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APRESENTACAO

Colega servidor(a),

O Manual de Redagdo do Governo do Estado de Goids, ora revisto, ampliado,
atualizado e divulgado pela Secretaria de Estado da Casa Civil — CASA CIVIL, surgiu da percepgao
de que, com os novos tempos, sensiveis mudangas tecnoldgicas, institucionais e humano-
comportamentais ocorreram. Assim, o efervescente contexto atual cobra sempre mais formas
dinamicas de atuar e de dizer o que precisa ser compartilhado dentro e fora dos limites do servico
publico.

O Decreto n2 9.777, de 6 de janeiro de 2021, instituiu a primeira edigdao do
Manual. E facil verificar que essa obra se converteu em auxilio indispensavel a elaboragio dos
atos inerentes a escrita da administracdo estadual. Textos com linguagem mais simples e objetiva,
também com formas equilibradamente padronizadas, tém dinamizado a comunicagdo oficial e
favorecido a transmissao habil de conteldos imprescindiveis a tramitacdo e a deliberacdo de
processos, além da confecg¢ao aprimorada de atos normativos.

Percebeu-se, contudo, a possibilidade de incrementar a base orientadora
deste Manual, sobretudo por se considerar que o maior desembaraco comunicativo nos
atos administrativos muito repercute. Maior transparéncia, eficiéncia e celeridade no plano
documental sdo geradoras de ganhos ndo so6 para a prdpria lida do setor publico, mas também
para os que externamente muito dependem dela: os cidadaos. Isso inclusive se sintoniza com a
Lei n2 23.453, de 28 de maio de 2025, instituidora da Politica Estadual de Valorizagdo e Incentivo
ao Uso da Linguagem Simples na Administracdo Publica, e com a recém-publicada Lei federal n2
15.263, de 14 de novembro de 2025, que essencialmente institui a Politica Nacional de Linguagem
Simples em todos os Poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios.

Portanto, o propdsito maior da revisdo, da atualizacdo e da ampliagdo deste
Manual é contribuir ainda mais para aprimorar a comunicag¢ao na vida administrativa do Estado
de Goias. Da-se a necessaria seguranca de redagdo aos que se encarregam dos textos oficiais
para que facilitem a recepcdo dos contelddos em transmissdo. Assim, os parametros claros e
racionais difundidos para os atos de correspondéncia, de expediente e normativos propiciardo
documentos compreensiveis e potentes.

Para conduzir as alteragGes a nova edicdo do Manual, houve o restabelecimento
do Grupo de Trabalho Técnico-Linguistico — GTTL, presidido pela Procuradora e Subsecretdria
de Legislacdo e Atos Oficiais Emilia Munhoz Gaiva, com o assessoramento de outros abnegados
servidores da CASA CIVIL. A Portaria CASA CIVIL n2 1.172, de 20 de agosto de 2024, alterada pela
Portaria CASA CIVIL n2 164, de 4 de fevereiro de 2026, definiu os integrantes da equipe com as
respectivas atribuicdes e determinou a submissao dos resultados do trabalho do GTTL a avalia¢do
do Secretdrio de Estado da Casa Civil. O objetivo maior das acdes empreendidas é chegar a
um guia redacional com transparéncia e essencialidade de conteudo, que seja didaticamente
funcional e propicie a elaboragcdo de documentos com os indispensaveis atributos.

Professor Wellington Lemes Coélho
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PARTE I QUALIFICADORES

DA COMUNICACAO OFICIAL

Fala-se em comunicacdo oficial porque é o poder publico, mediado pelos
servidores, que redige textos de correspondéncia, de expediente ou normativos sempre para
servir ao publico, isto é, as pessoas em geral. E exatamente a compreens3o disso que deve levar
ao emprego de um nivel de linguagem que seja, efetivamente, assimilavel pelos destinatdrios. A
redacdo oficial requer a observancia de padrdes que se prendem a linguagem, estilo, conteludo e
formatacdo. A disseminagdo dos tracos definidores gera uma uniformizacao que muito facilita o
dia a dia de quem lida necessariamente com essa forma de comunicacao.

Quais seriam, portanto, os qualificadores da comunicagdo oficial?
1 Clareza

A clareza tem que ser assumida como a qualidade mais importante da redagao
oficial. Um texto claro é de compreensdo certa e rapida. Com ele, o leitor entende facilmente
0 que precisa entender, por isso pode dar prontamente uma resposta ao que lhe é cobrado no
conteudo lido.

Atinge-se a clareza com o uso de expressdes simples, diretas, transparentes quanto
a significacdo, com a elaboracdo de frases mais curtas em cujo interior ndo haja desordem ou
inutilidade de termos. Isso faz com que o leitor medianamente conhecedor de seu idioma extraia,
sem prejuizos, as mensagens necessarias.

Assim, deve ser evitado o preciosismo linguistico, isto é, o exagerado requinte ao
escrever ou falar com termos pouco usuais. Quem dele se vale emprega verbos como: obtemperar,
abroquelar, acostar, anuir, colacionar; substantivos como: menoscabo, diapasao, linde, utente;
locucdes como: a guisa de, a mingua de, com fulcro em, desde logo, em tal recéncavo, em tela.

Recomendacgao

Querer imitar a forma como certos operadores do Direito utilizam a linguagem em
seus atos escritos é prestar um desservico a sociedade. No Manual de Padronizagéo, o Senado
Federal faz a oportuna adverténcia: “Escrever com clareza ndo é um favor que os operadores do
Direito fariam a sociedade, mas uma obrigacdo”. A simplificacdo da escrita no meio juridico, alias,
ja conta com importantes e elogidveis iniciativas, como o Pacto Nacional do Judiciario pela
Linguagem Simples, anunciado pelo Conselho Nacional de Justica em 4 dezembro de 2023,
durante a abertura do 172 Encontro Nacional do Poder Judiciario.
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2 Concisao

Sabe o que é concisdo quem consegue dizer muito com menos palavras. Trata-se
de economia de termos ou vocabulos, ndo de conteldo, isto é, ndo podem ser subtraidas
informacdes indispensaveis a compreensdo do documento em leitura.

Assim, além de dados irrelevantes, precisam ser evitados os adjetivos e os advérbios
indicadores de envolvimento pessoal do autor, inclusive de tom elogioso ou condenatério que
ndo se ajuste ao tipo de comunicacdo proposto. Ndo sé alongam as frases além da precisdo,
como também interferem na formalidade, na impessoalidade e na objetividade do que se quer
transmitir.

Recomendagao

Ndo se valha de exemplos indesejaveis como: “ilustres (ou nobres)
n u

parlamentares”, “com os meus calorosos e indispensaveis cumprimentos”, “honrosa presenca”,
“certo de sua colaboracao, renovo meus protestos de elevada estima e distinta consideracao”.

3 Coesdo e coeréncia

Trata-se de dois itens indispensaveis ao texto verdadeiramente legivel. O leitor,
dentro e fora da administracdo publica, quer que as se¢des daquilo que ele estiver lendo estejam
bem articuladas para entender o conjunto textual, ndo apenas pequenos pedagos escritos. Assim,
um claro desafio daquele que redige é “amarrar” adequadamente as partes para formar uma
espécie de malha, rede ou tecido.

A coesdo prende-se ao uso eficiente de certas palavras ou grupos delas para
garantir as ligacdes ldgicas. Espera-se, por exemplo, que o redator perceba que, entre ideias ou
fatos que se opdem, precisa ser usada uma expressdo que marque o contraste como: mas, porém,
entretanto. Mas se uma ideia indica um resultado daquilo que foi declarado antes, ha necessidade
de criar um elo de sentido marcado por uma expressao como: portanto, consequentemente,
desse modo, assim.

Quanto a coeréncia, pode-se dizer que ela é, em grande parte, conseguida por um
eficiente trabalho coesivo. Se ha uma harmonia na frase, no pardgrafo ou na totalidade do texto
porque foram usadas expressGes que criaram nexos compreensiveis, estruturadores de sentidos,
podemos dizer que aquilo que foi escrito ou lido é coerente, sobretudo porque ha unidade das
partes. Afinal, ali estd uma sequéncia de opinides, imagens, fatos ou ordens — ou ainda uma
combinacdo deles — que nds conseguimos mentalmente seguir, inclusive pela correspondéncia
aceitavel com aquilo que nds sabemos sobre o mundo. Essa harmonia das partes entre si e delas
com a realidade constréi e faz transparecer a coeréncia, que deve ser, respectivamente, interna
e externa.
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Recomendagiao

Seria danoso, por exemplo, produzir ou ler um oficio ou um regulamento com
passagens desconexas, contraditdrias, repetitivas e até impenetraveis quanto ao sentido. Para
evitar isso, quem escreve tem que planejar bem o seu texto tanto nas se¢des menores quanto
nas maiores. Esse planejamento possibilitarda a construcdo de uma ordem |dgica,
principalmente com base nas no¢des de causa e consequéncia, ou de feito e efeito. Entdo, em
um despacho, por exemplo, os fatos processuais — os feitos — resumidos e expostos
organizadamente pelo redator serdo o suporte argumentativo-racional para a decisdo
favoravel ou ndo de uma autoridade signataria — o efeito.

4 Objetividade

Quem assume a tarefa de produzir um documento oficial, interlocutivo ou
normativo, precisa saber primeiramente qual é, verdadeiramente, o contetdo a ser trabalhado,
ou seja, conhecer o objeto da sua escrita. Assim, ser objetivo é, antes de tudo, ndo se perder
do objeto e eleger o que é essencial em relagdo a ele para ser colocado no papel. Detalhes bem
secundarios, que pouco acrescentam a informacdo central, terdo que ser descartados.

Recomendagao

Para se chegar a objetividade, nada melhor do que se colocar no lugar do potencial
leitor. Trata-se de uma forma util de empatia que nos leva a evitar na escrita o que ndés nao
gostariamos de encontrar caso estivéssemos na posicdo do leitor. O que imaginarmos cansativo
ou pura “enrolagdo”, por gerar o nosso desgosto, ndo colocaremos nas nossas producgdes textuais.
Devemos pensar: é bem provavel que o outro ndo tenha paciéncia ou interesse de prosseguir na
leitura de algo tdo sem dire¢do ou utilidade pratica.

Afetam também a objetividade do texto construgdes viciosas e ultrapassadas

”n u

principalmente extraidas da chamada escrita juridica, como: “nesse giro... noutro giro”, “nesse

”n u ”n u ”n u

diapasdo”, “nessa toada”, “nessa cadéncia”, “insta registrar” e “proémio consignar”.

Outro vicio linguistico a ser energicamente evitado é o gerundismo. Deve-se
eliminar a obsessdo pelo gerundio nas frases em que ele é verdadeiramente desnecessario. Seu
uso indiscriminado, além de indicar desconhecimento do idioma, pode afetar a concisdo e a
objetividade dos contetddos a serem comunicados. Veja os exemplos de possibilidades de retirada
do gerundio.

« Inadequado: Esta Geréncia vai estar encaminhando a solicitacdo a unidade
técnica competente.

« Adequado: Esta Geréncia encaminhard a solicitacdo a unidade técnica
competente.

« Inadequado: O autdgrafo de lei é conveniente e oportuno promovendo a festa
do padroeiro grande significado para a comunidade local, desenvolvendo assim o turismo
religioso, dinamizando a economia do municipio, gerando empregos, distribuindo rendas, além
de impulsionar o desenvolvimento econdémico e social.
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. Adequado: A efetivacdo do que o autdgrafo de lei propse é conveniente e
oportuna. Isso decorre de a festa do padroeiro, muito significativa para a comunidade local,
estimular o turismo religioso e, consequentemente, a economia do municipio devido a geragdo
de emprego e renda.

« Inadequado: Inciso V — o prazo para o atendimento a providéncia de que trata
o caput deste artigo serd de trés meses, podendo ser prorrogado por igual periodo justificando
de forma bem fundamentada.

« Adequado: Inciso V — o prazo para o atendimento a providéncia de que trata o
caput deste artigo sera de trés meses, com a possibilidade de prorrogacao por igual periodo se
houver justificativa bem fundamentada.

5 Formalidade e padronizagao

A redacado oficial, nas correspondéncias ou nas normas, tem que ser sempre
formal. Isso ndo quer dizer, contudo, que ela deva estar marcada pelo formalismo, com jargdo
burocratico, expressdes e construcdes arcaicas, rebuscadas, preciosistas. Tudo isso s6 pode gerar
embaragos para a compreensao do material escrito.

Assim, aguele que deseja se expressar oficialmente bem tem que buscar fazer
uso do padrido culto da lingua, mas sem cair no eruditismo. E possivel ser simples na forma de
escrever sem revelar pobreza de expressdo. O ideal é ter em mente um leitor medianamente
instruido com sede de entender o que |é.

Além de procurar escrever sempre num padrdo linguistico adequado, isto
é, acessivel a todos, sem desprezar as regras gramaticais proprias da norma culta, deve haver
preocupacdo com a assimilacdo de padrées de tratamento, técnicas de confec¢do de cada género
textual, de formatacgao etc. Se os tracos que disciplinam as modalidades oficiais de redacao forem
incorporados a rotina dos servidores publicos redatores, haverd uma socializacdo normativa em
termos de escrita, que denominamos padronizacdo. Ela é item importantissimo na boa execucao
do servigo publico porque insere os que redigem num sistema maior de produgdo dos textos
oficiais e da seguranca a todos que estdo envolvidos nele.

Recomendagao

Tem-se, entdo, que lutar contra o “cada um por si”, o “eu gosto de fazer do meu
jeito”, o “eu ndo estou nem ai”. Para isso, é indispensavel abandonar o teimoso “copiar e colar”.
E preciso aceitar que a qualidade cobra sempre certa carga de esforco. Um exemplo do que tem
que ser evitado no plano da formalidade é a contaminac¢do do texto por formas indevidas ou
exageradas de destaque, principalmente quando sdo acumuladas: caixa-alta, negrito, italico,
sublinhado, aspas, letras mailsculas desnecessarias ou cores diversas para os caracteres.

Também dentro do principio da padronizagdo, o usudrio da escrita oficial precisa
se empenhar na devida estruturagdo das frases (fraseologia) e dos paragrafos (paragrafacdo).

B



Deve-se sempre optar pelo paragrafo padrdo, que tem duas partes fundamentais: uma
introdutdria e outra complementar. Abre-se o paragrafo com o tdpico frasal (frase introdutédria
— anuncio do conteludo a ser explorado) e se articula a ele pelo menos uma frase secundaria
(carater explanatdrio). O paragrafo a seguir é ilustrativo.

Exemplo:

Com a anadlise atenta do autdgrafo de lei, verifica-se a falta de pertinéncia
tematica direta com as relagdes de consumo. O objetivo dos procedimentos previstos é apenas
resguardar a saude da populagdo. Essa é a razdo de ndo haver manifestagdo desta unidade
sobre a oportunidade e a conveniéncia da proposta.
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PARTE Il DOCUMENTOS

1 OFicio

Na terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica — revista,
atualizada e ampliada —, aprovada pela Portaria n? 1.369, de 27 de dezembro de 2018, e
publicada no Didrio Oficial da Unido em 28 de dezembro de 2018, foi abolida a distincdo entre
oficio e memorando. Este, com ambito mais reduzido e interno, deveria circular entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgdo, ja aquele, com ambito mais amplo e externo, deveria
circular entre instituicbes. Para favorecer exatamente a padronizacdo e alcangar maior
simplificacdo, estd instituido apenas o “padrdo oficio”. Equivale a dizer que o oficio absorveu o
memorando. Acredita-se que, com essa uniformizacdo, os redatores de atos de correspondéncia
se expressardo com mais facilidade e funcionalidade.

Nessa linha de abordagem, sdo expostos os constituintes do padrdo oficio.
Trata-se de uma estrutura a ser fixada e aplicada nas correspondéncias internas e externas da
comunicacao administrativo-institucional do Governo do Estado de Goids.

Atengao

Ha que se considerarem as variagGes pertinentes ao oficio que sdo empregadas
na administracao estadual:

* oficio circular: é expedido por um mesmo remetente para dois ou mais
destinatarios;

x oficio circular conjunto: é expedido, conjuntamente, por dois ou mais remetentes
para dois ou mais destinatarios; e

* oficio mensagem: é expedido por um chefe de Poder para outro chefe de Poder,
como do Executivo para o Legislativo, para tratar de fatos da administracdo publica, como veto a
autdgrafo de lei, solicitacdo de autorizacdo legislativa para se ausentar e prestacdo de contas.

Observacao

Como ha o desejdvel movimento em grande parte do servigo publico para reduzir
as modalidades de documentos oficiais, recomenda-se que o oficio (padrdo oficio) seja usado
para conteudos e finalidades dos tradicionais “requerimentos”, das “declaragdes”, das
“certiddes” e correlatos. Assim, um oficio pode ser apropriadamente empregado para requerer,
o que inclusive ja se torna frequente, para declarar e para certificar, sem que isso traga
prejuizos as partes envolvidas e aos servigos proprios da administragdo publica. Nesse caso, a
reducdo dos formatos da escrita oficial facilita a assimilacdo e a uniformizacdo das
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caracteristicas dos documentos em uso. Isso gera estabilidade e seguran¢a comunicativa.

Contudo, caso haja necessidade excepcional de uso das modalidades
mencionadas, deverd ser observada a estrutura regularmente empregada para os despachos e os
pareceres em relacdo aos constituintes pré-textuais e pds-textuais. Assim, serdo usados,
necessariamente nesta ordem e conforme os dados de formatacao dos despachos, o cabecalho,
os identificadores processuais (processo, interessado e assunto) e o identificador documental (a
epigrafe). Depois da parte textual, nos constituintes pds-textuais, serdo colocados, também
como nos despachos, o local e a data, além dos dados do signatario (nome em caixa-alta e cargo
sO com as iniciais maiusculas). Essas orientacdes estdo ilustradas a seguir.

ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO
GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Referéncia: Processo n2 202500041112233
Interessada: Geréncia de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas da CASA CIVIL

Assunto: Confirmagdo de atividade ministrada na Escola de Governo.

DECLARAGCAO N2 44/2025/GDP/SEAD

[Parte destinada ao texto com o contetdo a ser declarado.

Observagdo: se forem 3 ou mais paragrafos, eles serdo numerados.]

Goiéania, 14 de fevereiro de 2025.

JULIANA ALVES DA SILVA
Gerente de Desenvolvimento Profissional

[Observacdo: os dados de formatacdo devem ser vistos na secao deste Manual destinada ao
despacho (pags. 45 a 57).]




PARTES DO OFicIO
1.1 Cabecalho (ou timbre)

Na aplicacdo de maior oficialidade ao documento, o cabecalho identifica e legitima
o expedidor. Compde-se do brasdo do Estado, que pode estar acompanhado de um simbolo
especifico determinado pelo Governador, comumente de cardter comemorativo — como se
verificou em 2019 com a homenagem aos 130 anos do nascimento de Cora Coralina —, além da
designacdo Estado de Goiads, do 6rgdo ou da entidade e, possivelmente, de unidade inferior
(superintendéncia, geréncia ou coordenacgdo) que o produza. Isso ndo deve ultrapassar trés
linhas. De forma centralizada, o cabecalho é utilizado apenas na parte superior da primeira
pagina e figura com caixa-alta, sem negrito e com tamanho de fonte 8.

Exemplo:

ESTADO DE GOIAS

1.2 Identificagdo do expediente (ou epigrafe)

Como qualquer documento de cardter oficial, tem-se no oficio uma identificagdo
especifica, isto é, que o particulariza e possibilita posterior referéncia e catalogacdo, inclusive
porque se coloca nele o nimero que pertence a uma série iniciada a cada ano.

Componentes do expediente

a) nome da modalidade de documento —
forma de registro:

¢ a palavra é escrita por extenso e com todas as letras maiusculas;

b) numero sequencial do documento —

forma de registro:

¢ apalavra “nimero” é abreviada com letra mailscula, acompanhada do simbolo
de reducdo e sem ponto-final (N2); e
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c) informagGes especificas da identificagdo do oficio — nimero, ano e sigla(s) do
expedidor (exemplo: 26/2025/SSP) —

forma de registro:
. 0 numero serial do oficio é apresentado com cardinal, sem zero(s) a esquerda;

« 0ano é composto de quatro digitos, sem o ponto separador da casa de milhar

e separado do nimero serial por barra;

« a sigla (em vez da sigla, pode ser o acrénimo ou a forma reduzida do nome
proprio) é separada do ano por barra (se o expedidor for uma unidade administrativa, além da

sigla que lhe é pertinente, serd empregada a do seu érgao ou entidade);
» o alinhamento é a margem esquerda; e

* ndo se aplica o ponto-final.

Observagao 1

Quanto ao numero serial do oficio, que recomeca a cada ano, sua aplica¢do sera
automatica caso o documento seja produzido no sistema eletrénico em uso na administracdo
estadual. Hoje, o Sistema Eletronico de Informacdes — SEl tecnicamente ainda nao utiliza o ponto
separador da casa de milhar (1.866). Adverte-se, contudo, que ele terad que ser aplicado sempre
gue houver possibilidade técnica, inclusive nas referéncias, no interior das frases e dos
paragrafos, a documentos identificados serialmente.

Observagao 2

Na epigrafe do oficio ou de qualquer outro documento oficial, ndo deve ser
empregado o hifen(-). Ndo é atribuicdo técnico-gramatical do hifen separar os componentes da
identificagdo documental. Esse sinal de unido, indicador de composicao, inclusive ndo admite a
colocacdo de espaco anterior ou posterior, o que ocorre com a meia-risca (=), que é um
travessdao menor. Para a obtencdo desse sinal, deve-se segurar a tecla “Ctrl” e simultaneamente
pressionar uma vez “-” (sinal de subtracdo) no teclado numeérico. Assim, ndo se deve usar o
chamado “tracinho” (isto &, o hifen) de forma indiscriminada. No sistema Windows e no SEl, a
meia-risca é obtida também com o comando de teclado “alt + 0150”.

Atengao

Essas instrugcGes para o oficio servem também para suas variacdes. Sdo exemplos:
OFICIO CIRCULAR N2 33/2025/SEMAD
OFICIO MENSAGEM N2 344/2025/CASA CIVIL
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1.3 Local e data do documento

Os atos de correspondéncia e normativos, pelo carater oficial e documental que
possuem, devem ser localizados geografica e temporalmente. Por isso, é regra a colocacdo de
local e data, normalmente em destaque para a rapida localizacdo do leitor ou simples usuario
ocasional. No oficio, ndo é diferente.

Forma de registro:

o nome da cidade de elaboragdo ou de expedicdo deve figurar a direita seguido

de virgula;
» o dia do més vird imediatamente apds a virgula;
« 0 més deve ser escrito com inicial minuscula (exemplo: margo); e
« coloca-se ano sem ponto entre o primeiro e os demais digitos (exemplo: 2025).
Atengao
* N3do se coloca a sigla da unidade da Federagao a que a cidade pertence.
* Use-se ordinal para o primeiro dia do més (exemplo: 12 de marco de 2025).
* N3o se emprega zero a esquerda antes dos algarismos de 2 a 9 (exemplo: 7 de

abril de 2025).

* Usa-se ponto-final apds o local e a data, que ndo devem estar em negrito.

1.4 Enderecamento

E essa a secdo que indica precisamente o destinatario do oficio, isto é, quem
deverd recebé-lo. Age-se como se fosse preenchido o envelope das correspondéncias
tradicionais. Nele, devem estar presentes, na seguinte ordem, a destina¢do com a devida forma
de tratamento, o nome do destinatario, o cargo que ele ocupa e o endereco postal desse
receptor.

Forma de registro:
« linha inicial do enderecamento: é sempre aberta com a preposicdo “A”

(equivalente a “para” e sempre mailscula), que podera se ligar ao artigo “0”, caso o oficio se
destine a uma pessoa do sexo masculino a quem se deve atribuir apenas o tratamento “senhor”;

Atencao

* No enderecamento a autoridades tratadas por Vossa Exceléncia
no corpo do oficio, a forma serd “A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua Exceléncia a

ou_n “"_n 4

Senhora” (com excec¢do do artigo “a” ou “0”, cada palavra é escrita com inicial maiuscula).

* No enderegcamento a personalidades com o tratamento Vossa Senhoria,
a forma serd “Ao Senhor” ou “A Senhora” (uso também de mailscula para a forma de
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tratamento; além disso, antes de “Senhora”, a letra “A” — mailscula — terd que receber o
acento grave porque houve, na verdade, a fusdo do “a” preposicio com o “a” artigo — A).

* N3o se usa virgula apds a ultima palavra da linha que abre o enderecamento.

* Ndo se emprega o acento grave antes da palavra “Sua”.

« segunda linha do enderegamento: nome completo daquele a quem o oficio é
destinado (apenas as letras iniciais sdo maiusculas, s ndo nos monossilabos atonos);

. terceira linha do enderecamento: cargo que o destinatdrio ocupa em sua
atividade na esfera publica ou privada; e

. quarta e quinta linhas do enderecamento: informacao de localidade, érgao ou
setor, conforme os exemplos a seguir.

Exemplo 1

A Sua Exceléncia o Senhor

[Deputado Estadual + nome completo em caixa-baixa, excetuadas as iniciais]
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado de Goids

Palacio Maguito Vilela

74884-120 Goidnia/GO

Exemplo 2

A Senhora
[Nome completo em caixa-baixa, excetuadas as iniciais]
Superintendente de Formulacdo, Gestao e Suporte das Politicas Ambientais

Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
112 Avenida, 1272, Setor Leste Universitario
74605-120 Goiania/GO

Atencao

* Na penultima linha, entre os itens do endereco, sdo usadas virgulas.

* No numero do imdvel, ndo se usa o ponto separador da casa de milhar (a forma
é a do exemplo 2).

* Caso o imodvel ndo tenha numero, serd registrado entre virgulas “SN” (em
caixa-alta e sem barra).

* Na indicacdo do Cddigo de Enderecamento Postal, ndo se emprega a sigla CEP
nem o ponto separador de casas numéricas, e o hifen é usado para separar os cinco primeiros
digitos dos trés ultimos.
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* Nao se coloca espaco nem antes nem depois da barra entre a cidade e a sigla da
unidade da Federacdo.

* Mais uma vez: ndo se usa ponto-final apds a sigla da unidade da Federagao.

Observagao

A especificacdo do endereco, como se apresentou anteriormente, ndo se aplica
ao oficio circular, ja que ele se destina a dois ou mais destinatarios. Em muitos casos, os
interessados sdo todos os titulares de determinada instdncia administrativa, o que torna
improcedente a aplicagdgo de um endereco. Assim, basta a indicacdo do segmento
administrativo (ou de servidores) a que o oficio se destina, sem particularizacdo, como neste

exemplo:

Aos titulares das superintendéncias e das geréncias da Secretaria de Estado da
Economia
1.5 Assunto

Esse componente é bastante Util na formulacdo do oficio e dos outros
documentos oficiais que o trazem, porque apresenta brevemente o assunto fundamental da
correspondéncia. Trata-se de uma referéncia que, ao antecipar o conteddo bdsico do
documento, além de criar no destinatdrio a expectativa do que vira, jd o situa quanto a
abordagem que se liga a seu campo de interesse e o predispde a devida recepc¢ao dela.

Forma de registro:
« 0 conteldo do documento resumido é antecedido pela palavra “assunto”

acompanhada por dois-pontos [Assunto:];

« aberta com letra maiuscula, a frase com o conteido deve ser nominal, isto é,
nao conter verbos, e ter em torno de cinco palavras, descontados os artigos, as conjungdes e as
preposicoes;

o tudo serd escrito em negrito e encerrado com um ponto-final [.]; e

« oalinhamento serd a esquerda, em sintonia com a identificacdo do oficio e o seu
enderegamento.

Exemplos:

Assunto: Deliberac¢ao sobre projeto de lei para a redugao do ICMS.
Assunto: Veto parcial ao Autdgrafo de Lei n2 20, de 2025.

Assunto: Altera¢ao de denominagao de CEPI.
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Atencgao

N3o se deve, simplesmente, pegar um trecho qualquer do corpo do oficio e
coloca-lo como assunto. Cobra-se um apanhado resumitivo em que figurem o objeto central da
correspondéncia e a acdo que recai sobre ele.

1.6 Vocativo

E também denominado chamamento ou invocagdo. Com ele, pretende-se atrair a
atencdo do destinatdrio para o que sera transmitido a seguir. Trata-se de um componente fatico
da comunicacgdo, ja que se pressupOe a existéncia materializada no texto daquele que, agora
provocado, receberd o que se tem a dizer.

Forma de registro:

« a expressdo “Excelentissimo” ou “Excelentissima”, na abertura do vocativo,
acompanhada do tratamento “Senhor” ou “Senhora”, sé serd empregada para o(a) chefe de um
dos Poderes da esfera federal: Presidente da Republica, Presidente do Congresso Nacional e
Presidente do Supremo Tribunal Federal; e

e para as demais autoridades e personalidades, o tratamento serd apenas
“Senhor” ou “Senhora”, que podera estar acompanhado do cargo que o invocado ocupa, o que
se aplica, inclusive, a cada chefe de Poder das esferas estadual e municipal, conforme os
exemplos a seguir:

a) Para o Presidente da Assembleia Legislativa de Goias, seria: Senhor Presidente,
b) Para o Prefeito da Capital ou de qualquer municipio, seria: Senhor Prefeito,
c) Para a titular de uma secretaria de Estado, seria: Senhora Secretaria,

Vejamos mais alguns casos de vocativo para autoridades tratadas por “Vossa
Exceléncia” (aplica-se também ao feminino):

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,
Senhor Senador,

Senhor Ministro,

Senhor Governador,

Senhor Desembargador,

Senhor Procurador (Senhor Procurador-Geral),

Senhor Juiz,

Senhor Promotor,

Senhor General,
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Vejamos agora alguns casos de vocativo para personalidades tratadas por “Vossa
Senhoria”:

Senhor Coronel,

Senhor Consul,

Senhor Major,

Senhor Tenente-Coronel,
Senhor Advogado,

Senhor Diretor da Empresa Luxor (nome hipotético),

Atencao

* Usa-se, necessariamente, virgula apds a invocagao.
* Nao se coloca o vocativo em negrito.

* Deixa-se para o vocativo o mesmo recuo usado para os paragrafos do corpo do
oficio (2,5 cm).

* Se o invocado for um particular, o tratamento “Senhor” ou “Senhora” podera ser
acompanhado do nome préprio. (Exemplo: Senhor Jodo da Silva,).

* Doutor(a) ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Esse termo sé deve,
portanto, ser usado depois da palavra “Senhor(a)” quando a comunicagao for dirigida a pessoas
que fizeram o Doutorado ou que sejam bacharéis em Direito ou em Medicina, porque é
socialmente comum assim designa-las.

O quadro a seguir muito auxilia na identificacdo das formas de tratamento a
serem empregadas no enderecamento, no vocativo e no corpo do oficio. Na terceira linha do
enderegcamento, abaixo do nome préprio, sempre sera colocado o cargo do destinatario.

Autoridade Endere¢camento Vocativo Tratamento no corpo
do texto
Excelentissimo Senhor
Presidente da A Sua Exceléncia o Presidente da Vossa Exceléncia
Republica Senhor Republica,
Excelentissimo Senhor
Presidente do A Sua Exceléncia o Presidente do Vossa Exceléncia
Congresso Senhor Congresso
Nacional Nacional,
Excelentissimo Senhor
Presidente do A Sua Exceléncia o Presidente do Vossa Exceléncia
Supremo Senhor Supremo
Tribunal Federal Tribunal Federal,
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Governador do Estado
de Goias

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Governador,

Vossa Exceléncia

Presidente da
Assembleia Legislativa
do Estado de Goias

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Presidente,

Vossa Exceléncia

Presidente do
Tribunal de Justica do
Estado de Goias

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Presidente,

Vossa Exceléncia

Presidente de
Tribunal de Contas

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Presidente,

Vossa Exceléncia

Defensor Publico-
Geral do Estado

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Defensor
Publico-Geral,

Vossa Exceléncia

Ministro de Estado

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Ministro,

Vossa Exceléncia

Deputado Federal

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Deputado,

Vossa Exceléncia

Secretario de Estado

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Secretario,

Vossa Exceléncia

Deputado Estadual

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Deputado,

Vossa Exceléncia

Prefeito

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Prefeito,

Vossa Exceléncia
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Vereador

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Vereador,

Vossa Exceléncia

Juiz de Direito

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Juiz,

Vossa Exceléncia

Procurador A Sua Exceléncia o Senhor Procurador, Vossa Exceléncia
Senhor
A Sua Magnificéncia Magnifico Reitor, Vossa Magnificéncia
(tem sido cada vez (tem sido cada vez (tem sido cada vez
Reitor mais aceito mais aceito mais aceito “Vossa
“A Sua Exceléncia”) “Senhor Reitor,”) Exceléncia”)
Senhor
Superintendente e Ao Senhor Superintendente, Vossa Senhoria
Gerente ou
em orgao estadual Senhor Gerente,
Presidente de
autarquia, fundagao Ao Senhor Senhor Presidente, Vossa Senhoria

(ou instituicao
correlata)

1.7 Corpo do texto

Os constituintes do oficio vistos anteriormente sdo denominados pré-textuais. Isso
quer dizer que a dimensdo textual comeca, de fato, depois do vocativo. Agora é que vem
efetivamente o que se pretende transmitir ao destinatario. Contudo, ndo se deve estender essa
parte textual além do necessario, ja que, como se sabe, a concisdo é indispensavel a boa redagdo
oficial.

E comum a apresentacdo do conteldo que integra o corpo do oficio ter
introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Mas, se a mensagem a ser comunicada for
necessariamente breve, essa se¢cdo do documento podera ter apenas um paragrafo. O redator
vai diretamente a finalidade da correspondéncia, comumente apresenta uma razdo para o que
se espera do destinatario ou para o que se determina a ele.

Quando o oficio for usado para atender a uma solicitagdo, nos processos
administrativos usuais ou fora deles, tem que haver a referéncia ao expediente em que a
cobranca foi feita. Veja este exemplo:
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Com o Oficio n2 122 (SEI n2 000333322), de 12 de fevereiro de 2025, a Geréncia
de Formalizagdo de Parcerias — GFP solicita a esta unidade técnica um parecer sobre a proposta
de obtengdo de recursos para a realizagdo da 52 Conferéncia Estadual da Juventude. Apds o
exame criterioso da proposta de parceria, foi constatada a sua viabilidade operacional. Os itens
que devem constar do documento de formalizagdo estdo relacionados no quadro do anexo
deste oficio.

Caso o oficio se destine ao encaminhamento de documentos que precisem ser
detalhados com caracterizacbes e justificagbes, as trés secdes estruturais poderdo se fazer
presentes na seguinte disposi¢do:

* introdugdo: para o registro preciso do objetivo do oficio: informar, solicitar,
devolver, agradecer, encaminhar etc.;

« desenvolvimento: para o detalhamento da finalidade apontada na introducdo e,
se houver a necessidade de explorar mais detidamente o assunto, varios paragrafos poderao ser
elaborados, mas cada um tem que focalizar um aspecto especifico, como motivos de diferentes
naturezas: técnica, legal, econémica, social etc.; e

« conclusdo: para o redator reforcar a posicdo do signatdrio em relagdo ao
objetivo da comunicagdo e indicar, de forma bem direta, o que é esperado de quem receberd o
oficio, o que pode ser ilustrado com a solicitacdo para que se dé celeridade a apreciacdo de um
projeto de lei pelos motivos expostos e discutidos nos paragrafos anteriores.

Atencao

Devem-se numerar os paragrafos quando o oficio tiver trés ou mais paragrafos,
desde a secdo introdutdria. Cada numero serad colocado no alinhamento a esquerda, com o
recuo de 2,5 cm para iniciar o pardgrafo (recomendacdo extraida do Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica, 32 edigdo).

Recomendagdo 1

Na abertura do corpo textual, ndo use floreios de linguagem que comprometam,
especialmente, a objetividade e a concisdo. Sdo exemplos de empregos indesejaveis:
“Cumpre-me informar que (...)”, bastaria: “Informo que (...)”; “Ao cumprimentarmos Vossa
Senhoria, que é digno de nosso respeito e admiracdo, solicitamos (...)", bastaria: “Solicitamos
(...)”; “Vimos pelo presente apresentar a essa ilustre Casa nosso veto ao Autégrafo de Lei n?
(...)”, o mais oportuno seria: “Apresenta-se a essa Casa o veto ao Autdgrafo de Lei n?(...)".
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Recomendagdo 2

Adverte-se que ndo se deve interromper a linha de apresentacdao dos conteudos
no corpo do oficio (e dos demais documentos oficiais) com a intercalacdo de tabelas, graficos,
figuras ou similares. Esses componentes, que devem ser usados como auxilio ou suporte a
transmissdo de certos conteldos, para detalhd-los ou dar-lhes maior consisténcia, serdo
apresentados como anexos que estardo depois dos dados do signatdrio (nome e cargo). Os
detalhes de construcdo e de formatagdo dos anexos estdo na secdo denominada “Anexos nos
documentos oficiais” deste Manual. Ela deve ser consultada.

1.8 Fecho do oficio

Convencionalmente, fecha-se uma correspondéncia oficial com uma saudacgdo ao
destinatdrio. Trata-se de um componente pds-textual, isto é, que vem depois do corpo do texto
e antecede o espaco destinado aos dados do signatario, ou seja, daquele que se responsabiliza
pela expedi¢do do oficio.

Ja houve uma profusdo de formas para a despedida que sauda o interlocutor, mas
hoje, com o propdsito de simplificacdo da escrita oficial, elas estdo reduzidas a duas:
“Respeitosamente,” e “Atenciosamente,”.

Forma de registro:

« emprega-se para autoridades hierarquicamente superiores aquele que deve
assinar o oficio:

Respeitosamente,

« emprega-se para os demais casos:

Atenciosamente,

Atencdo

* Cada forma de saudac3o indicada tem que ser acompanhada por virgula e alinhada
a esquerda com o devido recuo para inicio de paragrafo.

* Sempre que houver divida quanto a quem estd numa posi¢do hierarquica superior
—se é o remetente ou o destinatario —, o recomendavel é empregar “Atenciosamente,”.
Recomendagao

Como forma de despedida, ndo se deve usar:

“Sem mais para o momento, despedimo-nos com os votos de salde e paz.”

“Certo de contar com vossa valorosa atengdo, antecipo meus agradecimentos e
reitero meus votos da mais alta estima e consideragdo.”
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“Por fim, nos colocamos a disposicdo para maiores informagdes e apresento,
finalmente, protestos de elevada estima e distinta consideragdo.”

Embora essas frases possam sugerir cordialidade, ferem a impessoalidade, a
objetividade e a concisdo, itens que a redagdo oficial, como j3 se viu, tem que prestigiar, porque
cobra a comunicagdo direta e funcional, ndo de natureza emotiva e, por vezes, piegas.

1.9 Identificagao do signatario

A autoridade que assina a correspondéncia tem que ser devidamente indicada,
com o uso da forma extensa de seu nome e do cargo que ocupa.

Forma de registro:

* 0 nome da autoridade que assina o oficio deve ser grafado s6 com letras
mailsculas (caixa-alta), sem negrito e sem linha acima do nome para assinatura; e

« Usam-se iniciais maiusculas para as palavras que compdem o cargo, com exce¢ao
das preposicdes e das conjungdes que ligam os termos do cargo, como nos exemplos a seguir.

Exemplo 1 (com nome hipotético):

JOANA MARTINS CASTRO
Superintendente de Formulagdo, Gestdo e Suporte das Politicas Ambientais

Exemplo 2 (nome também hipotético):

JOAO DA SILVA E SOUZA
Secretario de Estado da Economia

Atencao
* N3o se deve deixar de centralizar tanto o nome do signatario quanto o cargo.

* Reforga-se: ndo se usa negrito ou italico no registro do nome do signatério e no
cargo.

Recomendagao para os casos de substituicao

Se o0 signatdrio estiver substituindo o titular, a quem competiria
regularmente a assinatura do oficio, depois da indicacdo do cargo, serd empregado o termo
“substituto”. Ndo se aplicard hifen, meia-risca ou virgula antes dele. Além disso, a inicial sera
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mindscula e ndo haverd a referéncia a documento de autorizacdo, como portaria de
designacdo. Essa referéncia ndo ocorrerd nos dados do signatdrio ou em outra secdo do
oficio, a ndo ser que a informacdo se relacione diretamente com a finalidade do documento.

Veja este exemplo simulado com o uso de “substituto”:

JOSE JOAQUIM DA SILVA
Superintendente de Fiscalizagdo e Autuagdo substituto

Observagao 1

Nos casos de o Vice-Governador substituir regularmente o Governador, nos
documentos oficiais que deveriam ser assinados por este, ao lado do cargo Governador do
Estado, figurara “em exercicio”. O segmento ndo sera separado por virgula. Com esse acréscimo,
ndo hd razao para se fazer referéncia a substituicdo no corpo do documento, a ndo ser que a
matéria abordada cobre algum esclarecimento nessa linha.

Observagao 2

Ao produzir um documento fora do sistema eletronico, ndo se devem isolar os
dados do signatdrio (nome e cargo) em uma pagina. Os conteudos e 0s espagos precisam ser
devidamente manejados para que todos os constituintes finais, os pds-textuais, estejam numa
mesma pagina. Se for possivel, o Ultimo paragrafo da secao textual ou parte desse paragrafo deve
anteceder os referidos constituintes na uUltima pagina. Isso se aplica a todos os documentos
oficiais.

1.10 Formatagao e apresentagao

Quanto a formatacdo e a apresentacao dentro do padrao oficio, deve-se observar
o seguinte (determinac¢des de acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 32
edicdo):

a) margens superior e inferior: 2 cm (até o brasdo, no caso da superior);
b) margem lateral esquerda: 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) area destinada ao cabecalho: entre 5 e 8 cm;

e) recuo para inicio de paragrafo: 2,5 cm de afastamento da margem esquerda;
f) alinhamento: justificado;

g) espaco entre os constituintes do oficio (os pré-textos, o texto e os pds-textos):

I



espacamento duplo, ou 24 pontos (corresponde a duas linhas digitadas com o tamanho de fonte
12);

h) espacamento entre as linhas: simples;

i) espagamento entre paragrafos: 6 pontos;

j) drea do rodapé: sdo usados os 2 cm da margem inferior do documento;

k) timbre sé na primeira pagina quando houver mais de uma;

I) palavras estrangeiras: destaque em italico;

m) fonte: Calibri;

n) tamanho da fonte: 12 pontos;

o) tamanho da fonte nas cita¢des diretas recuadas: 11 pontos;

p) tamanho da fonte na nota de rodapé: 10 pontos;

g) numeracgdo das paginas: obrigatoria a partir da segunda pagina do oficio;

r) posicdo da numeracdo de pagina: centralizada na parte inferior da folha (na
altura da metade da margem inferior de 2 cm); e

s) destaques: s6 em negrito se houver real necessidade de realce (ndo usar italico,

caixa-alta, sublinhado ou bordas, ja que isso afeta a sobriedade e a padroniza¢do do documento).

Observagao

Nas referéncias a documentos anexados em processo do sistema eletrénico em
uso, como o SEI, deve ser colocado entre parénteses o nimero dele no sistema correspondente.
Para a devida identificacdo, antes do nimero deve vir a sigla do sistema, acompanhada de “n?”.
Veja como isso ocorre no exemplo simulado a seguir:

A Geréncia de Redacdo e Revisdo de Atos Normativos, no Despacho n2
22/2025/GERAN/CASA CIVIL (SEI n2 53535353535), apresenta o Autografo de Lei n? 244, de 17
de janeiro de 2025.

1.11 Orienta¢des complementares apliciveis aos documentos de correspondéncia
e de expediente

a) citac¢do direta recuada (com 4 ou mais linhas):

1. tamanho de fonte 11;

2. recuo minimo de 4 cm em relacdo a margem esquerda;
3. 6 pontos entre a citagdo e o texto que a antecede;
4

12 pontos entre a citacdo e o texto (paragrafo) que a sucede;
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5. auséncia de aspas; e

6. reticéncias entre parénteses (...) apenas quando houver a supressdo de um
trecho no inicio ou no fim da frase ou ainda um segmento entre o inicio e o fim do que é citado;

b) cita¢3do direta no interior do paragrafo:
1. apenas se o texto citado for inferior a 4 linhas;

2. uso de aspas (duplas) externas [Observacdo: se houver no interior do texto
citado aspas duplas, serdo transformadas em simples. ];

3. auséncia de destaque com italico;
4. colocacdo frequente depois de dois-pontos; e

5. indicacdo da autoria;

c) parénteses [Observacdo: os colchetes devem ser evitados nos textos oficiais.]:

1. uso comedido [Observagdo: o excesso, além de vulgarizar esse recurso e
comprometer a fluidez textual, revela fragil percepc¢ao do que é relevante na comunicacao oficial.];

2.emprego na intercalacdo de informacgGes técnicas adicionais, inclusive
numéricas ou formas extensas de nUmeros com algarismos antepostos; e

3. indicagdo bibliografica;

d) meia-risca:
1. aplicacdo entre a forma extensa e a sigla correspondente;

2.intercalacdo de comentdrio extra ou a margem da mensagem badsica
[Observacdo: nesse caso, havera uma meia-risca anterior e outra posterior — esta ndo ocorrera se
for o final da frase.]; e

3. marcagao entre o algarismo romano e o texto correspondente nos incisos;

e) barra:

1. composicdo reduzida das datas (12/10/2025) [Observag¢do: no interior das
frases e dos paragrafos, o recomendavel é a forma plena das datas: 12 de outubro de 2025.];

2. indicacdo de vinculo entre unidades administrativas (GGDP/CASA CIVIL) e
entre municipios e unidades federativas (ltumbiara/GO);

3. marcacao do vinculo, nas epigrafes, entre o nimero serial do documento, o
ano de elaboracdo e a(s) sigla(s) da(s) unidade(s) responsavel(is); e

4. restricdo ao uso de “e/ou” [Observacdo: devido a possibilidade de falhas
interpretativas, é recomendavel evitar essa combinacao e, no lugar dela, deve-se aplicar redacao
mais esclarecedora das nogbes de adicdo (juncdo) e alternancia (disjuncdo), a depender do
caso.];

f) italico:

1.emprego em palavras estrangeiras, inclusive latinas [Observacao: o Vocabuldrio
Ortogrdfico da Lingua Portuguesa —VOLP (Global Editora) indica essas palavras.]
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2. uso em nomes de obras técnicas, cientificas e literarias;

3. aplicacdo em nomes de periddicos (jornais e revistas) e de programas de radio
e televisdo [Observacdo: ndo se aplica as emissoras.]; e

4. inadequacdo nas citacdes (recuadas ou ndo);

g) negrito:

1. destaque ao constituinte pré-textual assunto nos documentos que o exigem
[Observacdo: toda a linha deve estar em negrito, inclusive a palavra “assunto”.];

2. aplicagdo nas epigrafes das leis e dos decretos [Observacdo: ndo se aplica
as epigrafes de despachos, pareceres, oficios, exposicdes de motivos, portarias, instrucdes
normativas e resolugoes.]; e

3. impropriedade em palavras e frases ndo merecedoras de real destaque
[Observacdo: o emprego demasiado desse recurso tira dele a expressividade e o banaliza.];

h) aspas:

1. uso em citagdes (reprodugdes fiéis) no interior das frases, com dois-pontos ou
nao;
2. inadequacdo na tentativa de destacar conteudos [Observagcdo: o uso

inadvertido das aspas pode gerar ambiguidade ou aplicar sentido pejorativo e irénico ao que
deve ser apresentado objetivamente.];

3. indicacdo de expressdes empregadas fora dos sentidos previsiveis ou tomadas
apenas na vertente linguistico-gramatical; e

4. referéncia a titulos de capitulos de livros e reportagens; e

i) siglas, acronimos e formas reduzidas:

1. siglas (composi¢do com as iniciais de um nome — exemplo: SES, para Secretaria
de Estado da Saude), acronimos (composicdo com silabas ou partes maiores de termos de um
nome — exemplo: AGEHAB, para Agéncia Goiana de Habitacdo) e formas reduzidas (uso apenas
de um ou alguns termos do nome completo — exemplo: ECONOMIA, para Secretaria de Estado da
Economia) devem estar previstos em dispositivos legais;

2. em relacdo aos d6rgdos e as entidades do Governo de Goias, as siglas, os
acrénimos e as formas reduzidas a serem empregados devem constar das normas referentes a
estrutura administrativa do Poder Executivo, inclusive dos respectivos regulamentos;

3. na primeira ocorréncia em ato escrito, a sigla, o acronimo e a forma reduzida
devem estar precedidos da forma extensa, e a separagdo sera feita por meia-risca (correspondente
a travessdo menor): Secretaria de Estado da Retomada — RETOMADA,;

4. quanto as demais siglas, as com até trés letras sdo grafadas com maiusculas
(exemplo: processo administrativo disciplinar — PAD), o mesmo se aplica as com mais de trés
letras pronunciadas separadamente (exemplo: Instituto Nacional do Seguro Social — INSS), e sera
usada apenas a inicial maiuscula se houver a formacgao de silabas indicadoras da composicao de
uma palavra (exemplo: Servico Nacional de Aprendizagem Rural — Senar);
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5. na indica¢do de pluralidade em sigla e acrénimo, sera usado o (marcador
de plural) minusculo, sem o apdstrofo (exemplo: TACs, para Termos de Ajustamento de Conduta);

6. a forma extensa so devera estar acompanhada da sigla, do acrénimo ou da
forma reduzida se houver a necessidade de nova referéncia, em outro ponto do documento, a
instituicdo, ao colegiado, a politica publica, ao projeto, ao programa ou ao sistema [Observacgao:
nesse caso, apenas a sigla, o acrénimo ou a forma reduzida serd usado(a) no resgate do referente,
e adverte-se que as siglas, os acronimos ou as formas reduzidas devem estar previstos em atos
normativos instituidores.]; e

7. outras justificativas para o uso da sigla, do acronimo ou da forma reduzida
apo6s a forma extensa correspondente sem nova referéncia sdo: a primeira é a percepgao da
necessidade de fazer com que a sigla, o acrénimo ou a forma reduzida seja conhecido(a) ou
devidamente assimilado(a) pelos leitores do documento, dada sua relevancia institucional
ou politico-social; e a segunda é a sigla, o acronimo ou a forma reduzida ter alcangcado maior
repercussao social do que a forma extensa, como: “Saneamento de Goias S.A. —SANEAGO” (nesse
caso, o acréonimo é mais popular do que a forma extensa).

1.12 Orientagoes especificas para o uso de nimeros aplicaveis aos documentos de
correspondéncia e de expediente

Com o foco na racionalizagdo e na simplificacdo da escrita, adota-se nos
documentos oficiais (notas técnicas, despachos, oficios, pareceres etc.), com os chamados textos
corridos (frases articuladas em pardgrafos), apenas uma forma de registro dos numeros. Busca-se
evitar a utilizagcdo dos algarismos e da forma extensa entre parénteses, ao mesmo tempo.

Com os numeros cardinais, a forma extensa sera aplicada de zero a dez e, a
partir dai até 999, serdo usados apenas algarismos: “o minimo de cinco anos de efetivo exercicio”
ou “o minimo de 35 anos de contribuicdo”. A forma correspondente a 1.000 serd apenas “mil”
e, a partir de 2 mil, devera ser usada, para evitar a multiplicacdo de zeros, a combinac¢do do
algarismo com a palavra indicadora da devida quantidade (classe: milhares, milhdes, bilhdes etc.)
guando forem nimeros arredondados ou aproximados: “4 mil estudantes”, “7,3 mil toneladas”,
“1,2 milhdo de vacinas” e “1,5 bilhdo de sacas”. No caso do registro de nimero preciso, serdo

empregados algarismos: “2.392 servidores contratados” e “um relatério com 220 péginas”.

Isso também se aplica aos valores monetarios, como nestes exemplos: “estima-se
o valor de RS 13 milhdes” [em vez de “RS 13.000.000,00 (treze milhdes de reais)”] e “a despesa
sera de RS 8.433,00”. Estas sdo mais algumas ilustragdes:

[Valores arredondados]

. usar RS 1,6 bilhdo, em vez de RS 1.600.000.000,00 (um bilhdo e seiscentos
milhdes de reais);

« usarRS 260,345 bilhdes, em vez de RS 260.345.000.000,00 (duzentos e sessenta
bilhGes e trezentos e quarenta e cinco milhGes de reais);

« usar RS 1,55 milhdo, em vez de RS 1.550.000,00 (um milhdo e quinhentos e
cinquenta mil reais);
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« usar RS 22,5 mil, em vez de RS 22.500,00 (vinte e dois mil e quinhentos reais);

« usar RS 3 mil, em vez de RS 3.000,00 (trés mil reais);

[Valores ndo arredondados]

* usar RS 243.565,20, em vez de RS 243.565,20 (duzentos e quarenta e trés mil,
quinhentos e sessenta e cinco reais e vinte centavos); e

 usar RS 1.002,43, em vez de RS 1.002,43 (mil e dois reais e quarenta e trés
centavos).

Quanto aos numeros percentuais e aos decimais, serdo usados apenas os
algarismos, mesmo de zero a dez, com excec¢do do inicio de frase. Sdo exemplos:

“Apenas 8% dos o6rgdos formalizaram a adesao ao programa.”

“Cerca de 3,5% dos goianos terdo esse beneficio.”

“Foram aprovados os candidatos com pontuacao superior a 10,5.”

“Noventa e dois por cento dos érgdos ainda ndo se manifestaram quanto a adesao.”

Para a indicagdo de fragdes, a forma extensa sé sera aplicada se o numerador e o
denominador forem inferiores a dez: “abrangéncia de dois tercos dos municipios goianos”.

Com relagdo aos numeros ordinais, a forma extensa serd usada do primeiro ao
décimo e, a partir dai, serdo empregados os algarismos: “a segunda razao para a recomendacao
de veto” e “ele é 0 122 colocado no certame”.

Orientagoes adicionais sobre nimeros:

» deve ser usado ponto para separar grupos de trés algarismos na grafia de
ndimeros maiores: “cidade com 1.525.322 habitantes” e “Despacho n? 1.222/2025/SEDUC” [Essa
orientacdo nao se aplica a ano — 2025.]);

« em textos corridos (com frases e pardgrafos), quanto a grafia das medidas de
comprimento, serdo empregados os algarismos arabicos (inclusive de zero a dez) acompanhados
do simbolo com um espaco, sem a forma extensa entre parénteses: “O imével a ser doado mede
650 m2”;

« deve haver a repeticao da classe dos numeros integrantes de sequéncias ou
intervalos, como neste caso: “em janeiro e marg¢o, a vacinagdo atingiu respectivamente 2,5
milhdes e 4 milhdes de pessoas no Estado”;

 para manter a uniformizacdo, se numa declaracdo aparecerem, em sequéncia
ou na indicacdo de intervalo, nimeros acima e abaixo de dez, devem ser usados apenas
algarismos, como em: “serdo 2 superintendentes, 12 gerentes e 14 coordenadores” e “serdo de
8 a 12 secretarias de Estado”;

- N



*ndo se aplicam os termos “aproximadamente”, “cerca de” e similares com
numeros ndo arredondados: usar “serdo aproximadamente 200 mil beneficiados”, em vez de “a
estimativa é de 184 beneficiados”; ndo se deve iniciar frase com algarismos: usar “Onze 6rgaos e
entidades participardo dessa agdo estadual.”, em vez de “11 érgdos e entidades participardo
dessa acdo estadual.”;

« nas frases, as datas devem ser colocadas na forma plena, como: “A campanha
sera lancada em 12 de margo de 2025.” [Em tabelas, planilhas, infograficos e similares, pode ser

usada a forma abreviada da data (12/3/2025), com barras, sem o zero a esquerda e o ano
com quatro algarismos.]; e

«devem ser usadas para as horas as seguintes formas: “11h32”, “10h05”e “das 8h
as 12h”.

Observacao

OrientacOes pertinentes ao uso dos nimeros nos atos normativos estdo presentes
no alinea “h” do inciso Il do art. 15 do Decreto n? 10.805, de 28 de outubro de 2025.

Adverténcia

Certos itens de formatacdo e de apresentacdo textual indicados neste Manual,
inclusive nos exemplos, podem ter sua aplicacdo parcialmente inviabilizada nos oficios
e em outros documentos oficiais em virtude das estruturas fixas dos sistemas eletrénicos em
uso no Estado, como é o caso do SEI. Adverte-se que, mesmo com as possiveis limitacOes técnicas,
terdo que ser observadas as orientagdes aplicaveis.




Os nomes e 0s numeros constantes dos
exemplos a seguir, para preservar o intento
apenas instrucional, sdo ficticios.

Exemplo 1 de oficio

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cme 6 cm

Fonte: Calibri ESTADO DE GOIAS
tamanho: & gp CRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA

sem negrito

24 it
do documento, fonte pontos

Calibri 12

OFICIO N2 2/2025/SSP

Observagdo: no restante I

24 pontos

Goiania, 3 de janeiro de 2025.

I 24 pontos

A Sua Exceléncia a Senhora

Joana Maria de Souza

Secretaria de Estado da Economia
Complexo Fazenddrio Meia Ponte
74623-900 Goidnia/GO

24 pontos

Assunto: Solicitacdo de abertura de crédito especial.

I 24 pontos

Senhora Secretaria,

I 24 pontos
2,5cm

D e

Com base no Despacho n2 1/2025 (SEI n2 000222444), da Superintendéncia de sem
«——— > Gestdo Integrada, solicitamos providéncia para a abertura de crédito especial a Unidade «e——
Orgamentaria 2.950-FUNESP. Tem-se em vista a previsdo do repasse de RS 10 milhdes, em|

2025, pelo Fundo Nacional de Seguranga Publica — FNSP ao Fundo Estadual de Seguranca

Publica — FUNESP.

I 24 pontos

Atenciosamente,

I 24 pontos

3cm

CARLOS VIEIRA DOS SANTOS
Secretario de Estado da Segurancga Publica
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Exemplo 2 de oficio

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre5cme6cm

ESTADO DE GOIAS
!SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

do documento,
fonte Calibri 12

OFICIO MENSAGEM N2 22/2025/CASA CIVIL

24 pontos

Observagao: no restante
- I 24 pontos

Goiania, 6 de janeiro de 2025.

24 pontos

A Sua Exceléncia o Senhor

Deputado Estadual Jodo da Silva e Souza

Presidente da Assembleia Legislativa do Estado de Goias
Palacio Maguito Vilela

74884-120 Goidnia/GO

24 pontos

Assunto: Autorizacdo para a privatizacao de empresas estatais.

I 24 pontos

Senhor Presidente,

24 pontos
2,5cm

3em 1 Encaminho a apreciacdo e a deliberagdo da Assembleia Legislativa do Estado de 15
Goias — ALEGO o projeto de lei complementar que concede a autorizagdo ao Poder Executivo do*—
Estado de Goids para privatizar empresas estatais. Na Exposicdo de Motivos n?
11/2025/ECONOMIA (SEI n2 000333444), integrante do Processo n? 202500004444444, em
tramite na Secretaria de Estado da Casa Civil, a titular da Secretaria de Estado da Economia —
ECONOMIA trai Eaprogtysmentos gue demonstram o acerto do projeto.

2 Trata-se de projeto que integra o conjunto de medidas de ajuste necessarias ao
alcance da completa reorganizagdo financeira que se tenciona atingir no Estado de Goias, a
despeito de todos os constrangimentos de ordem orgamentdria e financeira enfrentados. Com a
privatizacdo de empresas proporcionada pela adesdo ao Regime de Recuperag¢do Fiscal, a
estabilidade financeira, inclusive de pessoal, conduzira o Estado a um cenario de equilibrio fiscal,
no entendimento da ECONOMIA.

6 pontos
3 A presente propositura, entdo, permitira ao Estado a readequagdo de sua posi¢do
estratégica na economia, com o repasse ao mercado das atividades hoje exploradas pelas
empresas estatais. Consequentemente, o poder publico estadual concentrard os esforgos e os
recursos or¢gamentarios na consecugdo de suas reais prioridades.

6 pontos
4 A juridicidade do projeto foi constatada pela Procuradoria-Geral do Estado — PGE,
consoante a andlise materializada no Despacho n? 7/2025/GAB (SEI n2 00055666), que
acompanha o Processo n? 202500004097777. Segundo a PGE, a iniciativa se encontra em
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conformidade com o posicionamento mais recente do Supremo Tribunal Federal (A¢do Direta de
Inconstitucionalidade n? 5.624) de que “a alienagdo do controle acionario de empresas publicas
e sociedades de economia mista exige autorizac¢do legislativa e licitagdo”.

6 pontos
5 Portanto, envio o anexo projeto de lei complementar a ALEGO com a expectativa
de vé-lo apreciado e aprovado. Solicito também a Vossa Exceléncia que ele tenha a tramitagdo
especial a que se refere o art. 22 da Constitui¢do do Estado de Goias.

I 24 pontos

Atenciosamente,

I 24 pontos

VITORIO REGIS SANTOS
Governador do Estado

40




Exemplo de oficio circular

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8cm

Entre5cme6cm

Fonte: Calibri
tamanho: 8

ESTADO DE GOIAS
semnegrito  SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

Observagdo
no restante do documento, 24 pontos
fonte Calibri 12

OFICIO CIRCULAR Ne 233/2025/CASA CIVIL

I 24 pontos

Goiania, 20 de fevereiro de 2025.

I 24 pontos (2 enters)

Aos titulares dos drgdos e das entidades da administragdo do Estado de Goids

I 24 pontos

Assunto: Guias para o aprimoramento da redacdo oficial.

I 24 pontos

Senhores Titulares,

I 24 pontos
2,5cm

—y
, 1 A Secretaria de Estado da Casa Civil — CASA CIVIL, em seu site, além do Manual de |,
«—————— s Redagdo do Governo do Estado de Goids, coloca & disposi¢do de todos os servidores da «——
administracdo publica estadual orientagdes linguistico-gramaticais. Pretende-se colaborar com o
aprimoramento da escrita em todos os textos regularmente produzidos.

6 pontos

2 Ao lado do Guia para o Uso das Iniciais Maiusculas e das Minusculas, atualizado e
ampliado, disponibiliza-se o Guia para o Uso da Virgula. Com este ultimo material didatico,
tem-se a expectativa de proporcionar aos redatores do servi¢co do Estado maior conhecimento
do emprego da virgula. Sabe-se que o bom uso desse sinal de pontuagdo muito auxiliaa
compreensdo dos conteudos redigidos, inclusive por evitar desvios interpretativos.

6 pontos

3 Portanto, a CASA CIVIL solicita a contribuigdo dos superiores hierarquicos para
que os guias disponibilizados sejam inicialmente do conhecimento de todos os servidores das
unidades administrativas basicas e complementares. Espera-se também que eles tenham uso
frequente na elucidagdo de duvidas que surgem na redagdo de oficios, despachos, pareceres,
atos normativos e outros documentos. Isso significa comunicagdo mais eficiente, que facilita a
resolucdo de problemas, atribui maior seguranca aos atos administrativos escritos e colabora
para a boa imagem da gestdo estadual.

I 24 pontos

Atenciosamente,

I 24 pontos

JOSE JOAQUIM QUIRINO
Secretdrio de Estado da Casa Civil
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2 EXPOSICAO DE MOTIVOS

A exposicdo de motivos — EM é, normalmente, usada para a justificacdo de uma
proposta normativa a ser submetida a apreciacdo de uma instancia de deliberacdo. Objetiva-
se criar, alterar ou extinguir uma norma e, para isso, expdoem-se os fundamentos do que é
pretendido.

Recomenda-se, inclusive, o emprego estratégico da EM para evitar a série de
“considerandos” que antes era prejudicialmente atrelada a inUmeros textos normativos,
especialmente decretos, portarias, instru¢des normativas e resolugdes. Nessa escrita, cada
conteudo que seriaabertocomum “considerando” serd exploradoemum paragrafo devidamente
elaborado.Comisso, aformaverbal de gerindio deixara de existircom aformulacdo de umafrase
introdutéria do paragrafo, que estard acompanhada de pelo menos uma frase complementar.

Entre as varias possibilidades de emprego da EM, estd a de acompanhar uma
proposta normativa a ser deliberada pelo Governador do Estado. Nela, é justificada a proposta
de lei ou decreto, isto é, sdo expostas as suas razdes para realcar, sobretudo, sua utilidade
politico-social. No caso de uma secretaria de Estado, a exposicdo de motivos, como se vera
no exemplo dessa modalidade de ato oficial, pode ser utilizada por um subsecretdrio para
justificar ao secretdrio do 6rgdo o teor de uma minuta de decreto que é encaminhada com
conteudo pertinente a pasta. Essa EM deverad ser subscrita pelo titular do drgdo ou da entidade
e validara sempre todos os documentos que a acompanharem. Ela integrara o processo a ser
destinado a Secretaria de Estado da Casa Civil para as providéncias preparatérias a deliberagao.

Quanto a estrutura, essa modalidade de comunicacdo oficial também segue o
padrdo oficio. Caberd ao redator simplesmente alterar o nome do expediente e, no corpo do
texto, registrar os argumentos que demonstrem a necessidade ou os beneficios da proposicao
normativa apresentada.

Isso equivale a dizer que, na EM, devem figurar os seguintes constituintes:
a) cabecalho;

b) identificagdo do expediente;

c) local e data;

d) enderecamento;

e) assunto (Assunto:);

f) vocativo;

g) corpo textual (com os motivos propriamente ditos);

h) despedida; e

i) nome do signatdrio e cargo.
Atencao

Frisa-se que a disposicdo desses itens e a formatac¢do sdo as mesmas do oficio, por
isso evitaremos detalha-las mais uma vez.
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Exemplo de exposi¢do de motivos Os nomes e os numeros constantes do
exemplo a seguir, para preservar o intento

apenas instrucional, sdo ficticios.

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cme 6 cm

Fonte: Calibri
tamanho: 8

ESTADO DE GOIAS
semnegrito SECRETARIA DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

do documento,
fonte Calibri 12

EXPOSICAO DE MOTIVOS N2 111/2025/SEDS

24 pontos

Observagio: no restante
24 pontos

Goiania, 23 de janeiro de 2025.
24 pontos
A Sua Exceléncia o Senhor
Vitério Régis Santos
Governador do Estado de Goias
Palacio Pedro Ludovico Teixeira
74015-908 Goidnia/GO

I 24 pontos

Assunto: Proposi¢ao de programa estadual de prote¢ao a mulheres.

I 24 pontos

Senhor Governador,

24 pontos
2,5¢cm
—

3em 1 Encaminhamos a apreciagdo de Vossa Exceléncia a proposta de implantagdo do isem
Programa Goias pelas Mulheres. O objetivo geral do que se propde é identificar os principais
fatores da violéncia contra mulheres goianas e aplicar mecanismos para a superagdo das
condigoes VUInfEa;XSjS que propiciam as agressdes ao publico-alvo.

2 Inicialmente, merece atengdo o Relatério sobre a Vitimizagdo de Mulheres
Brasileiras, do Forum Brasileiro de Seguranga Publica e do Instituto Datafolha, apresentado em
2 de janeiro de 2025. E destaque 61,8% das mulheres sondadas que sofreram violéncia no ano
anterior afirmarem que conviveram com a redugdo da renda familiar nesse periodo. Extrai-se
disso que dificuldades econémicas concorrem para o aumento dos casos de violéncia contra a
figura feminina.

6 pontos
3 O relatério mostra também que uma em cada quatro mulheres brasileiras (o que
corresponde a 25%) acima de 16 anos sofreu algum tipo de agressdo nos 12 meses que
antecederam a pesquisa. Isso significa que mais de 20 milhGes de mulheres foram atingidas por
violéncia fisica, psicoldgica, sexual ou patrimonial no periodo. Acrescenta-se que cinco em cada
dez pessoas (50%) relataram ter visto mulher sofrer algum tipo de abuso no seu bairro ou
comunidade acl L‘?ﬂ%o dos meses delimitados.

4 Dados da Secretaria de Estado da Seguranga Publica — SSP especialmente

requerem focalizagdo. Entre janeiro e setembro de 2024, foram registradas mais de 25 mil
ocorréncias de violéncia contra a mulher. Cerca de 200 desses casos se referem a estupros, mais
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de 12 mil a ameagas, 8 mil a calunias e 40 a feminicidios. Trata-se de quadro causador de grande
comogao popular. 1
6 pontos

5 Mesmo com a Lei federal n2 11.340 (Lei Maria da Penha), de 7 de agosto de 2006,
que criou mecanismos para coibir e prevenir a violéncia doméstica e familiar contra a mulher,
com medidas de assisténcia e protecdo a ela, o nimero de agressdes ainda é inquietante. E
preciso considerar o agravante de que a realidade talvez ndo se mostre mais perversa devido a
inimeras mulheres agredidas se entregarem ao siléncio. Inclusive no Estado de Goias,

constata-se a subnotjficagdo das ocorréncias de violéncia doméstica e familiar.

6 pontos

6 E notdrio que muitas mulheres n3o conseguem sair do ciclo da violéncia por
receio de elas e seus dependentes conviverem com a privagdo alimentar e de outras naturezas.
Assim, a assisténcia social é a entrada para o apoio e o acolhimento a mulheres, criangas e
adolescentes em vulnerabilidade socioecondmica. Essa assisténcia requer a elaboragdo, a
implementagdo e a operacionalizagdo de politicas publicas que contribuam na criagdo de
programas para a soiializagéo e a mudanga de vida das familias com abusos a mulher.

6 pontos

7 Nesse contexto, a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social — SEDS tem
como uma de suas competéncias formular e executar politicas publicas estaduais para as
mulheres. Isso esta previsto no art. 42 da Lei n? 21.792, de 16 de fevereiro de 2023, que
estabelece a organiza¢do administrativa basica do Poder Executivo do Estado de Goias.

6 pontos

8 Dentro dessa competéncia da SEDS, com a presente propositura, busca-se
especificamente auxiliar a mulher goiana em suas necessidades econémicas, sobretudo para a
superagdo de riscos sociais. Consequentemente, é intengdo desprendé-la do ciclo de violéncia
por proporcionar a ela e a seus filhos seguranga alimentar, além de desenvolver a autonomia
financeira dela, com a garantia de renda e qualidade de vida.

6 pontos
9 Portanto, encaminhamos a apreciagdo de Vossa Exceléncia a proposta de criagdo
do Programa Goids pelas Mulheres. Adianta-se que, para a sele¢do das beneficiarias, sera
utilizada a base de dados do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal e
ocorrera a transferéncia direta de renda. Os municipios goianos serdo gradativamente
englobados no programa, iniciado o processo por aqueles com maior incidéncia comprovada de
casos de violéncia contra mulheres vulneraveis socialmente.

I 24 pontos (2 enters)

Respeitosamente,

I 24 pontos (2 enters)

LUIS FLORES DA SILVA
Secretario de Estado de Desenvolvimento Social
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3 DESPACHO

Trata-se de documento oficial integrante dos processos administrativos préprios
do servico publico. Autoridades, em suas atribui¢cdes regulamentares, valem-se comumente do
despacho para instruir as matérias dos processos e possibilitar as deliberacGes, que também
ocorrem com o uso desse documento. Na maioria das ocorréncias, ele é produzido a partir da
provocacdo oriunda de oficio, requerimento, parecer ou outro despacho. Seu signatario, agora
conhecedor da questdo posta, adota as providéncias que lhe sdo cabiveis ou solicitadas
pontualmente. Pode haver a emissdao de opinides sobre demandas essencialmente
administrativas, normativas ou disciplinares. Também pode autorizar ou ordenar a execug¢do de
servicos, solucionar casos omissos nos trabalhos processuais e aprovar pareceres.

Entre as inumeras finalidades e feicdes do despacho, duas sdo merecedoras de
maior aten¢do pela sua recorréncia na processualidade da administracdo do Estado de Goias.
Quando o despacho é usado apenas para emitir, em carater conclusivo, a decisdo da autoridade
consultada quanto a matéria que lhe foi submetida para apreciacgdo, isto é, firmar decisdo em um
processo, recebe a denominacgdo de “despacho decisério”.

Quando ele é utilizado para o encaminhamento de matéria a analise ou a outras
providéncias numa fase da tramita¢do ou para a exposi¢cdo do posicionamento das instancias
administrativas envolvidas, tem a denominacdo de “despacho de expediente”. Essa é a
modalidade de despacho mais empregada nas atividades da administracdo publica, ja que é ela
que da desenvoltura aos processos.

Essencialmente, em qualquer modalidade, o despacho é sempre interlocutdrio.
Isso decorre de ele sempre integrar um movimento comunicativo ou dialégico entre 6rgaos,
entidades ou unidades deles. Tem-se o intercdmbio de mensagens técnicas, juridicas ou
fundamentalmente administrativas com base no vinculo estimulo-resposta.

Recomendagao

Sabe-se que é sempre mais forte a orientagdo para haver a simplificacdo dos
processos administrativos e, com isso, eles se tornarem mais ageis e ajustados a busca de
eficiéncia do servico publico. Portanto, recomenda-se evitar a multiplicacdo de despachos sem
real utilidade ao andamento e as solugbes processuais. Torna-se, por exemplo,
contraproducente propor despacho para simples registros como: “Ciéncia.” ou
“Encaminhe(m)-se.” Para procedimentos dessa natureza, basta usar os recursos que o proprio
sistema eletronico disponibiliza. No caso do SEI, teriamos estas possibilidades:

Com aintencdo de simplificar e agilizar os processos, estdo sendo usados cada vez
mais os despachos conjuntos. Se varias unidades administrativas sdo consultadas quanto a
oportunidade e a conveniéncia de determinada proposta, porque estdo diretamente ligadas ao
tema em discussao, pode haver uma articulagdo entre elas para que seja produzido apenas um
despacho, sobretudo quando ha opiniGes convergentes sobre o que se propde.
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Os sistemas eletrénicos como o SEI facilitam isso, ja que os atos do processo sdo
normalmente colocados em blocos, aos quais os servidores interessados de diferentes niveis
podem ter acesso. Assim, podem ser dadas contribui¢Ges diversas para que o despacho Unico
(conjunto) seja confeccionado. Ele serd assinado por gerentes, superintendentes, subsecretarios
e secretarios, com a observacdo do ordenamento das assinaturas conforme a disposi¢do
hierarquica descendente (do superior para o inferior). E possivel, entdo, que a instrucdo
processual referente a uma secretaria ocorra com apenas um documento. Isso resultard no
dinamismo da tramitacdo e na deliberacdo em prazo menor, com ganhos amplos. Veja o exemplo
apresentado na sec¢do pertinente.

Observacao 1

A ordem das assinaturas conforme a hierarquia dos cargos, do superior para o
inferior, é formalidade da redacdo oficial e se sintoniza com a identificacdo institucional do
cabecalho. Essa disposi¢do fisica ndo interfere, contudo, na ordem em que os documentos sdo
assinados eletronicamente.

Observagao 2

N3o se tem que colocar a expressao “de acordo” antes do nome do signatario
superior que também assinard o despacho. Apenas a assinatura (eletrénica ou fisica) do
documento ja é indicadora da concordancia.

PARTES DO DESPACHO

Observagoes preliminares

« Ha certa liberdade na construcdo textual do despacho, isto é, ndo existe rigidez
no numero e na finalidade dos paragrafos. De uma instituicdo para outra, podem ser verificadas
variagbes quanto aos constituintes textuais e a forma como eles sdo dispostos ao longo do
documento. Serdao apresentados a seguir os constituintes e o modo de distribuicao deles que
mais se ajustam aos orgaos e as entidades da administracdo do Estado de Goids.

« Frisa-se que itens de forma, de apresentacdo e de formatacdo pertinentes ao
oficio sdo orientadores dos demais expedientes que aqui sdo vistos, inclusive o despacho.
Quanto mais os procedimentos de escrita se aproximarem, mais facil sera assimila-los e criar
uma identidade documental e institucional.

3.1 Cabecalho (ou timbre)

Responsdvel, como de praxe, pela identificacdo oficial da unidade autora do
despacho, imprime-lhe vinculo institucional e legitimo. A sua forma de apresentacdo na folha de
redagdo é a mesma do oficio e dos demais documentos da escrita oficial. E preciso lembrar que
ele é usado apenas na primeira pdgina, e os nomes institucionais, que devem estar centralizados
e na fonte Calibri tamanho 8, ndo sdo grafados em negrito.
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3.2 Numero do processo que o despacho integra

Trata-se de uma referéncia indispensdvel, colocada na parte superior esquerda da
folha, sem recuo para inicio de pardgrafo, sem caixa-alta e sem negrito. Precisa vir apés a palavra
“Referéncia”, acompanhada por dois-pontos. No encerramento desse identificador, ndo ha

ponto-final.

Exemplo:

Referéncia: Processo n? 202500040310654
3.3 Indicagdo do interessado

Apds a palavra “Interessado”, acompanhada de dois-pontos, sem caixa-alta e sem
negrito, identifica-se a parte de interesse primeiro e direto no contetdo do despacho. Se for, por
exemplo, a aprovacao ou a rejeicdo de um autdgrafo de lei, o interessado serd a Assembleia
Legislativa do Estado de Goias. Caso se trate de despacho a um recurso, em um processo
administrativo, o interessado sera o recorrente. Assim, o nome dele figurard apds os dois-pontos.
No encerramento desse identificador, também n3o ha ponto-final.

Exemplo:

Interessada: Assembleia Legislativa do Estado de Goids

3.4 Assunto

Como em outras modalidades da comunicagdo oficial, o assunto faz parte da
identificacdo do documento e figura na terceira linha, depois dos identificadores do processo e
do interessado. Para atender a necessdria uniformizacdo e auxiliar na construgdo da identidade
institucional, recomenda-se que ele seja grafado em negrito e em caixa-baixa, com excecao da
letra inicial. A palavra “Assunto” também é acompanhada de dois-pontos e o que for escrito a
seguir deve, sinteticamente (poucas palavras), indicar a esséncia do contetdo do despacho. No
encerramento desse identificador, serd colocado o ponto-final, para indicar o término da frase
nominal (sem verbo).

Exemplo:

Assunto: Solicitacao de providéncias de correigcao.
Assunto: Veto parcial ao Autégrafo de Lei n2 21, de 2025.
Assunto: Ratificagao de parecer técnico.
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Recomendacgao

Deve-se deixar o espacamento de 6 pontos entre os identificadores processuais
(Referéncia, Interessado e Assunto).

3.5 Identificagdo do documento (ou epigrafe)

Como no caso do oficio, aqui também o documento serd identificado com a
utilizacdo do nome, da numeracao e das siglas (dos acronimos ou das formas reduzidas) usuais
do setor que expede o despacho. A palavra DESPACHO (caixa-alta) serd acompanhada da forma
abreviada de N2 (caixa-alta), do niumero serial do despacho, do ano de produc¢do com quatro
digitos e das formas abreviadas de identificacdo da(s) unidade(s) expedidora(s). Por interesse de
destaque, esse conjunto de informagdes, denominado epigrafe, precisa estar centralizado e sem
negrito.

Exemplo:

DESPACHO N© 7.222/2025/PROCSET/SEDUC

Nota

Sistemas eletrénicos como o SEl ainda ndo estdo devidamente ajustados a forma
recomendada para a construcdo da epigrafe. Ainda n3o é possivel, por exemplo, a colocacao
do ponto separador da casa de milhar. Além disso, hd a colocagdo da sigla correspondente ao
6rgdo antes da sigla da unidade inferior. A recomendacao da escrita oficial é a apresentacao das
siglas (ou correlatos) em linha ascendente. Contudo, indica-se que, no interior dos despachos (e
dos demais atos), nas referéncias a identificacdo do documento, seja empregada a forma
padronizada (isto é, aindicada neste Manual).

3.6 Comunicagao ou corpo do despacho

E o conteudo do despacho, isto é, a exposicdo substancial do que foi indicado no
assunto, com as instrucdes e as informacdes da decisdo ou do encaminhamento, por exemplo.
Quem o confecciona e o expede deve detalhar as razbes para a esséncia comunicada. Seria o
caso de justificar uma decisao favoravel ou contraria a uma solicitacdo. Isso indica que nao existe
uma extensao fixa para o corpo do despacho. Caso esse conteudo seja disposto, como no oficio,
em trés ou mais pardgrafos, eles precisam ser numerados a partir do primeiro, para facilitar a
referéncia ao que eles comunicam, se isso se fizer necessario.

Quanto ao ultimo paragrafo, que fecha a linha expositiva do despacho, esta
marcado pela brevidade e destina-se a expressao do que o expedidor espera que seja feito apds
seu posicionamento, evidenciado nos paragrafos anteriores. Essa finalizagdo textual, entdo,
comumente tem também um carater instrucional, ja que orienta a etapa ou as etapas sucessivas,
ou consequentes, do processo.
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Este é um exemplo possivel:

Apesar do posicionamento favoravel desta Superintendéncia a proposi¢dao
normativa, ndo se pode desconsiderar a pendéncia de instrugdo identificada. Assim, deve
ser providenciado o exame do impacto or¢amentdrio-financeiro conforme a indicagdo
da Procuradoria-Geral do Estado, no Despacho n2 233/2025/GAB (SEI n2 002222222).

Ha casos em que o despacho adquire uma estrutura mais elaborada e analitica em
virtude do proprio grau de complexidade da questdo que o tem como instrumento. Assim, antes
de objetivamente despachar, o signatdrio pode produzir um relatdrio para situar os possiveis
destinatdrios quanto aos fatos pertinentes ao processo que precederam o ato do despacho.
Pode haver ainda uma fundamentacgao técnica, doutrindria, legal ou juridica, acompanhada de
analise, para se chegar ao melhor arbitrio. E 0 que comumente se verifica no despacho de carater
decisério.

Observagao 1

Despachos decisérios que envolvem demandas mais complexas, como os
recursais, normalmente tém o seu corpo tripartido, isto é, trés partes maiores |he dao
sustentagdo. Figuram seccionadas e subintituladas com a disposi¢dao apresentada a seguir.

« Paragrafo de apresentacio do objeto do despacho (sem titulo e sem

numeracao).

1 Relatdrio: faz-se o relato dos principais eventos que culminaram no pleito. A
forma de registro é: o nimero 1 antecede a palavra Relatério, sem ponto, em caixa-baixa e com
negrito.

2 Fundamentagao: essa se¢do do desenvolvimento destina-se a construgao de

uma linha analitico-argumentativa consistente, com teor justificativo, para que seja, ao final,
aplicada a decisdo pela autoridade que despacha. Quanto a forma de registro, emprega-se a
palavra “Fundamentacdo”, antecedida do numero correspondente, sem ponto, em caixa-baixa e
com negrito.

3 Decisdo: trata-se da secao final, com carater conclusivo. Expée o deferimento
ou o indeferimento da pretensdo sob exame, com base na legislacdo aplicdvel e em
determinacgdes cabiveis. Quanto a forma de registro, usa-se a palavra “Decisdao”, antecedida do
nuamero correspondente, sem ponto, em caixa-baixa e com negrito.

Observagao 2

Em todos os casos, entre o nimero da se¢do e o designador que o acompanha,
havera o recuo regular de 2,5 cm.
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Observagao 3

Com essa estrutura de se¢des, apenas elas serdo numeradas, ndo os paragrafos.

3.7 Local e data

Como os demais atos oficiais, o despacho também deve trazer a informacdo
locativa e temporal. Contudo, esse constituinte ndo aparece no despacho como um pré-texto.
Ele figura como pds-texto depois do ultimo paragrafo, com o espacamento de 12 pontos
(correspondente a uma linha digitada em tamanho 12). Além disso, sua colocacdo é a esquerda,
com o recuo de 2,5 cm (o mesmo da abertura dos paragrafos) em relagdo a margem, sem negrito
e acompanhado por ponto-final. Isso é comprovado nos exemplos de despacho apresentados
adiante.

Observagao

Em alguns modelos de despacho do SEl, figura inapropriadamente uma forma de
pos-texto no lugar do local e da data, também dos dados do signatdrio. Como normalmente
existe a possibilidade de edicdo (intervencdo de quem digita), o redator deve suprimir a forma
equivocada e aplicar os pds-textos que fazem parte do despacho padronizado. Veja este
exemplo do que deve ser eliminado:

GERENCIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS DO(A) SECRETARIA DE
ESTADO DA CASA CIVIL, ao(s) 28 dia(s) do més de fevereiro de 2024.

3.8 Identificagdao do signatario

Exatamente como se verifica no oficio, o nome e o cargo do signatario fazem parte
da confecgdo final do despacho e lhe conferem a necessaria legitimidade. Usa-se caixa-alta para o
nome, sem negrito, e sé as palavras que indicam o cargo trazem iniciais mailsculas, com excec¢ado
das preposicGes e das conjungdes. Como no oficio, se o signatario estiver substituindo a autoridade
que regularmente deveria assinar o documento, serd colocado o termo “substituto”, com inicial
minuscula, depois da indica¢do do cargo.

Atencao

Quanto a formatagdo e a apresentacdo, as recomendacOes feitas para o oficio
também se aplicam ao despacho.
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3.9 Formatagao e apresentacao

a) margens superior e inferior: 2 cm (até o brasdo, no caso da superior);
b) margem lateral esquerda: 3 cm de largura;

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) drea destinada ao cabecalho: entre 5 e 6 cm;

e) recuo para inicio de paragrafo: 2,5 cm da margem esquerda;

f) alinhamento: justificado;

g) espacamento entre as linhas: simples;

h) espacamento entre os paragrafos: 6 pontos;

i) drea do rodapé: sdo usados os 2 cm da margem inferior do documento;
j) timbre sé na primeira pagina quando houver mais de uma;

k) palavras estrangeiras: destaque em italico;

I) fonte: Calibri tamanho 12;

m) tamanho da fonte nas cita¢Ges diretas recuadas (recuo de 4 cm): 11 pontos;

n) numeracao das paginas: centralizada na parte inferior da folha, a partir da
segunda pagina, na altura da metade da margem de 2 cm; e

0) espacamento entre os pds-textos: 12 pontos do ultimo paragrafo para o local
e a data e de 24 pontos do local e da data para os dados do signatario.

Observagao

Como foi apresentado com relagdo ao oficio, nas referéncias a documentos
anexados em processo do sistema eletronico em uso, como o SEl, deve ser colocado entre
parénteses o numero dele no sistema correspondente, com o recurso de link, quando for
possivel. Isso facilitara a consulta pelo interessado. Para a devida identificacdo, antes do nimero
deve vir a sigla do sistema, acompanhada de “n2” [exemplo: (SEI n2 9877022)]. Caso sejam feitas
duas ou mais referéncias ao mesmo documento, basta colocar na primeira ocorréncia o
nimero de identificagcdo dele no sistema.




Os nomes e 0s numeros constantes dos
exemplos a seguir, para preservar o intento
apenas instrucional, sdo ficticios.

Exemplo 1 de despacho

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre5cme6cm

ronter Cal ESTADO DE GOIAS
i SECRETARIA DE ESTADO DA ECONOMIA
semnegrito GERENCIA DA ELABORAGAO ORCAMENTARIA E GESTAO DOS CREDITOS ADICIONAIS

do documento,

Observacio: no restante I 24 pontos
fonte Calibri 12

Referéncia: Processo n? 202500041112233

6 pontos
Interessada: Superintendéncia de Gestdo Integrada da SSP

6 pontos

Assunto: Solicitagdo de abertura de crédito especial.con negito e pontofinai

I 24 pontos

DESPACHO N2 44/2025/GEOCAD/ECONOMIA
25¢em I 24 pontos
)
e 1 Tratam os autos da solicita¢cdo de providéncias para a abertura de crédito especial
«——— 3 Unidade Orcamentaria 2950 — FUNESP. Tem-se em vista a previsdo de repasse de RS 10
milhGes em 2025 pelo Fundo Nacional de Seguranga Publica — FNSP ao Fundo Estadual de
Seguranca Publica — FUNESP, conforme o Oficio n? 1.122/2025/SSP (SEl n? 06666666), da
Secretaria de Estado da Seguranga Publica — SSP.

6 pontos

2 No Despacho n2 300/2025/SGPF/SSP (SEI n2 05555555), a Superintendéncia de
Gestdo Integrada, da SSP, detalhou as dotagBes orgamentdrias a serem criadas com o crédito
especial. Houve, contudo, somente a indicagdo do valor de R$ 10 mil em cada uma delas, com o
total de RS 80 mil.

6 pontos
3 Devido a fal%a do indispensdvel detalhamento, os autos devem retornar a SSP
para que se providencie a informacdo da distribuicdo do valor de RS 10 milhdes nas dotac¢des
a serem criadas com o crédito especial. Apds, os autos serdo devolvidos a esta Geréncia para a
conclusdo da instrugdo pertinente.

12 pontos

Goiania, 14 de fevereiro de 2025.

Izaponms
JOAO ALVES DA SILVA
Gerente de Elaboragdo Orgamentaria e
Gestdo dos Créditos Adicionais
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Exemplo 2 de despacho conjunto

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cme 6 cm

Fonte: Calibri ESTADO DE GOIAS
tamanho:s  SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO
sem negrito GERENCIA DE PATRIMONIO IMOBILIARIO

Observaggo: no restante
do documento, 24 pontos
fonte Calibri 12

Referéncia: Processo n2 2025000005002222

6 pontos

Interessada: Prefeitura Municipal de Aparecida de Goiania

6 pontos
Assunto: Devolugdo de area para unidade escolar. comnegito e ponto-final

24 pontos

DESPACHO N2 99/2025/GEPIM/SEAD
2,5cm I 24 pontos
——
3em 1 Trata-se da solicitagdo formulada no Oficio n2 1.900/2025 (SEI n2 0333435) pelo sem
«— > Prefeito de Aparecida de Goiania. Pleiteia-se, para a construgdo de uma escola, a devolugdo do—

terreno com 10.000 m?, na Rua Copacabana com a Rua Pinhais, 3434, Loteamento Aguas Claras,
74976-142, Aparecida de Goidnia/GO, registrado com o n2 100.222, no Cartério de Registro
Imédveis — CRI desse municipio.

6 pontos
2 Os autos chegaram a Superintendéncia Central de Patrimonio — SCP, da Secretaria
de Estado da Administragdo, para a manifestacdo de seu titular sobre o que se propde. Pede-se
a verificagdo da conveniéncia e da oportunidade da devolugdo buscada em relagdo ao Estado de
Goids. 1 svonc

3 Com base no art. 62 da Constituicdo de 1988 e no art. 17, inciso |, da Lei n221.792,
de 16 de fevereiro de 2023, consideram-se o interesse publico que ha na implementagdo de uma
unidade escolar e o direito fundamental do cidaddo brasileiro ao ensino. Assim, a SCP entende
ser conveniente e oportuna a reversao do imdvel a Prefeitura de Aparecida de Goiania para o fim
pretendido.

12 pontos

Goiania, 12 de fevereiro de 2025.

I 24 pontos

GREGORIO JOSE RAMOS
Superintendente Central de Patriménio

I 24 pontos

JOSE JESUS DOS SANTOS
Gerente de Patrimonio Imobilidrio

53




Exemplo 3 de despacho

2 cm (margens

superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cme 6 cm

Fonte: Calibri .
tamanho: 8 ESTADO DE GOIAS

semnegrito  SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

Observagio: no restante
24 pontos
do documento,

fonte Calibri 12

Referéncia: Processo n? 202500041112233

Interessada: Luisa Maria da Silva

Assunto: Requerimento de licenga para interesse particular.  comnegito e pontofinai

I 24 pontos

DESPACHO N9 44/2025

24 pontos
2,5¢cm

—

. Nestes autos, a servidora efetiva LUISA MARIA DA SILVA, CPF n@ *** 777.999-**, o
—— spretendeu requerer a licenga de quatro anos para tratar de interesse particular, com fundamentoe———
nalLei n2 20.756, de 28 de janeiro de 2020. A requerente é hoje ocupante do cargo de Agente
Administrativo Auxiliar da Secretafa de Estado de Desenvolvimento Social — SEDS.
18 pontos
1 Relatdrio
12 pontos
O pedido inicial foi indeferido por meio do Despacho n2 222/2025/GAB (SEI
n2 000010362222), da SEDS, que reafirmou a natureza discriciondria da referida licenga
para negar-lhe a concessdo por razGes de conveniéncia e oportunidade. Os argumentos
residiram sobretudo no déficit de servidores da pasta e na dificil situagdo financeira
do Estado. Cientificada, a parte interessada impetrou recurso administrativo (SEI n2
000010402444), no qual contra-argumentou que a licenca pleiteada ndo é remunerada.

6 pontos

A SEDS, no Despacho n? 666/2025/GAB (SEI n2 000010699555), reconheceu
a tempestividade do recurso, mas manteve o indeferimento do pedido inicial. O argumento
para isso foi a inexisténcia de fato novo para provocar mudanga de entendimento. A pasta
também afiangou estarem garantidas as prerrogativas do contraditério e da ampla defesa.
Além disso, enfatizou que a concessdo da licenga requerida é faculdade da administragdo
publica, que tem, portanto, o arbitrio para determinar sua conveniéncia ou ndo.

6 pontos

Os atos foram encaminhados a Secretaria de Estado da Casa Civil para que fossem
submetidos a deliberagdo do Governador do Estado. Assim, foi consultada a Procuradoria-Geral
do Estado, que, via a Procuradoria Administrativa, no Despacho n2 33/2025/PA (SEl n¢
000011008100), destacou o juizo discricionario na concessdo da referida licenga e ratificou a
decisdo do titular da SEDS de que caberia ao Governador deliberar definitivamente sobre o caso.

6 pontos

Portanto, tem-se uma decisdo administrativa proferida por secretario de Estado
sem reconsidera¢do. Agora, compete ao Chefe do Executivo estadual, com o devido
conhecimento dos autos, deliberar conforme as bases normativas.
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I 18 pontos

2 Alegacgoes e pedidos da recorrente

I 12 pontos

Em sintese, a recorrente aIeIga que:

6 pontos

a) o indeferimento do pedido de licenga para tratar de interesse particular foi
fundamentado nos argumentos de déficit de servidores e de falta de recursos financeiros do
Estado;

I 6 pontos

b) o seu cargo é apenas de Agente Administrativo Auxiliar, o que afasta a sua
preponderancia;

6 pontos
¢) a concessdo da referida licenga ndo resulta em 6nus ao Estado porque nao seria
remunerada;

6 pontos

d) outra pessoa ja desempenha as func¢Bes dela, o que torna desnecessario
remanejar ou contratar servidor;

6 pontos

e) o motivo do pedido original é acompanhar o esposo, portador de esquizofrenia,
de quem é curadora nomeada judicialmente; e

6 pontos

f) a necessidade de ela propria se submeter a tratamento médico de artrite e, com
isso, a possibilidade de ela pedir outro afastamento por motivo de satide, com 6nus para o Estado,
caso a licenga pleiteada seja indeferida.

I 6 pontos
Feitas essas alegac¢des, a requerente pede a reconsideracdo do indeferimento da
solicitagcdo de licencga para tratar de interesse particular, fundada na Lei n2 20.756, de 2020.

I 18 pontos
I 12 pontos

Antes do exame da pretensdo recursal, frisa-se que ele se circunscreve a apreciagdo
de eventual ilegalidade, imprecisdo ou existéncia de fato novo. Sé a comprovagao de pelo menos
uma dessas hipdteses poderia alterar o pronunciamento anterior sobre o caso.

6 pontos

Em relagdo a intengdo da recorrente de obter nova licenga pelo prazo de quatro
anos, trata-se de beneficio que ja havia sido concedido anteriormente. A Supervisdo de Licengas,
da Secretaria de Estado da Educagdo, informou, no Despacho n2 48/2025/SUPLIC (SEI ne
000444444), que a servidora esteve licenciada por interesse particular em duas oportunidades:

6 pontos
a) a partir de 3 de outubro de 2016, por quatro anos, nos termos do Despacho n2
3.777/2016/GAB (SEI n2 000555555); e

3 Fundamentagdo

6 pontos
b) a partir de 3 de outubro de 2020, por mais quatro anos, nos termos do Despacho
n2 6.999/2020/GAB (SEI n2 00033333).

6 pontos

A recorrente retornou as suas atividades em 7 de outubro de 2024 e ingressou com
novo pedido de concessdo do beneficio em 4 de novembro do mesmo ano.
6 pontos
Quanto a possibilidade juridica de concessdo de mais uma licenga, a terceira, a
Procuradoria Administrativa da SEDUC, no Despacho n2 50/2025/PA (SEI n2 00022222), assim se
manifestou:

6 pontos
8 Logo, o acolhimento ou ndo das razdes constantes do recurso
administrativo apresentadas traduz avaliagdo discriciondria da autoridade, a quem

1,5¢cm
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compete avaliar fatores de conveniéncia e oportunidade para o servigo publico.
Tem-se aqui, portanto, nitido juizo discricionario do administrador, que, no exercicio
da fungdo de julgador, sem arbitrariedade ou desvio de finalidade, pode ou n&o deli-
berar pelo pretendido afastamento, providéncia em relagdo a qual a requerente ndo
tem, a rigor, nenhum direito subjetivo.

12 pontos

Trata-se, entdo, de decisdo fundamentada em juizo discriciondrio e ndo ha
ilegalidade em sua concessdo, mas observancia dos critérios de oportunidade e conveniéncia.
Nesse sentido, extrai-se dos autos que houve equivoco na decisdo recorrida, mantido no
julgamento do recurso.

6 pontos
O indeferimento do pedido iniciaII foi embasado em manifestagdo da Procuradoria
Setorial da SEDUC, no Despacho n2 99/2025/ADSET (SEI n2 000088888), que fundamentou a
orientacdo da discricionariedade decisdria na Lei n2 20.756, de 2020. Sdo merecedores de
atengdo esses termos da andlise da Procuradoria Setorial:

6 pontos
15cm

«——Da leitura conjugada dos dispositivos citados, extrai-se que ao professor
sem efetivo e estdvel poderd ser concedida licenga para tratar de interesse particular,

desde que ndo perdure por tempo superior a dois anos, vedada a prorrogagdo,
estando sujeita a discricionarfedade da administragcdo publica.

6 pontos
Dessa forma, concluip—se que a concessdo da licenga é faculdade da
administragdo publica, segundo sua conveniéncia e oportunidade.
12 pontos.
A negativa de concessdo da licenga para tratar de interesse particular fundada na
situagdo de déficit fiscal do Estado é legitima, mas ndo se aplica ao caso concreto em razdo de o
referido beneficio ndo ser remunerado, nos termos da Lei n? 20.756, de 2020, nem demandar
reposi¢cdo de servidor. Além disso, ja houve informagdo institucional de que o deferimento da
licenca ndo implica a contratagdo tempordria de servidor. Portanto, ndo haveria 6nus ao Estado
na concessdo da licenga.
I 6 pontos

Ainda deve ser observada na instrugdo processual que a recorrente juntou o
termo de curatela do esposo, portador de esquizofrenia, e alegou ser ela prépria paciente com
quadro de artrite (SEI n2? 000010122666). Para comprovar isso, foi apresentado o atestado
médico expedido por Marcos Vieira Dias (CRM/GO n?2 11.179). Assim, uma eventual
judicializagdo do caso concreto podera resultar em efetivo encargo ao Estado.

6 pontos

Por considerar que a decisdo depende de juizo discricionario da administragdo
publica e que houve imprecisdo na fundamentacgdo legal da decisdo recorrida, ndo ha motivos
plausiveis que justifiquem a manutengdo do indeferimento do pedido inicial.

18 pontos
4 Decisao
12 pontos
Consequentemente, suporto minha linha deciséria nos autos, no principio
constitucional da legalidade administrativa (art. 37, caput, da Constituicdo de 1988) e na
percepgdo do juizo de conveniéncia e oportunidade do administrador publico, além da ndo

existéncia de dbice legal nos termos do Despacho n2 50/2025/PA. Dou, portanto, provimento ao
recurso em exame.
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Dessa forma, com fundamento na Lei n? 20.756, de 2020, altero as decisdes
proferidas pela Secretaria de Estado da Educacéo, no Despacho n® 222/2025/GAB e no Despacho
n? 666/2025/GAB, que negaram o pedido da recorrente. Encaminhem-se os autos a referida
pasta para o conhecimento e a cientificagdo a parte interessada de seu inteiro teor.

12 pontos

Goiania, 22 de janeiro de 2025.

24 pontos

VITORIO REGIS SANTOS
Governador do Estado




4 EXTRATO DE DESPACHO

Trata-se de um instrumento de reproducgao sintética de despacho em processo
administrativo. Atém-se ao que ele veicula de essencial: a decisdo propriamente dita. Essa
extracdo cumpre a finalidade de publicagdo no Didrio Oficial do Estado de Goias e atende
sobretudo ao principio da publicidade, que deve nortear os atos da administra¢do publica.

PARTES DO EXTRATO DE DESPACHO

4.1 Cabecalho (ou timbre)

Como nos demais atos da escrita oficial, o cabecalho é responsavel pela
identificacdo institucional e pela aplicacdo de maior carga de oficialidade ao documento em que
ele figura. Aqui também esse pré-texto deve estar composto pelo brasdo do Estado de Goids e
pela indicacdo textual do ambito de governo e do 6rgao que o concebe. Isso é registrado,
centralizadamente, em caixa-alta, sem negrito e com a fonte Calibri tamanho 8.

4.2 Numero do processo que o despacho integra

Trata-se de um identificador processual registrado na parte superior esquerda da
folha, sem recuo para inicio de pardgrafo, sem caixa-alta e sem negrito. Deve vir depois da
palavra “Referéncia”, acompanhada por dois-pontos. No encerramento desse identificador, ndo
ha ponto-final.

Exemplo:

Referéncia: Processo n2 202500040310654

4.3 Indicagao do(a) interessado(a)

Apds a palavra “Interessado”, ou “Interessada”, acompanhada por dois-pontos,
sem caixa-alta e sem negrito, identifica-se a parte de interesse primeiro e direto no conteudo do
despacho. Comumente, tem-se o nome do servidor publico estadual em demanda. No
encerramento desse identificador, também ndo ha ponto-final.

Exemplo:

Interessada: Maria Julia Espinosa

4.4 Assunto

Como ja se sabe, o assunto integra a identificacdo do documento; por isso, estard
apos “Referéncia” e “Interessado(a)”, na parte superior esquerda da folha. A palavra “Assunto”
também é seguida de dois-pontos e indica a esséncia do conteudo do despacho, tudo em negrito
e fechado por ponto-final. Os itens 4.2, 4.3 e 4.4 (agora vistos) reproduzem aqueles que
aparecem no proprio despacho.
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Exemplo:

Assunto: Indeferimento de recurso administrativo.

Nota

Também no extrato de despacho se deve deixar o espagamento de 6 pontos
entre os identificadores processuais (Referéncia, Interessado e Assunto).

4.5 Identificagdao do documento (epigrafe)

O documento serd identificado com a utilizacgdo do termo “EXTRATO”
acompanhado da especificagdo de “DE DECISAO ADMINISTRATIVA DO DESPACHO N2 XX/ANO”.
Tudo estard centralizado em caixa-alta e sem negrito. Depois da abreviacdo N2, ndo serdo
colocados dois-pontos (:).

Exemplo:

EXTRATO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DO DESPACHO N2 44/2025

4.6 Corpo do extrato

E uma reprodugdo da ultima se¢do do despacho correspondente, denominada
“decisdo”. Esse corpo estara composto, regularmente, por dois pardgrafos: um sera para a
indicacao contextualizada de decisdo e outro para a indicacdo dos encaminhamentos. O registro
sera feito em caixa-baixa, com iniciais maiusculas apenas nos termos que as requererem. Em
cada paragrafo, é recomenddvel que haja mais de um periodo. Ndo se devem acumular,
indiscriminadamente, conteldos no interior de Unico periodo.

4.7 Local e data

O extrato também deve portar informacdo locativa e temporal. Assim, como no
préprio despacho a que o extrato estd agregado, o local e a data estardo a esquerda, com o recuo
usual para inicio de paragrafo (2,5 cm), sem negrito e acompanhado por ponto-final.
4.8 Identificagdo do signatario

De forma centralizada, serd reservado espaco para a assinatura do Governador, se

for o caso, e, abaixo do seu nome completo em caixa-alta e sem negrito, havera a inscricao
Governador do Estado (ou correspondente), em caixa-baixa e sem negrito.

Observacao

As demais informacgdes de formatacdo sdo as mesmas do despacho.
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Exemplo de extrato de decisao em processo administrativo Os nomes e os nimeros constantes do
exemplo a seguir, para preservar o intento

apenas instrucional, sdo ficticios.

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre5cme6cm

Fonte: Calibri

tamanho: 8 ESTADO DE GOIAS
sem negrito SECTETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

Observagio: 24 pontos

no restante do documento,
Referéncia: Processo n? 202500041112233
6 pontos

Interessada: Luisa Maria da Silva

I 6 pontos
Assunto: Decisdo de julgamento de recurso administrativo. com negitoe ponto-final

24 pontos

EXTRATO DE DECISAO ADMINISTRATIVA DO DESPACHO N2 44/2025

I 24 pontos
25¢cm

< Diante do que foi demonstrado nos autos, notadamente no Parecer n?
<—>18/2025/PA aprovado pelo Despacho n2 55/2025/PA, ambos da Procuradoria-Geral do Estadof———

os quais acolho e adoto em todos os seus termos como razdo de decidir, nego provimento ao

recurso administrativo criteriosamente examinado. Portanto, mantenho a decisdo condenatdria

firmada no Despacho n2 999/2023/GAB, expressa na Portaria SECULT n2 1.010, de 3 de abril de

2024, e publicada no Diario Oﬁciaf n?22.555, do dia 3 do mesmo més e ano.

6 pontos
Confirmo, desse modo, a demissio de LUISA MARIA DA SILVA, CPF N2
**x 777.999-**, devido a transgressdo disciplinar prevista no art. 203, inciso XXXVII, da Lei
n? 20.756, de 28 de janeiro de 2020. Apds a publicagdo deste extrato de decisdo no Didrio
Oficial, em dez dias, encaminhem-se os autos a Secretaria de Estado da Cultura para que a
peticionaria seja cientificada do inteiro teor do despacho e se adotem as demais providéncias
cabiveis.

12 pontos

Goiania, 20 de margo de 2025.

I 24 pontos

VITORIO REGIS SANTOS
Governador do Estado
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5 PARECER

O parecer é o instrumento da comunicacdo oficial utilizado para expressar a
opinido fundamentada, técnica ou juridicamente, sobre determinado assunto. Portanto, como
parte de um conjunto processual, aquele que nele se expressa — o parecerista — tem como base
a constatacdo de fatos e a andlise técnica, administrativa ou juridica, com a indica¢do de solucao,
favoravel ou contraria, conforme a argumentacdo formulada.

Quanto aos elementos constituintes formais, ha uma forte aproximacado daqueles

observados no despacho. Uma distincdo que logo se verifica é a presenca da ementa como
pré-texto, isto é, como parte daquilo que vem antes do corpo textual do parecer.

PARTES DO PARECER

Observagao

Com relacdo ao parecer, também se observa certa liberdade de estruturagdo.
N3o ha rigidez na sua formulacdo. De uma instituicdo para outra, como vimos quanto ao
despacho, podem ser verificadas pequenas variagdes nos constituintes e na forma como eles
sdo dispostos ao longo do documento. Contudo, ndo se pode desconsiderar que importantes
qualificadores da redacgdo oficial sdo a formalidade e a padronizacdo. Serdo apresentados a
seguir os constituintes e o modo de distribuicdo deles que mais se ajustam aos 6rgdos e as
entidades da administragdo do Estado de Goids.

5.1 Cabecalho (ou timbre)
Sado elementos do timbre, como jd se sabe, o brasdo e a identificacdo do segmento
administrativo expedidor em letras mailsculas e sem negrito (fonte tamanho 8). A sua forma de

apresentacdo na folha também é a mesma do oficio e dos demais documentos da comunicagio
oficial. E preciso lembrar, mais uma vez, que ele é usado apenas na primeira pagina.

5.2 Numero do processo que o parecer integra

Trata-se de uma referéncia indispensével, colocada na parte superior esquerda da
folha, sem recuo para o inicio de paragrafo, sem caixa-alta e sem negrito. Deve figurar, como no
despacho, apds a palavra “Referéncia”, acompanhada de dois-pontos. No encerramento desse
identificador, ndo ha ponto-final.

Exemplo:

Referéncia: Processo n2 202500044442222

5.3 Indicagao do interessado
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Ap6ds a palavra “Interessado”, acompanhada de dois-pontos, sem caixa-alta e sem
negrito, identifica-se a parte — pessoa, instituicdo etc. — de interesse primeiro e direto no
conteldo do parecer. No encerramento desse identificador, também nado ha ponto-final.

Exemplo:

Interessado: Municipio de Goiatuba/GO

54 Assunto

Como em outras modalidades da comunicacdo oficial, inclusive o despacho, o
assunto faz parte da identificacdo do documento e figura apds a “Referéncia” e o “Interessado”.
Para atender a necessdria uniformizacdo e para auxiliar na construcdo da identidade
institucional, recomenda-se que ele seja grafado em negrito, também sem caixa-alta (com a
excecdo das palavras que a requererem). A palavra “Assunto” é igualmente acompanhada de
dois-pontos e o que for escrito a seguir deve sinteticamente indicar a esséncia do contetddo do
parecer.

Seriam exemplos:
Assunto: Andlise de solicitagio de norma.
Assunto: Regulariza¢ao de doagao ao Estado.

Assunto: Resposta ao Despacho n2 8.484/2025/SUVISA.

Atencao

* O que vem depois de “Assunto:” deve ser iniciado com letra mailscula, trazer
poucas palavras (em torno de cinco, desconsiderados os artigos, as conjuncbes e as
preposicdes), estar em negrito, ndo portar verbo e terminar com ponto-final.

* O espacamento entre a Referéncia, o Interessado e o Assunto é de 6 pontos,
como no despacho.

5.5 Identificagdo do documento (ou epigrafe)

Como no oficio e no despacho, aqui se tém a classificacdo do documento
(PARECER) em caixa-alta, a numeragdo sequencial cronoldgica, acompanhada de N2 (também
caixa-alta), a indicacdo do ano em quatro digitos e as siglas (ou correlatos) da unidade
administrativa e do drgdo ou da entidade que a abriga, responsdveis pela expedicdo. Esse
identificador deve estar centralizado e sem a aplica¢cdo de negrito.

Exemplo:

PARECER N¢ 3.322/2025/GI/SES
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5.6 Ementa

Esse constituinte do parecer, como nos textos normativos que o trazem,
acompanha a margem direita e forma um pequeno bloco textual em destaque. Na ementa desse
expediente, faz-se o registro dos pontos essenciais que envolvem o assunto de que o parecer
trata. S3o apresentados, entdo, conteldos-chave em segmentos geralmente nominais
(desprovidos de verbo). Cada conteiudo é aberto com inicial mailscula e fechado com
ponto-final. Ndo ha o recuo regular para inicio de paragrafo.

Ill

O termo “ementa”, proveniente do latim, tem como sentido original “ideia” ou
“pensamento”. Isso ainda se aplica ao constituinte se for considerado que ele, em realce no
campo superior direito do documento, da ao destinatdrio uma nog¢do — uma ideia — do que sera
encontrado a seguir, no corpo do parecer.

Exemplo:
Regularizagdo. Aquisicdo de imdvel por doagdo onerosa do
municipio ao Estado. Funcionamento de unidade de ensino.
Necessidade de esclarecimentos sobre recursos para a
construgdo da escola.
5.7 Comunicag¢ao ou corpo do parecer

Aqui se tem, de fato, o texto do parecer, j4 que os itens anteriores sdo os
denominados “pré-textos”. Nessa secdo, expde-se, com a fundamentagdo necessaria, as
informacdes e as opinides de quem se manifesta, por ter sido consultado ou provocado a adotar
uma posicdo avaliativa, de base técnica ou juridica, sobre assunto que é de seu dominio ou esta
em seu campo de atuacdo. Isso quer dizer que o parecerista é, normalmente, uma autoridade ou
um especialista na drea de exame sobre a qual tem que versar.

E frequente a divisdo do parecer também em se¢des, e o nimero delas se
condiciona as naturezas das matérias tratadas. Trés se¢Oes basicas sdo: i) o relatdrio, com a
apresentagdo resumida pelo parecerista das importantes etapas e objetos da demanda em
andlise; ii) a fundamentagdo legal, técnica e institucional para que se adote uma posicdo
favordvel ou ndo acerca da questdo ou das questées que envolvem o processo ou o objeto
especifico a ser sondado; e iii) a conclusdo, com o resultado (positivo ou ndo) da avaliagdo ou a
reafirmacdo de posi¢des assumidas e sustentadas nas se¢es anteriores. Os exemplos de parecer
de mérito e de parecer orcamentario e financeiro evidenciam essa estrutura seccionada
merecedora de exame.

Atengao

* Como nos demais atos da redacao oficial com a textualidade regular, se o corpo
do parecer for constituido por trés ou mais pardgrafos, eles tém que ser numerados. Os
algarismos empregados nessa numeracdo ndo devem estar acompanhados por ponto ou
qualquer outro sinal grafico. Ndo se trata de numeragdo de “itens”, ja que o texto do parecer
deve ser composto por paragrafos com estabilidade estrutural.

.



* E indispensavel que no parecer, como nos demais textos oficiais, nio haja
pardgrafos sobrecarregados de informacdes, ja que eles ficam enfadonhos e incompreensiveis.
O mesmo deve ser aplicado as frases (ou periodos): ndo devem se alongar além do necessario e
do limite da rdpida compreensdo. Assim, recomenda-se o uso de uma frase introdutéria do
conteudo a ser explorado e, pelo menos, uma frase com carater complementar, isto é, para
desenvolver a frase inicial.

* A numeracao das paginas também deve ocorrer se o documento se alongar por
mais de uma.

* Nos pareceres, com destaque para o parecer de mérito e o parecer orcamentario
e financeiro, é comum o emprego de tabelas, graficos, demonstrativos e outros recursos
informativos que se afastam da textualidade regular, com frases que se agrupam em paragrafos.
Como ja se orientou em relagdo a outros documentos, com excec¢do do parecer orgamentdrio
e financeiro, esses recursos devem ser apresentados como anexos, que serdo anunciados
oportunamente no corpo do parecer e estardo dispostos depois dos dados do signatario.
Mais informagbes sobre isso podem ser verificadas na sec¢do especificamente destinada aos
anexos (17).

5.8 Local e data

Como ocorre com o despacho, o parecer traz a informacao locativa e temporal no
seu fechamento. Aqui também esse constituinte aparece a esquerda, sem negrito e acompanhado
por ponto-final, como se vera nos exemplos de parecer a seguir.

5.9 Identificagdo do signatario

Exatamente como se verifica no oficio e no despacho, o nome e o cargo do
signatario fazem parte da confecc¢do final do parecer e Ihe conferem legitimidade. Também se usa
caixa-alta para o nome, sem negrito, e as palavras que indicam o cargo trazem iniciais maiusculas,
com excec¢ado das preposicdes e das conjuncgdes.

5.10 Consideragdes complementares sobre o parecer de mérito

O Decreto n2 10.805, de 2025, regulamentador da Lei Complementar n2 33, de 1¢
de agosto de 2001, responsavel pelo regramento da elaboracdo, da redacdo, da alteracdo e da
consolidacdo dos atos normativos, disciplina também o encaminhamento das propostas desses
atos a Secretaria de Estado da Casa Civil. Determina-se que cada proposi¢ao seja acompanhada
da exposicdo de motivos do titular do érgdo ou da entidade proponente.

E estabelecido ainda que a exposicdo de motivos devera estar acompanhada do

parecer de mérito e do parecer orcamentdrio e financeiro. Este uUltimo serd aplicavel aos atos
normativos que implicarem aumento de despesa ou renuncia de receita. Poderao existir também
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outros pareceres e manifestacbes a que os pareceres inicialmente mencionados se
referirem. Em linhas gerais, quanto as formas de apresentacdo dos contetudos e aos
itens de formatagdo, os pareceres exigidos pelo decreto em referéncia seguem as
orientacdes evidenciadas nesta Secdo 5, destinada ao parecer. Algumas peculiaridades
poderdo decorrer da propria natureza e da complexidade dos conteudos tratados.

O denominado parecer de mérito ndo deve ter extensdo além da necessdria a
comprovacdo dos impactos prdticos e da adequacdo da proposta normativa aos objetivos
anunciados na exposicdo de motivos. Assim, o 6rgdo ou a entidade proponente podera
seguir a linha expositiva sugerida pelo préprio Decreto n? 10.805, de 2025. Inclusive, como
recomenda o art. 42, deverdo ser considerados os conteldos extraidos das questdes
sobre os impactos dos atos normativos listadas no Anexo Unico desse regulamento.

A depender da densidade das disposicées do ato normativo, duas formas
estruturais poderdo ser adotadas. A primeira delas é mais simples por corresponder
a densidade menos complexa do que se pretende normatizar. Segue-se, portanto, a
paragrafacdo numerada costumeiramente empregada nos documentos de expediente e
de correspondéncia. A partir de trés paragrafos, cada um recebe o respectivo nimero.

A segunda forma é estruturalmente mais complexa devido a profundidade
e a extensdo maior do que se pretende disciplinar. Neste caso, o recomendavel é
distribuir os conteudos em sec¢bes numeradas, com a dispensa da numera¢do de cada
pardgrafo. As secOes serdo correlatas aos constituintes tematicos que precisam ser
tratados e se filiam as disposicbes que constam do art. 29 do Decreto n? 10.805, de 2025.

Quanto a segunda possibilidade de formulagdo, na abertura do
parecer, apdés a ementa, um ou alguns paragrafos serdo elaborados para apresentar
sinteticamente o objeto da proposta normativa. Isso quer dizer que se indica com
precisdo o que se tornara norma. Apesar de funcionar como relatdrio sucinto, essa
apresentacdo da causa normativa ndo compora uma secdo formalmente designada.

A primeira se¢ao propriamente dita, seguida a orientacao dos incisos do referido
art. 29, sera destinada a analise do problema cuja solugdo serd normatizada. Ela podera ter a
seguinte configuragdo:

] 18 pontos de espagamento

1 Problema a ser solucionado

] 12 pontos de espagamento

Em seguida, na segunda se¢ao, serdo apresentados e explicados os objetivos que
se intenta atingir com a norma a ser estabelecida. A configuracdo dessa se¢ao podera ser:

I 18 pontos de espagamento

2 Objetivos da norma

12 pontos de espagamento
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A terceira secdo, aplicavel aos atos normativos pertinentes a politicas publicas,
esclarece os critérios de monitoramento e avaliagdo do que se busca instituir. Esses critérios dizem
respeito aos principios constitucionais da periodicidade e da transparéncia, a analise quantitativa
e qualitativa da economicidade, da efetividade, da eficacia e da eficiéncia das politicas publicas
e a indicacdo de alternativas para o alcance dos objetivos se as metas e os resultados estiverem
abaixo do cumprimento previsto. A secdo podera ser assim encabecada:

] 18 pontos de espagamento

3 Critérios de monitoramento e avaliagao

] 12 pontos de espagamento

Quanto a quarta secdo, sua utilidade é precisar o publico-alvo da norma proposta,
isto é, evidenciar os possiveis beneficidrios do que sera regulado. Sua forma de apresentacao
podera ser apenas:

18 pontos de espagamento

4 Publico-alvo

I 12 pontos de espagamento

J& a quinta secdo, quando o objeto da proposicdo permitir, evidenciard a(s)
estratégia(s) e o(s) prazo(s) de implementacdo do que se pretende estabelecer. Uma possibilidade
de registro sera:

I 18 pontos de espagamento

5 Estratégia e prazo de implementacao

12 pontos de espagamento

O espaco da sexta secdo, também quando o objeto da proposicdo permitir, sera
aplicado ao exame do impacto da matéria normatizada sobre o meio ambiente e sobre politicas
publicas em vigor. O encabecamento dessa secdo podera contar com:

I 18 pontos de espagamento

6 Impacto no meio ambiente e em politicas publicas

12 pontos de espagamento

Regularmente, fecha-se o parecer com a se¢do conclusiva. Nela, é retomada a
esséncia da proposta normativa e apresentada uma sintese indicadora dos beneficios maiores que
justificam a tomada de decisdo favoravel ao regramento em elaboragdo. Esse contedido pode ser
exposto em um ou dois paragrafos, sempre com a observancia da estrutura padrdo. Isso quer
dizer que deve ser usada uma frase introdutdria com o anuncio do tema do paragrafo, seguida de
pelo menos outra complementar, que dard uma visdo mais abrangente do contetdo inicialmente
apresentado. Uma forma de encabecar essa se¢do sera:

I 18 pontos de espagamento
7 Conclusao

I 12 pontos de espagamento
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5.11 Consideragbes complementares sobre o parecer orgamentdrio e financeiro

O denominado parecer orcamentdrio e financeiro — POF (sigla com o fim apenas
didatico) é documento fundamental da administragdo publica para a andlise dos custos e dos
impactos financeiros de programas, politicas ou agdes governamentais. Trata-se de uma espécie
de radiografia financeira para demonstrar a sustentabilidade da proposta normativa, amparada
em critérios e premissas que garantam a disponibilidade de recursos e o planejamento adequado
da demanda. Cumpre-se, dessa forma, a exigéncia da Lei Complementar federal n2 101 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), de 4 de maio de 2000, e do art. 113 do Ato das Disposi¢des Constitucionais
Transitdrias da Constituicdo Federal, que estabelecem a obrigatoriedade de toda nova despesa
ou expansdao de programa existente estar acompanhada da estimativa clara de seus custos.

A autoria do POF, como se depreende, pertence ao érgdo ou a entidade
proponente da norma. Nele, esclarecem-se os dados, as analises, as projec¢oes e as justificativas
de natureza orcamentaria, financeira e fiscal pertinentes a propositura. Em refor¢o ao que ja se
registrou, ele sé sera aplicavel aos atos normativos que gerarem aumento de despesa ou
renuncia de receita. Sua extensdo deve se condicionar a exposicdo objetiva e essencial dos
conteudos que Ihe sdo determinados pelo art. 30 do Decreto n2 10.805, de 2025.

Atencao

O 6rgdo ou a entidade devera elaborar o parecer orcamentdrio e financeiro
sempre que pretender:

a) criar novo programa ou beneficio;

b) ampliar programa ja existente (mais beneficiarios, valores maiores);

¢) modificar regras que impliqguem aumento de gastos;

d) implementar qualquer medida que gere nova despesa para o Estado; e

e) conceder beneficios que provoquem renuncia de receita.

Conforme a carga de informacdes e analises, que estara condicionada a substancia
do que se pretende regrar, podera ser empregada uma estrutura de composicdo mais ou menos
complexa no POF. Para normatizacdes de menor complexidade, o documento serd mais
condensado e se valera da paragrafacdo comum numerada. Porém, no campo das normatizagdes
mais impactantes administrativa e socialmente, o parecer serd estruturado em blocos tematicos,
como se apresentou com relacdo ao parecer de mérito, e se baseardao nas especificacdes dos
incisos do proéprio art. 30.

Quanto a composicdo do POF, na abertura, apds a ementa, haverd a elaboracao de
um ou de alguns paragrafos para apresentar de forma resumida o que se pretende normatizar.
Isto é, com precisdo, serd exposto o que se tornara norma. Esse bloco inicial ndo constitui uma
secdo formalmente designada. Assim, ndo sera empregada a designacao “relatério” na abertura
da exposicdo da matéria do parecer.
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A efetiva primeira se¢do, conforme orientam os incisos do referido art. 30, serd
destinada a objetiva apresentacdo das metodologias e dos parametros utilizados nas projecées
de custos. Essa secdo constitui o nucleo técnico do POF e deve detalhar como se chegou aos
numeros apresentados, inclusive: i) os critérios utilizados para calcular os custos; ii) o nUmero de
beneficidrios considerado; iii) os valores individuais dos beneficios ou dos servigos; iv)
os periodos analisados (meses, anos); e v) a forma como foram projetados eventuais reajustes
ou correcoes. Recomenda-se transparéncia nas fontes de informacdo e nos pressupostos
adotados. Quanto a designacdo da secdo, ela podera ser:

] 18 pontos de espagamento

1 Metodologias e parametros utilizados nas projecoes

] 12 pontos de espagamento

Em seguida, na segunda secao, serao apresentados e explicados os objetivos que
se intenta atingir com a norma a ser estabelecida. A configura¢do dessa secdo podera ser:

] 18 pontos de espagamento

2 Memoria de calculo

I 12 pontos de espagamento

A terceira secdo se encarregard de quantificar precisamente o impacto
orcamentario e financeiro da proposi¢cdo. Assim, serdo demonstrados o valor a ser gasto antes da
alteragcdo e as proje¢des para o exercicio em que a norma entrar em vigor e nos dois
subsequentes, ja que legalmente se exige o levantamento trienal. A secdao podera receber esta
designacao:

18 pontos de espacamento
3 Estimativa do impacto orcamentario-financeiro

I 12 pontos de espagamento

A secdo seguinte se destina a demonstrar que a proposta normativa se
compatibiliza com o Plano Plurianual (confirmagdo da existéncia de programa que abrigue a
despesa, caso ela se relacione com as despesas de investimentos e seus reflexos ou programas
de duracdo continuada), a Lei de Diretrizes Orcamentarias (verificacdo da coeréncia da medida
com as diretrizes estabelecidas pela norma) e a Lei Orgamentdria Anual (identificacdo da dotacdo
orcamentdria suficiente para a criagdo, a expansdo ou o aperfeicoamento da acdo
governamental). E possivel ainda apresentar o Instrumento de Planejamento, Orcamento e
Financas — IPOF para subsidiar a proposta, ja que demonstra sua priorizagdo para os orcamentos
seguintes. Isso é fundamental a garantia da legalidade do gasto e a seu adequado planejamento.
A secdo podera estar assim encabecada:

I 18 pontos de espagamento

4 Compatibilidade e adequagdao com o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e a Lei Orgamentaria Anual

12 pontos de espagamento
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Com a quinta se¢do, objetiva-se identificar a dotagdo orcamentadria existente ou a
necessaria realocacdo de recursos que o ato normativo (ou o correspondente a ele) deve
considerar. Portanto, deve-se especificar exatamente onde, no orcamento, a despesa sera
alocada, com as seguintes informagdes: i) a unidade orcamentaria responsavel; ii) a funcdo e a
subfunc¢do orcamentaria; iii) o programa e a agdo congruente a despesa executada; iv) a fonte
dos recursos financiadores da despesa; v) a modalidade de aplicacdo; e vi) a natureza da
despesa. Essa classificagdo, apesar de técnica, é fundamental a correta alocagdo da despesa

em seu cardter programatico. Uma possibilidade de registro sera:

] 18 pontos de espagamento

5 Dotac¢ao orgcamentaria a ser empregada

12 pontos de espagamento

Na sexta secdo, sera indicada a apresentacdo em anexo Unico da declaracdo de
adequagdo orcamentdria e financeira da propositura, para comprovar a disponibilidade de
recursos, ja que sua emissao corresponde a reserva de saldo orcamentario para a consecugdo do
que se propde. A declaracdo deve ser emitida pelo proprio érgdo ou entidade proponente e
gerada no SIOFNet. O encabegcamento da se¢do podera ser:

])18 pontos de espagamento
6 eclara¢ao de Adequag¢ao Orgcamentdria e Financeira — DAOF

] 12 pontos de espagamento

Se o conteudo a ser normatizado exigir, na sétima secao, havera a indicagao das
medidas compensatérias determinadas pela Lei de Responsabilidade Fiscal. Essa norma
estabelece regras especiais para “Despesas Obrigatdrias de Carater Continuado”. Assim, deve-se
analisar se a medida proposta se enquadra nessa categoria e, se for o caso, indicar as medidas
compensatoérias necessarias, como aumento de receita ou redugdo permanente de outras
despesas. A secdo podera ser designada assim:

18 pontos de espagamento

7 Medidas compensatorias exigidas para Despesas Obrigatorias de Carater
Continuado

12 pontos de espagamento

Uma secdo conclusiva também deve integrar a formalidade do POF. Nela, faz-se
uma sintese dos principais pontos analisados e das manifestacGes técnicas sobre a viabilidade da
proposta. Algumas perguntas podem auxiliar na localizagdo dos conteldos essenciais: A medida
é viavel financeiramente? Ela esta adequada a legislacdo? Recomenda-se sua implementagdo?
Reforcam-se resumidamente os possiveis resultados benéficos pertinentes ao interesse publico.
A exposicdo também ocorrera em um ou dois paragrafos com a estrutura padrdo: uma frase
introdutéria acompanhada de pelo menos uma frase complementar para desenvolver
a informacgdo inicial. Para a designacdo, serda empregado apenas o termo “conclusdo”.

18 pontos de espacamento

8 Conclusao

12 pontos de espagamento
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Atengao

* No POF, sempre que forem utilizados dados ou informac¢des especificas, deve
ser indicada a fonte. Isso confere credibilidade ao parecer e permite que outros técnicos
verifiqguem o que foi informado.

« Devem ser usados somente os dados mais recentes disponiveis. indices
desatualizados podem comprometer toda a analise financeira.

x Antes de considerar concluida a elaboracdo do POF, devem ser revistos todos
os calculos apresentados. Também precisa ser verificada a consisténcia das informacdes ao
longo do documento. Erros em pareceres orcamentarios podem ter consequéncias danosas as
financas publicas.

* Recomenda-se manter o arquivo dos dados e dos calculos utilizados. Isso sera
util a futuras revisdes do programa proposto ou a esclarecimentos posteriores.

x O POF é essencial ao planejamento responsavel dos gastos publicos. Portanto,
um documento bem elaborado contribui para a transparéncia, a eficiéncia e a legalidade da
administracdo publica estadual.

5.12 Formatagao e apresentagao

Quanto a formatagdo e a apresentacdo, as recomendacdes feitas para o oficio
e o despacho se aplicam também ao parecer. Isso diz respeito as margens, aos recuos e aos
espagcamentos. Observe bem os exemplos a seguir.




Exemplo 1 de parecer

Os nomes e 0s numeros constantes do
exemplo a seguir, para preservar o intento
apenas instrucional, sdo ficticios.

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre5cme6cm

Fonte: Calibri ESTADO DE GOIAS )
tamanho:8  SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
sem negrito GERENCIA DE IMUNIZAGAO

Observagio: no restante

do documento, fonte 24 pontos (2 enters)
Calibri 12

Referéncia: Processo n2 202500000555555

6 pontos

Interessada: Assembleia Legislativa do Estado de Goias

6 pontos

Assunto: Atendimento ao Despacho n2 888/2025/SUVISA.con negito e ponto-final

I 24 pontos

PARECER N¢ 333/2025/GI/SES

24 pontos

Vacinagdo. Programa Nacional de Imunizagdo — PNI.
Inclusdo de militares e familiares nos grupos de
risco prioritdrios. ocm

2,5cm I 24 pontos
—

1 Atende-se a solicitacdo do Despacho n2 888/2025/SUVISA (SEI n® 5566778). E e
informado que o Programa Nacional de Imunizagdo — PNI abrange todos os cidaddos, desde ae——
infancia até a terceira idade, e os militares estaduais, suas familias e os demais servidores da
Seguranca Publica ja se enquadram nos programas de vacinagdo conforme a faixa etaria elegivel

para cada periodo do ano.

6 pontos
2 A normatizagdo técnica quanto ao uso dos imunobioldgicos, no ambito do Sistema
Unico de Saude, é responsabilidade do PNI. Acrescenta-se que o estabelecimento de novos
grupos populacionais é decisdo respaldada em bases técnicas e cientificas, como evidéncia
epidemioldgica, eficacia e seguranga da vacina e garantia da sustentabilidade da estratégia. Neste
ultimo caso, ha que se observar se existem capacidade de produgdo dos laboratérios publicos
nacionais e capacidade institucional de armazenamento e distribuigdo. Sem esses cuidados, pode-
se incorrer numa vulnerabilidade temeraria a administragdo publica.
I 6 pontos
3 Para tanto, em campanhas de vacinagdo, como a da Influenza, o Ministério da
Saude envia aos estados somente o quantitativo de vacinas para atender os grupos prioritarios.
Eles sdo individuos com 60 anos ou mais de idade, criangas na faixa etdria de seis meses a cinco
anos de idade, gestantes, trabalhadores da salde, professores de escolas publicas e privadas,

povos indigenas etc.
I 6 pontos

4 E preciso resgatar a informagdo de que, em 2019, foram incluidos policiais civis,
bombeiros e membros ativos das forgas armadas, conforme a Nota Informativa n@
4/2025/DEVIT/SVS/MS (SEI n? 5544444). Consequentemente, nio se pode alegar que grupos
social e institucionalmente importantes estejam sendo negligenciados. Ha sempre insondavel
esforgo para fazer o processo vacinal alcangar aqueles que dele tanto dependem.

6 pontos
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5 Portanto, reforga-se que a diretriz para a aquisicdo dos imunobioldgicos e a
definicdo dos grupos populacionais prioritdrios competem ao Ministério da Saude e que ao
Estado de Goids cabe apenas a distribuicdo aos municipios. Principalmente por isso, a Geréncia
de Imunizagdo, da Superintendéncia de Vigilancia em Salde, da Secretaria de Estado da Salde, é
a favor do veto a proposta normativa para incluir nos grupos de risco os militares estaduais, suas
familias e os demais servidores da Seguranga Publica nos programas de vacinagdo.

12 pontos

Goiania, 12 de margo de 2025.

24 pontos

JOAQUIM PIRES DOS SANTOS
Gerente de Imunizagdo
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Exemplo 2 de parecer Os nomes e 0s numeros constantes do

[Parecer de mérito inspirado em documento real apresentado exemplo a seguir, para preservar o intento
pela Geréncia de Normas e Critérios de Produtividade, da apenas instrucional, sdo ficticios.
SEAD, sobre proposta normativa da SEDS.]

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cme 6 cm

ronte: ol ESTADO DE GOIAS )
tomanho:s SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO
sem neerito GERENCIA DE NORMAS E CRITERIOS DE PRODUTIVIDADE

Observagdo: no restante
do documento, 24 pontos
fonte Calibri 12

Referéncia: Processo n2 202500000666666

6 pontos

Interessada: Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social

6 pontos
Assunto: Autorizagdo para a contratagao temporaria de pessoal. com negito e ponto-final

24 pontos

PARECER N9 4.444/2025/GNPC/SEAD

24 pontos

Exame do mérito. Interesse publico. Contratagdo
tempordria na SEDS. Minuta de decreto alterador.
Processo seletivo simplificado. Atendimento urgente
as competéncias do érgdo.

9cm

25¢cm I 24 pontos
—

o Examina-se a apresentacdo da Minuta de Decreto n2 3/2025/GNCP/SEAD (SEI n9<1’5—m>
«——76404040), para alterar o Decreto n2 9.939, de 8 de setembro de 2021. Esta norma autoriza
a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social — SEDS a celebrar e manter os contratos
tempordrios que sdo especificados nela. Também se busca alterar o Decreto n2 10.499, de 8 de
julho de 2024, que dispde sobre a celebragdo dos contratos temporarios da administragdo direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo estadual.

18 pontos

1 Problema a ser solucionado

12 pontos

Na gestdo atual, tem havido maior integragdo das atividades da SEDS com as
diretrizes normativas nacionais, como as do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e do
Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo — SINASE. Isso tem demandado estrutura e
apoio técnico para a gestdo e a operacionalizagdo das agGes, inclusive no que se refere a
modernizacdo dos processos de trabalho, a forma como os dados dos beneficidrios sdo
trabalhados e a utilizagdo dos sistemas relacionados a assisténcia social.

6 pontos
Como o Despacho n? 1.005/GGDP/SEDS (SEI n2 75343434) detalha, nos ultimos
anos ocorreu robusto acréscimo de programas, projetos e agdes, além da implementagdo de
novos programas sociais, notadamente o Goias Social. Em relagdo aos anos anteriores, sdo mais
de 15 novos programas, que devem ser levados aos 246 municipios goianos. Houve a expansdo
tanto do volume de beneﬁci'i'lrios quanto das demandas de novas regides a serem atendidas.

6 pontos

O aumento do volume de trabalho carece de pessoal técnico especializado para
sua adequada execugdo. S6 assim havera o eficaz cumprimento das competéncias atribuidas a
SEDS e a efetiva entrega ao cidaddo. No entanto, apesar de o Decreto n? 9.939, de 2021,
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autorizar o 6rgdo a celebrar 41 contratos temporarios, apenas 9 vagas se encontram atualmente
providas, mas o quantitativo referente as vagas ociosas consta do orgamento estadual.

18 pontos
2 Objetivos da norma

12 pontos

Para amenizar a problematica evidenciada, quanto ao Anexo |l do Decreto n?

10.499, de 2024, propde-se a criagdo de oito vagas as fungdes tempordrias relacionadas no
Anexo Unico deste parecer. Elas serdo providas com a realizagdo de novo processo seletivo
simplificado especifico e a distribuicdo posterior a SEDS, via portaria.

6 pontos

Com esse provimento do quadro de pessoal, pretende-se, entdo, atender as
necessidades emergenciais da SEDS e proporcionar a adequada execugdo das atividades e dos
programas de assisténcia social atribuidos a ela, o que gerara bem-estar ao cidaddo goiano.
Acrescenta-se que as novas contratagdes encontram base legal nas alineas "f" e "j" do inciso VI
do art. 22 da Lei n? 20.918, de 21 de dezembro de 2020, que dispde sobre a contrata¢do por
tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
nos termos do art. 92, inciso X, da Constituigdo do Estado de Goias.

18 pontos
3 Critérios de monitoramento e avaliagao
12 pontos.

O inciso Il do art. 29 do Decreto n2 10.805, de 28 de outubro de 2025, determina
que, no exame do mérito, apenas quando se tratar de politicas publicas, é preciso discorrer sobre
os critérios de monitoramento e avaliagdo apds a entrada em vigor da proposta normativa. A
demanda alteradora da SEDS, portanto, ndo se aplica a determinacdo do dispositivo em
referéncia.

Ilsnonms

4 Publico-alvo
12 pontos
A alteragdo que se propde atingird em primeiro plano a SEDS, que precisa dos
recursos humanos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades regulamentares. Assim, o
drgdo passara a contar com o refor¢co em seu quadro de pessoal temporario principalmente para
a execucgdo das atividades finalisticas de assisténcia social e protec¢do aos direitos humanos dos
cidaddos goianos.
18 pontos
5 Estratégia e prazo de implementagdo
12 pontos
O inciso V do art. 29 do Decreto n? 10.805, de 2025, determina que, no exame do
mérito, somente se couber, havera a exposigdo correspondente a estratégia e ao prazo para que a
matéria do ato normativo sejaimplantada. Como esta em normatizagdo somente a autoriza¢do para
a contratagdo de servidores temporarios, o contetido do referido inciso ndo é aplicavel ao caso.

18 pontos

6 Impacto no meio ambiente e em politicas publicas
12 pontos
Aqui se considera também que o inciso VI do art. 29 do Decreto n2 10.805, de
2025, apresenta a prerrogativa de indicagdo das implicagbes da proposta a ser regulamentada
sobre o meio ambiente e sobre politicas publicas ja adotadas. Contudo, esses temas ndo sdo
pertinentes ao intento normativo para a SEDS, que se volta especificamente a contratagdo de

2
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de servidores temporarios.

I 18 pontos

7 Conclusdo
12 pontos

—

As informagdes deste parecer devem contribuir para a avaliagdo da proposta de
alteracdo dos Decretos n? 9.939, de 2021, e n? 10.499, de 2024. A minuta de decreto ora
apresentada, como se evidenciou, atente as orienta¢des de forma e conteudo fixadas pelo
Decreto n? 10.805, de 2025, quanto a elaboragdo normativa. Assim, previsivelmente as
contratages que serdo autorizadas pela norma minutada muito contribuirdo para que a SEDS
possa desenvolver as atribuicGes que lhe competem e atender ao interesse publico.

12 pontos

Goiania, 12 de margo de 2025.

I 24 pontos

SOUSA E SANTOS
Gerente de Imunizagdo

36 pontos

ANEXO UNICO

I 12 pontos

VAGAS TEMPORARIAS A SEREM CRIADAS

12 pontos

FUNCAO TEM PORARIA CATEGORIA [VENCIMENTO |ACRESCIMO DE VAGAS
Especialista em Ciéncias de Dados Pleno RS 13.041,53 1

Técnico em Manutenc3o de Pleno RS$ 9.969,48 2
Equipamentos de Informatica

Especialista em Desenvolvimento de | Area IlI R$ 4.473,05 5

Software

Total 8




Exemplo 3 de parecer Os nomes e 0s numeros constantes do

[Parecer orgamentario e financeiro inspirado em documento exemplo a seguir, para preservar o intento
apresentado pela Secretaria de Estado da Economia.] apenas instrucional, sdo ficticios.

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cme 6 cm

Fonte: Calib ESTADO DE GOIAS
tamanho: 8 SECRETARIA DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
sem negrito GERENCIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

Observago: no restante
do documento, 24 pontos
fonte Calibri 12

Referéncia: Processo n2 202500000666666

6 pontos

Interessada: Secretaria de Estado da Economia

6 pontos

Assunto: Amplia¢do do Programa Goias +60. Com negito e ponto-final

24 pontos

PARECER ORGAMENTARIO E FINANCEIRO N2 4.444/2025/GEPO/SEDS

24 pontos

Exame orgamentdrio e financeiro. Politica publica
social. Programa Goias +60. Ampliagdo do publico-
alvo e do valor unitdrio do beneficio. Subsidio a
analise da ECONOMIA.

25em 24 pontos
D

O Programa Goias +60 foi instituido pela Lei n? 23.500, de 20 de dezembro de ,
> 2024, como politica publica estruturante para a promog¢do da inclusdo social, a protegdo e a«=——
valorizagdo das pessoas idosas, com especial aten¢do aquelas em situagdo de vulnerabilidade

social. Ele abrange a¢des de transferéncia de renda condicionada, ampliagdo da rede de atengdo
socioassistencial, fortalecimento do acompanhamento nutricional e estimulo a integragdo entre

saude e assisténcia social, conforme as diretrizes do Plano Plurianual 2024- 2027.

6 pontos

A execugdo do programa foi regulamentada pelo Decreto n? 10.800, de 15 de
janeiro de 2025, que disciplinou as condigées de elegibilidade, a forma de operacionalizagdo e os
mecanismos de repasse mensal aos beneficidarios. Estudos realizados por esta pasta
evidenciaram que, a partir de outubro de 2025, em razdo do recadastramento promovido pela
unidade gestora, foi identificado um aumento da demanda, com a ampliagdo do publico-alvo de
100 para 150 idosos. Para além da expansdo quantitativa, tornou-se necessaria a atualiza¢do do
valor unitario do beneficio de R$ 150,00 para RS 200,00 mensais por idoso, para recompor o
poder de compra frente a inflagdo e garantir maior efetividade social da politica.

6 pontos

Portanto, este parecer orgamentario e financeiro tem a finalidade de subsidiar a
analise da Secretaria de Estado da Economia. Para isso, sdo oferecidos os elementos técnicos
necessarios a avaliagdo da compatibilidade da medida com a legislagdo orgamentéria e fiscal
vigente, bem como a adogdo das providéncias cabiveis para sua adequada execugao.

18 pontos
1 Metodologias e parametros utilizados nas projegées
12 pontos

Na configuragdo inicial do programa, vigente entre janeiro e setembro de 2025, o
repasse mensal foi fixado em RS 150,00 por idoso, com o total de 100 beneficiarios. Esse arranjo
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resultava em uma execugdo mensal de RS 15 mil, o que, mantido de forma linear ao longo de 12
meses, representaria RS 180 mil no exercicio.

6 pontos

No entanto, a partir de outubro de 2025, em razdo do mencionado
recadastramento, a execu¢io mensal alcancou RS 30 mil, resultante da multiplicacio de 150
beneficiarios pelo novo valor per capita. Esse movimento explica o aumento do dispéndio no
exercicio de 2025, que totaliza RS 225 mil, e fundamenta a projecdo de RS 360 mil anuais para os
exercicios de 2026 a 2028, quando o programa ja estara consolidado em sua versdao ampliada.

18 pontos

2 Memodria de calculo
12 pontos
Na situagdo inicial, referente ao periodo de janeiro a setembro de 2025, foram
considerados 100 beneficiarios idosos, com o valor unitdrio mensal de RS 150,00. Esse
pardmetro resultou no calculo mensal de R$ 15 mil, ao ser projetado para os nove meses em
questdo, e totalizou o acumulado de RS 135 mil.

6 pontos

Posteriormente, a partir de outubro de 2025, surgiu novo quadro devido ao
recadastramento jd apresentado, a ampliagdo da base de beneficidrios para 150 idosos e a
atualizacdo do valor unitario mensal para R$200,00. Assim, no periodo de trés meses (de
outubro a dezembro de 2025), o célculo mensal passou a ser de RS 30 mil, com o acumulado de
RS$ 90 mil.

Illpontos

PERIODO BENEFICIARIOS [ VALOR UNITARIO|CUSTO TOTAL |MESES |TOTAL DO PERIODO
Jan-set/2025 |100,00 150,00 15.000,00 9 [135.000,00
Out-dez/2025 (150,00 200,00 30.000,00 3 {90.000,00

TOTAL 2025 - - - 12 [225.000,00

12 pontos

Para o exercicio de 2026, projetou-se a ampliagdo integral e anual do Programa
Goias +60, considerados 150 beneficidrios idosos, com o valor unitdrio mensal de RS 200,00, ao
longo de 12 meses. Nessa configuragdo, o calculo anual alcanga R$360 mil, resultado da
multiplicagdo do nimero de beneficiarios pelo valor mensal do beneficio e pela duragdo integral
do ano. Enquanto a situagdo anterior representava um custo de R$ 15 mil por més, a situagio
ampliada alcanga RS 30 mil, o que corresponde ao aumento de RS 15 mil.

6 pontos
Esse aurInento pode ser decomposto em dois fatores principais. O primeiro
refere-se a expansdo do numero de beneficiarios: foram acrescidos 50 idosos ao programa.
Mantido o valor de R$ 150,00 por beneficidrio, o impacto adicional seria de R$ 7.500,00 por més.
0 segundo fator diz respeito a valorizagdo do beneficio, que passou de R$ 150,00 para RS 200,00
e representa, como ja foi registrado, o acréscimo de R$ 50,00 por idoso.

12 pontos

INDICADOR SITUAGAO INICIAL [SITUAGAO PROPOSTA | VARIAGAO

Beneficidrios [ 100,00 150,00 +50 (+50%)

Valor Unitério |150,00 200,00 +RS$ 50,00 (+33,3%)




Custo mensal [ 15.000,00 30.000,00 +R$ 15.000,00 (+100%)

Custo anual 350.000,00 180.000,00 +R$ 180.000,00 (+100%)

18 pontos

3 Estimativa do Impacto Orgamentario-Financeiro
12 pontos
As tabelas aqui expostas atendem ao disposto no art. 16 da Lei Complementar
federal n2 101 (Lei de Responsabilidade Fiscal), de 4 de maio de 2000, especialmente ao seu § 12.
Determina-se que a criagdo, a expansdo ou o aperfeicoamento de agcdo governamental que
acarretar aumento de despesa sejam acompanhados da estimativa do impacto orgamentario-
financeiro no exercicio em que entrar em vigor e nos dois subsequentes.

6 pontos
No presente caso, as proje¢des foram estruturadas em trés quadros
comparativos. Isso decorre de a politica publica em anadlise ser fomentada por repasses mensais
de recursos diretamente aos beneficidrios, para garantir a regularidade do apoio e o
atendimento as finalidades sociais do programa.

12 pontos

RELATORIO DO IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO — EXERCICIO DE 2025
EXERCICIO VALOR MENSAL
Jan/2025 15.000,00
Fev/2025 15.000,00
Mar/2025 15.000,00
Abr/2025 15.000,00
Mai/2025 15.000,00
Jun/2025 15.000,00
Jul/2025 15.000,00
Ago/2025 15.000,00
Set/2025 15.000,00
Out/2025 30.000,00
Nov/2025 30.000,00
Dez/2025 30.000,00
TOTAL R$ 225.000,00
Cotacdo autorizada R$ 200.000,00
Aumento de despesa RS 25.000,00

I 12 pontos




Evidencia-se a despesa mensal de RS 15 mil, com a majoracdo nos ultimos trés
meses para RS 30 mil. Isso totaliza RS 225 mil no exercicio. Em contraposi¢cdo, a dotacdo
autorizada alcanga RS 200 mil.

J svontos

Para equalizar a necessidade identificada, procedeu-se ao remanejamento de
outra programac¢do orcamentdria, mediante a abertura de crédito suplementar com a devida
indicac¢do de recursos. A viabilidade ocorreu apds a revisdo e a reprogramacao das prioridades da
pasta, conforme as demandas de despesa e as necessidades prementes de alocagdo
orgamentaria.

IlZpontos

SITUACAO ATUAL NOVA SITUACAO
EXERCICIO | VALOR MENSAL EXERCICIO | VALOR MENSAL

Jan/2025 15.000,00 Jan/2026 | 30.000,00
Fev/2025 15.000,00 Fev/2026 | 30.000,00
Mar/2025 15.000,00 Mar/2026 | 30.000,00
Abr/2025 15.000,00 Abr/2026 | 30.000,00
Mai/2025 15.000,00 Mai/2026 | 30.000,00
Jun/2025 15.000,00 Jun/2026 | 30.000,00
Jul/2025 15.000,00 Jul/2026 30.000,00
Ago/2025 15.000,00 Ago/2026 | 30.000,00
Set/2025 15.000,00 Set/2026 | 30.000,00
Out/2025 15.000,00 Out/2026 | 30.000,00
Nov/2025 15.000,00 Nov/2026 | 30.000,00
Dez/2025 15.000,00 Dez/2026 | 30.000,00
TOTAL RS 180.000,00 TOTAL RS 360.000,00

I 12 pontos

O quadro comparativo demonstra que, se fosse mantido o
padr3o vigente, a execucdo alcangaria RS 180 mil em 2025. Na nova situacdo projetada,
com o valor mensal de RS 30 mil a partir de janeiro, a despesa se eleva a RS 360
mil, evidenciado o impacto da politica publica em sua versdo ampliada.




EXERCICIO VALOR TOTAL
2026 RS 360.000,00
2027 RS 360.000,00
2028 RS 360.000,00
TOTAL RS 1.080.000,00

I 12 pontos

Considera-se a manutencdo do valor de RS 30 mil mensais, com o total anual de
RS 360 mil. Assim, a despesa total para o triénio (2026-2028) alcancara RS 1,080 milhdo,
atendida a exigéncia legal de projecdo plurianual.

18 pontos

4 Compatibilidade e adequa¢do com o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e a Lei Orgamentdria Anual
12 pontos
A proposta normativa revela-se compativel e adequada com os instrumentos de
planejamento e orgamento vigentes. No dmbito do Plano Plurianual 2024-2027, foi instituido o
Programa Goids +60, inserido no Eixo Estratégico “Protecdo Social e Reduc¢do de Desigualdades”.
O programa abrange a agdo orgamentdria voltada ao apoio financeiro a idosos em situa¢do de
vulnerabilidade, assegurada a coeréncia entre o desenho da politica publica e os objetivos
estratégicos no médio prazo do Estadg.

6 pontos

Quanto a Lei de Diretrizes Or¢camentdrias de 2025, observa-se que a iniciativa
esta em consonancia com as metas e as prioridades estabelecidas para o exercicio. Destacam-se
sobretudo as relacionadas a ampliagdo da rede de protegdo social, a promogdo do desenvolvimento
infantil e a garantia da seguranca alimentar.

6 pontos
Em relagdo a Lei Orgamentdria Anual de 2025, a agdo foi incluida na Unidade
Org¢amentaria da Secretaria de Desenvolvimento Social, no ambito do Programa Goids +60, com
a dotacdo inicial fixada em RS 200 mil. Em virtude da expansdo do nimero de beneficidrios e do
reajuste do valor per capita no ultimo trimestre, a execugdo estimada para o exercicio alcangara
RS$ 225 mil, o que gera a necessidade da suplementacio de RS 25 mil.
6 pontos
No que se refere ao exercicio de 2026, registra-se que o impacto decorrente da
ampliagdo da politica publica ja foi devidamente considerado no Instrumento de Planejamento,
Or¢amento e Finangas — IPOF, documento centralizador que consolida todas as estimativas e
projecdes fiscais do Estado. Assim, a previsdo de RS 360 mil por ano encontra-se incorporada a
programac¢do or¢camentaria e financeira, garantida a cobertura integral da despesa no préximo
exercicio.

18 pontos

5 Dotagdo orgamentdria a ser empregada

I 12 pontos

80




EXERCICIO 2025

Unidade orgamentaria: 2801 — Secretaria de Desenvolvimento Social
Fungdo: 08 — Assisténcia Social
Subfuncdo: 243 — Assisténcia ao ldoso
Programa: 0502 — Garantias para a Melhor Idade
Acio: 2001 — Concessdo de Beneficio Financeiro a Idoso em Situagdo
gdo: =
de Vulnerabilidade
Fonte de recursos: 15000100 — Recursos Ordinarios do Tesouro

Modalidade de aplicagdo: 90 — AplicagGes Diretas

Natureza da despesa: 3.3.90.48.03 — Assisténcia Social

18 pontos

6 Declaragao de Adequagdo Orcamentaria e Financeira — DAOF
12 pontos
Quanto a esse conteudo deve ser consultada a DAOF gerada no SIOFNet. Ela
consta do Anexo Unico deste parecer orcamentario e financeiro.

18 pontos

7 Medidas compensatodrias exigidas para Despesas Obrigatdrias de Carater
Continuado
Illpontos

Nos termos dos arts. 14 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal e do art. 113 do Ato
das Disposi¢gdes Constitucionais Transitdrias da Constituicdo Federal, a alteragdo proposta ao
Programa Goids +60 ndo se caracteriza como Despesa Obrigatdria de Carater Continuado. Isso
decorre de a lei instituidora da medida estabelecer expressamente que a sua execugdo esta
condicionada a edicdo de ato regulamentador do Chefe do Poder Executivo. E ele quem deverd, a
cada exercicio, reavaliar a pertinéncia da manuteng¢do do beneficio.

6 pontos
Além disso, a continuidade da politica encontra-se subordinada a efetiva
disponibilidade orcamentaria e financeira. E a seguranca de que a expansdo da despesa s6
ocorrerd quando houver espago fiscal compativel, conforme as metas de resultado primario
e os limites da programacdo financeira fixados pela Secretaria de Estado da Economia. Assim,
afasta-se a necessidade de comprovagdo de medida compensatdria nos moldes exigidos para as
despesas obrigatdrias de carater continuado, ja que a politica apresenta natureza condicional e

discriciondria.
I 18 pontos

12 pontos

8 Conclusdo

Nesse contexto, o Programa Goias +60 constitui importante instrumento de
fortalecimento da politica estadual de protegdo social a pessoa idosa. Os resultados projetados
indicam beneficios significativos a parcela idosa da populagdo, muitas vezes esquecida ou
negligenciada, para |he garantir ndo apenas melhores condigdes de subsisténcia e integragdo

6
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social, mas também o devido respeito e valorizagdo. Ao elevar o valor do beneficio e expandir o
numero de atendidos, o Estado demonstra compromisso com a efetividade da politica e com a
recomposi¢do do poder de compra do segmento beneficidrio, com a mitigacdo dos impactos da
inflagdo e a garantia de maior seguranga econdmica as familias. Assim, o programa fortalece a
rede de protegdo social e reafirma o papel do orgamento publico como instrumento de inclusao,
justica social e promogdo do bem-estar coletivo.

12 pontos

Goiania, 2 de setembro de 2025.
24 pontos

JOANILDO JOSE PIRES
Gerente de Planejamento e Orgamento

36 pontos

ANEXO UNICO

12 pontos

DECLARAGAO DE ADEQUAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA — DAOF

I 12 pontos

Este espaco é reservado a colocagdo da DAOF.

82




6 PORTARIA

A portaria é o ato que dispGe essencialmente sobre assuntos admistrativos de
efeito concreto. Por meio dele, uma autoridade competente estabelece e expede instrucdes
sobre aplicacdo de leis, funcionamento institucional (hordrio de expediente, suspensdo
de prazos legais, designacdo de comissdes, redistribuicdo de servidores etc.) e gestdo de
pessoal (nomeacdo, exoneracdo, designacdo, penalidade, delegacdo de competéncia etc.).

Como nos atos normativos, a portaria compde-se das sec¢Bes fundamentais:
preliminar, normativa (se essa for a sua base) e final. Diferentemente das modalidades de redacdo
oficial vistas até agora, esse instrumento da administracao publica ndo tem o local e a data como
pds-texto e, na identificagdo do signatdrio, é colocado apenas o nome dele em caixa alta. O
cargo nao é registrado, porque ele destacadamente se faz presente na abertura do preambulo.

PARTES DA PORTARIA
6.1 Cabegalho (ou timbre)

Tem-se, como nos demais atos escritos da administragdo publica, o emprego do
brasdo ou da identificacdo do 6rgdo ou da entidade responsavel pela expedi¢io da portaria
(em negrito). A forma de apresentagdo no espago da folha segue, portanto, a disposi¢cdo que
esta sendo padronizada. Esse cabegalho sera centralizado na parte superior apenas da primeira
pagina, se existirem duas ou mais delas.

6.2 Identificagdo do documento (ou epigrafe)

Coloca-se, de forma também centralizada, o nome do ato por extenso (PORTARIA),
seguido da sigla (do acrénimo ou da forma reduzida) do 6rgdo ou da entidade expedidora e do
numero serial correspondente (N2 XX). Esse nimero é acompanhado de virgula e, depois dela,
vem o espaco dedicado a datagdo (DE DE DE ).

Exemplos:

PORTARIA SEDUC N2 545, DE 2 DE JANEIRO DE 2025

PORTARIA ECONOMIA N21.322, DE 11 DE JUNHO DE 2025

Atencgao

* Todos os itens da identificacdo do ato devem figurar centralizados e em caixa alta.
* Depois do numero da portaria, emprega-se virgula.

* Ndo hd ponto-final apds a data da expedicdo da portaria.
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6.3 Ementa

A ementa, como ja se depreende, serve para sintetizar o assunto ou o objeto
tratado no ato normativo, isto é, resume o que é determinado na portaria expedida. Quanto a
forma de apresentacdo, a ementa é registrada em texto recuado e justificado e estende-se da
metade da linha até a margem direita (espaco correspondente a 9 cm). O modo de
elaboracdo textual ndo é o mesmo do parecer, com frases nominais indicadoras dos
tépicos-chave, mas o dos decretos ementados e dos demais atos normativos: produz-se uma frase
declarativa e resumitiva, com o conteludo correlacionado ao do art. 12 da sec¢do normativa
(articulada) da portaria.

A ementa é aberta com verbo na terceira pessoa do singular, presente do
indicativo. S3o exemplos: “Delega”, “Autoriza”, “Substitui”, “Altera”, “Revoga”, “Aprova”,
“Institui”. E vedado o emprego da expressdo “e da outras providéncias”, como dispde o inciso
Il do art. 72 do Decreto n? 10.805, de 2025.

Atengao

+x N3o ha ementa nas portarias de pessoal.
+ Nao ha recuo para inicio de paragrafo.

x O conteddo da ementa deve ser essencial para ela ndo se alongar em demasia.

*

Ndo se emprega “e da outras providéncias”.

*

A ementa ndo é negritada.

*

O espacamento entre as linhas é simples.

*

Deve ser observada a margem direita.

6.4 Preambulo

O predmbulo é a se¢do de apresentacdo breve da norma que vira a
seguir. Seu cardter ¢é, portanto, introdutério e bem situa os possiveis interessados
quanto a procedéncia e a base legal e processual para a determinacdo a ser anunciada.

Abre-se o preambulo com o cargo do signatario (o expedidor) em caixa-alta e
negrito, seguido de virgula, que antecede o segmento de indicacdo do suporte de lei e a
contextualizacdo processual que autoriza e justifica o agente da portaria adotar a norma
subsequente. Esse segmento se inicia (conforme a ultima edicdo do Manual de Redac¢do da
Presidéncia da Republica) com “no uso da atribuicdo que lhe confere” (ou correspondente),
antes da legislacdo autorizadora, e “em atenc¢do ao Processo n2 XXXX” (em substituicdo a “tendo
em vista o que consta do Processo n2 XXXX", para maior concisdo e objetividade), antes da base
processual ou legal, se for o caso. O encerramento do preambulo é sempre com a forma verbal
“resolve”, em caixa-baixa e sem negrito, também consoante o0 mesmo manual. Confira essas
orientagdes nos exemplos de portaria que sdo apresentados neste Manual.

Ha casos em que o expedidor da portaria se sente motivado a declarar mais
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justificativas que aquelas ja articuladas resumidamente no paragrafo usual do preambulo ou
dar-lhes um aparente realce extraordinario. Isso ndo deve ser feito com o emprego dos
conhecidos “considerandos”. Essa forma, além de ignorar importantes quesitos gramaticais do
idioma, prejudica o encadeamento légico dos constituintes da portaria, a objetividade e a
concisdo, sobretudo por desviar a atencdo do leitor da substancia normativa da portaria: o que
verdadeiramente ela estabelece. Assim, as justificativas e os fundamentos juridicos do ato
devem ser apresentados em paragrafos estruturalmente estdveis na exposicdo de motivos que
embasou a elaboragdo da portaria. Isso se ajusta ao que determina o paragrafo Unico do art. 82
do Decreto n2 10.805, de 2025.

Atengao

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (p. 136) faz a seguinte
adverténcia:

Por fim, registre-se que, exceto na hipdtese de atos internacionais, ndo é mais
admitida a colocagdo de considerandos em atos normativos. Os
esclarecimentos sobre o pretendido com o ato normativo devem constar da
exposicao de motivos e dos pareceres técnicos e juridicos.

6.5 Texto

E a se¢do primordial da portaria, ja que nela estd essencialmente o contetdo
determinado, o objeto da regulacdo, ou seja, o que se quer que aconteca. Caso a portaria seja
normativa, terd a mesma estrutura dos decretos e das leis, com artigos, paragrafos, incisos,
alineas, itens e subitens (se estes Ultimos verdadeiramente se fizerem necessarios).

Quanto a isso, considera-se que o Decreto federal n2 12.002, de 22 de abril de
2024, ratifica a similaridade composicional dos atos normativos inferiores a decreto. Eles
seguirdo os padroes de estrutura, articulagcdo, redacao e formatacdo das normas superiores. Isso
se aplica inclusive as portarias alteradoras de outras portarias e aquelas que lidam com
revogacdes. Relativamente a este Ultimo caso, se a portaria revogar outra(s) portaria(s) ou
dispositivo(s), o penultimo artigo deve trazer a cldusula de revogacdo. Veja os exemplos
simulados a seguir:

Art. 52 Fica revogada a Portaria RETOMADA n? 10, de 3 de janeiro de 2025.

Art. 52 Ficam revogadas as Portarias RETOMADA n2 10 e n? 11, ambas de 3 de
janeiro de 2025.

Art. 52 Fica revogado o art. 22 da Portaria RETOMADA n? 10, de 3 de janeiro de 2025.

Art. 52 Ficam revogados os arts. 22 e 32 da Portaria RETOMADA n2 10, de 3 de
janeiro de 2025.

O ultimo artigo, via de regra, apresenta a cldusula de vigéncia, que segue esta
forma ilustrativa na maioria dos casos:

Art. 62 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
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Atengao

* Caso haja retroatividade dos efeitos da portaria, deve-se evitar a colocacao no
art. 12 da data a partir da qual a determinacdo baixada valerd, porque essa informacgdo constara
da clausula de vigéncia.

* Como bem se nota nos exemplos de portaria apresentados neste Manual, ndo
sdo empregados, em seu fechamento, comandos como: Cumpra-se e publique-se ou Cumpra-se
apenas.

* Também ndo se colocam o nome do drgdo expedidor e a data (ela ja figura na
identificacdo da portaria, a epigrafe).

Adverténcia

Qualquer que seja o0 ato normativo, aquele que o redige e aquele que o assina, por
isso se torna responsdvel por ele, tém que se preocupar com a real compreensdo do que é
estabelecido no texto da norma. Assim, O Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica (p.
118) recomenda que seja feita a seguinte pergunta: “Os destinatdrios da norma podem entender
o vocabulario utilizado, a organizacdo e a extensdo das frases e das disposicdes, a sistematica, a
légica e a abstragdo?”

6.6 Assinatura

A assinatura é o ultimo componente da portaria. Coloca-se apenas o nhome da
autoridade responsavel pela assinatura. Essa identificacdo deve figurar, centralizadamente, em
caixa-alta e sem negrito, forma que se aplica a todos os atos que a exigem. Embora nas portarias
o cargo regularmente nado seja colocado abaixo do nome do signatario, excecdo a essa supressao
é recomenddvel nas portarias conjuntas, para maior especificidade.

Recomendagao para os casos de substituicao

Se o signatdrio estiver como substituto legal daquele a quem competiria
regularmente a assinatura da portaria, com espagamento simples, abaixo do nome do signatario
em caixa-alta, centralizadamente, recomenda-se colocar entre parénteses o cargo acompanhado
do termo “substituto”, como no exemplo a seguir.

A justificativa para os parénteses é a excepcionalidade técnico-administrativa do
caso, ja que nas portarias ndo se coloca o cargo abaixo do nome do signatario. Ele figura na
abertura do predambulo. Assim, com signatdrio substituto, ndo se altera o preambulo, e a
condi¢do de substituto sera indicada na parte final do documento.

Veja este exemplo simulado com o uso de “substituto” ou “substituta” em portaria:

MARIA ANTONIA DA SILVA
(Secretaria de Estado da Saude substituta)
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6.7 Formatacao e apresentagao

As informagbes quanto as margens, aos espagamentos e aos recuos na portaria
seguem as orientagdes apresentadas para o oficio e os demais atos vistos. Podem ser verificados
esclarecimentos adicionais a composicdo e a apresentacdo da portaria no Quadro 3, no final
deste Manual, também nos arts. 15 a 22 do Decreto n2 10.805, de 2025.

Ha certas particularidades quanto a estruturacdo dos dispositivos (artigos,
paragrafos, incisos, alineas e itens, se estes ultimos existirem). Observe-as nos destaques a seguir.

Atengao

* Entre os artigos, o espacamento deve ser de 12 pontos (correspondente a
uma linha digitada com o tamanho de fonte 12).

* Entre os paragrafos, os incisos, as alineas e os constituintes menores (se eles
existirem), o espacamento deve ser de 6 pontos (correspondente a metade da altura de uma
linha digitada com o tamanho de fonte 12).

Recomendagbes técnico-linguisticas

As oragbes dos dispositivos devem ser construidas na ordem direta, e o
tempo verbal precisa ser uniforme em todo o documento normativo: sé o presente do
indicativo ou o futuro simples do presente.

Em cada artigo ou paragrafo, deve haver apenas uma frase (verbal), que
corresponde a periodo sintatico. Assim, em um desses dispositivos sé deve haver um
ponto-final.

Recomendacao relativa a técnica normativa

Emboraousofrequentetenhadadooaspectoderegularidade, atécnicalegislativa
hoje aponta como inapropriado iniciar os artigos da portaria com verbos no infinitivo. Sao
exemplos:  “Nomear”, “Substituir”,  “Transferir”,  “Prorrogar”. Para a adequacdo
linguistico-normativa e a facilidade de compreensao, recomenda-se usar na portaria a mesma
formulagdo articular empregada nos demais textos normativos. Assim, é observada a
estabilidade gramatical aplicada normalmente ao periodo (sintatico), com o uso dos termos
essenciais da oragdo: sujeito e predicado. Veja estes exemplos:

Exemplo 1:

Art. 12 Fica designada a servidora MARIA DOS ANJOS SILVA, CPF n2 *** 999.777-
** para responder pela Diretoria de Projetos e Obras, sem prejuizo as suas fungGes regulares, de 5
de fevereiro de 2025 a 5 de margo de 2025, periodo das férias regulamentares do titular do cargo.

Exemplo 2:

Art. 12 Fica delegada a Universidade Estadual de Goias — UEG a competéncia para
realizar concurso publico que supra as vagas de Docentes de Ensino Superior — Especialistas e
de Analistas de Gestao Governamental.

B



Nota
Portarias conjuntas (ou intersecretariais)

O art. 99, § 19, inciso I, do j4 mencionado Decreto federal n? 12.002, de 2024,
dispde sobre a possibilidade de elaboragao de portarias conjuntas, como pode ocorrer com
outros atos administrativos e normativos. Quanto a esta Ultima possibilidade, destacam-se as
resolugdes e as instru¢des normativas.

Como a denominacdo indica, a portaria conjunta, que ja é usada na administracdo
do Estado de Goids, trata de matéria pertinente a dois ou mais érgdos ou entidades. Assim, sua
autoria é compartilhada e os cargos dos titulares envolvidos sdo apresentados no preambulo, a
ser fechado com a forma pluralizada “resolvem”. Isso remete também a existéncia de dois ou
mais signatdrios, cujos nomes devem estar dispostos conforme a ordem de apresentacdo da
autoria, no predmbulo. Nessa modalidade de portaria, é recomendavel a colocagdo também do
cargo do signatdrio (de forma centralizada e sé com as iniciais mailsculas). Como a autoria
é compartilhada, sem a especificacdo do cargo, pode haver indefinicdio na mente do leitor.

Deve ser dada a devida atengdo ao numero de série da portaria conjunta, que
consta da epigrafe. Essa numeracdo sera efetuada pelo érgdo ou pela entidade correspondente
ao titular que figurar em primeiro plano no predmbulo, isto é, o primeiro autor indicado na
portaria. Essas orienta¢cdes poderdo ser melhor assimiladas com a analise do exemplo
apresentado adiante.




Os nomes e os numeros constantes dos
exemplos a seguir, para preservar o intento
apenas instrucional, sdo ficticios.

Exemplo 1 de portaria

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cme 6 cm

Fonte: Calibri

tamanho: 8 ESTADO DE GOIAS
semnegrito SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA
I 24 pontos
Observacgdo: no restante
do documento, fonte
Calibri 12 PORTARIA SSP N2 444, DE 5 DE JANEIRO DE 2025
24 pontos
2,5cm
—>

o O SECRETARIO DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA, no uso de suas atribuicdes
«—— > l|egais e em atengdo ao art. 67 da Lei federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021, as disposicbes da—
Lei estadual n2 17.928, de 27 de dezembro de 2012, especialmente o art. 51, e ao Processo n?
202500016018585,2£$ig|ve: Iupom
L d

Art. 12 Fica designado o servidor JOAO MARIO SILVA, CPF n2 *** 222.333-** para
atuar como gestor do Contrato n? 128/2025, em substituicio ao servidor JOSE LUIS PORTO, CPF
nQ *** 888 777-**, que o Estado de Goias, por meio da Secretaria de Estado da Seguranca
Publica, e a empresa Visual Sistemas Eletronicos Ltda. celebram entre si e cujo objeto é a
contratagdo de empresa especializada em servicos de informatica para a manutengdo do
Sistema Integrado para Gestdo do Atendimento — SIGA, na unidade padrdo de atendimento Vapt
Vupt/PROCON/GO, em conformidade com a Proposta Comercial e o Termo de Referéncia, com
eficdcia condicionada a sua publicagéf no Diario Oficial do Estado de Goias.

2 espacos 12 pontos
«>

Art. 22 Fica designado o servidor JOSE LUIS PORTO, CPF n2 *** 888.777-**, para
ocupar a fun¢do de suplente, em substituicdo ao titular em seus impedimentos e afastamentos

legais.
2 espagos I 12 pontoss
Art. 32 Para a consecuc¢do do objetivo proposto neste ato, o servidor designado
devera: £ o

| — acompanhar a execugdo e fiscalizar o fiel cumprimento das obrigacGes
pactuadas no referido contrato sob s&a gestdo;

6 pontos

Il — observar e fazer cumprir o prazo de sua vigéncia; e

6 pontos

IIl — comunicar a autoridade competente, com a antecedéncia minima de noventa
dias, a data de expiragdo da vigéncia do ajuste e a eventual necessidade de prorrogagao.
2 espagos 12 pontos
L d
Art. 42 O gestor ora designado apresentara a Superintendente de Gestdo
Integrada desta pasta relatério mensal sobre a execugdo do ajuste, que devera conter:

6 pontos

| — descrigdo circunstanciada da execuc¢do do contrato;
I 6 pontos

Il — eventual descumprimento das cldusulas ajustadas;

I 6 pontos
IIl — as ocorréncias que o gestor julgar pertinente relatar, diante da possibilidade
de interrupgdo ou suspensdo da execugdo do contrato; e

6 pontos
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IV —a necessidade de tomfzda de decisdes que exorbitarem de suas fungbes.

6 pontos

Paragrafo Unico. A periodicidade estabelecida ndo impede a comunicagdo
eventual de ocorréncias consideradas urgentes pelo gestor.
12 pontos (1 enter)
Art. 52 A Superintendente de Gestdo Integrada, diante da constatagdo de
descumprimento desta Portaria, comunicara o fato a autoridade competente para a adogdo das
medidas cabiveis.

12 pontos (1 enter)

Art. 62 Fica revogada a Portaria SSP n2 695, de 4 de janeiro de 2025.

12 pontos (1 enter)

Art. 72 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos
retroagem a 12 de janeiro de 2025.

I 24 pontos (2 enters)

ANTONIO FRANCISCO SANTOS
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Exemplo 2 de portaria

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cme 6 cm

Fonte: Calibri ESTADO DE GOIAS
tamanho:8 SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO

sem negrito

I 24 pontos (2 enters)
Observagso: no restante
dodocumemoforte PORTARIA SECTI N2 44, DE 13 DE ABRIL DE 2025

Calibri 12

I 24 pontos (2 enters)

Prorroga o prazo fixado para a analise dos planos de cargos
e saldrios dos contratos de gestdo das organizagdes sociais.

9cm

2,5cm
——y

Sem O SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO, no uso de 15
“—suas atribuicdes legais e em ateng¢do ao Despacho n 60/2025/CFT/SECTI, da Superintendéncia<—
de Capacitagdo e Formagdo Tecnoldgica, e a Portaria SECTI n2 34, de 23 de janeiro de 2025, da
Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, que instituiu a Comissdo Executiva de
Andlise dos Planos de Cargos, Salarios e Beneficios dos Contratos de Gestdo das Organizagdes
Sociais, qualificadas no Estado Goias, na area de educacgdo profissional e tecnoldgica, resolve:

2 espagos

I 24 pontos (2 enters)

Art. 12 Fica prorrogado por trinta dias o prazo estabelecido para a conclusdo
dos trabalhos da Comissdo Executiva de Analise dos Planos de Cargos, Saldrios e Beneficios dos
Contratos de Gestdo das Organizagdes Sociais, determinado pela Portaria SECTI n2 34, de 23 de
janeiro de 2025.

2 espagos I 12 pontos (1 enter)
«>

Art. 22 Ao final do prazo estabelecido por esta Portaria, a Comissdo Executiva de
Andlise dos Planos de Cargos, Salarios e Beneficios dos Contratos de Gestdo das Organizagdes
Sociais devera apresentar o relatdrio conclusivo.

12 pontos (1 enter)

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

I 24 pontos (2 enters)

ANTONIO FELIPE DO CARMO
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Exemplo de portaria conjunta

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre5cme6cm

ESTADO DE GOIAS .
f°"‘e hca"gb” SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGCA PUBLICA
amanho SECRETARIA DE ESTADO DA ECONOMIA

sem negrito

Observagio: no restante
do documento, fonte

Calibri 12 PORTARIA ECONOMIA E SSP N2 202, DE 20 DE JANEIRO DE 2025

I 24 pontos

Estabelece procedimentos operacionais e administrativos
bésicos a serem adotados pelas autoridades tributarias e
policiais na constatacao de venda, transporte, prestacao,
posse ou estoque de mercadorias e servios sem emissao
I do documento fiscal correspondente. 9em
24 pontos

2,5cm
—

em O SECRETARIO DE ESTADO DA ECONOMIA E O SECRETARIO DE ESTADO Lsem
«——— DA SEGURANGCA PUBLICA, no uso de suas atribuicdes legais e em aten¢do ao Processo n%——
202500000333333, resolvem:

2 espagos

>
Art. 12 Fica estabelecido, em todo o territério do Estado de Goids, o procedimento
a ser adotado pelas autoridades tributarias e policiais na constatagdo de ilicito fiscal com
repercussdo penal, nos seguintes casos:

6 pontos
| — negar ou deixar de fornecer o documento fiscal da venda de mercadoria ou da
prestacdo de servico, efetivamente realizada, ou fornecé-lo em desacordo com a legislagdo; e

6 pontos
Il — possuir ou manter em estoque mercadorias para comercializagdo sem a
pessoa fisica ou juridica proceder a prévia e compulsoria inscrigdo no Cadastro de Contribuintes
do Estado de Goids ou, se estiver inscrita, receber, possuir ou manter em depdsito, com fim
comercial, mercadorias que foram formalmente destinadas a outra pessoa fisica ou juridica.
2 espagos 12 pontos
Art. 2¢"Diante de qualquer uma das constatagdes indicadas no art. 19, a
autoridade tributdria, apds a efetivagdo dos atos regulamentares, providenciara a condugdo dos
envolvidos e das possiveis testemunhas a autoridade policial competente para o inicio dos
procedimentos penais pertinenies.

12 pontos

12 pontos

2 espagos

Art. 32 A autoridade policial, com base nos elementos e nos documentos obtidos
na agdo fiscal, apds os procedimentos da praxe processual penal, ratificard o flagrante delito

quando entender que o fato apiesentado tem tipicidade de crime.
2 espacos 12 pontos
>

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

24 pontos

JOAQUIM JOSE SILVA
Secretdrio de Estado da Economia

I 24 pontos

ANTONIO FRANCISCO SANTOS
Secretario de Estado da Seguranga Publica
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7 INSTRUCAO NORMATIVA

Como é sabido, as leis sdo parametros fixados pelo poder competente para que
surtam seus efeitos em um determinado espaco fisico e temporal. Cada espécie de comando
normativo possui uma caracterizacdo quanto a sua espécie, natureza e finalidade. H4 uma
hierarquia normativa em cujo topo esta a Constituicdo, que se apresenta como a Lei Maior. Em
linha descendente e filial, figuram as leis complementares, as leis ordinarias, os decretos, as
portarias, as instru¢cdes normativas, as resolugées e os regulamentos, além dos regimentos e dos
estatutos. A partir das portarias, estdo, portanto, atos inferiores a decretos.

Quanto a instrugdo normativa, sua funcdo é complementar norma que lhe é
superior, o decreto ou até portaria. Sua esséncia é a normatividade: condicionar o que precisa
ser feito com a adicdo de detalhes de efetivacdo a preceitos prévios. Assim, a norma
complementada se afigura como primitiva e irradiadora em relacdo a completiva, que é s6 um
desdobramento. Por isso, a instrugao ndo cria novos direitos e obrigacdes, apenas explicita os
que ja foram previstos, normalmente com procedimentos e critérios a serem assumidos.

Em relagcdo a administracao publica, a instru¢do normativa é expedida pelo titular
de 6rgdo ou entidade ou ainda por alguém regularmente designado para isso. Seu objetivo maior
é orientar a execuc¢ao de determinada atividade da esfera publica, com a proposicao de acdes de
controle para formalizar a realizacdo do servico e atingir maior eficiéncia, eficicia e efetividade.
O que for estabelecido como pertinente ao 6rgdo ou a entidade serd observado pelos
subordinados colaboradores ou pelos segmentos especificados. Quanto ao alcance, a instrucdo
normativa disciplinara atribuicdes dos comandados, linhas de ac¢do, formas de respeito aos
conteldos e aos parametros ali normatizados, considerada a norma maior encampadora.

Evidencia-se que uma instrucdo normativa pode ser empregada também para
alterar outra instrucdo normativa. Seu propdsito, entdo, € meramente modificador e tem-se
novo ato da mesma espécie com o intento de acrescentar, suprimir ou aplicar nova redacao a
dispositivo(s) de norma anterior. Nesse caso, a instru¢do normativa se identifica bem com outras
modalidades normativas (decreto ou lei, por exemplo), quanto a intencdo alteradora e a técnica
de apresentacdo dos componentes modificados.

Estruturalmente, a instru¢gdo normativa mantém clara identidade com a portaria,
de que pode decorrer. Dessa forma, os constituintes, ou seja, as partes composicionais da
primeira estardo semelhantemente presentes na segunda, apenas com pequenos ajustes
contextuais. Essas se¢cdes podem ser sintetizadas em preliminar, normativa e final. A preliminar
se volta para o embasamento institucional e normativo do que sera disciplinado na segunda, que
é exatamente a dos preceitos, e a Ultima é essencialmente indicadora da vigéncia do que se
instrui.

PARTES DA INSTRU(}KO NORMATIVA
7.1 Cabecalho (ou timbre)

Na instrucdo normativa, como nos demais textos oficiais, figura um cabecalho
peculiar a administracdo estadual. Ele é composto pelo brasio e pela identificacdo do 6rgao ou
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da entidade responsavel pela expedi¢do da instrucdo (sem negrito). A forma de apresenta¢do no
espaco da folha segue, portanto, a disposicdo ja padronizada. Tem-se a centralizacdo do
cabecalho na parte superior apenas da primeira pagina, se forem duas ou mais.

7.2 Identificagdao do documento (ou epigrafe)

Também centralizadamente, apresenta-se o nome do ato por extenso
(INSTRUCAO NORMATIVA), seguido da sigla (do acrénimo ou da forma reduzida) do érgdo ou da
entidade expedidora e da numeracgdo sequencial, isto €, do numero de série correspondente (N2
XX). Esse numero é acompanhado de virgula, depois da qual vem o espaco dedicado a datacdo
(DE DE DE ).

Exemplo:

INSTRUGAO NORMATIVA SES N2 1.545, DE 2 DE JANEIRO DE 2025

Atengao

*Todos os itens da identificacdo do ato (epigrafe) devem estar centralizados
e em caixa-alta.

* Depois do numero da instrucdo normativa, emprega-se virgula.

* Ndo ha ponto-final apds a data da expedicdo da instrucdo.

7.3 Ementa

A ementa, como na quase totalidade dos atos que ela integra, serve para sintetizar
o assunto tratado no ato normativo. Assim, concisamente, nela se apresenta o objeto da
instrucdo proposta. Ha sempre a expectativa de que a ementa seja esclarecedora por si sé, isto
é, que ela seja compreensivel mesmo tomada isoladamente.

Como nos outros atos normativos, ndo se deve usar na ementa o segmento “e da
outras providéncias”. A principal razdo esta na necessidade ldgica e técnica de a norma ocupar-se
apenas de um assunto, ou seja, deve haver apenas um objeto de normatizac¢ao.

Sobre a forma de apresentacdo, a ementa é registrada em texto recuado e
justificado, ocupa da metade da linha até a margem direita e sua extensdo é de 9 cm. O modo de
elaboracdo textual é o mesmo dos decretos e dos demais atos normativos que contam com esse
constituinte. Produz-se uma frase declarativa regularmente aberta com o verbo na terceira
pessoa do singular do presente do indicativo. Sdo exemplos: “Dispde” e “Disciplina”.
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Atencgao

* A ementa ndo é negritada.
* O espacamento entre as linhas é simples.
* Deve ser observada a margem direita.

* N3do deve se alongar além do necessario.

7.4 Preambulo

O predmbulo anuncia a autoridade responsavel pelo érgdo ou pela entidade que,
no caso, ocupa-se de instruir normativamente. Além disso, situa os interessados quanto aos
instrumentos legais, regulamentares e processuais que orientam as linhas de trabalho e os
possiveis procedimentos de controle que a instrugdo pretende fixar.

Como na portaria, o preAmbulo da instrugdo normativa inicialmente indica, com a
apresentacdo do cargo, o signatario do ato, que é o responsavel institucional pelo conteudo
instruido. Esse registro é feito em caixa-alta e negrito, o que se aplica inclusive ao artigo definido
gue acompanha o cargo evidenciado na abertura desse constituinte. Em seguida, usa-se uma
virgula antes da indicacdo dos instrumentos legais, regulamentares e processuais que suportam
as instrugdes.

Adverte-se que ndao devem ser empregados os ultrapassados “considerandos”. O
que servir como fundamento de validade ou contextualizacdo normativa precisa estar bem
integrado textualmente ao corpo do pardgrafo do predmbulo. A esse corpo também nado se
aplicam pontos-finais ou pontos e virgulas, que o retalhariam, caso fossem colocados. Assim, o
redator da instru¢cdo emprega apenas uma virgula antes da ordem de execugdo “resolve”, que é
grafada em caixa-baixa e acompanhada de dois-pontos.

Atencao

* SO o cargo do signatdrio é negritado.
* E vedado o uso de “considerandos”.

* A ordem de execugdo “resolve” ndo serd isolada em uma linha com recuo de
paragrafo.
7.5 Corpo normativo
Trata-se da secdo em que efetivamente sdo dispostas as instrugées normatizadas.

Portanto, discriminam-se todos os conteddos que se pretende disciplinar com relacdo a
procedimentos e formas de controle da gestdo da unidade administrativa que é ambito da
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instrugdo normativa que se estabelece.

Devido a extensdo do material instrutivo, que normalmente é mais alongada,
observam-se trés divisGes do corpo normativo em correspondentes capitulos. Usualmente,
verifica-se um capitulo inicial para as disposi¢Ges introdutérias. Com o emprego de caixa-alta,
centralizadamente, colocam-se “CAPITULO I” em uma linha e, na linha seguinte, a designag3o
“DISPOSICOES PRELIMINARES”.

A seguir, estrutura-se o setor intermedidrio, que é o mais denso devido aos
detalhamentos normativos necessarios. E possivel que sejam constituidos varios capitulos, mas
cada um deve ter carga discriminatéria especifica. Assim, um recorte tematico sera aplicado a
cada capitulo, para evitar repeti¢cdes indesejdveis e atritos quanto ao que é disciplinado. A forma
de apresentacdo segue a indicada para o capitulo inicial. O capitulo que abre esse setor, por
exemplo, serd encabecado centralizadamente por “CAPITULO II” e, na linha subsequente, a sua
designagdo, como “DISPOSICOES GERAIS” ou “DOS PROCEDIMENTOS DE REQUISICAQ”.

Atengao

Os capitulos podem ser divididos em “DISPOSICOES PRELIMINARES”,
“DISPOSICOES GERAIS”, “DISPOSICOES TRANSITORIAS” E “DISPOSICOES FINAIS”. Essas
designacdes genéricas ndo sdo acompanhadas da preposicdo “de” contraida com o artigo
pertinente (o, a, os, as). Contudo, se os agrupamentos (capitulos, sec¢Oes e subsecdes)
especificarem o assunto disciplinado, cada denominacdo sera precedida da preposicao
contraida com o artigo apropriado, como: “DO REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA”
(aplicavel a capitulo).

A terceira divisdo do corpo da instrucdo, com funcdo complementar, recebe a
denominacdo “DISPOSICOES FINAIS”, que figura também centralizadamente na linha posterior a
indicagdo do capitulo, que pode ser, por exemplo, “CAPITULO VI”. Nessa parte final da instrugio
normativa, € comum se discriminarem, além de situacdes excepcionais de inobservancia dos
conteudos fixados, consequéncias advindas das inobservancias ndo excepcionadas. Também
pode haver a indicacdo de possiveis anexos e de autoridades e unidades de gestdo que orientem
adicionalmente o cumprimento das bases normatizadas. Além disso, consta desta finalizagdo da
instrucdo normativa a clausula de vigéncia, isto é, o estabelecimento do inicio dos efeitos
normativos ou da duragdo deles.

Informa-se que cada capitulo da instru¢do normativa pode ser dividido em segdes,
com exame tematico de segunda ordem, e cada sec¢do pode ser dividida em subsecGes, com
exame tematico de terceira ordem. Quanto a forma de apresentacdo, que serd centralizada,
emprega-se a palavra “se¢do” ou “subsecdo”, conforme o nivel da divisdo, em negrito e
caixa-baixa (neste ultimo caso, com exce¢do da letra inicial) e, na linha seguinte, a desighacdo
correspondente também em negrito e caixa-baixa (neste ultimo caso, com excecdo da letra
inicial).
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Adverténcia

A pagina 124 do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica traz a seguinte
recomendacdo a ser, de fato, considerada:

A regra geral é a organizacdo dos atos normativos em torno de meros artigos.
Portanto, é equivocada a tendéncia de se pretender realizar a divisdo de atos
normativos diminutos e de baixa complexidade em capitulos e segGes, de
modo a gerar anomalias como vdrios capitulos compostos de apenas um
artigo.

Além disso, como é préprio da técnica normativa, os capitulos, as secbes e as
subsecOes sdo compostos por artigos. Estes se desdobram em paragrafos ou incisos. Os
pardgrafos podem se desdobrar também em incisos. Estes podem se ramificar em alineas, que
podem se desdobrar em itens. Os desdobramentos se condicionam a necessidade de maior
detalhamento instrutivo de certos dispositivos de nivel superior.

Atencao
* Os capitulos e as designagGes correspondentes ndo sdo colocados em negrito,
apenas em caixa-alta.

*Dos capitulos, das secdes e das subsecOes para as designacdes
correspondentes, o espacamento é de 6 pontos.

* Acima dos capitulos, das secdes e das subsec¢des, o espacamento é de 18
pontos e, de cada uma das designacbes desses componentes para o dispositivo seguinte, o
espagamento é de 12 pontos.

* Da designacdo do capitulo para o indicador da secdo e da designacdo dessa se¢do
para o indicador da subsecdo, o espagcamento é 18 pontos.

* Entre os artigos, no corpo normativo do ato, o espacamento é de 12 pontos.

7.6 Assinatura

Como na portaria, a assinatura é o ultimo componente da instru¢do normativa.
Coloca-se apenas o nome da autoridade responsavel pela assinatura. Essa identificacdo deve
figurar, centralizadamente, em caixa-alta e sem negrito, forma que se aplica a todos os atos que
a exigem. Como o cargo do signatdrio (indicador de sua posicdo de autoridade) ja consta do
predmbulo, ndo sera repetido abaixo do nome. O registro do cargo na linha seguinte a do nome,
também de forma centralizada, ocorrerd somente nas modalidades de ato em que essa
informacdo nao tiver sido registrada anteriormente.

7.7 Formatagao e apresentagao

a) margens superior e inferior: 2 cm (até o brasdo);

b) margem lateral esquerda: 3 cm de largura;
¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) drea destinada ao cabegalho: entre 5cm e 6 cm;
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e) espacamento do cabecalho para a epigrafe e desta para o predmbulo: 24 pontos;
f) alinhamento: justificado;

g) espacamento entre as linhas: simples;

h) espacamento entre os pardgrafos, as alineas e os itens (também de um nivel

para o outro): 6 pontos;

i) timbre sé na primeira pagina quando houver mais de uma;
j) palavras estrangeiras: destaque em itdlico; e

k) fonte: Calibri tamanho 12.

Atengao

E possivel o emprego da chamada “especificacdo tematica”. Trata-se da
indicacdo do tema ou do conteudo fundamental de um artigo ou de um grupo deles. Neste
ultimo caso, tem que existir intima relacdo de complementacao entre eles. Isso quer dizer que
dois ou mais artigos dispordo sobre assuntos referentes a um mesmo tépico (ou “especificacdo
temdtica”).

Como uma espécie de subtitulo, a especificacdo tematica encabeca o(s) artigo(s)
a que faz referéncia. Quanto a forma de apresentacdo, cada especificador tematico deve
acompanhar a margem esquerda de 3 cm e estar a 12 pontos (correspondente a um enter)
do(s) artigo(s) encabecado(s). Ele ndo conta com nenhuma forma de numeragdo. Além disso,
aplicam-se a ele a caixa-baixa (com excec¢do da inicial ou de algum substantivo préprio) e o
realce em negrito.

Exemplo:
CAPITULO |

6 pontos
DISPOSI%C)ES PRELIMINARES

18 pontos
Abrangéncia instrutiva

IlZpontos

Art. 12 Os procedimentos destinados ao registro da frequéncia, a compensacgao

de atrasos e saidas antecipadas, a inclusdo e a homologacdo de ocorréncias de auséncia de
registro do ponto eletrénico, também a elaboracdo do Processo Mensal de Frequéncia dos
servidores publicos em exercicio na Secretaria de Estado da Casa Civil observardo as regras
previstas nesta Instru¢ao Normativa.

[ 18 pontos

Competéncias
I 12 pontos

Art. 22 Compete ao titular da pasta exigir a rigorosa observancia das normas

estabelecidas para o registro, o controle e a apura¢ao da frequéncia dos servidores.
12 pontos

Art. 32 Compete a Geréncia de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas cumprir as
normas estabelecidas para o controle e a apurag¢do de frequéncia dos servidores, também |he
cabe orienta-los quanto a aplicacdo de tais normas, zelar pela manuten¢ao dos equipamentos e
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dos programas utilizados para o controle e a apuragao da frequéncia.

12 pontos
Art. 42 Compete a chefia imediata do servidor controlar e apurar sua frequéncia,
bem como o cumprimento da jornada de trabalho, também |he cabem todas as medidas
necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria, sob pena de

responsabilidade nos termos da lei.
IlZ pontos

[...]




Os nomes e 0s numeros constantes do
exemplo a seguir, para preservar o intento
apenas instrucional, sdo ficticios.

Exemplo de instru¢do normativa

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cme 6 cm

Fonte: Callbr} ESTADO DE GOIAS

tal

ho: 8
semar:‘egomo SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

I 24 pontos (2 enters)
Observaggo: no restante
do documento, fonte

Calibri 12 INSTRUGCAO NORMATIVA CASA CIVIL N2 222, DE 12 DE MARGO DE 2025

24 pontos (2 enters)

Dispée sobre normas complementares do Processo
Mensal de Frequéncia dos servidores da Secretaria de
Estado da Casa Civil.

9em

I 24 pontos (2 enters)

O SECRETARIO DE ESTADO DA CASA CIVIL, no uso da competéncia que lhe é
atribuida, em conformidade com o art. 13 do Decreto n? 8.465, de 5 de outubro de 2015, resolve:

18 pontos

AP{TULO |

6 pontos
DISPOSICOES PRELIMINARES

25¢cm 2 espagos 12 pontos

—> «>

3em Art. 12 Os procedimentos destinados ao registro da frequéncia, a compensagdo s

——— ’ . A ~ a ~ A . A .
de atrasos e saidas antecipadas, a inclusdo e a homologagdo de ocorréncias de auséncia de

registro do ponto eletronico, também a elaboragdo do Processo Mensal de Frequéncia dos
servidores publicos em exercicio na Secretaria de Estado da Casa Civil observardo as regras
previstas nesta Instru¢do Normativa.
2 espagos 12 pontos
had - . . . ~ .
Art. 22 Compete ao titular da pasta exigir a rigorosa observancia das normas
estabelecidas para o registro, o controle e a apuragdo da frequéncia dos servidores.

2 espagos 12 pontos

Art. 399Compete a Geréncia de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas — GGDP
cumprir as normas estabelecidas para o controle e a apuragdo de frequéncia dos servidores,
também |he cabe orientd-los quanto a aplicagdo de tais normas, zelar pela manutencdo dos
equipamentos e dos programas utilizados para o controle e a apuragdo da frequéncia.

2 espagos 1 12 pontos
>

Art. 42 Compete a chefia imediata do servidor controlar e apurar sua frequéncia,
bem como o cumprimento da jornada de trabalho, também Ihe cabem todas as medidas
necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinares da matéria, sob pena de
responsabilizagdo nos termos da lei.

12 pontos

[.]

18 pontos

APITULO Il

6 pontos
DA JORNADA DE TRABALHO

12 pontos
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Art. 62 Salvo disposi¢do legal em contrario, os servidores cumprirdo jornada de
trabalho normal de oito horas didrias e quarenta horas semanais.

12 pontos

I 18 pontos

CAPITULO Il

6 pontos
DO PROCEDIMENTO DE REGISTRO, CONTROLE E APURAGAO
18 pontos

Secgao |

6 pontos

(-]

Do registro da frequéncia no SFR
12 pontos
Art. 72 O sistema de registro e controle eletronico da frequéncia do servidor
é mantido pela Secretaria de Estado da Administragdo — SEAD, que é o 6rgdo responsavel pela
gestdo de pessoal, e integrado ao sistema da folha de pagamento — RHNet, com o langamento
automadtico das eventuais faltas, atrasos e saidas antecipadas.
Ilzpomos
Art. 82 Salvo os casos expressamente previstos em lei e em regulamentagdo
especifica, é vedado abonar faltas, atrasos ou saidas antecipadas, bem como dispensar o servidor
do registro do ponto.

[...]
18 pontos
Secgao ll
o 6 pontos , .
Das compensag6es dos atrasos e das saidas antecipadas

12 pontos

Art. 15. O servidor que ndo cumprir integralmente a jornada didria a que esta
sujeito, em virtude de atrasos ou de saidas antecipadas, tera descontado de sua remuneragdo ou
subsidio didrio o valor proporcional a tais ocorréncias, observado o seguinte:

6 pontos

| — 0 atraso ou a saida antecipada do servidor ndo podera ultrapassar o limite de
sessenta minutos da jornada didria, hipdtese em que terd descontado de sua remuneragdo ou
subsidio didrio o valor dos minutos correspondentes;

I 6 pontos
Il —apos o limite de sessenta minutos, o servidor perdera a remuneragdo ou o subsidio
diario integral; e
I 6 pontos

IIl — as entradas antecipadas, limitadas a sessenta minutos, poderdo ser compensadas
no mesmo dia, respeitada a jornada didria do servidor, o intervalo de uma hora de almogo e
observado o inciso | do § 22 do art. 62 desta Instrugdo Normativa.

[.]
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18 pontos

Segao lll

6 pontos
Das auséncias de registro e da inclusao das ocorréncias no SFR

12 pontos

Art. 18. Salvo os casos expressamente previstos em lei e em regulamentagdo
especifica, é vedado o abono de faltas.

(-]

18 pontos

Segao IV
I 6 pontos . .
Do Processo Mensal de Frequéncia

12 pontos
Art. 23. A frequéncia dos servidores em exercicio na Secretaria de Estado da Casa
Civil serd apurada e arquivada mediante processo mensal no Sistema Eletrénico de Informagdes.
6 pontos
§ 12 A GGDP pautara um processo anual para cada unidade administrativa, que
serd alimentado mensalmente.

6 pontos

§ 22 O processo devera permanecer aberto na GGDP e na prdpria unidade.

(-]

18 pontos

CAPITULO IV

6 pontos

DISPOSIGOES FINAIS
12 pontos

Art. 28. Ficam convalidados os atos praticados a partir de 12 de fevereiro de 2023.

6 pontos

Art. 29. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
24 pontos

JESUS JOSE JOAO
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8 RESOLUCAO

Como o sentido basico do termo evidencia, a resolugdo se aplica a tomada

de decisdes ou ao estabelecimento de medidas administrativas ou regulamentares. Trata-se,
portanto, de uma deliberacdo de base politica, técnica e gestora. Ela é expedida por
autoridades do Executivo, com exce¢ao do chefe desse Poder — jd que a este compete expedir
decretos e sancionar leis —, pelos presidentes dos tribunais e por érgdos legislativos, sempre
de forma colegiada e em suas correspondentes areas de atuac¢do. De acordo com o art. 92 do
Decreto federal n? 12.002, de 2024, enquanto as portarias e as instru¢cbes normativas
sdo atos normativos editados por uma ou mais autoridades singulares, as resolu¢des sao atos

normativos editados por colegiados. Nisso reside a distingdo fundamental entre os referidos atos.

Assim, com alcance inferior ao decreto em termos de repercussdo de suas
disposicdes, a resolugdo é proveniente de um organismo de representagdo — colegiado — que
assessora, orienta e, as vezes, delibera em variados niveis governamentais. Comumente, a
resolucdo decorre de acordos firmados para por fim a algum dilema administrativo ou para
garantir a devida execu¢do de uma politica adotada interna ou externamente por um dos
Poderes ou por alguma de suas divisoes.

A resolucdo, por estar hierarquicamente abaixo das leis e dos decretos, isto é, por
seu carater infralegal, ndo pode reformula-los ou subverté-los. Nesse sentido, como ocorre com
a instrugdo normativa, destina-se a complementacdo dos atos normativos de nivel superior. Suas
disposi¢cdes fixam uma ou mais medidas de gestdo dentro de um tema especifico que ja tem
amparo legal.

As orientacdes veiculadas na Secao 7 deste Manual com relacdo a forma de
estruturacdo das instrucdes normativas, que se prendem as das portarias, aplicam-se a
composicao das resolugdes. Portanto, devem ser observados os mesmos constituintes das partes
preliminar, normativa e final.

Atengao

A forma de estruturacao da resolu¢do é a mesma da instrugdo normativa e de boa
parte das portarias. Considera-se que, na epigrafe (que deve estar centralizada e sem negrito),
tem sido empregada a sigla do conselho ou comité expedidor entre o nome do ato e seu nimero
serial, que antecede a data, como neste exemplo:

RESOLUGAO CEE N 33, DE 3 DE MARGO DE 2025

[Esta presente a sigla CEE, do Conselho Estadual de Educagdo, o emissor da resolugdo.]




Exemplo de resolu;éo Os nomes e qs numeros constan‘tes do
exemplo a seguir, para preservar o intento

apenas instrucional, sdo ficticios.

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre5cme6cm

Fonte: Calibri ESTADO DE GOIAS
tamanho: 8 SECRETARIA-GERAL DE GOVERNO
semnegrito CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGAO

24 pontos (2 enters)

Observagso:

el RESOLUCAO CEE N2 1.222, DE 12 DE MARCO DE 2025

no restante do documento.
24 pontos (2 enters)
Estabelece normas a oferta do Ensino Médio no
sistema educativo do Estado de Goidas para a
implementac¢do da Lei n? 13.415, de 16 de fevereiro
de 2017, e aprova o Documento Curricular para
Goias — Etapa Ensino Médio.

9cm

24 pontos
2,5¢cm

—
3cm O PRESIDENTE DO CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGAO DE GOIAS, com ...

«—fundamento no disposto nos arts. 210 e 211 da Constituicio da Republica Federativa do Brasil,
nos arts. 160 e 162 da Constituicdo do Estado de Goias, nos arts. 82, 10, 17, 26, 27, 35, 35-A e 36
da Lei federal n? 9.394 (Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional), de 20 de dezembro de
1996, nos arts. 14, 33, 35, 36, 50, 51, 52 e 53 da Lei Complementar n2 26 (Lei do Sistema Estadual
de Educagdo), de 28 de dezembro de 1998, nos arts. 72 e 82 do Regimento do Conselho Estadual de
Educagdo, e em atengdo ao Processo n2 2T2500006021719, resolve:

18 pontos

CAPITULO |

6 pontos

DAS MUDANGAS DO ENSINO MEDIO

18 pontos

Secdo |
6 pontos
Do Documento Curricular

2 espagos 112 pontos
L d
Art. 12 Fica aprovado o Documento Curricular para Goias — Etapa Ensino Médio —

DC-GOEM anexo e disponivel no site do Conselho Estadual de Educagdo de Goias.

12 pontos

[.]

18 pontos

Secdolll

6 pontos

Das alteracées da oferta do Ensino Médio

2 espagos I 12 pontos
«>
Art. 52 As instituicGes de ensino adotardo, no ano letivo de 2026, de forma

gradativa, com inicio no 12 ano do Ensino Médio:

6 pontos

| — a Base Nacional Comum Curricular — Etapa Ensino Médio;
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I 6 pontos
Il — as mudangas pedagdgicas e organizacionais previstas na Lei n2 13.415, de 16

de fevereiro de 2017; e
1 sportes

11l — as DCNEM atualizadas pela Resolugdo CNE n2 3, de 21 de novembro de 2018.

12 pontos

I 18 pontos

CAPITULO Il

6 pontos
DA RELAGAO DO ENSINO MEDIO COM A EDUCAGAO SUPERIOR

18 pontos

[.]

6 pontos

Secgao |
!

Do prTcesso seletivo

2 espagos 12 pontos
>

Art. 15. Aprovar o Documento Curricular para Goias — Etapa Ensino Médio —
DC-GOEM anexo e disponivel no site do Conselho Estadual de Educag¢do de Goids.

[...]

18 pontos

CAPITULO IV

6 pontos

DISPOSIGOES FINAIS

12 pontos

Art. 18. A Educagdo de Jovens e Adultos serd objeto de resolugdo especifica do
Conselho Estadual de Educagao.

I 12 pontos

Art. 19. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

I 24 pontos

JOAO JESUS JOSE




9 REGULAMENTO

No servigo publico estadual, o regulamento é o documento oficial geralmente
empregado para o estabelecimento de normas de natureza administrativa de cada érgdo e
entidade. Além de registrar as unidades constitutivas com seus respectivos titulares, estipula as
competéncias e as atribui¢cdes deles.

A confec¢do do regulamento por cada érgdo e entidade do Governo do Estado
esta determinada na lei definidora da organizacdo administrativa bdsica do Poder Executivo. O
Governador do Estado é o responsdvel pela aprovacao dele, que ocorre por decreto, integrado
pelo préprio regulamento como o anexo Unico. Qualquer alteragdo que posteriormente se faca
necessaria sera também por decreto, salvo se houver delegacdo de competéncia. Assim, como ja
esta registrado neste Manual, portarias e instru¢cdes normativas ndo podem ser alteradoras do
regulamento de uma secretaria ou autarquia.

Quanto a estrutura do regulamento, observam-se também as orientacOes
pertinentes a outros atos normativos que requerem forma de composicdo mais complexa,
devido a extensdo e a densidade do que precisa ser disposto. Se a estrutura organizacional do
o6rgdo ou da entidade envolve varias subsecretarias, superintendéncias, geréncias e
coordenacgdes, por exemplo, a composicdo do regulamento serd mais eldstica. Por isso, a
sistematizacdo do documento possivelmente requerera capitulos, se¢des, subsecdes e os artigos
com os desdobramentos previstos.

Observacao

Como o regulamento, nesse caso, constitui anexo (Unico) do decreto que o
aprova, dele ndo consta a assinatura da autoridade competente. Os dados do signatario (o
Governador do Estado) estardo apenas no decreto, regularmente como pds-texto. Assim, no
regulamento, abaixo do ultimo artigo, nada mais figurara.
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Exemplo de regulamento com o decreto que o aprova

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 5cme 6 cm

Fonte: Calbri g’

tamanho: 8

semnegrito  ESTADO DE GOIAS

I 24 pontos
Observagio: no restante

do documento, fonte

Calibri 12 DECRETO N¢ 10.389, DE 12 DE JANEIRO DE 2024

I 24 pontos
I 24 pontos

O GOVERNADOR DO ESTADO DE GOIAS, com fundamento no inciso IV do art. 37
da Constitui¢do do Estado de Goids e nos arts. 72 e 120 da Lei n2 21.792, de 16 de fevereiro de
2023, também em atengdo ao Processo n2 202300005008945,

I 6 pontos

Aprova o Regulamento da Secretaria do Estado da
Casa Civil.

9cm

DECRETA:
2,5cm 2 espagos I 12 pontos
>
; Art. 12 Fica aprovado o Regulamento da Secretaria de Estado da Casa Civil,
«——————constante do Anexo Unico deste Decreto. —

12 pontos
Art. 29 Fica revogado o Decreto n? 9.556, de 20 de novembro de 2019, com o
regulamento aprovado por ele.

12 pontos

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

12 pontos

Goiania, 12 de janeiro de 2024; 1362 da Republica.

Iza pontos
RONALDO CAIADO
Governador do Estado
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ANEXO UNICO

12 pontos

REGULAMENTO DA SECRfTARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

18 pontos

APITULO |

6 pontos

DA CARACTERIZAGAO

12 pontos
>
Art. 12 A Secretaria de Estado da Casa Civil — CASA CIVIL, érgdo da administragao
direta do Poder Executivo do Estado de Goias, integra a Governadoria, na forma do inciso | do art.
292 da Lein221.792, de 16 de fevereiro de 2023.

18 pontos

2 espagos

CAPITULO Il

6 pontos
DAS COMPETENCIAS DO ORGAO
2 espacos 12 pontos
>
Art. 22 Competem a CASA CIVIL:

12 pontos
| — a assisténcia e o assessoramento ao Chefe do Poder Executivo no desempenho

das seguintes atribui¢Ges constitucionais e legais:

6 pontos
a) o relacionamento com as entidades da sociedade civil;
6 pontos

b) a criagdo e a implementagdo de instrumentos de consulta e participagdo
popular;

6 pontos
c) a analise do mérito e dIa compatibilidade das propostas com as diretrizes
governamentais, inclusive das que tramitam na Assembleia Legislativa do Estado de Goids —
ALEGO, bem como a analise prévia da constitucionalidade e da legalidade dos atos do
Governador, para subsidiar suas decisoes; €,

6 pontos

d) a prospecgdo de informagGes estratégicas ao Governador para apoiar o
processo decisério e o desempenho das competéncias do Governo do Estado;

6 pontos
I — a elaboragdo de oficios, decretos, despachos e projetos de lei, com o
acompanhamento do respectivo processo legislativo, também de outros atos normativos ou
administrativos da competéncia do Governador do Estado, bem como a adogdo das providéncias
necessarias a sua publica¢do, quando ela for exigida;

(-]

6 pontos

I 18 pontos

CAPITULO IX

6 pontos

DISPOSICOES GERAIS
2 espagos IIZ pontos
«>
Art. 25. As atividades de gerenciamento, fiscalizagdo e acompanhamento de
execugdo de contratos e convénios serdo dzlcompeténcia dos seus gestores.

12 pontos
Art. 26. Este Regulamento é o documento oficial para o registro das
competéncias das unidades da estrutura organizacional da Secretaria de Estado da Casa Civil, e
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a emissdo de portarias, atos normativos ou outros documentos com a mesma ou semelhante
finalidade é nula de pleno direito.
Iuponws

Art. 27. Os casos omissos ou ndo previstos neste Regulamento serdo
solucionados pelo Secretdrio de Estado da Casa Civil e, quando for necessdria qualquer
atualizagdo, ela ocorrerda mediante a alteragdo deste Decreto.
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10 REGIMENTO INTERNO

Ha entes federativos que empregam o regimento interno no lugar do regulamento
para auxiliar na definicdo da estrutura administrativa e estabelecer as competéncias das
secretarias e das autarquias do Executivo estadual. Disso se extrai que, semelhantemente ao
regulamento, o regimento interno apresenta um conjunto de determinagGes para o
funcionamento de unidade administrativa, colegiado ou evento, como uma conferéncia
estadual. Nele, sdo indicados os vdrios niveis hierarquicos que o(a) compdem e as respectivas
competéncias, atribuicdes e prerrogativas.

Entretanto, enquanto o regulamento é aprovado por decreto, consequentemente
assinado pelo Governador do Estado, o regimento interno é comumente aprovado por portaria
ou resolugdo, assinada pelo titular do 6rgdo ou da entidade ou ainda pelo presidente do
conselho. O regulamento passa a integrar como anexo Unico o seu decreto instituidor, e o
regimento interno torna-se componente da portaria ou da resolugdo que o institui.

Por especificar atividades funcionais, seus autores e auxiliares, o regimento interno
representa um processo organizacional sistémico, garantidor da autogestdo do organismo ou do
evento que ele se propde a disciplinar. Faz-se com que os vdrios setores e atores envolvidos
interajam, dentro dos limites prescritos, para que haja a eficicia e a eficiéncia do conjunto na
prestacao dos servigos internos e externos preestabelecidos. Se houver a necessidade de altera¢ao
da dindmica organizacional da unidade administrativa ou do colegiado, o regimento interno tera
que ser atualizado, o que ocorrera com a edicdo de portaria ou resolugdo com esse fim.

Embora o regimento interno, na administracdo de Goids, nao sirva diretamente a
disciplinar 6rgados e entidades, ja que sua aplicacao se dd em outro nivel da administracdo publica,
estruturalmente ele é idéntico ao regulamento. A forma das disposi¢cdes corresponde fielmente a
observada na formula¢do do regulamento. Assim, devem ser considerados os agrupadores de
artigos: normalmente, ha capitulos que enfeixam se¢des e subsec¢des, que se constituem de
artigos (unidades basicas) com afinidade de abordagem. Os artigos, como nos demais atos
normativos, a depender da necessidade, podem se desdobrar em pardgrafos ou incisos. Os
paragrafos podem também dar lugar a incisos, que podem originar alineas, com a possibilidade de
elas se desdobrarem em itens e estes em subitens. A partir dos paragrafos, os dispositivos sdo
denominados unidades complementares.

Atencao 1

Como o regimento interno constitui, comumente, anexo (Unico) da portaria ou da
resolucdo que o aprova, dele ndo consta a assinatura da autoridade competente. O nome do
signatdrio estard apenas na portaria ou na resolucdo, regularmente como pés-texto. Assim, no
regimento interno, como no regulamento, abaixo do ultimo artigo, nada mais figurara.

Atengao 2

Enfatiza-se a necessidade de seguir a orientacdo de se usarem nos dispositivos
frases curtas e concisas, conforme disciplinam o art. 11 do Decreto federal n2 12.002, de 2024, e
o art. 15 do Decreto estadual n2 10.805, de 2025. Isso deve levar a percepgao de que a frase que
substancia artigo ou paragrafo ndo pode se alongar indefinidamente, como ainda se observa
inapropriadamente em muitos atos normativos. Para evitar o alongamento prejudicial a



compreensdo do que se quer dispor, conteudos pertinentes a um artigo que indiquem
detalhamento, por exemplo, podem ser apresentados em paragrafos ou em incisos bem
delimitados. Cada artigo deve ser portador de um Unico assunto, principio ou regra. Deduz-se
que o formulador dos dispositivos precisa se empenhar muito na obtengdo da indispensavel
clareza.

Estatuto: alguns esclarecimentos

As informacdes e as orientagGes apresentadas neste Manual quanto ao
regulamento e ao regimento interno aplicam-se subsidiariamente ao estatuto. Ele é também um
conjunto de regras para o funcionamento de entidade, mas normalmente se aplica a fundacdo,
instituicdo de ensino ou corporagdo. E comum se tratar de entidade sem fins lucrativos. Embora
constituinte do poder publico, a instituicdo regida pelo estatuto goza de autonomia de gestao.
Como ilustracdo, a Universidade Estadual de Goids — UEG, uma autarquia, tem sua consisténcia
administrativa e didatico-cientifica orientada por seu estatuto, aprovado por decreto.

Tem-se assim a fixacdo das bases institucionais ou organicas que irdo reger uma
coletividade de ordem publica. O complexo de determinagbes pode dizer respeito a todos os
atos e atividades da organizagdo ou as relagdes entre os elementos que a compdem, isto é, o
estatuto dispde sobre normas meramente organizacionais ou inter-relacionais, com alcance
interno e externo. O estatuto, como ilustragdo, regula as atividades dos integrantes da estrutura
regida por ele, assegura-lhes vantagens e direitos em relacdo ao exercicio dos cargos e das
fungdes. Assim, dado seu carater regulador, o estatuto inibe atos que contrariem os interesses
publicos (ou sociais) e dos que sdo comandados por ele, sejam civis ou militares.

No servico publico estadual, o estatuto é regularmente aprovado por decreto e,
excepcionalmente, por lei ou portaria. O Estatuto da Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado
de Goias — FAPEG, por exemplo, foi aprovado pelo Decreto n? 10.322, de 19 de setembro de
2023, que também serviu para revogar o decreto (Decreto n2 9.597, de 21 de janeiro de 2020)
que tinha aprovado o estatuto que vigorava. Como se observa com o regulamento e o regimento
interno, o estatuto figura como anexo Unico da norma que o aprova.

Estruturalmente, o estatuto ndo diverge do regulamento e do regimento interno.
Aquilo que se quer disciplinar sera disposto em artigos que poderdo estar agrupados em
capitulos, secGes e subsegbes. Os artigos terdo a possibilidade de se desdobrar em paragrafos e
incisos, os paragrafos em incisos, estes em alineas, estas em itens e estes em subitens, conforme
a necessidade de detalhamento dos conteudos.




E lod . to int Os nomes e 0s numeros constantes do
xemplo de regimento Interno exemplo a seguir, para preservar o intento

apenas instrucional, sdo ficticios.

ANEXO UNICO

12 pontos

REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO DE GOVERNO

18 pontos

CAPITULO |
6 pontos
DISPOSICOES INICIAIS
2 espagos I 12 pontos
>

Art. 12 O Conselho de Governo do Estado de Goids tem a finalidade de assessorar
o Governador do Estado na formulagdo de diretrizes de agdo governamental.

18 pontos

CAPITULO Il

6 pontos

DAS COMPETENCIAS

2 espacos 12 pontos
>

Art. 22 Compete ao Conselho de Governo:
6 pontos

| — assessorar o Governador do Estado na formulacdo de diretrizes de agdo

governamental;
IEDOH(OS

Il —acompanhar a execugdo do planejamento estratégico do Estado;

6 pontos

Il — deliberar sobre a adogdo de politicas publicas para o atendimento aos
principios e as diretrizes de governanga publica, estabelecidos no Decreto n2 9.660, de 6 de maio
de 2020;

Iﬁpomos
IV — deliberar sobre a execugdo de politicas de governancga setoriais que sejam
desenvolvidas por mais de um o6rgdo ou entidade da administracdo direta, autarquica e

fundacional;

[...]
18 pontos

CAPITULO VI

6 pontos
DISPOSICOES FINAIS
12 pontos

Art. 18. A participagdo dos conselheiros nas atividades do Conselho de Governo
serd considerada como prestagdo de relevante servigo publico, e estara vedada a remuneragdo
de seus membros.

12 pontos.

Art. 19. As atividades exercidas pelos membros integrantes do Conselho de
Governo ndo importam em prejuizo ou mitigagdo das competéncias institucionais afetas aos seus
respectivos 6rgdos e entidades.

12 pontos.

Art. 20. O Conselho de Governo atuara também em cardter extraordindrio em
situagGes de crise, de catastrofe, urgéncia ou emergéncia, e podera utilizar varios mecanismos de
resposta a essas situagdes para disponibilizar ajuda e encaminhamentos, resolver a questdo e
apoiar a tomada rapida e coordenada de decisdes.

12 pontos.

Art. 21. Os casos omissos deste Regimento Interno podem ser supridos mediante

deliberagdo do Conselho ou de seu Presidente, conforme a necessidade.
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11 NOTA TECNICA

A nota técnica, no servigo publico estadual, é um ato de correspondéncia em que
o signatario, com a atribuicdo de interpretar, avaliar e orientar, dirige-se a instancia, via de regra,
institucionalmente superior. Seu objetivo é, com informacgdes e opinides relevantes, fornecer
dados tecnicamente interpretados e outros esclarecimentos concisos que poderdo auxiliar o
destinatdrio na compreensdo de uma demanda que lhe é submetida e, possivelmente, na
tomada de decisdes.

Atengao

Deve-se atentar a no¢do de que o termo “nota”, dentro e fora do jornalismo,
remete a texto curto para a comunicacdo desembaracada. O esclarecimento proposto é objetivo
e essencial. Assim, a rapidez e a fluidez da informagdo marcam essa modalidade textual, que
exige do redator capacidade de resumir o que precisa ser conhecido pelo destinatario.

Caso haja a necessidade de esclarecimentos mais detalhados, com
fundamentacgdes técnicas, juridicas ou administrativas, recomenda-se o emprego do parecer. Ele
surge como o género textual apropriado a exposi¢des mais alongadas que acionam informacgdes
com embasamento especializado.

PARTES DA NOTA TECNICA

11.1 Cabecalho (ou timbre)

Compde-se do brasdo do Estado e da designacdo ESTADO DE GOIAS (caixa-alta,
sem negrito e fonte tamanho 8), do 6rgdo ou da entidade (caixa-alta, sem negrito e fonte
tamanho 8) e da divisdo administrativa em que a nota técnica é produzida.

Exemplo de cabecalho de uma nota técnica da Geréncia de Redacgdo e Revisdo de
Atos Normativos — GERAN, da Secretaria de Estado da Casa Civil:

ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL
GERENCIA DE REDAGAO E REVISAO DE ATOS NORMATIVOS

11.2 Identificacdo do expediente (ou epigrafe)

Aqui também o ato de correspondéncia serd identificado com a utilizacdo do
nome do expediente, da numerac3o de série e do ano de producdo. A expressdo NOTA TECNICA



(caixa-alta) serd acompanhada da forma abreviada N2 (caixa-alta), do numero serial do
documento, do ano de produgdo com quatro digitos, sem ponto-final e sem negrito, além da sigla
da divisdo e do 6rgdo em que a nota técnica é produzida. Operacionalmente, caso ndo se saiba,
no momento de elaboracao, o nimero a ser aplicado aquela nota técnica especifica, o espaco
figurara em branco para posterior preenchimento, provavelmente de forma manual. Esse espaco
deve corresponder, no minimo, a 2 cm.

Exemplo:

NOTA TECNICA N¢ /2025/GERAN/CASA CIVIL

11.3 Identificagcdao do processo

O numero do processo é colocado na parte superior esquerda da folha. Deve estar
em negrito, sem caixa-alta, sem ponto-final e com tamanho de fonte Calibri 12 (como no resto do

documento).

Exemplo:

Processo n2 202500011300999
114 Local e data do documento

Essa localizacdo geografica e temporal, como no oficio, deve acompanhar a
margem direita, sem negrito e com ponto-final. Caso ndo se saiba com exatiddo quando o ato
sera assinado, os espacos referentes ao dia e ao més poderao figurar em branco. Recomenda-se
deixar, no minimo, 2 cm para o dia e, no minimo, 5 cm para o més.

Exemplo:

Goiania, de de 2025.

11.5 Vocativo

Como a nota técnica, conforme ja foi visto, € um texto interlocutivo (dialogal),
antes de expor o conteudo a ser conhecido pela instancia superior, deve-se atrair a atencao
daquele que a representa com um chamamento, o vocativo. Sera colocado a 2,5 cm da margem
esquerda, caixa-baixa, sem negrito e sucedido de virgula (,).

Exemplos:

Senhor Secretario,
Senhor Governador,

11.6 Corpo da nota técnica

O texto da nota técnica deve trazer conteldos que sejam, resumida e
efetivamente, orientadores do interlocutor. Para isso, precisam ofertar-lhe conhecimentos
fundamentais acerca do objeto dos atos que requerem deliberacdo e dos pronunciamentos de
teor juridico e técnico que o subsidiam. Se os 6rgdos e as entidades consultados, ou suas
divisGes, em seus pareceres de base técnica, juridica ou de mérito, lancarem mao de estudos



revestidos de oficialidade e de dispositivos de lei, que eles sejam mencionados com a necessdria
articulagdo no interior dos respectivos paragrafos.

Enfatiza-se que nem os pardgrafos — poucos, diga-se de passagem — nem as frases
devem se alongar indefinidamente. Sugere-se que haja um pardgrafo sucinto para o objeto e de
um a trés paragrafos para as manifestagbes das bases institucionais consultadas, se esse for o
caso. Se houver algum documento com maior relevancia entre aqueles examinados para a
confeccdo da nota técnica, devera constar como anexo a ser devidamente anunciado.

11.7 Identificagao do signatario

A autoridade que assina a nota técnica tem que ser devidamente indicada, com o
uso da forma extensa de seu nome e do cargo que ocupa. O nome serd grafado com caixa-alta e
sem negrito, jd o cargo sera com caixa-baixa (exceg¢do para as iniciais) e sem negrito.

Exemplo ficticio:
JOSE ANTONIO LOPES

Secretario de Estado da Economia

11.8 Formatagao e apresentagao

a) margens superior e inferior: 2 cm (até o brasdo, no caso da margem superior);
b) margem lateral esquerda: 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) area destinada ao cabecalho: entre 5 e 6 cm;

e) recuo para inicio de pardgrafo: 2,5 cm de afastamento da margem esquerda;
f) alinhamento: justificado;

g) espaco entre os constituintes da nota técnica (os pré-textos, o texto e os
pds-textos): correspondente a uma linha (12 pontos);

h) espacamento entre as linhas: simples;

i) espacamento entre os paragrafos: 6 pontos;

j) fonte: Calibri tamanho 12;

k) numeracdo de paragrafos se a nota tiver 3 ou mais paragrafos; e

I) numeracgdo de paginas (centralizada na parte inferior), se forem duas ou mais
(caso excepcional), com inicio na pdgina 2.

Nota

Caso haja a necessidade de citacdo direta recuada (com 4 ou mais linhas), observe:

a) tamanho de fonte 11;



b) recuo minimo de 4 cm em relacdo a margem esquerda;

c) 6 pontos entre a citagdo e o texto que a antecede;

d) 12 pontos entre a citacao e o texto (paragrafo) que a sucede;
e) auséncia de aspas; e

f) reticéncias entre parénteses (...) apenas quando houver a supressdo de um
trecho no inicio ou no fim da frase ou ainda um segmento entre o inicio e o fim do conteudo

citado.




E lod ta técni Os nomes e 0s numeros constantes do
xemplo de nota tecnica exemplo a seguir, para preservar o intento

apenas instrucional, sdo ficticios.

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre5cme6cm

ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL
semnegrito GERENCIA DE REDAGAO E REVISAO DE ATOS NORMATIVOS

Fonte: Calibri
tamanho: 8

Observagdo: no restante

o2 e NOTA TECNICA N¢ /2025/GERAN

I 12 pontos (1 enter)

Processo n? 202500011111111 com negrito

I 12 pontos (1 enter)

Goiania, de de 2025.
I 12 pontos (1 enter)
Senhor Governador,
2,5¢cm 12 pontos
1 Segue para a deliberagdo o Autdgrafo de Lei n? 111, de 11 de abril de 2025, da |,

3cm

«——autoria do Deputado José Castro Alves, aprovado sem emendas, o qual propde a alteragdo da LeiF———
n? 14.832, de 12 de julho de 2004. Busca-se essencialmente ampliar de 15 para 25 anos o prazo
para o ingresso dos estudantes que menciona, via o regime de cotas, nas instituicdes do Sistema

Estadual de Educagdo Superior.I
6 pontos

2 A Procuradoria-Geral do Estado, no Despacho n2 11/2025/GAB (SEI n2 45454545),
atestou que o objeto da proposta é de competéncia concorrente entre os entes federativos,
conforme estd fixado nos arts. 23 e 24 da Constituicdo de 1988. Portanto, ndo é assunto de
iniciativa exclusiva do Chefe do Executivo, razdo pela qual pode advir de propositura
parlamentar.

I 6 pontos

3 O titular da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, no Despacho n?
21/2025/GAB (SEI n2 353535), concordou com a proposta. Embasou-se no Despachon?211/2025/
GEPROTEC/SECTI (SEI n2 333555), da Geréncia de Prospeccdo Tecnoldgica, com a adverténcia de
que o prazo definido na norma a ser alterada estd préximo do fim e que a ampliagdo da vigéncia
das cotas para o ingresso no Sistema Estadual de Educagdo Superior permite a continuidade
da politica publica de redugdo das desigualdades sociais.

6 pontos

4 No Despacho n2 7/2025/GAB (SEI ne 535353), o titular da Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Social — SEDS, orientado pelo Despacho n? 3/2025/DGGECERIA/SEDS (SEI n2
515151), da Superintendéncia da Crianga, Adolescente e Juventude, também opinou
favoravelmente ao disposto no autégrafo. A SEDS concluiu que a matéria tratada se reveste de
pertinéncia a promogdo dos direitos humanos e sociais dos jovens, as garantias constitucionais e
ao compromisso com o desenvolvimento social.
12 pontos
Atos preparados: lei e despacho de sangdo.

24 pontos

JOSE ANTONIO LOPES
Secretdrio de Estado da Casa Civil
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12 ATA

No servico publico, a ata pertence ao grupo dos atos oficiais comprobatdrios, que
sdo documentos que certificam (comprovam ou testificam) fatos e outras situacdes de direito
merecedores de registro. Imprime-se ao que é relatado — contado — o cardter documental.
Tradicionalmente, sdo lavrados em livros ou formularios préprios passiveis de autenticacdo
(assinatura) para o alcance de valor legal.

Na ata, faz-se o resumo de acontecimentos relevantes de uma reunido
normalmente marcada para a discussao de um ou mais assuntos que demandam deliberacao, na
maioria dos casos. Assim, com atengao ao essencial, devem constar do documento a sintese de
todas as manifesta¢des do evento ou as que concorrem para as decisdes que dizem respeito aos
participantes ou a instituicdo que eles integram.

Quanto ao aspecto formal, com a virtualizagdo dos textos oficiais, que os tira da
dimensado originalmente fisica, a ata, que antes era manuscrita, ajusta-se a peculiaridades dos
textos digitados. Contudo, preserva-se a estrutura de paragrafo Unico, independentemente da
extensdo, constituido por um bloco de escrita em que nem mesmo se aplica o regular recuo para
inicio de paragrafo. Mas deve ser observada a fraseologia — elaboracdo frasal — para os
conteldos serem compreensiveis.

Observacao

Nas atas manuscritas, caso haja a necessidade de alguma correcdo de falha de
escrita, deve-se, apds a palavra ou o segmento a ser desconsiderado, colocar entre virgulas
“digo”, acompanhado do componente linguistico que seria apropriado. Para ilustrar, se o redator
tivesse escrito Secretaria de Estado da Educacdo no lugar de Secretaria de Estado da Cultura,
depois de colocar uma virgula apds “Educagdo”, escreveria: “digo, Cultura”.

PARTES DA ATA (documento digitado)
12.1 Cabecalho (ou timbre)

Compde-se do brasdo do Estado, da designa¢do “ESTADO DE GOIAS”, do érgdo —
colegiado ou ndo—ou da entidade e, se for o caso, da unidade inferior (superintendéncia, geréncia
ou coordenacdo) em que o evento a ser registrado em ata acontecer. Isso ndo deve ultrapassar
trés linhas. Como nos demais documentos, de forma centralizada, o cabecalho é utilizado apenas
na parte superior da primeira pdgina e figura em caixa-alta, sem negrito e com o tamanho de
fonte 8.

12.2 Identificagdo do documento (epigrafe)

Como nos demais documentos oficiais, a ata deve ter uma identificacdo especifica,
gue serve para particulariza-la e possibilitar a devida referéncia e catalogacao, inclusive porque
se deve colocar nela o nimero da série iniciada a cada ano. Além do nome “ATA”, acompanhado
da forma reduzida da palavra “numero” (N2), e do nimero serial, sdo registradas as siglas
pertinentes a unidade ou a instituicdo responsavel pela producdo da ata. Essa identificacdo sera
feita de forma centralizada, em caixa-alta e sem negrito. Um exemplo é:



ATA N2 11/2025/CECOP/CEE/SGG
12.3 Corpo da ata (parte textual)

Essa parte fundamental da ata apresenta os seguintes constituintes:

« especificacdo do tipo de ata e da instituicdo (6rgdo, entidade, unidade
administrativa, conselho, comité) responsavel pela reunidao que se documenta;

« apresentacdo da data plena (dia, més por extenso e ano), do horario e do local
da reunido;

» relacdo dos participantes (observacao de quem preside a reunido e da linha
descendente dos cargos — do maior para o menor — se eles estiverem hierarquizados);

e registro objetivo e resumido das manifestacdes orais e dos atos, inclusive
deliberagdes (se elas existirem), merecedores de nota em relagdo ao objetivo da reunido;

e indicacdo de que, apds as manifestacdes e as acdes esperadas, houve o
encerramento da reunido (normalmente por quem a preside); e

« identificagdo nominal do redator e certificacdo de que ele lavrou a ata que,
depois de lida e aprovada, sera assinada pelos participantes da reunido.

124 Fechamento da ata (parte pds-textual)

Depois do texto-corpo da ata, se houver a exigéncia institucional de ela figurar em
formato fisico com a certificacdo dos participantes da reuniao, sera disponibilizado o espaco para
as devidas assinaturas. Caso seja empregado modelo do sistema eletronico em uso na
administracdo estadual sem a exigéncia do documento fisico, dispensa-se o espaco das
assinaturas, ja que elas serdao oportunamente eletronicas. Nao ha recomendacao para listar os
nomes dos signatarios abaixo da parte textual porque eles ja estdo registrados na parte inicial do
corpo da ata.




Exemplo de ata Os nomes e os numeros constantes do
exemplo a seguir, para preservar o intento
apenas instrucional, sdo ficticios.

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre5cme6cm

Fonte: Calbri ESTADO DE GOIAS
tamanho: 8 SECRETARIA-GERAL DE GOVERNO
sem negrito COORDENACAO DO CONSELHO PLENO

I 24 pontos (2 enters)

Observagao: no restante

do documento, fonte ATA N2 11/2025/CECOP/CEE/SGG

I 24 pontos (2 enters)

Ata da reunido ordinaria do Conselho Pleno do Conselho Estadual de Educagdo de Goids —
«—— > CEE/GO, realizada em sessdo hibrida, presencialmente na sede do Conselho Estadual dee—"
Educacgdo e por meio do aplicativo ZOOM, em 20 de fevereiro de 2025, as 10h45, presidida pelo
Conselheiro Jodo José da Silva, Presidente do Conselho Estadual de Educagdo. Além dele e da
Vice-Presidente Joaquina dos Anjos, estiveram presentes a sessdo os seguintes conselheiros:
Jorge AntOnio, Joana de Assis, Joaquim Pedro Faria, Fatima Maria de Jesus, Gervdsio dos Santos
e Amilton Albuquerque. A pauta da reunido apresentou os seguintes itens: /) aprovagdo da Ata n2
10, de 5 de fevereiro de 2025; ii) referendo do Processo n? 20240000666666, do interesse da
Senhora Jaqueline Silveira; iii) distribuicdo do processo referente ao recurso interposto pela
diregdo do Colégio Providéncia contra o Parecer n? 685/2024/CEE/CEB; iv) apresenta¢do dos
trabalhos realizados pelo Conselho Estadual de Educagdo de Goids nos ultimos anos; e v)
processos emergenciais. O Presidente Jodo José da Silva declarou haver quérum regimental,
portanto poderia ser iniciada a sessdo e agradeceu a presenca de todos. A seguir, questionou
sobre o conhecimento da Ata n? 10, de 2025, e, como ndo houve manifestagdes contrdrias, o
documento foi aprovado por unanimidade. Aberta objetivamente a sessdo, o Presidente
reapresentou a demanda do Processo n? 20240000666666 e passou a palavra a Conselheira
Joana de Assis, que indicou com os devidos fundamentos a necessidade de reconsideragdo do
pedido da solicitante devido a novos fatos. Apds algumas intervengGes dos Conselheiros Jorge
Antonio e Gervasio Albuquerque, a reconsideragdo foi aprovada por todos. [...] Por ndo haver
mais itens da pauta para discussdo, o Presidente fez suas consideragGes finais, agradeceu a
participa¢do dos demais conselheiros e encerrou a sessdo. Considerada a inexisténcia de novos
temas para fazer constar e certificar, eu, Eloy da Silva, secretario do Conselho Pleno, lavrei a
presente ata que, lida e aprovada, sera assinada pelos conselheiros.

3cm
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13 RELATORIO

De acordo com o ¢rgdo ou a entidade, serdo produzidos relatérios com
peculiaridades relativas aos procedimentos préprios e as finalidades do documento. Isso quer
dizer que certos tracos de composicdo, inclusive a extensdo, terdo que ser adaptados as
necessidades de registro das atividades da unidade ou da instituicdo, conforme as atribui¢des
legais ou as solicitacdes superiores que forem feitas. Por isso, neste Manual, sdo apresentados os
requisitos basicos da modalidade de texto oficial denominada relatério e eles devem ser
ajustados a cada instancia administrativa ou evento a ser coberto.

O relatdrio técnico-administrativo, em linhas gerais, é a apresentacdo textual de
fatos, observagbes e opiniGes relevantes pertencentes a uma atividade interna ou externa de
uma instituicdo. Assim, inicialmente, considera-se a dimensdo relatar ou contar, ja que o
relatorio alimenta-se de acontecimentos observados e registrados. Conta-se com a perspicacia
do observador relator, que deve extrair e comunicar predominantemente a uma autoridade
superior o que é, de fato, relevante nos eventos a serem reportados. Dada essa fun¢do, é comum
a referéncia ao relatério como uma espécie de prestacdo de contas de atos ou desempenhos,
conforme determinagdo normativa.

As anotacdes que compdem o relatério devem ser exatas, completas e objetivas
quanto as pessoas, as acdes e as condic¢des fisicas e instrumentais envolvidas. Embora o autor
escreva de acordo com sua percepg¢ao e seu conhecimento técnico, ndo deve incorrer em
divagacGes que o afastem da esséncia a ser relatada: etapas de processo administrativo
(disciplinar ou ndo), obras em execucgao, auditorias, congressos e similares. O relato e a analise

criteriosa pelo relator precisam levar a extragao de conclusdes que poderdo auxiliar uma
autoridade a tomar decisdes pertinentes.

Observagoes

Ha documentos rotulados como relatdrios que sdo meros demonstrativos, ja que
apenas apresentam recursos informativos sem a forma textual regular, isto é, sem frases
organizadas em paragrafos. Valem-se simplesmente de graficos, tabelas e outros expedientes
ndo textuais para a indicacdo de desempenho de instituicbes e gestdes em determinados
periodos ou para o registro de estagios de programas, obras e atividades. Verifica-se até mesmo
a existéncia de “relatorio” com o formato de formuldrio, com células para o simples
preenchimento de dados predeterminados. Assim, a denominacdo “relatério” se mostra
inapropriada, jd que a nogdo de relatar como ato de narrar organizada e reflexivamente — que é
prépria dos relatdrios tradicionais — se perdeu. Acresce-se que, relativamente a escrita oficial, a
textualidade ndo pode ser menosprezada.

Ndo se afirma que um relatério ndo podera apresentar graficos, tabelas ou
correlatos. E certo que, em muitos ambientes e servigos administrativos, esses recursos sao
fundamentais a compreensdo de situagbes faticas. Contudo, como tem sido orientado neste
Manual, deve-se fazer uso de anexo(s). A anexac¢do dos recursos ndo textuais propicia um corpo
textual corrido que facilita a leitura e a assimilacdo dos conteddos que se quer transmitir. Podem
ser vistos mais detalhes sobre o emprego de anexo(s) na se¢ao que lhe é destinada.



PARTES DO RELATORIO
13.1 Cabecalho (ou timbre)

Como em todos os textos oficiais, o relatério deve portar o cabecalho na primeira
pagina, de forma centralizada. Entdo, ele trara o brasdo e os identificadores institucionais com as
especificacbes regularmente apresentadas neste Manual.

13.2 Identificadores processuais

Com a aplicacdo igual a do despacho e do parecer, depois de 24 pontos de
espacamento em relacdo ao cabecalho, colocam-se os identificadores processuais: processo,
interessado e assunto. Acompanham a margem esquerda de 3 cm e entre eles o espagamento é
caracteristicamente de 6 pontos. Toda a linha do assunto figura em negrito com a forma de frase
nominal depois dos dois-pontos (sem verbo e com inicial maildscula e ponto-final), como neste

exemplo:
Referéncia: Processo n? 202500013004555
Interessada: Secretaria-Geral de Governo
Assunto: Registro e avalia¢ao de auditoria solicitada.
13.3 Epigrafe (identificador documental)

Também como os demais documentos oficiais, o relatério deve portar uma
epigrafe (como um titulo). Ela apresenta em caixa-alta o tipo de documento (“RELATORIO”) e a
forma reduzida da palavra nimero (“N2”), vém depois os algarismos correspondentes ao nimero
serial (série reiniciada a cada ano), o ano e as siglas devidas (ou equivalentes) em ordem crescente
(da unidade menor para a maior). A partir do ano, usam-se barras para separar os constituintes.
Em todo o conjunto centralizado, emprega-se apenas caixa-alta, sem negrito. Veja o exemplo:

RELATORIO N2 230/2025/SOD/ECONOMIA

Observacao

Exceto em caso de exigéncia normativa, ndo se emprega modificador para o
termo  “RELATORIO”, como “RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO”, “RELATORIO INICIAL”,
“RELATORIO FINAL” e “RELATORIO DE GESTAO”. Caso alguma especificagdo quanto & natureza do
relatério se faca necessaria, ela pode ser colocada articuladamente no assunto.

13.4 Corpo do relatério

Semelhantemente ao despacho decisério, o corpo do relatério convencionalmente
é dividido em secdes. As que sdo apresentadas a seguir tém apenas um carater técnico-
referencial, ja que o nimero e a consisténcia dos segmentos textuais deverao se ajustar a matéria
e a finalidade do relatdrio:



* introdutéria — secdo ndo nomeada e ndo numerada, com o espagcamento de 24
pontos em relacdo a epigrafe: situa o leitor quanto ao processo que o relatério passa a integrar, a
norma que o cobra, ao objeto e ao periodo de investigacdo (relato e analise), além da identificacdo
de unidades administrativas e pessoas fisicas e juridicas envolvidas (se for o caso);

esecdo 1 — denominada “Fatos” (o numero 1 acompanha a margem e a
denominacao é colocada em negrito com o recuo regular para inicio de paragrafo—2,5 cm): como
parte do desenvolvimento, destina-se propriamente a narracdo das ocorréncias, das providéncias
ou dos eventos relevantes que precisam chegar ao conhecimento de unidades ou autoridades
superiores ou decisoras, sem ignorar o anuncio de cada anexo que integra o relatério e auxilia na
compreensao dos conteldos expostos ou os atesta;

« se¢do 2 — denominada “Fundamentagdo” (o numero 2 acompanha a margem e
a denominacdo é colocada em negrito com o recuo regular para inicio de paragrafo — 2,5 cm):
também como parte do desenvolvimento, destina-se a analise dos fatos, isto €, dos acontecimentos
relatados, com consideracdes avaliativas técnicas, legais (ou juridicas), politico-administrativas,
éticas, ambientais etc.; e

e secdo 3 — denominada “Conclusao” (o niumero 3 acompanha a margem e a
denominacgdo é colocada em negrito com o recuo regular para inicio de paragrafo — 2,5 cm): de
carater positivo ou negativo, destina-se a apresentacdo dos resultados advindos da exposicdo
dos fatos, dos dados, das opinides sobre eles e da representatividade do que foi apurado para
diferentes niveis da administracao publica.

13.5 Fechamento do relatério

Também como nos despachos, ha dois componentes pds-textuais a serem
considerados. O primeiro deles é o local e a data. Apds o espagcamento de 12 pontos, com o
devido recuo para inicio de paragrafo, coloca-se a informacdo da base geografica e temporal
da producgdo do relatério. Como ocorre nos demais documentos oficiais, no relatério também
serd usado o ponto-final apds o ano, na data. O segundo componente refere-se aos dados do
signatario, isto é, do relator do documento. Sdo apresentados, apds o espacamento de 24 pontos,
o nome completo dele em caixa-alta e o cargo apenas com as iniciais maiusculas.

Observacao

Se existirem anexos, cada um deles sera apresentado acompanhado de “ANEXO”,
com o respectivo nimero em algarismo romano (se ndo for anexo Unico). Logo abaixo, com o
espacamento de 12 pontos (correspondente a uma linha digitada), sera registrada a denominacao
adequada do anexo.




Exemplo de relatério Os nomes e o0s numeros constantes do
exemplo a seguir, para preservar o intento

apenas instrucional, sdo ficticios.

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre 5cm e 6 cm

ESTADO DE GOIAS
f:;‘;nhcj":” SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL
GERENCIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sem negrito

Observagio
no restante do documento,
fonte Calibri 12

Referéncia: Procefso n2 202500013005555
6 pont

Interessada: Superin%eoﬁdéncia de Gestdo Integrada

6 pontos

Assunto: Avaliagdao do Programa Experimental de Qualificagdo de Pessoal. con negitoe ponto-inal

I 24 pontos

24 pontos
2,5cm

. . o . . 1,5cm
A finalidade deste relatério é expor, documentar e analisar o Programa.—
3cm

—— s FExperimental de Qualificagdo de Pessoal — PEQP, idealizado pela Superintendéncia de Gestdo
Integrada — SGlI, da Secretaria de Estado da Casa Civil — CASA CIVIL, com a Portaria CASA CIVIL n2
35, de 3 de margo de 2025. Dez servidores de varios cargos, indicados pela Geréncia de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas desta Secretaria, passaram a desenvolver suas atividades conforme
uma linha de otimizagdo que lhes foi oportunamente apresentada pela SGI. O periodo de
monitoramento foi de 15 de marg¢o a 15 de abril de 2025, com a finalidade de avaliar os ganhos
em eficiéncia decorrentes principalmente das estratégias operacionais aplicadas.

24 pontos

RELATORIO N2 3/2025/GGDP/CASA CIVIL

18 pontos

1 Fatos
12 pontos

No primeiro dia do PEQP, os dez participantes foram simultaneamente
submetidos a um questionario sobre as praticas em sua rotina de trabalho que mais os
desestimulavam e sobre os motivos pessoais ou institucionais para isso. Aplicado o questionario
por um servidor desta Geréncia, as respostas foram encaminhadas aos idealizadores do
programa para inventariarem os possiveis problemas e os principais fatores deles. Com base no
que foi apurado e pode ser averiguado no Anexo | deste ato, houve por parte da equipe
responsavel a proposicdo sistematica do remanejamento de fungdes, atividades, horarios e até
locais de execugdo de certas tarefas.

6 pontos

No final do periodo de monitoramento, 15 de abril de 2025, os servidores
participantes do PEQP foram submetidos a novo questionario. Essencialmente, os responsaveis
por ele quiseram saber qual era o nivel de satisfagdo dos questionados com as atividades e com
os modos de execugdo delas depois das alteracOes realizadas. O Anexo |l deste relatério
graficamente eviciencia o resultado favoravel da nova consulta empreendida.

6 pontos
(-]
18 pontos.

2 Fundamentagdo

12 pontos
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A comparagdo dos resultados dos dois questionarios a que os servidores foram
submetidos e os estudos de gestdo de pessoal que embasam o PEQP evidenciam pequenos
desajustes na condugdo de atividades em unidades administrativas da CASA CIVIL. Eles sdo
multifatoriais e se prendem aos proprios servidores, aos espagos fisicos de atuagdo e a
comandos que requerem reexame. Nos paragrafos seguintes, serdo apresentadas e discutidas as
principais razdes apuradas quanto as agdes e aos resultados em patamar inferior ao desejavel.

6 pontos
[

18 pontos

3 Conclusdo

12 pontos

Extrai-se do conjunto reportado e avaliado que os resultados dos esforgos
dispendidos pelos servidores monitorados no PEQP antes da implementagdo das mudangas
estratégicas de agOes, hordrios e locais de execu¢do se mostraram aquém da qualidade que a
gestdo publica hoje cobra. Além disso, indicaram distor¢des de gerenciamento em cadeia.
Inadequagbes operacionais e de mando nas unidades administrativas superiores refletem
diretamente nas unidades inferiores e comprometem todo o organismo da pasta.

6 pontos
Esses indesejaveis desdobramentos precisam ser identificados, diagnosticados e
eliminados. Os questionarios e as mudangas aplicadas com base nos diagndsticos que eles
proporcionaram ao PEQP servem como diretrizes para indispensaveis acréscimos de qualidade
ao conjunto dos servidores. Assim, o 6rgdo efetivamente podera ofertar produtos cada vez mais
sintonizados com as competéncias regulamentares e estimular, de forma contundente,
restauracdo semelhante em outros 6rgdos da administragdo estadual.

12 pontos

Goiania, 30 de abril de 2025.

24 pontos

JOAO AQUINO FARIA
Gerente de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

36 pontos

ANEXO |

12 pontos

GRAFICO DO INVENTARIO DOS PROBLEMAS E DOS RESPECTIVOS FATORES
APONTADOS PELOS PARTICIPANTES DO PEQP COM O QUESTIONARIO |

12 pontos

[Espaco destinado ao grafico.]

18 pontos

ANEXO Il

12 pontos

GRAFICO INDICADOR DAS MELHORIAS POS-INTERVENGAO DA EQUIPE IDEALIZADORA
DO PEQP COM O QUESTIONARIO I

12 pontos

[Espago destinado ao gréfico.]
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14 DECRETO

O decreto é o ato normativo de competéncia exclusiva do Chefe do Poder
Executivo. Consideraremos, no ambito de nossa atuacdo, a atribuicdo de regulamentar do
Governador do Estado de Goias. O decreto se destina, via a norma que fixa, a prover as situacées
gerais ou individuais que envolvem assuntos administrativos de efeito concreto; lida, por isso,
com aspectos procedimentais. Por meio dele, a autoridade estabelece e expede instrugdes sobre
aplicacdo de leis, funcionamento institucional (hordrio de expediente, suspensdao de prazos
legais, designacdo de comissGes etc.), gestdo de pessoal (nomeagdo, exoneragao, designacgao,
aplicacdo de penalidade disciplinar, delegacdo de atribuicdo etc.) e outros assuntos de sua
competéncia.

Tradicionalmente, dois grupos de decretos se destacam: de um lado, estao os
denominados “singulares” ou “de efeitos concretos”; de outro, estdo os qualificados como
“regulamentares” ou “executivos”. Acrescenta-se que, com a Emenda Constitucional n2 32, de
11 de setembro de 2001, foi introduzido no ordenamento do pais aquele que, de acordo com a
doutrina juridica, é denominado “decreto auténomo”. Ele serd caracterizado e exemplificado
oportunamente.

Decretos singulares

Nesse grupo, encontram-se as determinagdes normativas que se voltam para casos
particulares, especificos ou Unicos, também as que dizem respeito a situagdes concretas,
tangiveis ou materiais, pertinentes a esfera administrativa. Portanto, direcionam-se a uma
pessoa ou a um grupo determinado. Seriam exemplos de questdes reguladas por essa
modalidade de decreto: desapropriagdo, cessdo de uso de imdvel, abertura de crédito e as
pertinentes a pessoal, como nomeacdo e exoneragdo. Esclarece-se que o art. 21 do Decreto
federal n212.002, de 2024, ratifica que todos os decretos singulares sdo numerados. O paragrafo
Unico do mesmo dispositivo, contudo, fixa que apenas os decretos relativos a questdes de
pessoal ndo recebem numeragdo e ementa. Os decretos com os demais objetos tematicos
contam com esses dois expedientes. Em consonancia, o paragrafo Unico art. 42 do Decreto n2
10.805, de 2025, que regulamenta a Lei Complementar n2 33, de 2001, também estabelece que
“os decretos concernentes a questdes de pessoal ndo serdo numerados e ndo conterdo ementa”.

Decretos regulamentares

No grupo dos decretos regulamentares, também denominados “executivos”, estdo
os atos normativos subordinados ou secunddrios, como registra o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica (p. 146). Eles ndo podem contrariar tampouco extrapolar o
ordenamento juridico, o que se busca é garantir a sua fixagdo em termos praticos, ou de
realizagdao. Indicam procedimentos para materializar as condi¢des de cumprimento da lei por
parte de 6rgdo(s), entidade(s) ou unidade(s) administrativa(s). Assim, serdo produzidas regras
organicas e procedimentais para a execugdo do que foi instituido pelas leis, originalmente de
maneira geral e abstrata. De forma simplificada, pode-se dizer que os decretos regulamentares
servem para desenvolver, com detalhamentos, os preceitos constantes das leis que lhes dao
substrato de existéncia.



Decretos autonomos

Adverte-se, a principio, que o ordenamento juridico nacional ndo permite a
utilizacdo de decretos auténomos pelo Executivo, exceto nos casos indicados no inciso VI do art. 84
da Constituicdo de 1988 e no inciso XVIII do art. 37 da Constituicdo do Estado de Goids. Como
facilmente se nota, essa especificagdo de casos lhe imprime abrangéncia bastante limitada.
Faculta-se, entdo, o decreto autbnomo que verse sobre a organizacdo e o funcionamento da
administracdo do Executivo, sem a implicacdo de aumento de despesa ou extingdo de orgaos
publicos. Ele ainda pode dispor sobre a extin¢cdo de fungdes ou cargos publicos, se estiverem vagos.

Comumente, o decreto autbnomo ¢ apresentado como uma simples variante do
decreto regulamentar. Contudo, ao contrario deste ultimo, o autbnomo prescinde da existéncia
prévia de lei, jd que seu fundamento de validade provém apenas dos textos constitucionais
ja referenciados e sé pode preceituar sobre os casos ali previstos. Pode-se afirmar ainda
que, enquanto a relacdo do decreto regulamentar com a lei é de dependéncia e hierarquia, a
do decreto autébnomo é de competéncia, isto é, prende-se a reserva de administragdo.

Embora no plano das matérias tratadas, ou legisladas, o decreto autéonomo e
o decreto regulamentar distingam-se, isso ndo se aplica as técnicas de estruturacdo, que sdo
basicamente as mesmas. Assim, ambas as formas contam, por exemplo, com numeracao serial e
ementa, além de obedecerem a técnica de elaboracdo normativa, com artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens, se estes Ultimos componentes se fizerem necessarios.

Atencgao
N3o sdao numerados nem ementados os decretos que tratam de questdes de

pessoal, como: nomeagdo, cessdo, exoneragao, designagdo, aplicagdo de penalidade
disciplinar.

PARTES DO DECRETO

14.1 Cabecalho (ou timbre)

Como nos demais atos da redacgao oficial, empregam-se o brasao e a identificacdo
do responsavel pela decretacdo. A forma de apresentacdo no espaco da folha segue, portanto, a
disposicdo padronizada. Os identificadores que acompanham o brasdo figurardo em fonte Calibri
tamanho 8 (padrdo em todos os atos), sem negrito e com caixa-alta. Esse cabecalho serd
centralizado na parte superior apenas da primeira pdgina, se existirem duas ou mais delas.

Exemplo:

ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL



14.2 Epigrafe (identificagcdo do documento)

Coloca-se, de forma também centralizada, o nome do ato por extenso (DECRETO),
seguido do numero correspondente (N2 XX). Esse nUmero é acompanhado de virgula e, depois
dela, vem o espaco dedicado a datacdo (DE DE DE ). Toda a
epigrafe é grafada em caixa-alta e em negrito; além disso, ndo se coloca ponto-final apds a data.

Exemplo:

DECRETO N¢ 545, DE 2 DE JANEIRO DE 2025

Atengao 1

Repete-se: ndo sdo numerados os decretos que tratam de questdes de pessoal (s6
eles).

Atencao 2

*

Todos os itens da identificacdo do ato devem figurar centralizados.
* Depois do numero do decreto, emprega-se virgula.

* Nao ha ponto-final apds a data do decreto.

* Emprega-se caixa-alta em toda a epigrafe, com negrito.

* Do cabecalho para a epigrafe e desta para a ementa, deixa-se o espagamento de
24 pontos (o correspondente a dois enters).

14.3 Ementa

A ementa serve para sintetizar o assunto tratado no ato normativo, isto é, resume
o que é determinado no decreto. Quanto a forma de apresentac¢do, a ementa é registrada em
texto recuado e justificado, da metade da linha até a margem direita (o correspondente a 9 cm

de largura). Produz-se uma frase declarativa e resumitiva cujo conteuddo tenha clara correlagado
com o art. 12 do decreto. Ndo se emprega mais a expressdo “e da outras providéncias”.

Atengao 1
Repete-se: ndo sdo ementados decretos que tratam de questdes de pessoal,

que, como ja foi registrado, igualmente ndo sdo numerados.

Atencgao 2

* A ementa ndo é negritada.

* O espacamento entre as linhas é simples.



* Deve ser observada a margem direita.

* A extensdo das linhas da ementa é de 9 cm.
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* Ndo se emprega “e da outras providéncias”.

14.4 Preambulo

O preambulo é a secdo que bem situa os possiveis interessados quanto a
procedéncia — a autoria — e as bases legal e processual para a matéria sobre a qual se legisla.
Assim, comumente se declaram as normas que ddo o fundamento de validade ao ato. Elas ndo
poderdo apenas estar relacionadas ao contelddo que se preceitua; devem, sim, indicar em que ele
se funda.

No caso do decreto, o preambulo deve trazer, inicialmente, o nome do signatario,
isto é, de quem efetivamente decreta (O GOVERNADOR DO ESTADO DE GOIAS), em caixa-alta e
com negrito. Além disso, na mesma estrutura frasal, entre virgulas, registram-se o suporte de lei
e a contextualizacdo processual que autoriza e justifica o Governador adotar a norma
subsequente. Feito isso, como se fosse abrir novo paragrafo (apds o espacamento de 6 pontos e
com recuo de 2,5 cm), coloca-se a ordem de execucdo DECRETA, em caixa-alta e com negrito,
seguida de dois-pontos. Para a apresentacdo do art. 12, deixa-se o espacamento de 12 pontos (o
mesmo usado entre os artigos).

Atencgao

O Manual de Redacdio da Presidéncia da Republica (p. 136) adverte que ndo é mais
admitida a colocacdo de “considerandos” em atos normativos. As justificativas e os
esclarecimentos sobre o que se pretende alcangar com o regulamento devem constar de
expedientes como as exposicbes de motivos e os pareceres técnicos e juridicos, que
acompanhardo imediatamente o decreto ou somente constardo dos autos de que ele deriva.

14.5 Texto normativo

E a secdo primordial do decreto, j4 que nela estd essencialmente o contetido
preceituado, ou o objeto da regulamentacdo, isto é, o que se quer que aconteca. Por se tratar de
ato normativo, o decreto é portador da técnica legislativa regular, com artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens (se estes ultimos se fizerem necessarios). Frisa-se que essa estrutura de
artigos (e seus possiveis desdobramentos) aplica-se as trés modalidades de decretos:
regulamentares, singulares e autbnomos.

Os artigos, como se sabe, sdo as unidades fundamentais de apresentacdo do
conteldo a ser regulamentado. Eles podem se desdobrar em paragrafos e incisos; os paragrafos,
em incisos; estes, em alineas; e estas, em itens.

O art. 15 do Decreto n? 10.805, de 2025, que regulamenta a Lei Complementar
n2 33, de 2001, e o art. 11 do Decreto n2 12.002, de 2024, determinam que as disposi¢cdes
normativas sejam redigidas com clareza, precisdo e ordem ldgica. Para isso, devem ser
elaboradas frases curtas e concisas, com a eliminacdo de preciosismo, adjetivacdo e neologismo
(neologismo: termo ainda ndo considerado pelo Vocabuldrio Ortogrdfico da Lingua Portuguesa).



Caso o decreto em producgdo seja para revogar outro(s) ou dispositivo(s) de outro
decreto, tem que existir cldusula de revogacdo, com a especificagdo precisa do que é revogado.
Um exemplo seria: “Art. 32 Fica revogado o art. 42 do Decreto n2 505, de 2 de margo de 2017”.
Deve também constar do decreto a clausula de vigéncia. Afirma-se que ndo é da boa técnica
legislativa deixar de prever, expressamente, a data da entrada em vigor do ato normativo.
Tem-se aqui uma ilustracado: “Art. 60. Este Decreto entra em vigor em 12 de fevereiro de 2025.”

14.6 Fecho do decreto

A tradicdo é colocar no fechamento do decreto, além do local e da data,
referéncia a contagem dos anos em relacdo a Proclamacao da Republica.

Exemplo:

Goiania, 20 de fevereiro de 2025; 1372 da Republica.

Atencao
* N3o mais se emprega a localizacdo palaciana da autoridade que decreta; assim,
elimina-se a costumeira designagdo locativa: PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DE GOIAS.

* Usam-se apenas local (cidade) e data e, apds ponto e virgula, a referéncia de
tempo decorrido da Proclamacgdo da Republica.

* Entre o Ultimo artigo e o fecho, tem-se o espagamento de 12 pontos.

14.7 Assinatura

Também como os demais atos normativos, o decreto deve ser assinado pela
autoridade que decreta. Diz-nos respeito a figura signatdria do Governador do Estado de Goias.
Assim, de forma centralizada, com o espagcamento de 12 pontos apds o fecho, coloca-se o nome
do governador em caixa-alta, sem negrito e, na linha seguinte, registra-se “Governador do
Estado”, com caixa-baixa e sem negrito.

14.8 Formatacao e apresentacao:

a) deve ser usado espacamento simples entre as linhas na redagao dos artigos, dos
paragrafos, dos incisos, das alineas e dos itens;

b) no cabegalho (colocado sé na pagina inicial), a fonte é Calibri com tamanho 8,
caixa-alta, sem negrito, e traz os seguintes itens de identificagdo: GOVERNO DO ESTADO DE
GOIAS e SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL;

c) a epigrafe do decreto deve estar a 24 pontos do cabecalho, com fonte Calibri 12
em caixa-alta, com negrito e sem ponto-final;

d) acima e abaixo da ementa (que deve ter a extensdo de 9 cm), quando ela for
admitida, o espacamento sera de 24 pontos;



e) a numerac¢do de pagina é centralizada na margem inferior, e o registro, com
fonte Calibri 12, comeca na segunda pagina;

f) o recuo para iniciar cada dispositivo é de 2,5 cm;

g) entre os artigos, o espagamento é de 12 pontos;

h) entre os paragrafos, os incisos, as alineas e os itens, o espagcamento é de 6 pontos;
i) as margens superior e inferior devem ter 2 cm;

j) a margem lateral esquerda é de 3 cm, e a direita é de 1,5 cm;

k) entre os dois ultimos itens na enumeracdo de incisos, alineas, itens e subitens,
coloca-se “e” apds o ponto e virgula se a nogao for de adi¢do e “ou” se a nogao for disjuntiva, isto
é, de alternativa;

[) entre o nimero indicador do artigo ou do paragrafo e o texto do preceito, sdo
dados dois espagos; e

m) no decreto que altera outro (decreto), os dispositivos com mudancgas ou com
nova redacdo (NR) devem ser apresentados com os devidos recuos e espagamentos (na primeira
linha do dispositivo — artigo, paragrafo, inciso, alinea, item ou subitem —, deixa-se o espaco
correspondente a 4 cm da margem esquerda; e, para as demais linhas, caso existam, aplica-se o
recuo de 2,5 cm).

Exemplo referente a letra “m”:

Art. 12 O Decreto n2 6.883, de 12 de mar¢o de 2009, que regulamenta o Fundo de
Protecdo Social do Estado de Goids — PROTEGE GOIAS, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

“Art. 12 O Fundo de Protecdo Social do Estado de Goids — PROTEGE GOIAS,
instituido pela Lei n? 14.469, de 16 de julho de 2003, na Secretaria de Estado da
Economia, destina-se a:

Il — provisionar recursos financeiros as unidades or¢amentarias
executoras de programas sociais.” (NR)

Atencgao
Informagdes complementares sobre a elaboracdo e a redacdo de decretos,
inclusive sobre a alteragdo, a supressdo ou o acréscimo de dispositivos e sobre os usos da linha

pontilhada, devem ser buscadas no Decreto n? 10.805, de 2025, que regulamenta a Lei
Complementar n2 33, de 2001.



Os nomes e 0s numeros constantes dos
exemplos a seguir, para preservar o intento
apenas instrucional, sdo ficticios.

Exemplo de decreto regulamentar

2 cm (margens
superior e inferior)

Fonte: Calibri
tamanho: 8

. ESTADO DE GOIAS
semnegrito SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

I 24 pontos

do documento, fonte DECRETO N2 222, DE 3 DE MARCO DE 2025 .. ..qi0

Observagdo: no restante

Calibri 12

124 pontos
Dispoe sobre o procedimento para a alienagdo de imoveis
do Poder Executivo do Estado de Goids.

9cm
I 24 pontos

O GOVERNADOR DO ESTADO DE GOIAS, no uso de suas atribuicdes
constitucionais e legais, também em atengdo ao Processo n? 202500005555555,

IBpDH(OS
DECRETA:
2,5¢cm 2 espagos 112 pontos
Art. 1‘-’9A alienagdo de imdveis de dominio do Estado de Goias ocorrerd quando
" houverinteresse publico devidamente justificado para o desfazimento do bem. e

12 pontos
Art. 22 Ressalvadas as hipdteses legais de contratagdo direta, a alienagdo serd
precedida de licitagio, em obediéncia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia, conforme dispde o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do
de 1988, e ocorrerad na modalidade concorréncia ou leildo, nos termos da Lei federal n® 14.133,
de 12 de abril de 2021, e da Lei estadual n2 17.928, de 27 de dezembro de 2012.
12 pontos

Art. 32 Este Decreto considera:

I 6 pontos

| — alienag3o porvenda: todo e qualquer ato que transfira o dominio de um bem a
outra pessoa, fisica ou juridica, mediante pagamento em dinheiro, a vista ou parcelado;

L. 6 pontos o . . . -~ . — .
Il — dominio pleno: reunido dos direitos de utilizagdo e disposi¢cdo de determinado
bem imével em um Unico titular, correspondente a propriedade plena; e

6 pontos - .
IIl = valor de avaliagdo do imdvel: valor de oferta fixado com base no valor de
mercado, considerados os itens:

o Tevones
a) localizagdo;

15pontos
b) materiais usados na edificagdo;
6 pontos
c) acomodagao e conforto; e
$ spomas

d) 4rea de permeabilidade.

12 pontos

Art. 42 A avaliagdo do imdvel serd feita pela Superintendéncia Central do Patriménio,
da Secretaria de Estado da Administracdo, e terd validade de doze meses.
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Paragrafo Unico. A avaliagdo do imdvel estabelecera os valores minimo, médio e
maximo para venda, e caberd & administragdo publica definir no edital de licitagdo o valor que
norteard o procedimento, para a efetividade do negécio com a andlise do cenario imobilidrio
atual, especialmente quanto a localidade do imével licitado.

12 pontos

Art. 52 A Comissdo Permanente de Alienagdo Onerosa, instituida por ato do

Secretario de Estado da Administragdo, terd a atribuicdo de coordenar e executar os atos

necessarios a alienagdo imobilidria, com o suporte técnico da Superintendéncia Central do
Patriménio.

6 pontos
§ 12 A Comissdao Permanente de Alienagdo Onerosa podera estipular no edital,
como condigdo para participagdo no certame, caugdo devidamente justificada, desde que sejam
observados o principio da igualdade entre os licitantes e a eficiéncia da licitagdo.

6 pontos
§ 22 O valor dacaugdo:
6 pontos

| — serd abatido do valor a ser pago como sinal, no caso do arrematante; ou

6 pontos

Il — serd devolvido, no dia atil seguinte ao certame, aqueles licitantes que
ndo tiveram éxito na disputa, exceto quando houver recurso administrativo contra decisdo da
Comissdo, caso em que se aguardardo o julgamento e a homologagdo do resultado.

12 pontos

Art. 62 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

12 pontos

Goiania, 3 de margo de 2025; 1372 da Republica.
24 pontos

JOAO JESUS DA SILVA
Governador do Estado
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Exemplo de decreto singular relativo a pessoal

2 cm (margens
superior e inferior)

Fonte: Calibri

tamanho: 8 ESTADO DE GOIAS
semnegrito SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

I 24 pontos
Observagao: no restante

do documerts free DECRETO DE 3 DE MARCO DE 2025 . ......
I 24 pontos

O GOVERNADOR DO ESTADO DE GOIAS, no uso de suas atribuicdes
constitucionais e legais, também em atengdo ao Processo n? 2025000066666666,

RESOLVE: L opones
2,5¢cm 2 529_3:05 12 pontos
T Art. 12 Fica exonerado JOAO SOUZA E SOUZA, CPF n2 *** 888.677-**, do cargo em
2em comissio de Assessor “A9”, da Secretaria de Estado da Administra¢do, e fica nomeado PEDRO_ **“"
OCEANO E SILVA, CPF n2 *** 666.455-**, para exercé-lo.

I 6 pontos

Paragrafo Unico. A eficicia do provimento estabelecido pelo art. 12 estd
condicionada ao atendimento ao art. 12 do Decreto n2 7.587, de 30 de margo de 2012, com
alteragbes posteriores, por ocasido da respectiva posse.

12 pontos
Art. 22 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
12 pontos (1 enter)

Goiania, 3 de margo de 2025; 1372 da Republica.

24 pontos (2 enters)

JOAO JESUS DA SILVA
Governador do Estado




Exemplo de decreto autonomo

2 cm (margens
superior e inferior)

Fonte: Calibri
tamanho: 8

ESTADO DE GOIAS
semnegrito SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

24 pontos (2 enters)

DECRETO N2 10.696, DE 23 DE MAIO DE 2025 ..

I 24 pontos (2 enters)

Altera a denominacéo do estabelecimento de ensino que

especifica. sem
25¢em I 24 pontos
— L
e O GOVERNADOR DO ESTADO DE GOIAS, no uso de suas atribuigbes
——  constitucionais e legais, com fundamento no inciso IV e na alinea “a” do inciso XVIII do art. 37 da——",

Constituigdo do Estado de Goids, também em atengdo ao Processo n2 202500006052641,
DECRETA: e
2 espacos I 12 pontos

Art. 1670 Centro de Ensino em Periodo Integral Lyceu de Goiania, situado no
Municipio de Goidnia/GO, criado pela Lei n? 20.917, de 21 de dezembro de 2020, passa a ser
denominado Centro de Ensino em Periodo Integral Bilingue Lyceu de Goiania.

12 pontos

Art. 22 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

12 pontos

Goiania, 23 de maio de 2025; 1372 da Republica.
24 pontos

RONALDO CAIADO
Governador do Estado



15 E-MAIL

Preliminarmente, enfatiza-se que a comunicagao eletronica tornou-se ferramenta
imprescindivel a administracdo publica, gragas a sua celeridade e ao seu baixo custo. Trata-se da
transmissao de informacgdes pelo canal digital ou virtual. Entre as modalidades dessa forma de
interacdo, estdo o e-mail e as plataformas digitais de comunicacgao.

O trato entre emissor e receptor, bem como a mensagem, demanda relativa
formalidade, pois ha valor documental também nessa variante de correspondéncia, ainda que
ela seja mais flexivel. Formas linguisticas prdprias da oralidade devem ser evitadas na
transmissdo eletrénica de conteddos administrativos, por isso determina-se que sejam
observados os principios de redac¢do que orientam este Manual.

O e-mail institucional deve ser preferencialmente utilizado para a comunicacao de
teor organizacional. Em situagbes que demandem urgéncia, podem ser utilizados aplicativos de
mensagens instantaneas, como o WhatsApp ou o Teams.

PARTES DA COMUNICA(}RO POR E-MAIL
15.1 Cabecalho (ou timbre)

Trata-se do conjunto de informagdes quanto aos envolvidos na interlocugdo
(correspondéncia) eletrénica. Esse cabecalho deve conter o endereco do remetente, o enderego
do destinatdrio e a data de envio da correspondéncia. Sd3o campos de preenchimento
geralmente disponibilizados em qualquer suporte.

O envio de e-mail para multiplos destinatarios deve ser realizado por meio de
copia oculta. Apresenta-se este exemplo:

De: casacivil@go.gov.br

Para: antonio@email.com; gisele@mensagem.com
Data: segunda, 25 de julho de 2025, as 16h53

15.2 Assunto

O campo “assunto” deve ser o mais evidente e direto possivel, sempre vinculado
ao conteudo que se deseja comunicar. O objetivo é facilitar a localizagdo da mensagem na caixa
de entrada do usuario. Na medida do possivel, deve ser observada a forma de apresentacdo do
assunto empregada nos documentos fisicos ou nos do sistema eletrébnico em uso na
administracdo estadual.

Exemplo:

Assunto: Apresentacao dos novos procedimentos de comunicagao eletronica.

15.3 Data e local

Nao é usual informar a data no corpo das comunicagées por e-mail, pois ja consta
do cabecalho. Para todos os efeitos, considera-se a datacdo da mensagem o momento de seu
envio — e ndo o de seu recebimento.



15.4 Vocativo

O corpo da mensagem deve sempre ser iniciado com o chamamento da atengao
do interlocutor, isto é, com o emprego do devido vocativo. Ele é utilizado conforme se verifica
nos documentos oficiais fisicos destinados a correspondéncia.

Exemplos:

Senhora Gerente,
Prezado Senhor,

Atengao

O espagamento entre o vocativo e o corpo da mensagem deve ser o equivalente a
uma linha (ou um enter).

15.5 Corpo da mensagem

A praticidade do e-mail implica sua objetividade. A informacdo deve ser concisa e
coesa. O texto pode incluir hiperlinks para facilitar o redirecionamento do destinatario ao sitio
eletrdnico de interesse, mas isso deve ser utilizado com parcimdnia e cautela. E preciso evitar
hiperlinks que apontem para sitios ndo governamentais ou que ndo sejam de veiculos de
comunicagao reconhecidos.

A mensagem deve ser escrita com as mesmas regras dos documentos oficiais em
relacdo ao uso da linguagem. No tocante a formatacdo, o texto deve ter o alinhamento
justificado. Também se recomenda ndo utilizar a formatacdo HTML devido a possibilidade de
desconfiguracao.

Recursos como confirmacdo de leitura devem ser utilizados, mas, caso nao seja
possivel, solicita-se a indicacdo de recebimento por parte do destinatario.

15.6 Fecho

O fecho obedece as mesmas regras do oficio. A mensagem deve ser encerrada
com “atenciosamente” ou com “respeitosamente” (esta ultima forma para autoridades
hierarquicamente superiores).

15.7 Encaminhamento de e-mail

Orienta-se cautela no encaminhamento de e-mails recebidos, pois ha o risco do
intercambio de mensagens indevidas. Deve ser evitado o reenvio de mensagens sem o devido
conhecimento da origem ou do conteudo.

Também se tem que avaliar a real necessidade de encaminhar informacdes
sensiveis via comunicacdo eletrénica. Sempre ha a possibilidade de serem replicadas sem
autorizagdo. Por isso, ressalta-se que o servidor é responsavel pelo sigilo das informagdes que
obtiver no exercicio da funcdo.



15.8 Assinatura

A forma de assinatura via e-mail difere um pouco do padrdo oficio. Devem-se
indicar o signatario, o cargo que ocupa, o 6rgdo ao qual esta vinculado e o telefone de contato.

Exemplo:

Rodrigo Silva

Superintendente de Comunicagao Setorial
Secretaria de Estado da Administragao
(62) XXXX-XXXX

15.9 Insercao de anexos

A possibilidade de incluir anexos é mais uma das vantagens do e-mail como
modalidade de comunicagdo. Aqui também se exige que, no corpo da mensagem, o destinatdrio
seja informado de que ha contelddo(s) em anexo(s). O arquivo deve ser preferencialmente em
formato PDF. Ha restri¢do a anexagdo de arquivos compactados.

Em alguns casos, o envio em formatos diferentes, como .doc, .docx, .xls e .xIsm,
pode ser utilizado quando o documento ainda estiver em elaboragdo e a mensagem visar
aperfeicod-lo. Nesses casos, faculta-se utilizar arquivos compactados para evitar a sobrecarga na
caixa de entrada do destinatario, o que pode causar o extravio do e-mail.

Recomenda-se aos emissores ndo encaminharem e aos receptores nunca baixarem
ou abrirem quaisquer arquivos anexos a mensagem que contenham extensées usuais de virus ou
programas maliciosos, como: .exe, .msi, .bat, .com, .cpl, .jar, .zip, .rar, .7z, .cmd, .reg, .js, .vbs, .hta,
.scr, .pif, .wsf, .docm, .xIsm e .pptm. Ndo se trata de rol taxativo, pois a lista pode ser ampliada.
Esse cuidado com a seguranca de dados também é responsabilidade dos servidores.



Exemplo de e-mail

O exemplo a seguir tem carater meramente
ilustrativo.

Observagdo:
fonte Calibri 12

De: casacivil@go.gov.br
Para: sebsecretarialogistica@go.gov.br
Data: segunda—feiri, 18 de maio de 2025, 15h

12 pontos

12 pontos

Assunto: Realizagﬁf de reunido sobre padroniza¢do de documentos. comnegito

Senhor Subsecretério,

25¢em 12 pontos

A rr————
A Secretaria de Estado da Casa Civil convida um representante da unidade

administrativa sob seu comando a participar da reunido que acontecerd em 22 de maio deste —
ano, as 16h, na sala de eventos desta pasta. A pauta estd direcionada a ajustes nos modelos
de documentos do SEI para a compatibilizagdo com o Manual de Redag¢éo do Governo do
Estado de Goids.

12 pontos

Atenciosamente,

12 pontos
Joaquim José da Siva
Subsecretario de Legislagdo e Atos Oficiais
Secretaria do Estado da Casa Civil
casacil@go.gov.br
(62) 3201-5860

Atencgao

Apesar da flexibilidade estrutural da comunicagdo por correio eletrénico,
parametros basicos da redacao oficial ndo devem ser ignorados. Assim, é preciso observar, por
exemplo, a devida construcdo das frases e dos pardgrafos. Quanto a estes ultimos, inclusive os
recuos que marcam a abertura deles devem ser aplicados. Entre os constituintes do e-mail, é
recomendavel espagcamento regular de 12 pontos, correspondente a uma linha digitada.
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16 APLICATIVOS DE MENSAGEM

E crescente o emprego dos aplicativos de mensagens instantaneas, como o
WhatsApp, nos diversos dominios institucionais e oficiais. Isso se justifica sobretudo pelas
notdrias vantagens comunicativas as atividades internas e externas das diversas instancias
administrativas. Apesar da popularizacdo e do dinamismo desses aplicativos, a utilizacao deles
no servigo publico requer a observancia de certa formalidade na linguagem e nos conteldos a
serem transmitidos, além do trato devido com a intersubjetividade, isto é, o contato ponderado
entre os sujeitos envolvidos na comunicagao. A necessidade de rapidez na produgao das
mensagens ndao pode, por exemplo, ser desculpa para o descompromisso com a corre¢ao
gramatical, com a importancia e a qualidade da matéria tratada, também com o respeito a
privacidade e ao tempo do outro.

PARTES DA COMUNICACRO POR APLICATIVOS DE MENSAGEM

16.1 Cabecalho (ou timbre)

A interface de plataformas digitais de comunicagdo geralmente informa apenas o
telefone do remetente e alguma imagem a ele associada. Por isso, deve-se evitar o uso de
representacdes graficas ou fotografias que exponham situagdes de intimidade ou excessiva
informalidade.

16.2 Vocativo

Ha duas formas de comunicacdo predominantes em aplicativos de mensagens:
privadas e coletivas. Recomenda-se que, em informacdes direcionadas especificamente a
alguém, inclua-se o nome do destinatdrio.

Caso a mensagem tenha circulagdo em grupo, ha duas situagdes distintas: se for
para todos, deve ser impessoal, com o uso de vocativos como “colegas” ou “senhores e
senhoras”; se for especificamente para alguém, deve-se utilizar o recurso de marcacao
(geralmente iniciado pelo simbolo @) a partir do contato telefénico do destinatario.

Exemplo:

Prezado Antonio,
Senhora Gisele,
Prezados colegas,

Senhora @XXXX-XXXX

16.3 Corpo da mensagem

A mensagem deve ser direta e breve. O assunto, exposto de forma condensada,
sera a primeira informacgdo formulada pelo autor. Ndo se devem utilizar textos longos, por isso é
preferivel a fragmentacdo da comunicagdo em mensagens menores e sequenciais, ordenadas do
tema geral as particularidades.
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Atengao

Se o objeto da comunicagdo for algum processo pertinente as atividades
administrativas, é recomendavel a indicacdo do numero dele no sistema eletrénico em uso, do
interessado (6rgdo, entidade ou unidade administrativa) e do assunto especificamente tratado.

Os demais componentes do grupo devem aguardar a finalizacdo da sequéncia de
mensagens do autor e ndo entrar com novos assuntos ou digressdes ampliativas. Essa estratégia
evita a diluicdo do conteldo, o que facilita sua localizacdo posterior no arquivo. Recomenda-se
ainda que o autor indique ao final da mensagem pelo menos trés palavras-chave (tags) para o
auxilio na busca de conteudos desejados, como: #reunido, #decreto e #PAD.

As mensagens (videos, imagens, hiperlinks) devem sempre ser pertinentes ao
conteudo do grupo de trabalho. Discussdes paralelas também ndo sdo recomendadas. O mesmo
vale para emoticons, stickers e icones ou outras formas de representacdao emotiva.

O remetente deve ter consciéncia de que as informacdes reencaminhadas
precisam ser previamente verificadas, pois podem conter informacdes equivocadas e falsas (fake
news) ou conteudo impréprio.

16.4 Assuntos urgentes

O uso de aplicativos de mensagens, como o Microsoft Teams, é especialmente util
para conteldos informativos breves e simples. Caso o assunto a ser tratado seja mais gravoso,
complexo ou demorado, é preferivel que seja realizada reunido presencial ou virtual por
aplicativos de teleconferéncia. Nesse caso, o WhatsApp e o Telegram nao sdo tao Uteis quanto o
Zoom, o Google Meet e similares.

Aplicativos de teleconferéncia sempre serdo recomendados quando houver
possibilidade deliberativa ou contributiva entre os participantes. O registro audiovisual da
reunido virtual é indicado, mas deve ser informado aos envolvidos logo no inicio. Orienta-se
também a elaboragdo de ata virtual com a indicacdo de presencas, cronogramas, conteudos
apresentados, decisdes tomadas e tarefas distribuidas.

16.5 Mensagens de audio

Uma das vantagens dos aplicativos é a possibilidade de enviar mensagens de
audio, mas o uso desse recurso deve ser moderado, inclusive quanto a duragdo, que ndo deve
ultrapassar um minuto. Nem sempre o destinatdrio tem condi¢des de ouvir o dudio em razdo do
ambiente ou das circunstancias em que se encontra. Por isso, é preferivel que as informacgdes
estejam na forma textual ou que as transmitidas por audio sejam acompanhadas de textos
explicativos. Deve ser considerado, no entanto, que aplicativos como o WhatsApp ja
disponibilizam recurso que permite transformar mensagem de dudio em texto. Isso pode aplicar
maior funcionalidade a comunicagdo institucional devido a possibilidade da conversdo do
conteudo de uma gravacdo em material de leitura, apesar de nem sempre haver a devida
precisao.
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16.6 Mensagens de video

O uso de mensagens audiovisuais tende a ser menos comum que as de dudio. Nao se
utilizam mensagens de video para transmitir informagdes rotineiras de trabalho, pois ocupam
um espa¢o maior do que texto e dudio no armazenamento de smartphones. O uso do video
somente é recomendado quando se tratar de tutorial ou divulgacdo de campanhas ou atos
institucionais.

16.7 Assinatura
N3do se assinam mensagens encaminhadas por aplicativos. A praxe é se apresentar,
quando realizar o primeiro contato, com nome, cargo e 6rgdo ao qual estd vinculado. Nem

sempre o destinatdrio possui o numero telefénico ou o endereco associado ao remetente.

Exemplo de mensagem de texto em grupo de WhatsApp

Colegas servidores desta Geréncia,

Estd disponilizado para a assinatura o Relatdrio de Frequéncia
Mensal referente a abril de 2025, documento SEI n? 7344444,
integrante do Processo n2 202500016000000. — V/4

__



17 ANEXOS NOS DOCUMENTOS OFICIAIS

Como ocorre com os atos normativos (leis, decretos, portarias), os demais
documentos da administracdo estadual, inclusive os de correspondéncia, podem ser constituidos
por um ou mais anexos. Esse é o recurso apropriado a inser¢do de informacgdes mais técnicas e
esquematicas com estrutura propria.

Regularmente, é apresentada uma lista de itens simplificados com intencdo
declarativa, isto é, apenas gerar conhecimento de base documental e Util administrativamente.
Nesse caso, a forma usual aplicada ao anexo é a de tabela. Contudo, ele pode estar constituido
por grafico, quadro, férmula matematica, formuldrio, demonstrativo, figura. Pode ser ainda
texto completo (ou secdo significativa dele) que sirva de apoio técnico ou juridico ao que foi
explorado no corpo da redagao principal.

Do ponto de vista da comunicagao textual, que deve ser facilitadora e garantir a
interpretacdo eficiente, a confec¢do do anexo evita que a linha expositiva seja interrompida para
a interposicdo de conteudos fora das estruturas frasais e paragraficas. Isso quer dizer que deve
ser preservada a textualidade do ato redigido: oficio, despacho, parecer, nota técnica ou
exposicao de motivos.

Considera-se inclusive que essa forma de organizacdo do documento, com a
aplicacdo de anexos, contribui para a simplificacdo dos procedimentos de escrita. A razao é se
prestigiar a estabilidade redacional com o encadeamento regular das opinides, dos
esclarecimentos, dos fatos e dos comandos. E mais facil ao leitor acompanhar o fluxo
ininterrupto desses componentes textuais.

Consequentemente, para nao haver qualquer perturbagdo na assimilagao das
informacdes anexadas, cumpre ao redator declarar a existéncia dos anexos. Na se¢do do texto
que se prende a substancia de determinado anexo, tem que haver a indicagdo redacional dele de
forma precisa.

llustra-se com o caso de um oficio em que um 6rgdo recomenda a Escola de
Governo a realizacdo de uma atividade pedagdgica especifica para servidores de uma unidade
administrativa. Seriam produzidos paragrafos com a solicitacdo da atividade e a apresentagdo
comentada de seus motivos e finalidades. A pasta, para comprovar a adesdo dos servidores ao
que esta sendo solicitado, apresentaria a lista dos interessados. A relagdo dos nomes dos 20
possiveis participantes figuraria em anexo, que poderia ser assim anunciado: “Comprova o
interesse dos servidores na referida atividade a listagem deles no Anexo | deste oficio”.

Atengao

N3do devem ser produzidos anexos minudsculos com contelddos que poderiam ser
perfeitamente integrados as frases constituintes dos pardgrafos formadores do corpo textual.

I - I



Apresentacdo do anexo (segue a forma dos atos normativos):

a) é colocado abaixo dos dados do signatario (nome e cargo), com o espagamento
de 36 pontos (correspondente a 3 linhas digitadas em tamanho de fonte 12);

b) é aberto com a palavra “ANEXQO” (caixa-alta sem negrito), centralizada e
acompanhada de “UNICO”, se for apenas um anexo, ou do algarismo romano correspondente
(exemplo: ANEXO Il), quando houver mais de um anexo;

c) deve trazer uma denominacdo (titulo descritivo ou nome préprio) em caixa-alta,
sem negrito, de forma centralizada e com o espacamento de 12 pontos em relacdo ao
identificador “ANEXO...” e em relag¢do ao inicio do que sera transmitido;

d) a fonte regular é Calibri tamanho 12;

e) no caso de o anexo trazer relacdo de componentes, eles devem ser numerados
preferencialmente com algarismos ardbicos;

f) caso a matéria do anexo seja de autoria alheia, a fonte externa tera que ser
indicada abaixo do conteudo apresentado, no alinhamento esquerdo, aberta com “Fonte:”; e

g) dois ou mais anexos menores poderao ser apresentados numa mesma pagina,
mas anexos maiores devem figurar em paginas distintas.




Os nomes e 0s numeros constantes do
exemplo a seguir, para preservar o intento
apenas instrucional, sdo ficticios.

Exemplo de oficio com anexo

2 cm (margens
superior e inferior)

Entre 7cm e 8 cm

Entre5cme6cm

Fonte: Calibri )
tamanho: 8 ESTADO DE GOIAS

sem negrito SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

Observagdo: no restante
do documento, 24 pontos
fonte Calibri 12

OFiCIO N2 481/2025/CASA CIVIL

24 pontos

Goiania, 14 de fevereiro de 2025.

I 24 pontos

A Sua Exceléncia o Senhor
Jesus Jaime Jarbas

Prefeito do Municipio de Ceres
Praga Civica, SN, Centro
76300-000 Ceres/GO

24 pontos
Assunto: Retorno de servidores com o fim da cessdo.
24 pontos
Senhor Prefeito,

24 pontos

2,5cm

«——— Comunicamos a Vossa Exceléncia o retorno a essa administragdo municipal, a

partir de 28 de fevereiro de 2025, dos servidores relacionados no Anexo Unico deste oficio. Eles se  15em

encontravam cedidos ao Executivo estadual para a prestagdo de servigos na Secretaria de Estado
———, daSeguranca Publica — SSP.

6 pontos
Adicionalmente, solicitamos a emissdo do competente ato de cessdo desses
servidores de 12 de janeiro a 28 de fevereiro de 2025, com 6nus para a origem. Isso possibilitara
a regularizagdo funcional deles na SSP.
24 pontos
Atenciosamente,

24 pontos

JOAO JOSE DA SILVA
Secretario do Estado da Casa Civil

36 pontos

ANEXO UNICO

12 pontos

RELACAO DOS SERVIDORES 1 RETORNAREM A ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

12 pontos

N¢ NOME CPF N2 CARGO

12 Antonio José Maria *** 562.081-** Motorista
20 Carlos José Jodo *** 320.591-** Motorista
39 José Joaquim Batista **% 273.671-** Motorista
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Atengao

*Na primeira linha da tabela, a dos designadores, o destaque sera apenas a
caixa-alta. Nao serd usado o negrito.

* Caso haja espaco para a colocagdo do anexo logo abaixo dos dados do signatario,
deve ser aplicado o espagcamento de 36 pontos, que corresponde a trés enters.

* As orientacdes de formatacdo deste exemplo servem para a apresentacao de
anexo nos demais textos da redagdo oficial, como despachos, pareceres, exposi¢cbes de motivos
e notas técnicas.




PARTE ll1: GUIA REFERENCIAL

PARA A ELABORACAO DE
ATOS NORMATIVOS

QUADRO 1 — DECRETOS REGULAMENTARES E DECRETOS AUTONOMOS

 abaixo 2 cm do limite superior da folha;
* brasdo do Estado de Goids (com boa defini¢do);
+ identificador 1 [ESTADO DE GOIAS]: fonte padrdo Calibri (em todo o
decreto), tamanho 8, sem negrito e com caixa-alta;
* identificador 2 [SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL]: tamanho 8, sem
Cabecalho: . ]
negrito e com caixa-alta;
* 7 cm entre o limite superior da folha e a parte inferior do ultimo
identificador;
» espacamento de 24 pontos entre o cabecalho e a epigrafe; e
» centralizado e sé na primeira pagina.
* abaixo do cabecalho com 24 pontos (2 enters) de espagamento;
* centralizada e com todos os constituintes em negrito e em caixa-alta;
Epigrafe: * sem fechamento com ponto-final; e
* composicdo: expediente, nimero e data: DECRETO N2 , DE
DE DE
* texto resumitivo sem negrito, recuado e justificado, 24 pontos abaixo da
epigrafe;
Ementa: * espacamento simples entre as linhas;
* aextensdo das linhas é de 9 cm até a margem direita da folha; e
* sem o uso de “e da outras providéncias”.
« indicacdo de autoria da norma e do fundamento de validade dela;
. abertura com O GOVERNADOR DO ESTADO DE GOIAS, em negrito e com
caixa-alta;
e recuo para inicio de paragrafo de 2,5 cm, margem direita com 1,5 cm e
margem esquerda com 3 cm (essas medidas valem para todo o restante do
. decreto);
Preambulo: ] . o .
¢ auséncia dos costumeiros e viciosos “considerandos” (compordo pareceres
e exposicdes de motivos, se for o caso);
« espacamento de 6 pontos até a ordem de execugdo “DECRETA:”,
(acompanhada de dois-pontos); e
« espacamento de 12 pontos para o inicio da apresentacao normativa: Art. 19.




Secao

normativa:

recuo de 2,5 cm para a abertura de artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens;
espacamento de 12 pontos entre os artigos;

espacamento de 6 pontos dos artigos para os paragrafos ou para os incisos e
entre os paragrafos, os incisos, as alineas e os itens;

emprego de meia-risca (ndo hifen) entre oinciso e o contelddo correspondente;
dois espacos entre o numero que indica o artigo ou o paragrafo e o texto do
preceito;

linguagem clara, precisa e logicamente ordenada, com frases curtas e concisas;
uso de “e” (relagdo aditiva) ou de “ou” (relagdo disjuntiva/alternativa) entre os
dois Ultimos componentes da enumeracgao de incisos, alineas e itens;
emprego da cldusula de revogacdo se o decreto em confecgdo revogar outro
total ou parcialmente; e

uso da clausula de vigéncia com a previsdo da data de entrada em vigor da

norma.

Fecho e

assinatura:

com recuo de 2,5 cm, apresentacdo da localizagdo geografica e temporal (local
e data) do decreto e, por tradicao, apds ponto e virgula, o registro do tempo
decorrido da Proclamagdo da Republica (exemplo: 1372 da Republica), com
ponto-final;

espacamento de 12 pontos do ultimo dispositivo para o local e a data, e destes
para a indicacdo do signatario e do seu cargo é de 24 pontos;

colocagdo centralizada do nome do signatario em caixa-alta e sem negrito;
abaixo do nome do signatdrio, com espacamento simples, registro do cargo
(Governador do Estado), em caixa-baixa e sem negrito;

supressdo, antes do local e da data, da costumeira designacdo locativa
(palaciana) da autoridade que decreta: PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DE
GOIAS; e

numeracao de pagina (se houver duas ou mais pdginas), na margem inferior,
de forma centralizada, a partir da segunda (com numero 2) .




QUADRO 2 — DECRETOS SINGULARES CONCERNENTES A QUESTOES
DE PESSOAL

« abaixo 2 cm do limite superior da folha;

« brasdo do Estado de Goias (com boa definicao);

. identificador 1 [ESTADO DE GOIAS]: fonte padrdo Calibri (em todo o decreto),
tamanho 8, sem negrito e com caixa-alta;

Cabegalho: | ° identificador 2 [SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL]: tamanho 8, sem
negrito e com caixa-alta;

« 7 cm entre o limite superior da folha e a parte inferior do Ultimo identificador;

» espacamento de 24 pontos entre o cabecalho e a epigrafe; e

« centralizado e s6 na primeira pdgina.

« abaixo do cabecgalho com 24 pontos (2 enters) de espagcamento;

« centralizada e com todos os constituintes em negrito e em caixa-alta;

« sem fechamento com ponto-final;

« supressdo do espaco do numero, ja4 que essa modalidade de decreto ndo é

Epigrafe:
numerada; e
o composi¢cao: expediente e data: DECRETO DE DE
DE
Ementa* (*Atengdo: essa modalidade de decreto ndo tem ementa.)

* indicacdo de autoria da norma e do fundamento de validade dela;

* abertura com O GOVERNADOR DO ESTADO DE GOIAS, em negrito e com
caixa-alta;

* recuo parainicio de paragrafo de 2,5 cm, margem direita com 1,5 cm e margem
esquerda com 3 cm (essas medidas valem para todo o restante do decreto);
Preambulo: | + auséncia dos costumeiros e viciosos “considerandos” (compordo pareceres e

exposicoes de motivos, se houver real necessidade);

o espacamento de 6 pontos até a ordem de execucdo RESOLVE, que estara
acompanhada de dois-pontos, com recuo de 2,5 cm, em caixa-alta e com
negrito; e

« espacamento de 12 pontos para o inicio da determinacgao resolutiva.

» recuo de 2,5 cm para a abertura de artigos, pardgrafos, incisos, alineas e itens;

» espacamento de 12 pontos entre os artigos;

» espacamento de 6 pontos dos artigos para os paragrafos ou para os incisos e
entre os paragrafos, os incisos, as alineas e os itens;

* emprego de meia-risca (ndo hifen) entre o inciso e o conteudo correspondente;

* dois espacos entre o nimero que indica o artigo ou o paragrafo e o texto do

Secdo preceito;

normativa: | « |inguagem clara, precisa e logicamente ordenada, com frases curtas e concisas;

* uso de “e” (relagdo aditiva) ou de “ou” (relagdo disjuntiva/alternativa) entre

os dois ultimos componentes da enumeracao de incisos, alineas e itens (se

existirem); e

uso da cldusula de vigéncia com a previsdo da data de entrada em vigor da

determinacao.




Fecho e
assinatura:

com recuo de 2,5 cm, apresentacgdo da localizagdo geografica e temporal (local
e data) do decreto e, por tradicao, apds ponto e virgula, o registro do tempo
decorrido da Proclamagdo da Republica (exemplo: 1372 da Republica), com
ponto-final;

espacamento de 12 pontos do ultimo dispositivo para o local e a data, e destes
para a indicacdo do signatario e do seu cargo é de 24 pontos;

colocagdo centralizada do nome do signatdrio em caixa-alta e sem negrito;
abaixo do nome do signatdrio, com espacamento simples, registro
do cargo (Governador do Estado), em caixa-baixa e sem negrito; e
supressdo, antes do local e da data, da costumeira designacdo locativa (palaciana)
da autoridade que decreta: PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DE GOIAS.




QUADRO 3 — PORTARIAS

« abaixo 2 cm do limite superior da folha;

« brasdo do Estado de Goias (com boa definicdo);

« identificador 1 [ESTADO DE GOIAS]: fonte padrdo Calibri (em toda a portaria),
tamanho 8, sem negrito e com caixa-alta;

Cabegalho: * identificador 2 [exemplo: SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL]: tamanho
8, sem negrito e com caixa-alta;

e 7cmentreolimite superior dafolha e a parte inferior do ultimo identificador;

« espacamento de 24 pontos entre o cabecalho e a epigrafe; e

« centralizado e s6 na primeira pagina.

» abaixo do cabecalho com 24 pontos (2 enters) de espagamento;
» centralizada e com todos os constituintes em caixa-alta, mas sem negrito;
: « sem fechamento com ponto-final; e
Epigkate. « composicdo: expediente, nUmero e data: PORTARIA (espaco para asiglaoua
forma reduzida do 6rgdo ou da entidade) N2 , DE DE
DE [exemplo: PORTARIA SEDUC N2 333, DE 20 DE ABRIL DE 2025]

e pequeno texto resumitivo sem negrito, recuado e justificado, 24 pontos

abaixo da epigrafe;
« espacamento simples entre as linhas;
Ementa: « aextensdo das linhas é de 9 cm até a margem direita da folha; e
« sem o uso de “e da outras providéncias”.

(Portaria de pessoal nao tem ementa.)

* indicacdo de autoria (cargo da autoridade que baixa a portaria) da norma e
do fundamento de validade dela (indicagdo do nimero do processo);

e abertura, por exemplo, com O SECRETARIO DE ESTADO DA CASA CIVIL, em
negrito e com caixa-alta;

* recuo para inicio de paragrafo de 2,5 cm, margem direita com 1,5 cm e
margem esquerda com 3 cm (essas medidas valem para todo o restante da

Preambulo: e

* auséncia dos costumeiros e viciosos “considerandos” (compordo pareceres
e exposicdes de motivos, se for o caso);

Ill

» a redagdo do preambulo termina com a forma verbal “resolve” (ndo fica

isolada), sem caixa-alta e sem negrito, acompanhada de dois-pontos; e

* espagamento simples entre as linhas.




Secao
determinativa:

recuo de 2,5 cm para a abertura de artigos, pardgrafos, incisos, alineas e
itens;

espacamento de 12 pontos entre os artigos;

espacamento de 6 pontos dos artigos para os pardgrafos ou para os incisos
e entre os pardgrafos, os incisos, as alineas e os itens;

emprego de meia-risca (ndo hifen) entre o inciso e o conteudo
correspondente;

dois espacos entre o nimero que indica o artigo ou o paragrafo e o texto do
preceito;

linguagem clara, precisa e logicamente ordenada, com frases curtas e
concisas;

uso de “e” (relagdo aditiva) ou de “ou” (relagdo disjuntiva/ alternativa) entre
os dois ultimos componentes da enumeracao de incisos, alineas e itens;
emprego da cldusula de revogacdo se a portaria em confecg¢do revogar outra
total ou parcialmente; e

uso da clausula de vigéncia com a previsdo da data de entrada em vigor da
portaria (“Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.”).

Parte final:

L]

espacamento de 24 pontos do uUltimo dispositivo para o nome do signatdrio;
colocacgdo centralizada do nome do signatario em caixa-alta e sem negrito;
auséncia do cargo do signatario, visto que ja foi indicado na abertura do
preambulo;

auséncia de “Cumpra-se e publique-se” ou sé “Cumpra-se”, ja que o
cumprimento é inerente a natureza da portaria e a informacgado de publicacao
— se for o caso — ja estara na clausula de vigéncia; e

numeracgao de pagina (se houver duas ou mais paginas), na margem inferior,
de forma centralizada, a partir da segunda (com nimero 2) .




QUADRO 4 - FORMATACRO E ESTRUTURA DAS LEIS

o abaixo 2 cm do limite superior da folha;

* brasdo do Estado de Goids (com boa defini¢ao);

« identificador 1 [ESTADO DE GOIAS]: fonte padrio Calibri (em toda a norma),
tamanho 8, sem negrito e com caixa-alta;

Cabegalho:  identificador 2 [SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL]: tamanho 8, sem
negrito e com caixa-alta;

* 7cmentre o limite superior da folha e a parte inferior do tltimo identificador;

» espacamento de 24 pontos entre o cabecalho e a epigrafe; e

» centralizado e sé na primeira pagina.

» abaixo do cabecalho com 24 pontos (2 enters) de espagamento;
» centralizada e com todos os constituintes em negrito e em caixa-alta;
Epigrafe: « sem fechamento com ponto-final; e
* composicdo: expediente, nUmero e data:
PROJETO DE LEI N2 , DE DE DE (Hustragao)

* pequeno texto resumitivo sem negrito, recuado e justificado, 24 pontos
abaixo da epigrafe;

Ementa: * espagcamento simples entre as linhas;

¢ aextensdo das linhas é de 9 cm até a margem direita da folha; e

* sem o uso de “e da outras providéncias”.

e abertura com a indicagdo de autoria, em negrito e com caixa-alta, por
exemplo: A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE GOIAS;

« apresentacdo do fundamento de validade da norma, por exemplo: “nos
termos do art. 10 da Constituicdo do Estado de Goias”;

PreAmbulo: e margem esquerda com 3 cm e margem direita com 1,5 cm (essas medidas
valem para todo o restante da norma);

* recuo para inicio de pardgrafo de 2,5 cm;

» término da redacgdo do preambulo termina com dois-pontos; e

» espacamento de 12 pontos para o inicio da apresentacao normativa: Art. 1.

» recuode 2,5 cm paraa abertura de artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens;

» espacamento de 12 pontos entre os artigos;

» espacamento de 6 pontos dos artigos para os paragrafos ou para os incisos e
entre os paragrafos, os incisos, as alineas e os itens;

» empregode meia-risca(nao hifen) entre oinciso e o contelddo correspondente;

+ dois espacos entre o nimero que indica o artigo ou o paragrafo e o texto do

preceito;
Secao

: * linguagem clara, precisa e logicamente ordenada, com frases curtas e
normativa:

concisas;

o uso de “e” (relagdo aditiva) ou de “ou” (relagdo disjuntiva/alternativa) entre
os dois ultimos componentes da enumeracao de incisos, alineas e itens;

e emprego da cldusula de revogacdo se a norma em confecc¢do revogar outra
total ou parcialmente; e

e uso da cldusula de vigéncia com a previsdo da data de entrada em vigor da
norma.




Fecho e
assinatura:

com recuo de 2,5 cm, apresentacdo da localizagdo geografica e temporal
(local e data) da lei, por tradicdo, apds ponto e virgula, o registro do tempo
decorrido da Proclamacdo da Republica (exemplo: 1372 da Republica), com
ponto-final;

espacamento de 12 pontos do ultimo dispositivo para o local e a data, e
destes para a indicacdo do signatdrio e do seu cargo é de 24 pontos;
colocagao centralizada do nome do signatdrio em caixa-alta e sem negrito;
abaixo do nome do signatdrio, com espagamento simples, registro do cargo
(Governador do Estado), em caixa-baixa e sem negrito;

nome(s) do(s) deputado(s) autor(es) da lei, quando ela for de autoria
parlamentar, abaixo do nome e do cargo do Governador, também de forma
centralizada, com espagamento de 24 pontos; e

numeracao de pdgina (se houver duas ou mais paginas), na margem inferior,
de forma centralizada, a partir da segunda (com numero 2) .
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