou no caso de afastamento e impedimentos legais ou
regulamentares do titular. Esses termos devem ser utilizados depois do
nome do cargo, sem hifen, sem virgula e em minusculo.

= Exemplos:
Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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4.2.2 Signatarias do sexo feminino

= Na identificacao do signatario, o cargo ocupado por pessoa do sexo
feminino deve ser flexionado no género feminino.

= Exemplos:
Ministra de Estado
Secretaria-Executiva interina
Técnica Administrativa

Coordenadora Administrativa

Escola de Governo Secretaria Exscutivade  Secretaria ﬁGDF
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4.3 Grafia de cargos compostos
= Escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral,
ouvidor-geral;

b) postos e gradagdes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-
secretario;

c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;

Atencao: nomes compostos com elemento de ligacdo preposicionado
ficam sem hifen: general de exército, general de brigada, tenente-
brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-
presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente, socio-
gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice-

coordenador.
Escola de Governo Secretaria Exscutiva de Secretaria
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= 0 novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais maidsculas

em palavras usadas reverencialmente, por exemplo para cargos e
titulos (exemplo: o Presidente francés ou o presidente francés). Porém,
em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da maidscula ou da
minudscula, deve-se manter a escolha para a grafia de todos os
elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-Presidente” ou “vice-
presidente”, mas nao “Vice-presidente”.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

Configuracoes gerais - Do fecho

=0 fecho devera vir centralizado e a 1 cm abaixo da exposicao do
assunto.

=0 fecho jamais poderd iniciar uma pagina; havendo necessidade,
transfere-se o ultimo periodo da exposi¢do do assunto para junto dele.
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Configuracgdes gerais - Do rodapé

= Destinado a colocacdo de notas, codigos, frases governamentais ou
endereco da unidade emissora.

» Fonte tamanho 8;
» CENTRALIZADO;

» 0 endereco COMPLETO devera ser apresentado no rodapé de todos os
atos de comunicacgao.
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Vamos treinar?
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Reescreva o trecho abaixo para torna-lo mais claro e objetivo.
AVISO
Senhores servidores,

Vimos, por meio desta, informar a todos os servidores desta Secretaria que a
Subsecretaria de Administracdo Geral vem constatando diversos atrasos no
horario de entrada de trabalho. Caso os incidentes se repitam, advertimo-los
que serdo aplicadas as sangdes disciplinares relacionadas na Lei
Complementar n¢ 840, de 23 de dezembro de 2011.

Sem mais, colocamo-nos a inteira disposigao.
Respeitosamente,

(Seu nome)

Subsecretario(a) de Administracao Geral

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Sugestado de resposta
AVISO

Senhores servidores,

Informamos a Vossas Senhorias que temos constatado diversos atrasos
no horario de entrada de trabalho. Caso os incidentes se repitam, advertimo-
los que serdo aplicadas as sangdes disciplinares relacionadas na Lei
Complementar n¢ 840, de 23 de dezembro de 2011.

Atenciosamente,

Rodrigo Pereira Leite

Subsecretario de Administracdo Geral
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Comunicacgoes oficiais

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et

Conceito

Toda composicao que deixa em segundo plano o feitio artistico da frase,
preocupando-se, de preferéncia, com a objetividade, a eficacia e a
exatidao da comunicacao.

Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial é a maneira pela qual o
Poder Publico redige atos normativos e comunicacdes. Interessa-nos
trata-la do ponto de vista do Poder Executivo Distrital (GDF).
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Comunicacao oficial

= Organograma;

= Comunica¢ao ascendente;
= Comunicacao descendente;
= Comunicac¢ao horizontal;

= Comunicag¢do diagonal;

= Cultura organizacional;

= Perfil do 6rgao;

= Conhecimento de equipe.

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria ﬁGDF
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Documentos oficiais
= Atos de correspondéncia;
= Atos enunciativos;

= Atos normativos;

= Atos de ajuste;

= Atos comprobatorios;

= Qutros atos.
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Atos administrativos VALIDOS

1. Competéncia: agente possui o poder LEGAL para pratica-lo. Pode ser
delegada ou avocada, mas jamais pode ser transferida ou prorrogada.

2. Finalidade: é o fim que se deseja, isto é, o resultado sempre sera o
interesse publico. Sem finalidade, o ato deverd ser invalidado e
caracteriza desvio de poder.

3. Forma: a forma normal do ato administrativo é a escrita, embora
existam atos consubstanciados em ordens verbais e, até mesmo,
em sinais convencionais. EXTERIORIZACAO.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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4. Motivo: € a situacao de direito ou de fato que determina ou autoriza a
realizacdo do ato administrativo. Pode vir expresso em lei ou pode ser
a critério do administrador.

5. Objeto: é o efeito juridico imediato produzido. E a criacdo, a
modificacdo ou a comprovacgao de situagdes juridicas concernentes a
pessoas, a coisas ou a atividades sujeitas a atuagdo do poder publico.

Escols de Govema Secretaria Exsoutivade  Sscretaria ﬁGDF
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DECRETO DE 3 DE FEVEREIRO DE 2016

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que lhe
confere o artigo 100, incisos XXVI e XXVII, da Lei Organica do Distrito Federal,
resolve:

EXONERAR, de oficio, MIRELLA MONTEIRO RODRIGUES DA
COSTA ACCIOLY, Carreira Assisténcia Publica a Sadde, Especialista em
Saiude (Nutricionista) 22 Classe, Padrio III, matricula 0.148.663-2, do
Quadro de Pessoal do Distrito Federal com lotacdo na Secretaria de
Estado de Saude do Distrito Federal, com base nos termos do Artigo
51, Inciso II, da Lei Complementar n¢ 840/11, lotado na Coordenacao
Geral de Saude da Asa Norte, declarando vago o referido cargo, a contar
de 4 de maio de 2015, nos termos do Artigo 50, Inciso I, da
supramencionada Lei, conforme processo 271.000.853/2015.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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“Art. 51. A exoneracao de cargo de provimento efetivo da-se a pedido do
servidor ou de oficio.

Paragrafo unico. A exoneragao de oficio da-se, exclusivamente, quando o
servidor:

. for reprovado no estagio probatoério;

II. tendo tomado posse, ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.”
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Atos de correspondéncia

Sao aqueles que tém por finalidade estabelecer comunicacdes entre
pessoas, 60rgaos ou entidades.

= Memorando;

= Oficio;

= Circular;

= Carta eletronica;

= Carta;

= Aviso;

= Exposicdo de motivos;

= Mensagem.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁ'GDF
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Processo aberto somente na unidade SEE/GAB/CCAPRCC2018.
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Memorando
Definicao
- E a modalidade de comunicacio entre unidades administrativas de um

mesmo 6rgao, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou
em niveis diferentes.

= Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente
interna.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel: Para saber+ Menu Pesquisa NN =R Re I <= () ¢ / f

e | I 1 El R H I A D EE
[¥fViemorando 1 (63140256) © | i g1 |0 [ %] K| s| B

SEUREIARIA UE E31TAUU UE CUULAUAU UU UISITRIITU FEUERAL

# Consultar Andamento

Gabinete

A
‘L@L Comissdo Central para Acompanhamento do Processo de Realizagdo

do Circuito Ciéncias de 2018

Memorando N2 1/2021 - SEE/GAB/CCAPRCC2018 Brasilia-DF, 01 de junho de 2021.

PARA: SUMTEC com vistas ao Comité Setorial do SEI.

ASSUNTO: Solicitagdo de equipamento.

at® Trata-se de solicitagdo de uma multifuncional SAMSUNG SCR-5835FN para atender a
demanda de digitalizagdo desta Subsecretaria.
P Encaminha-se para conhecimento e providéncias.

Atenciosamente,

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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- A direita.
3) Destinatario
= PARA: nome do cargo ou sigla da
unidade. (exclusivo para memorando).
4) Texto
= Paragrafos muito extensos devem ser
numerados para facilitar a consulta.
Ndo devem ser numerados o 19
paragrafo e o fecho.

7) Assinatura

Escola de Governo
do Distrito Federal

Caracteristicas - Memorando - Manual 1999

1) Identificagdo do documento 5) Fecho*
« MEMORANDO (fisico) ou Memorando = Atenciosamente,
(SED). = *Unidades do GAG
2) Local e data 6) Identificacdo do signatario

= Nome e Cargo

= Cadastrada no SEI

Exemplificacido

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MEMORANDO
NE- /v - DESEP Brasilia, .......... O nimsrn S Gol s

PARA: ASTEC

Comunicamos a Vossa Senhoria que, apos estudo ¢ analise do documento
PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE CONCURSO PUBLICO elaborado por essa
Assessoria, a nova sistemdtica de trabalho seré aplicada em carater experimental, em
atendimento 4 sua solicitago.

Cada unidade orginica que compde este Dep recebeu um pl
dod para panhar ¢ avaliar sua aplicag

Este Departamento necessita de um prazo de trés meses, ou seja, agosto,
setembro e outubro, para proceder & validagéio do material e ap g para sua

reformulagdo e implantagdo definitiva.

Atenciosamente,

Assinatura
Nome por extenso

Cargo

L&

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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Caracteristicas - Memorando - Manual 2006

1) Identificagdo do documento. 5) Texto.
- MEMORANDO (fisico) ou Memorando » Os paragrafos, INCLUSIVE O PRIMEIRO,
(SEI) deverdo ser numerados em ordem
crescente.

2) Local e data.

N = Detalhe: se a exposicdo ndo estiver
= A direita.

organizada em itens ou titulos.

3) Destinatario. = a numeracao dos paragrafos consistira de
* Preposi¢do + Pronome de tratamento + nimero natural seguido de ponto e
Nome do cargo/Fun¢do ou da unidade devera estar na primeira linha de cada
administrativa. Ha possibilidade do uso paragrafo junto 3 margem esquerda.
do Para:. 6) Fecho.*
4) Assunto: encerrar-se com ponto final e = Atenciosamente,
estar junto a margem esquerda. = *Unidades do GAG
TR e SRS LT
T ——
7) Identificagdo do signatario 8) Assinatura.
= Nome completo do signatario, = Cadastrada no SEI

centralizado, sem os efeitos de caixa alta
e de negrito, apenas com as iniciais
maidsculas (excetuados os artigos e as
preposicoes),

Na linha abaixo a do nome, devera ser
apresentado, por extenso, o cargo ou a
fungdo do signatario - salvo se este for o
Governador do DF -, sem os efeitos de
caixa alta e de negrito, apenas com as
iniciais maitsculas, excetuados os artigos
e as preposicoes.
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m Secretaria de Estado de Gestdo Administrativa ¢
“‘J

e me . Manual de Normas e Procedimentos Administrativos

Atualizado em 041206 DoDF N°230 Pagina 65

Oficio

Definicao

= Documento expedido para tratar de assuntos oficiais pelos 6rgdos da
Administragdo Publica entre si e com particulares.

= E comunicac¢ao externa.

Escala do Governa Socrotaria Exeeutivade _ Secretaria [f 1 Q10T
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Caracteristicas - Oficio - Manual de 1999

1) Identificacdo do documento 5) Fecho.*
= OFICIO (fisico) ou Oficio (SEI). - *Respeitosamente,

2) Local e data »Para o Presidente da Republica,
« A direita Presidente do Congresso Nacional,

Presidente do Supremo Tribunal Federal

3) Vocati
) Vocativo e Governador do Distrito Federal.

= Excelentissimo Senhor + Cargo .
= Atenciosamente,
= Senhor + Cargo
4) Texto.
= Pardgrafos muito extensos devem ser
numerados para facilitar a consulta. Ndo
devem ser numerados o 12 paragrafo e o
fecho.

» Para demais autoridades

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

6) Identificacdo do signatario
= Nome e Cargo

7) Assinatura.
= Cadastrada no SEI

8) Enderecamento

= Devera constar apenas na primeira folha
(fisico) ou no final do texto (SEI). Sempre
no canto inferior esquerdo.

= Tratamento - 12 linha

= Nome - 22 linha

= Cargo - 32linha

- Orgdo- 4° linha

= Cidade - Estado - demais linhas

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
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Senhora Superintendente,

Esta ia tem

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Exemplificagio
OFICIO
N® ... - GAB/SEA Brasilia, .........

BB, . oo dswreca thon M e s

¢ avaliado si
de capacitagio dos Recursos Humanos dos Quadros de Pessoal da Mmlmslmvdo Direta,

Autsirquica e Fundacional do Distrito Federal,
momento a implementagiio de um programa que contribun significativamente para a
valorizagiio do servidor, visando reestimuli-lo para o exercicio do suas fungdes.

Ao cuscjo do inicio das agdes desse Instituto de Descnvolvimento de Recursos

que € i divel neste

Humanos, especificamente no que se refere ao
fazemos algumas sugestdes visando colaborar para o pleno éxito do projeto. Mediante

dos érgdos ¢

os

servidores.

relllﬂnos de auditoria do controle interno ¢ externo, conclui-se que existe uma grande

de s dos diversos Quadros de Pessoal que compdem
Administragito Pablica do Distrito Fedgral, uma vez que 08 treinamentos até entio realizados
niio obtiveram pleno &xito por nilo estarem voltados dirctamente para as atribuigdes dos

bem como o quo consta dos

Assim sendo, quea ifi das de Trei
voltadas para a drea de H que esta sendo realizada sob desse n
Instituto, idere as di de cada fungfo, no sentido de

especificidade das atribuigdes.

se obter ios para a i dos

Alguns projetos de ordem prioritaria, devido is mudangas ocorridas no mbito
do Quadro de Pessoal do Governo do Distrito Federal, poderfio ser implantados de forma
cmefgcnull como uma Pol!l\cn de l)cﬂcnvtllvlm!:nm Gerencial, através da definigio ¢

de todas as

e . que

uma pritica de agio dindmica o
os dife niveis hi

eficaz entre as diver: & das i

Sugere-se, ainda, a claborag@io de um projeto para o treinamento introdutério dos servidores
recém-nomeados, com o objetivo de proporcionar a esses servidores um processo de

ambientaglio, integraglio e acesso As i
fungdes.

Desta forma, gonlnr(lmml de contar com o apoio de Vossa Senhoria, no
sentido de des e

rias ao bom de suas

Administragfio Pablica do Distrito Federal,

os © projetos para a
do Servidor,

Senhora
Nome por extenso
argo

estabelecido no Plano de Governo do Distrito Federal.
Atenciosamente,

Assinatura
Nome Fur extenso
0

Programa de

| B [ LII

1) Identificagdo do documento
= OFICIO (fisico) ou Oficio (SEI).
2) Local e data
« A direita
3) Vocativo
= Excelentissimo Senhor + Cargo
= Senhor + Cargo

4) Texto.
= Os paragrafos, EXCETO O PRIMEIRO,
poderdo ser numerados em ordem
crescente.

Caracteristicas - Oficio - Manual de 2006

= Detalhe: se a exposicdo ndo estiver organizada
em itens ou titulos.

= a numeracdo dos paragrafos consistird de
numero natural seguido de ponto e devera
estar na primeira linha de cada paragrafo
junto a margem esquerda.

5) Fecho.

= Respeitosamente,

» Para o Presidente da Republica, Presidente
do Congresso Nacional, Presidente do
Supremo Tribunal Federal e Governador do
Distrito Federal.

= Atenciosamente,
» Para demais autoridades

EM:I:huinE“:liﬂmwm msﬂ:-nrh .ﬁ CiDF

Escola de Governa
do Distrito Federal
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6) Identificagdo do signatario 7) Assinatura.
= Nome completo do signatario, = Cadastrada no SEI
centralizado, sem os efeitos de caixa 8) Enderecamento

fllt.a- e de .n,egrlto, apenas com as = Devera constar apenas na primeira folha
iniciais maitsculas (excetuados os (fisico) ou no final do texto (SEI). Sempre no

artigos e as preposicdes), ) canto inferior esquerdo.
Na linha abaixo a do nome, devera ser

apresentado, por extenso, o cargo ou a
funcdo do signatario - salvo se este for
o Governador do DF -, sem os efeitos
de caixa alta e de negrito, apenas com
as iniciais maiusculas, excetuados os
artigos e as preposigoes.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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cw Secretaria de Estado de Gestéo Administrativa ¢ Y
"% Manual de Normas e Procedimentos Administrativos o |
Modernizagso
Comunicagao Oficial

Oficial e Oficials

Exemplificagéo de Oficio

Atualizado em 041206 ooF N 230 Pagina 7
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Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Fazenda
Gabinete do Secretério

OFICIO
N 817 2018-GAB/SEF Brasilia, 4 de outubro de 2016.

Senhor Presidente,
£m stencio ao Oficlo r° 138/2018/SINDSASC-DGDF, de 22/612016, pelo qual Vossa Senhoria
solicta a concess30 de senha peopria para acesso ao Sistema Integrado de Gesto Governamntal — SIGGo por
parte de técnicos vinculados ao Sindicato, informo que esse sistema, am az30 de sua natureza tEcnica, masirar
se de dHic Interpretaglo, umia vez que os dados $50 registrados de Torma nfica
, com objetivo de fadiltar o acompanhamento das finangas pabicas por parte de todos os
interessados, s3o disponibilizadas ferramentas especificas que contém as informagdes do maneira consalidada,
om formato simples, com linguagem de #ci entercimants e acessivel por quaiquer pessoa, a exemplo das
seguintes:

- Portalda Trar\spamrma dponivel o i v rnsparsngiadigaul o nkrracges
exiraidas do SIGGo OF, g
gastos do Govero do Disto Fedaral s como Inslrumarm de Planejamento (Piu\o
Phrlanual - PPA, L ~LDO, L

LOA), recetas pablices pchdss despesas pibicas okt patriménio; punsw

, relatérios da Lei de
servidores pdbicas, convénios @ instrumentos congénares, relatorios d prestagdes w
contas anuais do Governador, anire outros,

Relsiérios de Gestao Fiscal (RGF) & Relattrios Resumidos da Execigéo Orgamentéria —
(RREO), com informagdes quadrimestrais, disgoniveis no sifo

menu=2.

sim, em conformidade com o que foi acordado na reunido entre reprosentantes desse
Sindicato e a Casa Civil da Governadaria do DF, as contas piblicas distritas psrmanecem disponivels para |
consulta @ acompanhaments.

Atenciosament,

7 Distrito Federal

ASua Senhoria 0 Senhor
CLAYTON DE SOUZA AVELAR

Presidente

Sindicato d Assiste Socal e Cultural -
SCLRN Quadra 716 Bloco D Loja 39

et de Estado s Fazends do Distilo Foderat
‘Setor Comercial Sul, Qusra 09, Loe C, Bloco B, Téereo, Lja 15 - Ed. Pargue Ciade Corporats - CEP: T0008-200 ~ BrasltaiDF
Teistons: {61)

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Go RIA DO DISTRITO FEDERAL
\ SA MILITAR
-} SUBCHEFIA DE SEGURANCA DA INFORMAGAO E
I COMUNICACAO
"?:ii' jli:g;/‘JLAR Brasilia-DF, /3 de junho de 2016.

Para: Senhor (a) Autoridade de Monitoramento da LAL

Ao tempo em que o cumprimento, ¢ de ordem do Exmo. Sr. Chefe da Casa
A © por conta da provisio no art. 7% Inciso I do Decreto n.* 35.382/2014, na qual
~m>mp=xe 2 Casa Militar do Distrito Federal, no ambito do NSC expedir atos complementares

venho trazer a V. Sra. a presente oﬂennglo tocante b u!n do carimbo com a txweisﬂo
“RESERVADO® om o previsio
na Lei de Acesso & Informacho — Lei n.® 4. mao:z
Considerando a grande ocorréncia de documentos com tais usos, venho
solicitar 0s bons préstimos de V. Sra. no sentido de divulgar ostensivamente esta Circular
no Grgho de Vossa Competéncia, bem como orientar a todos os servidores de que seja
evitado o uso de tal expressio no corpo de documentos em desacordo com a legislagio
vigente.

Tal orientagio tem como finalidade informar que o uso do termo
“RESERVADO" se deve apenas és informagdes classificadas na forma do Decreto acima
referenciado.

Ademais, 4 prescnic viss preservar o cometo trimite das informagdes
:Iass;l;cadn entre os érgos do Governo do Distrito Federal ¢ resguardar o sigilo necessrio

umentos que realmente possuirem algum s
Decretos n.* 34.276/2013 e 35. nmu <5 iR S
Em caso de real ot de °

correto se di por meio do i o Termo de CI de que foi
Teghlamienticdo peto et 31 o Dot w234 276/2013, ¢ sou tramite deve observar o descrita
na sesdo VI, do Decreto n. 35.382/2014.

im, coloco a Dirctoria do Seq por meio
dos telefones 39611567 ou 3961-1508. e ainda, pelo enderego  eletrdnico
ree@casamiliiardfgovbr, & disposiclo para eventusis csclarecimentos que se fizerem

essirios.

Por fim, solicito que tal orientagio seja repassada 205 Srgfos vinculados &
esta Secretaria.
Atenciosamente, =

AMILTON
Subchefe de Seguranga a- Comunicagdo ¢ |nmnn-¢no/<:M

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia
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Circular
Definicao
Comunicacao formal de que uma unidade administrativa se utiliza para

tratar de assuntos oficiais com varios destinatarios, de modo simultaneo
e uniforme.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

Circular
Particularidades

Documento utilizado de forma constante e muitas vezes em substituicao
ao Aviso e ao Comunicado.

Na era dos documentos fisicos, utilizava-se por meio do malote e da mala
direta.

Na era dos documentos digitais, tem prevalecido o uso de forma
generalizada aos 6rgaos e aos servidores de determinado 6rgao.

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
do Distrito Federal e de Vida de el
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Problema: no SEI, ha processos lotados de Despachos de mero
encaminhamento, sobrecarregando e lotando esses processos. Isso
dificulta o entendimento por parte do receptor. Ha casos que 6rgaos
usam do mesmo processo e colocam varias circulares de diferentes
exercicios ou geram circulares da circular “matriz”.

Pouco utilizada, atualmente, a opg¢do “Atualizar Andamento” é uma
alternativa mais economica e viavel, mas necessitaria de normatizacao
pelo novo manual de comunicacao.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et

e

Em nenhum dos manuais vigentes, ha a tipologia de Memorando Circular
ou Oficio Circular. Outros manuais trazem essa subdivisdo de género
textual.

0 novo Manual da Presidéncia Republica inovou e modificou no ambito
do Poder Executivo Federal as tipologias dos documentos:

Até a segunda edicao deste Manual, havia trés tipos de expedientes
que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma: o
oficio, o aviso e o0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los,
deve-se adotar nomenclatura e diagramacao tUnicas, que sigam o
que chamamos de padrao oficio.

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrilo Federal @ deVida da ot
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Curiosidade - Manual PR (2018)

A distin¢do basica anterior entre os trés era:

a)

b)
c)

aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para
autoridades de mesma hierarquia;

oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e

memorando: era expedido entre unidades administrativas de um mesmo
orgao.

Atencao: Nesta nova edicao ficou abolida aquela distingao e passou-se a utilizar
o termo oficio nas trés hipoteses.

A seguir, serd apresentada a estrutura do padrao oficio, de acordo com a ordem
com que cada elemento aparece no documento oficial.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

T

6.1 Variagdes dos documentos oficiais

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com algumas
possiveis variagoes:

a)

[NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um 6rgao envia o
mesmo expediente para mais de um oOrgdo receptor. A sigla na
epigrafe serd apenas do 6rgao remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um 6rgao

envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um Unico 6érgdo
receptor. As siglas dos 6rgdos remetentes constardo na epigrafe.

Escola de Governo Secretaria Exscutivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e daVida de pallorts
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c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando mais de
um drgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para mais de
um oOrgdo receptor. As siglas dos 6rgaos remetentes constardo na
epigrafe.

Exemplos:

OFICIO CIRCULAR N@ 652/2018/MEC

OFICIO CONJUNTO N° 368/2018/SECEX/SA]J

OFICIO CONJUNTO CIRCULAR N¢ 795/2018/CC/M]/MRE

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et

e
Caracteristicas - Circular - Manual de 1999
1) Identificacdo do documento 4) Texto.
- CIRCULAR (fisico) ou Circular (SEI) = Paragrafos muito extensos devem ser

numerados para facilitar a consulta. Nao

2) Local e data X
devem ser numerados o 12 paragrafo e o

« A direita fecho.
3) Vocativo 5) Fecho.*
= Excelentissimo Senhor + Cargo « *Respeitosamente,
= Senhor + Cargo »Para o Presidente da Republica,

Presidente do Congresso Nacional,
Presidente do Supremo Tribunal Federal
e Governador do Distrito Federal.

= Atenciosamente,

= Forma generalizada (ndo é prevista)

» Para demais autoridades
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal L] de Vida de T

e —
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6) Identificacdo do signatario
= Nome e Cargo

7) Assinatura.
= Cadastrada no SEI

8) Enderecamento

= Devera constar apenas na primeira folha
(fisico) ou no final do texto (SEI).
Sempre no canto inferior esquerdo.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁ'GDF
do Distrito Federal e Vida de el
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Exemplificagiio
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 1
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CIRCULAR o e
Ne.......J...... - IDR Brasilia,.......... R R e e
Senhor Sccretirio, s
A missfo do Instituto de [ de H édotara |
Administragiio Publica de talentos h i o dos com a
na de servigos & socil F_nums. neste d d
nossas ativids para o d g Ree et e para tanto, sohcmmns a Vossa

Exceléncia a indicagdio de um servidor para atuar como Consultor Interno de Recursos
Humanos desse drgiio junto so IDR.

A prop éadeque esse p fissional as reais i 5
de treinamento ¢ auxiliar no de metas de R: d
um clo de ligaglio entre este Instituto ¢ essa Secretana

Tendo em vista a il do papel a ser do por esse profissi

sugerimos que scjam observ-da: alguns aspectos significatives para que haja uma melhor
atuagio, conforme documento anexo.

Solum-mos quc a lndu:.;ln scja feita até o dia ........[........... € encaminhada
di ° anexo. 24
Atenciosamente. = i
Assinatura
Nome por extenso 7.89
Cargo

Excelentissimo Senhor

Nome por extenso 0

Cargo 1

NESTA

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizacao e Qualidade de Vida de Economia
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1) Identificagdo do documento
= CIRCULAR (fisico) ou Circular
(SED).
2) Local e data
- A direita
3) Enderecamento
= Devera constar apenas no inicio
do texto tanto nos documentos
fisicos ou nos documentos
digitais (SEI). Sempre no canto
superior esquerdo.

Caracteristicas - Circular - Manual de 2006

4) Assunto: encerrar-se com ponto final e estar
junto a margem esquerda.

5) Vocativo
= Excelentissimo Senhor + Cargo

= Senhor + Cargo
= Forma generalizada (ndo é prevista).
6) Texto.

= Os paragrafos, INCLUSIVE O PRIMEIRO,
deverao ser numerados em ordem
crescente.

= Detalhe: se a exposicao nao estiver
organizada em itens ou titulos.

Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
o Vida de il e

Escola de Governo
do Distrito Federal

e

= a numeracdo dos paragrafos
consistird de ndmero natural seguido
de ponto e devera estar na primeira
linha de cada paragrafo junto a
margem esquerda.
7) Fecho.*
= *Respeitosamente,

» Para o Presidente da Republica,
Presidente do Congresso Nacional,
Presidente do Supremo Tribunal
Federal e Governador do Distrito
Federal.

= Atenciosamente,
» Para demais autoridades

8) Identifica¢do do signatario
= Nome completo do signatario, centralizado,
sem os efeitos de caixa alta e de negrito,
apenas com as iniciais maitsculas
(excetuados os artigos e as preposicdes).
= Na linha abaixo & do nome, deverd ser
apresentado, por extenso, o cargo ou a
funcdo do signatario - salvo se este for o
Governador do DF -, sem os efeitos de caixa
alta e de negrito, apenas com as iniciais
maiudsculas, excetuados os artigos e as
preposicoes.
9) Assinatura.
= Cadastrada no SEI

Escola de Governa
do Distrito Federal

Secratwia Bxscutimmde  Secreteris ﬁ:@_l?f

e —
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m Secretaria de Estado de Gestao Administrativa "¢
QPBPW | \ianual de Normas e Procedimentos Administrativos 6‘4
Modemizago
Comunicagao Oficial
Oficial e Oficiails

Exemplificacéo de Circular:

KNO DO DISTRITO FEDERAL
ADO 06 G STAD ADMIVISTRATIVA

Atualizado om 041206 DoDF N 230 Pagina 50

Carta eletronica
Definicao
- E 0 meio de comunicacio expedido pela rede virtual de computadores

adequado ao envio de arquivos digitais e aos assuntos oficiais que
requeiram difusado célere ou tratamento urgente.

= Por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na principal forma de
comunicac¢do para transmissao de documentos.

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
do Distrito Federal e de Vida de el
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Caracteristicas - Carta eletronica - somente Manual de 2002

Nado existe uma forma rigida e padronizada para o correio eletronico.
Deve-se evitar, no entanto, linguagem incompativel com uma
comunicacao oficial.

1) Vocativo, composto por pronome de tratamento e pelo nome do
destinatario, seguido de virgula.

2) Exposig¢do do assunto.

3) Fecho - que seguira as mesmas configuragdes do fecho do oficio.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et

4) Identificacdo do signatario:
a) nome completo;
b) cargo (ou fun¢do) que exerce;
c) unidade administrativa;
d) endereco completo;

e) namero de telefone.

Escols de Govema Secretaria Exsoutivade  Sscretaria ﬁGDF
do Distrito Federal L] de Vida de T teaam
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= A carta eletronica é usualmente chamada de e-mail.

=0 campo ASSUNTO do formulario fornecido pelo programa de carta

eletronica devera ser SEMPRE PREENCHIDO.

= O texto devera ser redigido segundo o padrao culto da lingua.

= Caso haja arquivos anexados a carta, no texto deverao ser apresentados

comentarios sobre seu conteudo.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de halee st

Modelo de e-mail ou carta eletronica

[ Opces  FomatarTeds  Revsio
cln <10 - AN ECE B
:::::

o M0z 8 w-A- EE=a e cu

Testo Basico

Senhor (Nome do Destinatirio ou cargo),

Encontra-se anexado a este e-mail, conforme solicitado, 0 arquivo que contém o cronograma de atividades do curso Redagio Oficial, a ser realizado na Escola de Govemo, no ano de 2014

Atenciosamente,

irigo Pereira Leite

Gerente de AdministracBo e Logistics
GEALOG/COATEC/EGOV/SEPLAG
+55 (61) 3344-0007

SGON - AE 1, Quadra 03

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia
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Modelo de e-mail ou carta eletronica

Me

https Mcorreio gdfnet df.ge Yem thulo —

dEnvier bed <4 |2 T @ B | 7
[ e — Bara... norme. destimatario@sas . dF . gov.br
[="-S—
[ Fo7 vo—
Assunto: Cronograma de Curso
[ Anexos: | ) Euceléncia Turma.doct 19KE)Y
[Normal [~ ] A [asial [~ ¥YlA N T s = = = = i= &= = 1 T4

Senhor (WNome do Drestinatario),

Encontra-se anexada a esta carta, conforme solicitado, o argquivo gque contém o cronograma de atividades do
curs o Exceléncia no Atendimento a0 Cidad§o, a ser realizado na Escola de Gestdo Publica - EGEP

(Norme do Sigmatano)
Analista de AdministragSo Pdblica

Diretorias de Formaglo « Aperfeigoamento - EGEF/SGA
SGOM Area Especial 1. Lote 1, Sala 102

70840601 Brasilis-DF

Fone: (51)3342-1829 Fax: (61) 33432492

€1 2 @ tnternet 4

Exposicao de motivos

Definicao

- E 0 meio de comunicagio formal utilizado por secretarios de Estado ou
autoridades de nivel hierarquico equivalente.

= E utilizado para expor assuntos oficiais, propor medidas a serem
adotadas ou apresentar, para consideracdo ou devido encaminhamento,
minutas ou projetos de ato normativo.

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria -ﬁ'GDF
do Distrito Federal L] deVida de L S
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Caracteristicas - Exposi¢do de motivos - Manual de 1999

1) Identificacdo do documento 4) Texto.

- EXPOSICAO DE MOTIVOS (fisico) ou
Exposicdo de Motivos (SEI).

2) Local e data
= A direita
3) Vocativo

= “Excelentissimo Senhor Governador
do Distrito Federal”

= Apresentacdo do assunto, alegacdes e
fundamentos, parecer conclusivo sobre o
assunto focalizado.

= Paragrafos muito extensos devem ser
numerados para facilitar a consulta. Nao
devem ser numerados o 12 paragrafo e o
fecho.

5) Fecho.

= Respeitosamente,
» Governador do Distrito Federal.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

6) Identificagdo do signatario
= Nome e Cargo
7) Assinatura.
= Cadastrada no SEI
8) Enderecamento
= Deverd constar apenas na primeira
folha (fisico) ou no final do texto
(SEI). Sempre no canto inferior
esquerdo.

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
do Distrito Federal e de Vida de el
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1) Identificagdo do documento

- EXPOSICAO DE MOTIVOS (fisico)
ou Exposicao de Motivos (SEI).

2) Local e data
- A direita
3) Vocativo

= “Excelentissimo Senhor
Governador do Distrito Federal”

Caracteristicas - Exposi¢do de motivos - Manual de 2006

4) Texto.

5) Fecho.

= Apresentacdo do assunto, alegacdes e
fundamentos, parecer conclusivo sobre o
assunto focalizado.

fecho deverd estar centralizado e
consistira na expressdo Atenciosamente’,
seguida de virgula para as autoridades de
mesma hierarquia ou hierarquia inferior

=0

Escola de Governo
do Distrito Federal

Svc-aw-insmzuun‘:‘g: deSBr.n:Lnrh ﬁ:ciqf

—_—

= E 'Respeitosamente’, para
o Presidente da Republica,
Presidente do Congresso
Nacional, Presidente do
Supremo Tribunal Federal,
Presidente da Camara
Legislativa e Governador
do Distrito Federal.

6) Identificacdo do signatario

= Nome completo do signatario, centralizado,
sem os efeitos de caixa alta e de negrito,
apenas com as iniciais maiudsculas
(excetuados os artigos e as preposicoes),

= Na linha abaixo a do nome, devera ser
apresentado, por extenso, o cargo ou a
funcdo do signatario.

7) Assinatura.

= Cadastrada no SEI

Escola de Governo
do Distrito Federal

&c;ﬂauin!lu:u}hag: deSm:anﬂ: ﬁ:(j_l?f
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Mensagem

Definicao

= Comunicacao oficial entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo e o
Poder Judiciario.

= Também é utilizado entre Senado e Camara. Algumas vezes, o Executivo
acaba por fazer uso desta comunicagdo com os ministros, governadores
e até mesmo com 0 povo.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

Caracteristicas - Mensagem - Manual de 1999

1) Identificagdo do documento = Paragrafos muito extensos devem ser
= MENSAGEM (fisico) ou Mensagem numerados para facilitar a consulta. Nao
(SED). devem ser numerados o 12 paragrafo e o
2) Local e data fecho.
- A direita 5) Fecho*
3) Vocativo « Respeitosamente,*

= “Excelentissimo Senhor Presidente
da Camara Legislativa do Distrito
Federal”
4) Texto
= Apresentacdo do assunto, justifi-
cativa e conclusao.

» Para o Presidente da da Camara
Legislativa do Distrito Federal.

—Atenciosamente;
P i . ‘dad

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
do Distrito Federal e de Vida de el
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6) Identificacdo do signatario
= Nome e Cargo
7) Assinatura.
= Cadastrada no SEI
8) Enderecamento
= Devera constar apenas na primeira
folha (fisico) ou no final do texto
(SEI). Sempre no canto inferior
esquerdo.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et

Caracteristicas - Mensagem - Manual de 2006

1) Identificagdo do documento = Paragrafos = muito  extensos
= MENSAGEM (fisico) ou Mensagem devem ser numerados para
(SEI). facilitar a consulta. Nao devem
2) Local e data ser numerados o 12 paragrafo e o
- A direita fecho.
3) Vocativo 6) Identificagdo do signatario
- “Excelentissimo Senhor » 0 nome do governador devera
Presidente da Camara Legislativa ser completo e sem abreviacdes.
do Distrito Federal” « Detalhe: Documento nio tem

4) Texto
= Apresentacdo do assunto, justifi-
cativa e conclusao.

fecho por esse manual.

Escala de Govemna SecretariaExecutivade  Secretaria [ JEIBd
do Distrito Federal L] deVida de L S
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= centralizado, sem os efeitos de
caixa alta e de negrito, apenas
com as iniciais maidsculas,
excetuados os artigos e as
preposicoes;

- NAO COLOCAR O CARGO sob o
nome do signatario.

7) Enderecamento

= Devera constar apenas na
primeira folha (fisico) ou no
final do texto (SEI). Sempre no
canto inferior esquerdo.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

Atos comprobatorios

Sao aqueles que tém por finalidade comprovar fatos ou situa¢des de
direito.

= Ata;
= Atestado;
= Certidao;

= Declaracao.

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
do Distrito Federal e de Vida de el

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia




62

Ata
Definicao
«E o resumo de decisdes e acontecimentos de uma reuniio ou

circunstancia com determinado objetivo.

= A ata costuma ser lavrada em livro ou formulario préprio, autenticado
para ter valor legal.

= A ata é toda redigida em paragrafo Uinico, ndo podendo conter rasuras
ou anotagdes fora do paragrafo.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et
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=Em caso de erro, as corregdes sao realizadas imediatamente, na
sequéncia, apds a expressao “digo”. Se o erro for percebido depois de
escrito o paragrafo, deve-se fazer uma ressalva: “Em tempo: na linha
tal, onde se lé tal coisa, leia-se tal coisa”.

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Caracteristicas - Ata

1) Identificagdo do documento
= ATA centralizada, em caixa
alta e com efeito negrito
(fisico)

2) Texto.
= Apresentacdo, por extenso,
do dia, més e ano, do horario
e do local em que se realizou
a reunido, seguida da
identificacdo, devidamente
qualificada, do presidente,
do secretario e dos demais
presentes.

= Terminar com a indicacdo do
nome do secretdrio que
lavrou a ata e o hordrio de
encerramento da reunido.
3) Identificagdo do Signatario
=0 nome do governador
devera ser completo e sem
abreviacdes
- NAO COLOCAR O CARGO sob

o nome do signatario.
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Atestado
Definicao
Documento em que se comprova fato ou situacdo ou mesmo a existéncia

de certa obrigacao ou situa¢do de direito do qual tem conhecimento em
razdo do cargo que ocupa ou da funcao que exerce.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Caracteristicas - Atestado
1) Identificagao do documento

= Denominacdo do documento ATESTADO, centralizado, em caixa alta, e
com efeito de negrito.

2) Texto

= Deve ser iniciada pela expressao “Atesto, para os devidos fins, que”, seguida
da identificacao do interessado e a exposicdo do que se atesta.

3) Local e data
= Centralizados

4) Identificagdo do Signatario

Escols de Govema Secretaria Exsoutivade  Sscretaria ﬁGDF
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Certidao

E o documento revestido de formalidades pelo qual a autoridade
competente faz certa a existéncia (ou a nao existéncia), nos arquivos
de uma unidade administrativa, de registro referente a determinado ato
ou fato.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Caracteristicas - Certidao
1) Identificagdo do documento

= Denominagdo do documento CERTIDAO, centralizado, em caixa alta, e com
efeito de negrito.

2) Texto

=0 assunto deverd mencionar, quando possivel, as referéncias dos
documentos que contém o registro objeto da certidao.

3) Local e data
= Centralizados

4) Identificacao do Signatario

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
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Declarac¢ao

Definicao

Documento pelo qual se afirma, sob responsabilidade legal, algo sobre
PESSOAS, SITUACAO ou ACONTECIMENTO.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Caracteristicas - Declaracao
1) Identificagdo do documento.

= Denominac¢do do documento DECLARA(,‘AO, centralizado, em caixa alta,
e com efeito de negrito.

2) Texto.
3) Local e data.
= Centralizados.
4) Signatario.
= Nome do signatario.
= Cargo ou Fungdo do signatario.

Observacao: S6 havera cabecalho da primeira e rodapé se a declaracao for
emitida por autoridade administrativa.

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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Atos enunciativos

Sao aqueles que se limitam a emitir uma opinido sobre determinado
assunto ou declarar um fato com base em dispositivos legais.

= Despacho decisoério e despacho interlocutério: conceito, estrutura e
exemplos.

= Parecer e Relatorio: conceito e exemplos.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Despacho decisorio

E o meio formal por que uma autoridade decide sobre solicitacao
recebida ou determina a adog¢do de providéncias sobre assunto.

E 0 documento mais utilizado no SEL.

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
se‘] i SEE/GAB/CCAPRCC2018
.

[} 00080-00097127/2021-88

B |Despacho SEE/GAB/CCAP

# Consultar Andamento

Comissdo Central para Acompanhamento do Processo de Realizag3o do Circuito -
Ciéncias de 2018

Despacho - SEE/GAB/CCAPRCC2018 Brasilia-DF, 01 de junho de 2021.

Referéncia: Processo n? 00080-00097127/2021-88.

Interessado: Augusto dos Anjos.

Assunto: Arquivar livros do autor.

1. A Geréncia de Gest3o Processual e de Arquivo - GEPA é a unidade setorial de gestdo do SEI
na SEEDF. Informa sobre o envio dos livros do autor para arquivo.
2 Encaminha-se para conhecimento e providéncias.

Augusto dos Anjos

Escola de Governo
do Distrito Federal

Caracteristicas - Despacho Decisério - Manual de 1999
1) Identificacdo do documento (somente no SEI)
= DESPACHO (fisico) ou Despacho (SEI). Neste manual ndo ha identificacao de
documento.
2) Data (No SEI, ndao tem como alterar a posicao)
= Se fisico devera ser centralizada. Seria colocada apds o texto precedida da
preposicdo ‘Em'’ e sem o efeito negrito.
3) Referéncias.

= Na primeira linha, precedida pela expressdo ‘Processo ne, devera ser apresentada
a identificacdo (composta pelo niimero e ano) do processo que por ventura
contenha a solicitacdo sobre a qual o despacho decide. Tem se tornado
desnecessario a inclusao dessa informacgao, pois o préprio documento do SEI no
rodapé da ultima folha informa o n? do processo.

= Na linha abaixo, precedida pela expressao ‘Interessado:’, devera ser apresentado
o nome do interessado na decisao.

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria -ﬁ'GDF
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4) Assunto.

=0 resumo do teor do despacho devera ser precedido pela expressao
‘Assunto:’, encerrar-se com ponto final e estar junto a margem esquerda.

5) Texto.
= A decisdo, sempre que possivel, devera ser motivada.
*Data
-Em_/_/___.Somente se for fisico.
4) Identificacao do Signatario
= Nome e Cargo
5) Assinatura
= Cadastrada no SEIL

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de halee st

Exemplificacio

i B O RO i B Rt e
INTERESSADO: Centro de Ensino n® ....... - Taguatinga.
ASSUNTO: Aprova Plano de Funcionamento do Centro de Ensino n? ....... de Taguatinga,

Homologo o Parecer n¢ ......../vsweie CEDE, de ..ooofvccienn, aprovado por
unanimidade pelo Conselho de Educagdo do Distrito Federal em sessio plendria da mesma
data, cuja conclusdo ¢ do seguinte teor:

“0 Plano nilo desenvolve, satisfatoriamente, os aspectos relativos 4
ministragdo do ensino supletivo e ndo dé uma visdo global do processo de escolarizagdo.

Estas restrigGes niio sdo impeditivas para que se considere a proposta em
condigdes de merecer aprovagdo, no entanto, orientando-se o estabelecimento no sentido
do cumprimento das normas ja baixadas para essas dreas especificas”.

I, ST LIE |

RSt edveoisess 5
Assinatura B
Nome por extenso i 6,78
Cargo s 4}
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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Caracteristicas - Despacho Decisorio - Manual de 2006
1) Identificacdo do documento.

= DESPACHO (fisico) ou Despacho (SEI).
2) Data (No SEI, nao tem como alterar a posicao)

= Se fisico devera ser centralizada, nesta posicdo do documento, precedida

da preposicdo ‘Em’ e sem o efeito negrito.
3) Referéncias.

= Na primeira linha, precedida pela expressdo ‘Processo n® devera ser
apresentada a identificacdo (composta pelo niimero e ano) do processo que
por ventura contenha a solicitagcao sobre a qual o despacho decide. Tem se
tornado desnecessario a inclusdo dessa informacgdo, pois o proprio
documento do SEI no rodapé da ultima folha informa o n® do processo.

= Na linha abaixo, precedida pela expressdo ‘Interessado:, devera ser
apresentado o nome do interessado na decisao.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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4) Assunto.

=0 resumo do teor do despacho devera ser precedido pela expressao
‘Assunto:’, encerrar-se com ponto final e estar junto a margem esquerda.

= Se for fisico ha um espagamento entre Interessado e Assunto.
5) Texto.
= A decisdo, sempre que possivel, devera ser motivada.
*Nao existem fechos em despachos.
4) Identificacdo do Signatario
= Nome e Cargo
5) Assinatura
= Cadastrada no SEL

Escola de Govemo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Despacho interlocutodrio

E o meio formal por que uma autoridade administrativa encaminha, a
apreciacao de outra, documento que havia sido submetido a sua
consideracao.

Escola de Govemna Secretaria Executiva de Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal o Vida de et

Caracteristicas - Despacho interlocutodrio
Estrutura.
= Expressao introdutdria.

» Quando pertinente.

» ‘De acordo.
» ‘Ciente.
» Quando delegada.
» ‘De ordem.
TSI et TRAEEIN L b
T ———
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
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= Expressao de encaminhamento.
»Nome da unidade administrativa DESTINATARIA, sem abreviacdes,
precedido de preposicdo A’:
»Em seguida, deverdo ser apresentadas as recomendacdes ou
determinac¢des pertinentes.

»quando o ato for assinado por autoridade cuja competéncia para
despachar tenha sido recebida por delegacdo, a expressao
introdutoéria devera ser ‘De ordem..

»quando pertinente, o despacho interlocutério inicia-se com uma
expressao introdutoria, tal como: ‘De acordo.’ ou ‘Ciente.;

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

T

= Data

» Devera ser ABREVIADA - com dia, més e ano expressos por algarismos
arabicos, separados por barras inclinadas - e precedida da preposicao

)

‘Em’.

Observacdo: Quando o despacho interlocutério ndo for manuscrito e
aposto no corpo do proprio processo ou documentos, a ele se aplicam, no
que forem cabiveis, os padrdes apresentados na se¢do Diagramacao, da
Introducao deste manual.

Ha opc¢ao de uso do “Atualizar Andamento”.

Escola de Governo Secretaria Exscutivade  Secretaria ﬁGDF
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Exemplifica¢des
1 A Assessoria Técnica, = 1
para anélise e pronunciamento. j 2
Y S g e
Assinatura
Nome por extenso 4,5.6
Cargo
De ordem. o rverd
Ao Servigo de Pessoal, 9
para conhecimento e providéncias.
Bt e A :l 3
Assinatura
Nome por extenso 4,56
Cargo
Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria
do Distrito Federal L] Vida de el

Exemplificacdo de Despacho Interlocutorio:
De ordem.

A Secretaria de Coordenagio das Administragies Regionais,
para analise e pronunciamento.

Nome do Signatario
Cargo ou Fungéo do Signatario

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria ﬁ GDF
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia I tompodoagio
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Parecer
Definicao
= Manifestacao de orgdos especializados sobre assuntos submetidos a

sua consideracao.

= Indica opinido FUNDAMENTADA, resultante de analise técnica,
detalhada e competente, cujo objetivo seja o de subsidiar tomadas de
decisao.

Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal e Vida de F

Relatorio
Definicao
-E a exposicio circunstanciada de atividades levadas a termo por

funcionario, no desempenho das fung¢des do cargo que exerce, ou por
ordem de autoridade superior.

- E geralmente feito para expor: situacdes de servigo, resultados de
exames, eventos ocorridos em relagdo a planejamento, prestacdao de
contas ao término de um exercicio etc.

Escala de Governa Secrotaria Exocutivade  Socretaria [E 5 JE0]3
do Distrito Federal e de Vida de el
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Tipos de relatorio
= Técnico-cientifico;

= De viagem;

= De estagio;

= De visita;

= De inspecao;

= Administrativo;

= Financeiro;

= De fins especiais.

Escola de Govema Secretaria Executivade  Secretaria ﬁGDF
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Atos de ajustes

Sao aqueles que servem para efetivar transagoes, ou seja, para oficializar
acordos entre as partes.

= Contratos - Lei Federal n® 8.666/1993.

= Convénios - Art. 116 da Lei Federal n¢ 8.666/1993 e Instrucao
Normativa CGDF n2 01/2005.

= Termos aditivos.

= Decreto Distrital n® 23.287/2002 - Aprova Modelo de Termos-Padrao a
serem utilizados no ambito do DF.
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Atos normativos

Sao aqueles que transmitem
aplicacao da lei.

= Lei Ordinaria;

= Lei Complementar;

= Decreto ;

= Instrucao;

= Apostila;

= Ordem de Servico;

orientacdes do Executivo, visando a correta

= Portaria;

= Resolucgao;
= Edital;

= Regimento;

= Projeto de Lei.
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1. Aredacdo oficial deve conter:

a) Impessoalidade, clareza, uniformidade, concisao e uso de
linguagem formal.

b) Ambiguidade, pessoalidade, concisao e clareza.
c) Publicidade, urbanidade e pessoalidade.
d) Uso de linguagem formal, cacofonia, hiato e colisao.

e) Eco, ambiguidade, impessoalidade e clareza.
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No municipio XYZ, um dos fatores que contribuem para
a ocorréncia de queimadas e incéndios florestais € o
desconhecimento dos critérios técnicos autorizados pelo IBAMA
para a utilizacdo do fogo de forma controlada em atividades de
manejo agropastoril.

Nesse sentido, gostariamos de saber se o IBAMA oferece
algum curso que possa orientar a populacdo desse municipio com
relacdo ao correto uso das queimadas, bem como os valores que
serdo cobrados para a realizacdo desse curso.

Atenciosamente,
Fulano de Tal
Prefeito do municipio XYZ
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2. Com base no documento apresentado e nos conceitos de redacdo de
correspondéncias oficiais, julgue os itens a seguir.

Por se tratar de comunicagcdo de assunto oficial entre diferentes
orgdos da administracdao publica, o conteido do documento em tela
estd adequado ao expediente oficio.

() Certo
() Errado
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3. Supondo-se que o trecho Vossa Exceléncia sereis congratulada em
nome de nosso partido faca parte de uma correspondéncia a ser
expedida para o presidente do Tribunal Superior Eleitoral, é correto
afirmar que, nessa estrutura, estdo corretamente empregadas a
concordancia verbal e a nominal.

() Certo
( ) Errado
CBRSTS v STEREE AN o oS
T ——
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4. O emprego do fecho Atenciosamente sugere que o documento em
questdo sera enviado para autoridade de hierarquia igual ou inferior
a do signatario.

() Certo
() Errado
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5. Em uma comunicacgao oficial destinada a administrador regional, cujo
signatario seja o presidente do TCDF, é obrigatério o emprego nao sé
da expressao Excelentissimo Senhor administrador antes do nome do
destinatario, mas também do fecho Atenciosamente.

() Certo
() Errado
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6. Em comunicacbes oficiais enderecadas a senador da Republica,
deve-se empregar o vocativo Excelentissimo Senhor Doutor.

() Certo
() Errado
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7. A impessoalidade da correspondéncia oficial deve abranger sempre

trés esferas: a de quem emite a comunica¢do, a de quem a recebe e a

do assunto tratado.

() Certo

() Errado

RIS e STESEN W
S ——
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8. As correspondéncias oficiais devem ser uniformes dentro de um
mesmo 6rgdo, mas ndo é necessdrio que apresentem essa mesma
uniformidade com relagdo a outros drgaos, ja que esse tipo de
exigéncia nao seria viavel do ponto de vista pratico.

() Certo
() Errado
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9. Em relagdo as exigéncias da redacdao de correspondéncias oficiais,
julgue os itens que se seguem.

Os ministros de Estado recebem o tratamento de Vossa Exceléncia,

e o vocativo empregado em comunicagoes a eles dirigidas deve ser
Excelentissimo Senhor Ministro.

() Certo
() Errado
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10. Os documentos oficiais dirigidos aos delegados da Policia Civil do
Distrito Federal (PCDF) devem conter o vocativo “Senhor Doutor
Delegado da PCDF”, bem como o pronome de tratamento “Vossa

Exceléncia”.
() Certo
() Errado
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11. Leia o memorando.

Memorando n.® 14/CCP Vitoria, 18 de marco de 2014.
Ao Sr. Diretor da Divisio de Apolo Administrativo
Assunto: Adiamento de curso

Solicitamos a Vossa Senhoria cientificar os interessados de
que o curso de Lingua Portuguesa, programado para o més
de abril, somente comecara no dia 4 de agosto, permane-
cendo o horario anteriormente estabelecido.
Encaminhamos o contetido programatico do curso.

Atenciosamente
Mome
Cargo do signatario

(Miriam Gold, Redagdo empresarial: escrevendo
oo sucesso na era da globalizacio. Adaptado)
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Como se pode comprovar pelas informacodes textuais, o memorando
¢ uma modalidade de comunicacao entre:

a) Unidades administrativas de um mesmo Orgdo. Sua principal
caracteristica é a agilidade, tramitando com rapidez, em linguagem
concisa.

b) Unidades administrativas de diferentes 6rgdos. Sua principal
caracteristica é a concisdo, tramitando com vagar, em linguagem
simples.

c) Unidades administrativas de mesmo 06rgdao ou de Orgaos
diferentes. Sua principal caracteristica é a prolixidade, tramitando
com vagar, em linguagem informal.
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d) Unidades administrativas de diferentes 6rgaos. Sua principal
caracteristica é a brevidade, tramitando com polidez, em
linguagem rebuscada.

e) Unidades administrativas de um mesmo o6rgao. Sua principal
caracteristica é a simplicidade, tramitando com burocracias, em
linguagem coloquial.
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12. Mem. 10/2012-SEGED

Brasilia, 25 de novembro de 2012.
Aos dirigentes das unidades de informacgao

Assunto: cronograma de remessa de processospara
argquivamento.

1. Cumpre-me informar que encaminhamos as unidades o
cronograma de remessa de processos para arguivamento
referente ao ano de 2013 (Anexo | ).

2. As orientagdes a respeito da remessa de processos para
arquivamento estio disponiveis na Portaria n.® 37/2010. que
estabelece os procedimentos e agbes de Gestiao Documental.
3. Solicitamos a colaboragio de todos para que sejam
observadas as recomendacgodes disponiveis no portal.

4. Devo mencionar, por fim. que a equipe do Servigo de
Gestao Documental (SEGED) estd a disposigio para prestar
esclarecimentos sobre o assunto peio e-maii:
seged@tcro.gov.br.

Atenciosamente.

fespago pars assinaturs)
{nome)
Chefe do SEGED
Considerando as disposicdoes do Manual de Redacio da
Presidéncia da Repablica(MRPR), julgue ositens gque se seguen.,
arespeito da adequacio do formato e da linguagemda comunicacio
oficial hipotética acima apresentada.

13. Para se adequar o memorando em apreco a prescricdo do MRPR
relativamente a concisdo, seria correta a substituicdo do trecho
Cumpre-me informar que encaminhamos, no inicio do seu paragrafo
introdutorio, por Encaminhamos.

() Certo
() Errado
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14. De acordo com os manuais de redacao oficial, é imprescindivel que
todas as comunicagdes oficiais tragam o nome e o cargo da
autoridade que as expede, abaixo do local de sua assinatura.

() Certo
() Errado
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15. Sobre os tipos de correspondéncias oficial, analise as afirmacgdes.

I. E um documento no qual deve constar um resumo por escrito,
detalhando os fatos e as solugdes a que chegaram as pessoas
convocadas a participar de uma assembleia, sessao ou reuniao.

II. E um documento em que se faz fé de algo e que tem valor legal.
Pode ser de servicos prestados, de estudos realizados, de
pagamentos etc.

[II. Documento utilizado dentro da empresa para dirigir-se a muitas
pessoas ao mesmo tempo. E empregado para transmitir avisos,
ordens ou instrugdes.
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Assinale a alternativa que relaciona na ordem correta os itens
descritos acima.

a) Resumo Comercial; Certificado; E-mail.
b) Carta de Apresentacdo; Diploma; Carta.
c) Oficio; Procuragdo; Requerimento.

d) Ata; Atestado ou Certificado; Circular.

e) Declaracao; Memorando; E-mail.
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