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INTRODUCAO

Caro colaborador,

E com muita satisfacio que apresentamos este manual, desenvolvido no
intuito de facilitar a comunicacdo no ambito da Administracdo Publica Estadual. Este
documento foi elaborado para suprir a necessidade de geracdo de uma cultura administrativa
de profissionalizagdo no servico publico.

Foram disponibilizadas definices e aplicabilidade de cada documento
oficial, além de regras gerais de concordancia verbal e nominal. Pretendemos orienta-lo a
respeito do que ndo usar na comunicacao formal escrita e de como utilizar o discurso. Vocé

vai encontrar aqui dicas de redacdo e modelos de oficios, circulares, memorandos, etc.

Esperamos que este material seja atil e contribua para a conclusdo dos
procedimentos executados por quem é espelho de nosso Estado, vocé, nosso colaborador.
Desejamos, por meio deste, efetivar a pratica do respeito aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, com a conseqiente

melhoria dos servicos prestados a sociedade.

Jeovalter Correia Santos

Presidente da Agéncia Goiana de Administracdo






ASPECTOS GRAMATICAIS

1.1. COMO ESCREVER E CONVENCER

As pessoas que tém relagdes de trabalho reclamam linguagem compreensivel
para que se estabelega o entendimento comum. Comunica¢do ¢é isso: participagao,

transmissdo, troca de conhecimentos e experiéncias.

A falta de precisdao na linguagem acarreta problemas para o desempenho de
tarefas e, as vezes, prejudica as relagdes humanas, gerando desentendimentos, discussdes e

até reducao da produtividade.

Uma comunicagdo torna-se eficaz quando o redator, em vez de utilizar um
codigo aberto usa um codigo fechado. O codigo aberto permite muitas interpretagdes
enquanto que o fechado admite apenas um entendimento. Exemplo: “Silvia, ligue as 15
horas para a Agéncia Goiana de Comunica¢do, fale com o Assessor Carlos Antonio e
pergunte a ele se a reportagem sobre os servidores do estado foi encaminhada para

publicacao”.

Nesse caso, o codigo ¢ fechado porque a secretaria sabe a quem ligar, em

qual horério e qual informacao devera obter.

O redator devera estar atento ao repertorio lexical (vocabuldrio) do receptor
ou destinatario. O repertorio envolve a bagagem cultural de cada individuo e serd eficiente
aquele que conseguir nivelar sua comunicagdo ao nivel de compreensdo sem macular o

documento com erros grosseiros.
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E preciso ser economico nas idéias e conciso em sua exposicdo, utilizando
somente as palavras necessarias. Devem-se evitar as explicacdes supérfluas, inuteis; e tratar
de um assunto por vez, ser coerente e buscar alcangar o objetivo previamente tragado. E isso
ainda ndo ¢ suficiente: a estética, a visualizacdo do texto impresso no papel, tudo deve ser

feito tendo em vista atingir o leitor.



1.2. O PARAGRAFO

O paragrafo devera conter um tépico frasal, ou seja, uma ideia central
exposta no seu inicio a ser trabalhada no corpo do paragrafo. Se no desenvolvimento
surgirem idéias que nao constam na frase inicial, tal fato indica que outro pardgrafo devera

ser inserido.

O método de apresentar uma unidade de composicdo como idéia central onde
se aglutinam outras secundarias, mas relacionadas, é recomendado a todos que se dediquem
a redacdo oficial, pois esse tipo de frase controla a fidelidade ao objetivo e garante a

coeréncia das idéias.

Suas caracteristicas sdo a precisao e a pormenorizacdo. Deve transmitir uma

idéia. Ndo deve ser genérico demais. Ex.: Enviamos muitos processos a V. Sa...

O correto seria “Enviamos a V. Sa. os processos n°s. 123698, 856974 ¢

259874....

Deve ser pormenorizado. Ex.: “Em resposta ao Oficio n® 00369, de V. Sa.,

referente ao pedido de disposi¢ao do servidor Alberto Mendes Viana...”.

1.3. CONCISAO E ARGUMENTACAO

O pensamento conciso € resultado de muita reflexdo. Uma mensagem bem
elaborada exige muito empenho: colher informacdes corretas, refletir sobre elas, rascunhar o
texto, corrigir, reescrever, ler em voz alta para perceber ecos (palavras com terminagdes
iguais empregadas muito proximas umas das outras) e cacofonias (uso de terminologia
incorreta ou ndo corrente). Deve-se ainda verificar se 0 vocabulario esta a altura do receptor,
cortar idéias supérfluas, substituir palavras que se repetem ou cognatas (com 0 mesmo
radical), verificar se ndo houve cortes em demasia e 0 texto estd seco, descortés ou
desprovido de contetido. Deve-se também evitar o palavrorio (excesso de adjetivos que nada

acrescentam em idéias).

Um erro comum, que resulta em monotonia ao texto é o uso de verbos
auxiliares (ser, estar e outros com o mesmo sentido), na formacéo de locucdes verbais. 1sso

pode ser facilmente solucionado com o uso do verbo no seu tempo equivalente. Por



exemplo: “O Diretor Executivo ird proporcionar aos servidores a concessdo de

gratificacdes...”. Preferir a construg¢ao “O Diretor Executivo proporcionara...”.

A concisdo traz clareza a frase e igualmente a correcdo. Para isso € necessario
que se recorra ao dicionario sempre que ndo souber, com precisao, o significado de palavras

empregadas no texto.

A argumentacdo se refere a justificativa de solicitacfes, reclamacGes ou

encaminhamento de sugestes.

Para argumentar, deve-se enumerar fatos e ndo opinibes ou necessidades

pessoais.

Ex.: Por serem melhores, solicitamos a V. Sa. que autorize a compra de

equipamentos com formato ergonémico.

O correto seria “Solicitamos a V. Sa. que autorize a compra de equipamentos
com formato ergonémico, de acordo com o disposto no Programa de Salde no Servico

Publico, por ndo causarem danos a saude dos servidores”.

Portanto, usar frases curtas e concisas, construir as oragdes em ordem direta,
buscando uniformidade do tempo verbal e usando os recursos de pontuacdo de forma mais

oficiosa.

1.4. EXPRESSOES QUE DEVEM SER EVITADAS E EXPRESSOES DE USO
RECOMENDAVEL

Em busca do principio da clareza e da transparéncia que deve nortear a
elaboracdo de todo texto oficial, seguem algumas sugestdes de termos que devem ser

evitados ou utilizados com sentido restrito:
A medida que/ na medida em que

Evite os cruzamentos bisonhos. A medida que (locugdo proporcional), a
proporcao que, ao passo que, conforme: Os pregos deveriam diminuir & medida que verifica
a escassez da procura. Na medida em que (locugéo causal), pelo fato de que, uma vez que:
Na medida em que se esgotaram as possibilidades de negociagcdo, o projeto foi

integralmente vetado., a medida em que, na medida que...



A partir de

“A partir de” deve ser empregado preferencialmente no sentido temporal: A
cobranca do imposto entra em vigor a partir do inicio do proximo ano. Evite repetir a
expressao com o sentido de “com base em” preferindo os vocabulos “considerando”,

“tomando-se por base”, “fundando-se em”, “baseando-se em”.
Ambos

Ambos significa “os dois” ou “um e outro”. Evite expressdes pleondsticas
“ambos os dois”. Quando for o caso de enfatizar a dualidade, prefira a expressao “todos os
dois”.

Anexo / em anexo

O adjetivo anexo concorda em género e numero (feminino/masculino e
singular/plural) com o substantivo a que se refere: Encaminho as minutas anexas. O mesmo
ocorre com 0s sindnimos ‘“‘junto” ou “apenso”. A locucdo adverbial “em anexo” ¢

invariavel: Encaminho as minutas em anexo.
Ao nivel de / em nivel de

A locucdo “ao nivel de” tem sentido de “a mesma altura”. Indica posi¢do,
local.Evite seu uso com o sentido “instancia”: A decisdao foi tomada em nivel Ministerial.

“A nivel de” constitui modismo que ¢ melhor ser evitado.
Através de / por intermédio de

“Através de” quer dizer “de lado a lado”, “por entre”. Evite seu emprego com
0 sentido de meio ou instrumento, nesse caso empregue por intermédio de, por, mediante,

por meio de, segundo, servindo-se de.
Em face de

Sempre que a expressdao “em face de” for equivalente a “diante de”, ¢

preferivel optar pela regéncia com a preposi¢ao de; evite, portanto, “face a” ou “frente a”.

Enquanto

29 ¢

Conjungao proporcional equivalente a “ao passo que”, “a medida que”. Evitar

a constru¢do coloquial “enquanto que”.

Inclusive



Advérbio que indica inclusdo; opde-se a exclusive. Evite-se seu abuso com o
sentido de “até”; nesse caso utilize o proprio “até” ou ainda “igualmente”, “mesmo”,

99 <¢

“também”, “ademais”.
Nem
Conjuncao aditiva que significa ndo. Evite a dupla negacao “nem tampouco”.
Pronome se

Evite abusar de seu emprego como indeterminador do sujeito. O simples
emprego do infinitivo ja confere a almejada impessoalidade. Evite, portanto, construcdes

como:

“Para atingir-se o objetivo”, ou “Ha que se evitar”. E cacoete em certo

registro da lingua escrita no Brasil, dispensavel por ser indtil.

1.5. COERENCIA, PRECISAO E ORIGINALIDADE

A coeréncia diz respeito a idéias ndo contraditorias, harmdnicas portanto. As
idéias devem obedecer a evolucao natural no texto e ndo podem estar em desacordo entre si.
E a coeréncia que transforma um conjunto de frases em um texto com sentido real. E a

principal caracteristica que um texto deve ter.

A precisdao de um documento oficial se expressa ao utilizarmos palavras
que nao possuem duplo sentido ou significado vago. Devemos empregar os termos
necessarios a enunciacdo daquilo que queremos transmitir. Abrevia a redagdo e a

recepcdo da mensagem.

Os termos que possuem significacdo figurada ndo devem ser utilizados, pois
a palavra pode ndo ter o mesmo significado para o emissor e para o receptor. Utilizar

palavras mais simples evita interpretaces pessoais ou afetivas.

A originalidade revela o estilo do autor, sua maneira de dizer e exprimir
idéias. Ser original é ser sincero, manifestar o que se pensa, fugir dos clichés, das expressdes

planas, dos preciosismos desnecessarios, das frases feitas.

Falta originalidade nas frases:



e Vimos pela presente informar...

e Estatem por finalidade...

e Temos a honra de participar-lhe...

e Firmamos protestos de apreco e distinta consideracéo...

e Sendo o que tinhamos para 0 momento...

1.6. NORMAS DE GRAMATICA

1.6.1. Emprego dos pronomes de tratamento

O uso dos pronomes de tratamento obedece a secular tradicdo. Sdo de uso
consagrado:

e Vossa Exceléncia para:
a) Poder Executivo
Presidente da Republica;
Ministros de Estado;
Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;
Oficiais-Generais das Forcas Armadas;
Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de cargos de

natureza especial;
Prefeitos Municipais.
b) Poder Legislativo
Deputados Federais e Senadores;
Ministro do Tribunal de Contas da Unido;

Deputados Estaduais e Distritais;



Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais e Municipais;
Presidentes da Camaras Legislativas Municipais.
c) Poder Judiciario
Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais;
Juizes;

Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas aos Chefes de Poder,

em dmbito federal, € Excelentissimo Senhor, seguido do respectivo cargo:
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor, seguido do

respectivo cargo:
Senhor Senador,
Senhor Juiz,
Senhor Ministro,

Senhor Governador.

1.6.2. Normas Gerais

Fica abolido o uso do tratamento dignissimo (DD) e mui digno (MD), uma

vez que dignidade é pressuposto de qualquer cargo publico.

E dispensavel o superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem o

tratamento de V. Sa. E suficiente o uso de Senhor.



Acrescente-se que Doutor é um titulo e ndo um pronome de tratamento,
devendo ser seu uso restrito a quem tiver concluido o curso universitario de Doutorado e
aqueles que, pela titularidade histérico-social, convencionou-se o emprego de doutor, como

€ 0 caso dos bacharéis em Direito ou Medicina.

Os Reitores de universidades recebem o tratamento de VVossa Magnificéncia
(V. Maga.), sendo seu vocativo Magnifico Reitor.

Os pronomes de tratamento para religiosos, sao:
Vossa Santidade para o Papa. Seu vocativo é Santissimo Padre.

Vossa Eminéncia para Cardeais. Seu vocativo ¢ Eminentissimo

Cardeal.

1.6.3. Pontuacdo - Uso da Virgula

A virgula marca uma pausa de pequena duracdo. Emprega-se ndo sé para

separar elementos de uma oracgdo, mas também oracdes de um so periodo.

No interior da frase usa-se para separar o aposto. Ex.: Alice, a jornalista,

estava feliz.
Para separar o0 vocativo. Ex.: Excelentissimo Senhor Governador,

Para separar o adjunto adverbial. Ex.: Solicitamos o encaminhamento do
processo a Diretoria Administrativa, e ap6s, ao Departamento de Patriménio para fins de

arquivamento.

Para separar expressdes corretivas, explicativas, tais como: isto €, ou melhor,

quer dizer, data vénia, ou seja, por exemplo, e outras.

Para ocultar um verbo mencionado anteriormente. Ex.: O decreto

regulamenta os casos gerais; as portarias, os particulares.
Nas datas, separam-se o0s toponimos: Ex.: Sdo Paulo, 11 de marco de 2003.

Constitui erro crasso usar virgula entre termos com estreita ligagéo sintatica,
como sujeito e o verbo ou entre o verbo e seu complemento. Ex.: O Excelentissimo Senhor

Governador, institui, a partir deste ano, o Programa Satde no Servigo Publico.



1.6.4. Homdnimas e Parbnimas

Sdo palavras com pronuncia ou escrita parecidas que costumam provocar

duvidas na elaboracdo de documentos. Aqui separamos as mais comuns:
Acender — atear fogo
Ascender — subir, elevar-se
Acerca de — sobre, a respeito de
A cerca de — a uma distancia aproximada de
Ha& cerca de — decurso de tempo decorrido
Acidente — acontecimento casual, desastre
Incidente — episodio, que incide, que ocorre
Adotar — escolher, preferir, por em pratica
Dotar — beneficiar
Afim — relativo a afinidade, semelhanca
A fim de — para, com a finalidade de
Alto — de grande extensao vertical
Auto — ato publico, processo.
Ao invés de — ao contrério de, idéia oposta

Em vez de — em lugar de. Ex.: Em vez de demitir dois funcionarios,

demitiram-se dez (ndo tem idéia oposta)
A par — informado, ao corrente, ciente
Ao par — de acordo com a convencao legal
Atuar — agir, por em acao
Autuar — lavrar um auto, processar
Cagar — perseguir, procurar

Cassar - tornar nulo ou sem efeito, suspender



Casual — fortuito, aleatdrio

Causal — causativo, relativo a
Censo — alistamento, contagem
Senso — entendimento, juizo

Cesséo — ato de ceder

Secéo — divisdo, departamento, setor

Sessdo — espaco de tempo em que dura uma reunido, tempo no qual se realiza

alguma tarefa
Civel — relativo a jurisdicéo, aos tribunais civis
Civil — relativo ao cidadao, cortés, polido, ndo militar e nem eclesiastico
Comprimento — medida, tamanho
Cumprimento — ato de cumprir, execuc¢do, saudacao
Conjectura — suspeita, hipdtese, opinido
Conjuntura — acontecimento, situagao
Deferir — consentir, atender, despachar favoravelmente
Diferir — ser diferente, discordar, retardar
Desferir — arrojar contra alguém
Derrogar — revogar parcialmente, anular
Derrocar — destruir, arrasar
Descricao — ato de descrever
Discri¢do — discernimento, reserva, prudéncia
Destratar — agir sem polidez
Distratar — desfazer contrato ou acordo
Elidir — suprimir, eliminar
Ilidir — contestar, refutar, desmentir

Emenda — correcéo de falta ou defeito, tornar algo mais claro e objetivo



Ementa — apontamento, simula de decisdo judicial ou do objeto de uma lei
Emergir — vir a tona, manifestar-se

Imergir — mergulhar, afundar, entrar

Eminente — alto, elevado, sublime

Iminente — que esta prestes a acontecer

Entender — compreender, perceber, deduzir

Intender — exercer vigilia, superintender

Esperto — inteligente, vivo, ativo

Experto — perito, especialista

Estada — ato de estar, permanéncia

Estadia — prazo para carga e descarga de navio ancorado em porto
Incerto — ndo certo, indeterminado, duvidoso, variavel

Inserto — inserido, introduzido, incluido

Induzir — causar, sugerir, aconselhar

Aduzir — expor, apresentar

Inter — prefixo entre

Intra — prefixo dentro de, interior

Prescrever — fixar limites, ordenar de modo explicito, ficar sem efeito,

anular-se
Proscrever — abolir, proibir, terminar, desterrar
Prolatar — proferir sentenca, promulgar
Protelar — adiar, prorrogar
Ratificar — validar, confirmar, comprovar
Retificar — corrigir, emendar, alterar
Reincidir — tornar a incidir, repetir

Rescindir — dissolver, invalidar, romper



Tras — atras, detras, em seguida, ap6s

Traz — verbo trazer na 32 pessoa do modo indicativo

2. COMUNICACAO OFICIAL OU ADMINISTRATIVA

A redacdo oficial ¢ o meio pelo qual se procura estabelecer relacGes de
servico na administracio publica. E de carater funcional, portanto, deve primar pela
linguagem saobria, clara, isenta de pleonasmos, circunléquios, juizos de valor, repeticoes,

chavdes, frases forgadas e sem nenhum proveito.

Na redagéo oficial, as palavras tém significados precisos, caracterizadores de

idéias ou fatos.

Para elaboracdo de lei estadual, atos normativos, os parametros estdo

estabelecidos na Lei Complementar n.° 33, de 1° de agosto de 2001.

Do processo disciplinar e sua revisdo, segue a forma estabelecida na Lei n.°

10.460, de 22 de fevereiro de 1998, e suas alteracdes.

Diagramagéo

Os documentos devem obedecer a seguinte diagramacao:

a) Deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em

geral, 11 nas citacOes e 10 nas linhas de rodape.

b) E obrigatério constar a numeragdo de pagina desde a primeira folha. Deve ser

usada no canto direito da pagina com fonte tamanho 12.

c) O inicio de cada paragrafo do texto devera ter 2,5cm de distancia da margem
esquerda. O campo destinado a margem esquerda terd no minimo 3,0 cm de

largura. O campo destinado a margem direita tera 2,0 cm.

d) Deve ser utilizado espacamento 1 ou le 1/2 entre as linhas de 6 pontos apos
cada paragrafo. Dependendo da quantidade de paragrafos do documento

pode-se usar espago duplo ou simples entre cada parégrafo.



b)

)
9)

h)

N&o se recomenda o uso de negritos, italicos, sublinhados, letras maiusculas,
sombreamentos, relevos, bordas ou qualquer outra forma de formatacéo que
afete a elegancia e a sobriedade do documento, salvo extrema importancia. E

deselegante o negrito do nome do signatario.

A impressdo deveré ser feita em cor preta e o papel branco. Cores podem ser
usadas somente para gréficos e ilustragdes. O papel deverd ser usado no
tamanho A-4 (297x210mm).

Observacoes

As “logomarcas” do Estado de Goias e dos 6rgdos devem estar dentro dos
4,0 cm do limite superior da pagina, devidamente alinhadas e colocadas

somente na primeira pagina do documento.

Entre a data e a indicacdo do destinatario pode haver variacdo de espacos,

visto que ndo ha definicdo rigida.

O destinatario deve conter o tratamento, 0 nome da autoridade ou pessoa a

quem se destina, cargo, Municipio/Estado e CEP.
Entre o destinatario e o assunto deve ter apenas um espaco duplo.

O assunto deve ser sucinto, sendo no maximo cinco palavras, para indicar ao

receptor o tema principal do mesmo.
Entre o assunto e o0 vocativo ha somente um espaco duplo.

O vocativo deve ser “Senhor” acrescido do cargo ocupado pelo destinatério.
A excecdo sdo os documentos a serem destinados aos chefes maiores dos

Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

Quando se tratar de cidaddos destituidos de autoridade devera ser
“Prezado Senhor”. Em nenhuma hipdtese sera colocado ilustrissimo,

dignissimo ou mui digno (DD/MD).

Entre o vocativo e o texto deve ser utilizado um espaco duplo.



)
K)

2.1. OFICIO

Entre os paréagrafos deve ser utilizado espaco duplo.
A margem inferior sera de 2,0 cm.

Entre a ultima linha do texto e o desfecho “Atenciosamente” ou

“Respeitosamente” deve haver um espago duplo.
Entre o desfecho e o signatério podera haver variagdo de espacos.

O signatario sera o nome do emitente, letra tamanho 12, sem negrito, italico

ou outra forma de destaque e logo abaixo o cargo ocupado.

E um texto proveniente de uma autoridade, que consiste em comunicagdo de

qualquer assunto de ordem administrativa ou estabelecimento de uma ordem. Distingue-se

da carta por apresentar caradter publico, portanto s6 pode ser emitido por 6rgdo da

administracdo publica. O destinatéario pode ser 6rgao publico ou pessoa particular.

d)

Sé&o partes de um oficio:

Timbre: sdo os dizeres impressos que identificam o Orgdo de origem.

Compreende também a “logomarca”.
Tipo e nimero do expediente.

Local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita,

uma linha abaixo do nimero do documento.

Destinatario: o tratamento, 0 nome e 0 cargo da pessoa a quem sao dirigidas
as comunicagdes. No caso do oficio também deve ser incluido o endereco.
Ex.:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal
Presidente da Republica

CEP.: 00000-00 Brasilia — DF



f)

Ao Senhor

Bertolino de Freitas

Av. Goias Norte, Setor dos Afonsos

CEP.: 00000-00 Goiania— GO

Ao Senhor

Fabricio de Cristo Souza

Presidente do Sindicato dos Trabalhadores da Construcao Civil

Av. Portugal n°856 St. Coimbra

CEP.: 00000-00 Goiania - GO

O Vocativo: deve ser apropriado a pessoa a quem reportamos. Alinha-se ao

paragrafo inicial.

Texto: nos casos em que ndo for de mero encaminhamento de documentos, o

expediente deve conter a seguinte estrutura:

Desenvolvimento onde o assunto € discorrido. Se o texto tiver mais de
uma idéia elas devem ser tratadas em paragrafos distintos. No caso de
remessa de documentos deve-se especificar o nimero e a data do
expediente que o solicitou ou o motivo do envio, de forma detalhada e

precisa.
Fecho:

O fecho das comunicacdes oficiais possui, além da finalidade 6bvia

de arrematar o texto, a de saudar o destinatario.

Os modelos para fecho que vinham sendo utilizados foram regulados
pela Portaria n° 1 do Ministério da Justica de 1937, que estabelecia
quinze padrGes. Para simplifica-los e uniformiza-los este Manual
estabelece o melhor emprego dos fechos para todas as modalidades de

documentos oficiais:

- Respeitosamente,



Para autoridades superiores, inclusive o Presidente da
Republica.

- Atenciosamente,

Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia

inferior.
- Cordialmente, ou Agradecemos,

Independentemente do nivel hierarquico, em caso de

solicitacbes recomenda-se o fecho de agradecimento.

g) Assinatura e identificacdo do signatario: todas as comunicagdes devem ter
abaixo do fecho o espaco para a assinatura, sem delimitar a linha, o nome de
guem o expediu e 0 cargo que ocupa. Por motivo de seguranca, quando
houver mais de uma pagina, devera transferir para a seguinte a ultima linha

anterior ao fecho para que a assinatura ndo fique isolada.

2.2. EXPOSICAO DE MOTIVOS

E integrante da estrutura da correspondéncia oficial enderecada ao

Governador por titular de Secretaria de Estado ou 6rgdo equivalente, propondo e

justificando a necessidade da explicacdo de algum ato. Comporta as consideracfes

preliminares e doutrinarias que justificam a medida solicitada. Os paragrafos devem ser

numerados, com excec¢do do 1° e do fecho.

2.3. DESPACHO

E um documento para encaminhamento de processos. Deve ser numerado, e

constar nimero do processo e a referéncia. Podendo ser:

e Decisorio, quando profere, em carater conclusivo, a decisdo da questdo

suscitada, em resposta ao pedido formulado.



e Interlocutorio, quando trata de encaminhamento da matéria para analise ou

para outras providéncias que o caso concreto requeira.

2.4. PARECER

De efeito externo ou interno ou ambos. Ato processual de carater opinativo e
fundamentado, exarado com base na constatacdo de fatos e na andlise técnica,
administrativa ou juridica, com a indicacdo de solucédo, favoravel ou contréria, segundo as

argumentacdes apresentadas pelo parecerista, devendo conter, no minimo:
e assunto ou ementa
e relatorio das pegas processuais e resumo do pedido
e legislacdo aplicavel
e fundamentagédo e argumentacao do autor do parecer

e proposta de solugédo

2.5. PORTARIA

De efeito interno ou externo, tendo por objetivo comandar a ordem geral ou
especial a funcionério ou unidade do 6rgdo quanto as normas relacionadas a pessoal ou a
estrutura organizacional da Pasta. Deve conter, na parte inicial: a epigrafe, a ementa, o
predmbulo, o enunciado do objeto e a indicagdo do ambito de aplicacdo das disposi¢des

normativas.

Parte normativa, compreendendo o texto das normas de contetddo substantivo

relacionado com a matéria regulada.

Parte final, compreendendo as disposic¢des pertinentes as medidas necessarias
a implementacdo das normas de contetido substantivo as disposi¢des transitorias, se for o

caso, a clausula de vigéncia e a clausula de revogacéo, quando couber.



2.6. INSTRUCAO NORMATIVA

De efeito externo ou externo e interno, destinada a complementar, integrar ou

interpretar a lei ou regulamento.

2.7. INSTRUCAO DE SERVICO

De efeito interno, destinada a complementar, integrar ou interpretar a lei,
regulamento e as instru¢cdes normativas, a fim de orientar a conduta funcional dos agentes
da administracdo no desempenho de suas atribuicdes, visando assegurar a unidade de acéo

na execucao das atividades do érgéo.

Nota.: A Instru¢cdo Normativa e a Instrucdo de Servigo devem conter as trés partes béasicas

inseridas na Portaria.

2.8. MEMORANDO

Memorando é a modalidade de documento de comunicagdo entre
unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente
no mesmo nivel, ou em niveis diferentes. Trata-se de uma forma de comunicacéo

interna.

Sua principal caracteristica é a agilidade. A tramitacdo deve pautar

pela simplicidade e rapidez de procedimentos burocréaticos.

Quanto a sua forma, o memorando segue 0 modelo-padrdo do oficio
com a diferenca de que seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que

ocupa.



2.9. CIRCULAR

E um documento interno semelhante a0 memorando, mas de cunho coletivo.

A informacé&o interessa a mais de uma pessoa. A ciéncia é dada no préprio documento.

2.10. ORDEM DE SERVICO

De efeito interno, para definir atribuicdes ou disciplinar trabalhos no @mbito
de cada unidade administrativa. Deve conter: identificacdo da comunicagdo, com numeragéo
sequencial iniciada a cada ano civil e sigla do 6rgdo emissor, local e data de comunicac&o,
identificacdo do destinatario, vocativo seguido de virgula, texto utilizando um paragrafo por

assunto, expressao de encerramento e identificacdo do emissor.

2.11. COMUNICACAO ELETRONICA

O correio eletronico (“e-mail”), por seu baixo custo e celeridade,

transformou-se na principal forma de comunicagdo para transmissdo de documentos.

Um dos atrativos de comunicacdo por correio eletrdnico é sua flexibilidade.
Assim, ndo interessa definir forma rigida para sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar 0 uso

de linguagem incompativel com uma comunicacéo oficial.

O campo assunto do formulario de correio eletrénico mensagem deve ser
preenchido de modo a facilitar a organizacdo documental tanto do destinatario quanto do

remetente.

Para os arquivos anexados a mensagem deve ser utilizado, preferencialmente,
o formato Rich Text. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informacdes

minimas sobre seu contetdo.

Nos termos da legislacdo em vigor, para que a mensagem de correio
eletrbnico tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceita como documento
original, é necessario existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, na

forma estabelecida em lei.



2.12. FAX

O fax é uma forma de comunicacdo utilizada para a transmissdo de
mensagens urgentes e para 0 envio antecipado de documentos, de cujo conhecimento ha
preméncia, quando ndo ha condigdes de envio do documento por meio eletronico. Quando

necessario o original, ele segue posteriormente pela via e na forma de praxe.

Se necessario 0 arquivamento, deve-se fazé-lo com fotocopia e ndo com o

proprio fax, cujo papel, em certos modelos, se deteriora rapidamente.

E conveniente o envio, juntamente com o documento principal, de folha de
rosto, isto é, de pequeno formulario com os dados de identificacdo da mensagem a ser

enviada.

2.13. TELEGRAMA

Deve restringir-se o uso do telegrama apenas aquelas situacdes que na seja
possivel o uso de correio eletrbnico ou fax e que a urgéncia justifique sua utilizacdo e,
também em razdo de se custo elevado, esta forma de comunicacdo deve pautar-se pela

concisao.



3,0cm

20 cml

4,0 cm
Modelo de Oficio Governador

AGANP

AGENCIA GOIANA
DE ADMINISTRACAO
E NEGOCIOS PUBLICOS ESTADO DE GOIAS

Oficio n° /2005-Sigla

Goiania, de de 2005.

A sua Exceléncia

Fulano de Tal

Governador do Estado de Goias
74.000-000 Goiania - GO

Assunto: Modelo de Oficio

Excelentissimo Senhor Governador,

2.5¢cm

1.——» Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.

2. Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.

3 Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.

4. Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.

Orgéo — Endereco Eletronico
Endereco

Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo

2,0cm



5. Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.

Respeitosamente,

[Nome do signatario]
[Cargo]

Orgéo — Endereco Eletrdnico
2,0cm l Endereco

Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo



Modelo de Oficio

4,0cm
AGANP
AGENCIA GOIANA
DE AI?MINISTI}AGAO i
E NEGOCIOS PUBLICOS ESTADO DE GOIAS
Oficio n° /2005-Sigla
Goiania, de de 2005.

Ao Exmo. Sr.
Fulano de Tal

Gabinete Civil da Governadoria
74.000-000 Goiania - GO

Assunto: Modelo de Oficio

Senhor Secretario-Chefe,
2,5cm L. L. L. , .
—_— Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio 20cm
3,0cm Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio —
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.

Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.

Atenciosamente,

[Nome do signatario]
[Cargo]

Orgéo — Endereco Eletronico
2,0cm l Endereco

Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo






Modelo de Oficio Circular

4,0 cm

AGANP

AGENCIA GOIANA
DE ADMINISTRACAO
E NEGOCIOS PUBLICOS  ESTADO DE GOIAS

Oficio Circular n° /2005-Sigla

Goiania, de de 2005.

Ao Exmo. Sr.

Fulano de Tal

Gabinete Civil da Governadoria
74.000-000 Goiania - GO

Assunto: Modelo de Oficio Circular

Senhor Secretario-Chefe,

25cm
- Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
2,0
3,0cm Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular o
Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de

Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular.

Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular
Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de
Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio

Circular.

Atenciosamente,

[Nome do signatario]
[Cargo]

Endereco
Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo

Orgéo — Endereco Eletrdnico
2,0cm l






Modelo de Exposigao de Motivos

40cm

AGANP
AGENCIA GOIANA
v DE ADMINISTRACAO
ENEGOCIOS PUBLICOS  ESTADO DE GOIAS

Exposigdo de Motivos n° /2005-Sigla
Goiania, de de 2005.

A sua Exceléncia

Fulano de Tal

Governador do Estado de Goiéas
74.000-000 Goiania - GO

Assunto: Exposicdo de Motivos

Excelentissimo Senhor Governador,

25¢cm
— Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos .
3,0cm Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos —

Exposigédo de Motivos Exposi¢do de Motivos Exposicdo de Motivos Exposicédo de Motivos

Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos
Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos
Exposi¢do de Motivos Exposigcdo de Motivos Exposigéo de Motivos Exposicédo de Motivos
Exposi¢do de Motivos Exposicédo de Motivos Exposicédo de Motivos Exposi¢édo de Motivos

Exposicao de Motivos Exposicdo de Motivos

Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos
Exposi¢do de Motivos Exposigcdo de Motivos Exposigéo de Motivos Exposicédo de Motivos

Exposicao de Motivos Exposicdo de Motivos Exposicdo de Motivos

Respeitosamente,

[Nome do signatario]
[Cargo]

Endereco

Orgéo — Endereco Eletronico
2,0cm
Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo






Modelo de Despacho

40cm

v AGANP
AGENCIA GOIANA
DE ADMINISTRAGAO

E NEGOCIOS PUBLICOS  ESTADO DE GOIAS

Processo n°: 000000/2005
Nome: Interessado

Assunto: Modelo de Despacho

2.5 cm DESPACHO N° /2005 — Modelo de Despacho Modelo de

Despacho Modelo de Despacho Modelo de Despacho Modelo de Despacho Modelo de

3,0cm Despacho Modelo de Despacho Modelo de Despacho Modelo de Despacho Modelo de
Despacho Modelo de Despacho Modelo de Despacho Modelo de Despacho Modelo de
Despacho.

Setor, Orgéo e data.

[Nome do signatario]
[Cargo]

Endereco

Orgéo — Endereco Eletronico
2,0cm
Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo

2,0 cm






4,0 cm Modelo de Parecer

AGANP
AGENCIA GOIANA

DE ADMINISTRAGAO

E NEGOCIOS PUBLICOS  ESTADO DE GOIAS

Processo n°: 000000/2005
Nome: Interessado

Assunto: Modelo de parecer

2.5 cm PARECER <<sigla do setor>> N° /2005 — Modelo de parecer Modelo

de parecer Modelo de parecer Modelo de parecer Modelo de parecer Modelo de parecer
3,0cm Modelo de parecer Modelo de parecer Modelo de parecer Modelo de parecer Modelo de 2,0 cm
parecer Modelo de parecer Modelo de parecer Modelo de parecer Modelo de parecer

Modelo de parecer Modelo de parecer.

Gabinete do <<Cargo do Titular>> Orgéo e data.

[Nome do signatario]
[Cargo]

Endereco

Orgéo — Endereco Eletronico
2,0cm
Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo






Modelo de Portaria

4,0 cm

AGANP
AGENCIA GOIANA
DE ADMINISTRACAO

E NEGOCIOS PUBLICOS ESTADO DE GOIAS

Portaria n° /05-Sigla

Cargo do titular 6rgdo, no uso de suas atribuicées legais,

RESOLVE:

25cm
—— Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria

50 Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria
,0cm
——> Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria

Portaria

Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria
Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria

Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria Portaria

CUMPRA-SE e PUBLIQUE-SE.

Gabinete do <<Cargo do Titular>> Orgio e data.

[Nome do signatario]
[Cargo]

Endereco

Orgéo — Endereco Eletronico
2,0cm
Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo

2,0cm

—






3,0cm

2.0 cml

Modelo de Instrugdo Normativa

4,0 cm
AGANP
AGENCIA GOIANA
DE ADMINISTRACAO )
E NEGOCIOS PUBLICOS ESTADO DE GOIAS
Instrucdo Normativa n° /2005.
Instrucdo Normativa Instrugdo Normativa
Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa
Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa
25cm

— Cargo do titular 6rgédo, no uso de suas atribuicées legais,

Instrucdo Normativa Instru¢cdo Normativa Instru¢cdo Normativa
Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa
Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa

Normativa Instrugdo Normativa

Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa
Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa

Normativa Instrugdo Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa

Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa

Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa

Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa

Normativa Instrugdo Normativa

Gabinete do <<Cargo do Titular>> Orgéo e data.

[Nome do signatario]
[Cargo]

Instrucéo
Instrucéo

Instrucéo

Instrucéo

Instrucéo

Instrucéo

Instrucéo

Orgéo — Endereco Eletrdnico
Endereco

Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo

2,0cm






Modelo de Instrugéo de Servigo

4,0 cm
AGANP
AGENCIA GOIANA
DE ADMINISTRACAO
v E NEGOCIOS PUBLICOS ESTADO DE GOIAS
Instrucdo de Servigo n° /2005.
Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico
Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico
Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico
Instrucédo de Servico
2-5 Cm - 7 ~ - - ~ -
—— Cargo do titular 6rgéo, no uso de suas atribuigdes legais, 20¢m
3,0 « . « : N . <
oem > Instrucdo de Servico Instrucdo de Servigo Instrugcdo de Servico Instrucdo de

Servico Instrucdo de Servico Instrucao de Servico Instrucdo de Servigo Instrucdo de Servico
Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico

Instrucédo de Servico

Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico Instrucdo de

Servico Instrucdo de Servigo Instrucdo de Servigo Instrucao de Servico

Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico Instrucdo de
Servico Instrucdo de Servico Instrucédo de Servigo Instrucdo de Servico Instrucéo de Servico

Instrucdo de Servico Instrucdo de Servico Instrugdo de Servico

Gabinete do <<Cargo do Titular>> Orgio e data.

[Nome do signatario]
[Cargo]

Endereco
Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo

Orgéo — Endereco Eletrdnico
2,0cm l






4,0 cm Modelo de Memorando

AGANP

AGENCIA GOIANA
DE ADMINISTRAGAO
E NEGOCIOS PUBLICOS  ESTADO DE GOIAS

Memorando n®  /05-Sigla

Goiania, de de 2005.

Da: Setor emitente
Para: Setor do destinatario — Nome do destinatario

Assunto: Modelo de Memorando

Pronome de tratamento e cargo do destinatario,

2,5¢cm
— » Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando

3,0cm 2,0cm
Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de

> Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando. <

Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando

Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando.

Atenciosamente,

[Nome do signatario]
[Cargo]

Endereco

Orgéo — Endereco Eletronico
2,0cm
Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo






4.0 cm Modelo de Circular

AGANP
AGENCIA GOIANA

DE ADMINISTRAGAO

E NEGOCIOS PUBLICOS  ESTADO DE GOIAS

Circular n° /05-Sigla
Goiania, de de 2005.

Da: Setor emitente
Para: Setor do destinatario

Assunto: Modelo de Circular

Pronome de tratamento e cargo do destinatério,

25cm
——» Modelo de Circular Modelo de Circular Modelo de Circular Modelo de
3,0cm ] ) ] ) . 2,0cm
Circular Modelo de Circular Modelo de Circular Modelo de Circular Modelo de Circular
> Modelo de Circular Modelo de Circular. —

Modelo de Circular Modelo de Circular Modelo de Circular Modelo de

Circular Modelo de Circular Modelo de Circular.

Atenciosamente,

[Nome do signatario]
[Cargo]

Orgéo — Endereco Eletronico
2,0cm l Endereco

Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo






Modelo de Ordem de Servigo

4,0 cm

AGANP
AGENCIA GOIANA

DE ADMINISTRACAO

E NEGOCIOS PUBLICOS  ESTADO DE GOIAS

Ordem de Servigo n° /2005.
Goiania, de de 2005.

Cargo do titular 6rgéo, no uso de suas atribuicoes legais,

RESOLVE:

2.5cm

— Modelo de Ordem de Servico Modelo de Ordem de Servico Modelo de 20em

20 0m Ordem de Servico Modelo de Ordem de Servico Modelo de Ordem de Servico Modelo de
——» Ordem de Servico Modelo de Ordem de Servico Modelo de Ordem de Servico Modelo de
Ordem de Servico Modelo de Ordem de Servico Modelo de Ordem de Servico Modelo de
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CUMPRA-SE e DE-SE CIENCIA

Setor, Orgéo e data..

[Nome do signatario]
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Orgéo — Endereco Eletronico
2,0cm l Endereco

Iniciais do Digitador / Sigla do Setor / Nome do arquivo
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