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5. CORRESPONDENCIA EMPRESARIAL:
PRINCiPIOS, PADRAO OFiCIO, PRONOMES
DE TRATAMENTO, AVISO E OFiCIO,
MEMORANDO E MENSAGEM, EXPOSICAO DE
MOTIVOS, CORREIO ELETRONICO.

Conceito

Entende-se por Redagdo Oficial o conjunto de normas
e praticas que devem reger a emissdo dos atos normati-
vos e comunicacdes do poder publico, entre seus diversos
organismos ou nas relacdes dos 6rgdos publicos com as
entidades e os cidadaos.

A Redacao Oficial inscreve-se na confluéncia de dois
universos distintos: a forma rege-se pelas ciéncias da lin-
guagem (morfologia, sintaxe, semantica, estilistica etc.); o
contetido submete-se aos principios juridico-administra-
tivos impostos a Unido, aos Estados e aos Municipios, nas
esferas dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

Pertencente ao campo da linguagem escrita, a Redacao
Oficial deve ter as qualidades e caracteristicas exigidas do
texto escrito destinado a comunicacdo impessoal, objetiva,
clara, correta e eficaz.

Por ser “oficial”, expressdo verbal dos atos do poder
publico, essa modalidade de redacdo ou de texto subordi-
na-se aos principios constitucionais e administrativos apli-
caveis a todos os atos da administracao publica, conforme
estabelece o artigo 37 da Constituicdo Federal:

A administrac@o publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia ( ... )"

A forma e o contelido da Redacdo Oficial devem con-
vergir na producao dos textos dessa natureza, razao pela
qual, muitas vezes, ndo ha como separar uma do outro.
Indicam-se, a seguir, alguns pressupostos de como devem
ser redigidos os textos oficiais.

Padrdéo culto do idioma

A redagdo oficial deve observar o padrdo culto do
idioma quanto ao léxico (selecdo vocabular), a sintaxe (es-
trutura gramatical das oracdes) e a morfologia (ortografia,
acentuacao grafica etc.).

Por padrao culto do idioma deve-se entender a lin-
gua referendada pelos bons gramaticos e pelo uso nas
situacbes formais de comunicacdo. Devem-se excluir da
Redagao Oficial a erudicdo minuciosa e os preciosismos
vocabulares que criam entraves inUteis a compreensdo do
significado. Nao faz sentido usar “perfunctério” em lugar
de "superficial” ou “"doesto” em vez de “acusa¢do” ou “calu-
nia”. Sdo descabidos também as citagdes em lingua estran-
geira e os latinismos, tdo ao gosto da linguagem forense.
Os manuais de Redacdo Oficial, que varios 6rgdos tém feito
publicar, sdo unanimes em desaconselhar a utilizacdo de
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certas formas sacramentais, protocolares e de anacronis-
mos que ainda se leem em documentos oficiais, como: “No
dia 20 de maio, do ano de 2011 do nascimento de Nosso
Senhor Jesus Cristo”, que permanecem nos registros carto-
rarios antigos.

N&o cabem também, nos textos oficiais, coloquialismos,
neologismos, regionalismos, borddes da fala e da lingua-
gem oral, bem como as abrevia¢des e imagens signicas co-
muns na comunicacao eletronica.

Diferentemente dos textos escolares, epistolares, jorna-
listicos ou artisticos, a Redacao Oficial ndo visa ao efeito es-
tético nem a originalidade. Ao contrario, impde uniformida-
de, sobriedade, clareza, objetividade, no sentido de se obter
a maior compreensdo possivel com o minimo de recursos
expressivos necessarios. Portarias lavradas sob forma poéti-
ca, sentencas e despachos escritos em versos rimados per-
tencem ao “folclore” juridico-administrativo e sdo praticas
inaceitaveis nos textos oficiais. Sdo também inaceitaveis nos
textos oficiais os vicios de linguagem, provocados por des-
cuido ou ignorancia, que constituem desvios das normas da
lingua-padrdo. Enumeram-se, a seguir, alguns desses vicios:

- Barbarismos: Sao desvios:

- da ortografia: “advinhar” em vez de adivinhar; “exces-
sao” em vez de excegao.

- da pronuncia: “rdbrica” em vez de rubrica.

- da morfologia: “interviu” em vez de interveio.

- da semantica: desapercebido (sem recursos) em vez
de despercebido (ndo percebido, sem ser notado).

- pela utilizacdo de estrangeirismos: galicismo (do fran-
cés): "mise-en-scéne” em vez de encenagdo; anglicismo (do
inglés): “delivery” em vez de entrega em domicilio.

- Arcaismos: Utilizacdo de palavras ou expresses ana-
cronicas, fora de uso. Ex.. “asinha” em vez de ligeira, de-
pressa.

- Neologismos: Palavras novas que, apesar de forma-
das de acordo com o sistema morfolégico da lingua, ainda
ndo foram incorporadas pelo idioma. Ex.: “imexivel” em vez
de imdvel, que ndo se pode mexer; “talqualmente” em vez
de igualmente.

- Solecismos: Sao os erros de sintaxe e podem ser:

- de concordancia: “sobrou” muitas vagas em vez de
sobraram.

- de regéncia:
lucro” em vez de ao lucro.

- de colocacgdo: “ndo tratava-se” de um problema sério
em vez de ndo se tratava.

0s comerciantes visam apenas “o

- Ambiguidade: Duplo sentido nao intencional. Ex.: O
desconhecido falou-me de sua mae. (Mae de quem? Do
desconhecido? Do interlocutor?)

- Cacofato: Som desagradavel, resultante da juncéo
de duas ou mais palavras da cadeia da frase. Ex.: Darei um
prémio por cada eleitor que votar em mim (por cada e
porcada).
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- Pleonasmo: Informacao desnecessariamente redun-
dante. Exemplos: As pessoas pobres, que ndo tém dinheiro,
vivem na miséria; Os moralistas, que se preocupam com a
moral, vivem vigiando as outras pessoas.

A Redacao Oficial supde, como receptor, um operador
linguistico dotado de um repertério vocabular e de uma
articulacdo verbal minimamente compativeis com o regis-
tro médio da linguagem. Nesse sentido, deve ser um texto
neutro, sem facilitagdes que intentem suprir as deficiéncias
cognitivas de leitores precariamente alfabetizados.

Como excecao, citam-se as campanhas e comunicados
destinados a publicos especificos, que fazem uma aproxi-
macao com o registro linguistico do publico-alvo. Mas esse
€ um campo que refoge aos objetivos deste material, para
se inserir nos dominios e técnicas da propaganda e da per-
suasao.

Se o texto oficial ndo pode e ndo deve baixar ao ni-
vel de compreenséo de leitores precariamente equipados
quanto a linguagem, fica evidente o falo de que a alfabe-
tizacdo e a capacidade de apreensdo de enunciados sdo
condi¢bes inerentes a cidadania. Ninguém é verdadeira-
mente cidaddo se ndo consegue ler e compreender o que
leu. O dominio do idioma é equipamento indispensavel a
vida em sociedade.

Impessoalidade e Objetividade

Ainda que possam ser subscritos por um ente publico
(funcionario, servidor etc.), os textos oficiais sdo expressao
do poder publico e é em nome dele que o emissor se co-
munica, sempre nos termos da lei e sobre atos nela funda-
mentados.

N&o cabe na Redacdo Oficial, portanto, a presenca do
"eu” enunciador, de suas impressdes subjetivas, sentimen-
tos ou opinides. Mesmo quando o agente publico mani-
festa-se em primeira pessoa, em formas verbais comuns
como: declaro, resolvo, determino, nomeio, exonero etc., é
nos termos da lei que ele o faz e é em funcdo do cargo que
exerce que se identifica e se manifesta.

O que interessa é aquilo que se comunica, é o con-
tetdo, o objeto da informacao. A impessoalidade contribui
para a necessaria padronizacdo, reduzindo a variabilidade
da linguagem a certos padrdes, sem o que cada texto seria
suscetivel de inUmeras interpretacdes.

Por isso, a Redacao Oficial ndo admite adjetivacdo. O
adjetivo, ao qualificar, exprime opinido e evidencia um jui-
zo de valor pessoal do emissor. Sdo inaceitaveis também a
pontuacdo expressiva, que amplia a significagcdo (! ... ), ou
o emprego de interjei¢des (Oh! Ah!), que funcionam como
indices do envolvimento emocional do redator com aquilo
que esta escrevendo.

Se nos trabalhos artisticos, jornalisticos e escolares o
estilo individual é estimulado e serve como diferencial das
qualidades autorais, a fungdo publica impde a despersona-
lizacdo do sujeito, do agente publico que emite a comuni-
cacdo. Sado inadmissiveis, portanto, as marcas individualiza-
doras, as ousadias estilisticas, a linguagem metaférica ou a
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eliptica e alusiva. A Redacdo Oficial prima pela denotacéo,
pela sintaxe clara e pela economia vocabular, ainda que
essa regularidade imponha certa “monotonia burocratica”
ao discurso.

Reafirma-se que a intermediacdo entre o emissor e o
receptor nas Redagdes Oficiais € o codigo linguistico, den-
tro do padréo culto do idioma; uma linguagem “neutra”,
referendada pelas gramaticas, dicionarios e pelo uso em
situagdes formais, acima das diferencas individuais, regio-
nais, de classes sociais e de niveis de escolaridade.

Formalidade e Padronizagdo

As comunicagoes oficiais imp&em um tratamento poli-
do e respeitoso. Na tradigdo ibero-americana, afeita a titu-
los e a tratamentos reverentes, a autoridade publica revela
sua posicao hierarquica por meio de formas e de pronomes
de tratamento sacramentais. “Excelentissimo”, “llustrissi-
mo”, “Meritissimo”, “Reverendissimo” sdo vocativos que,
em algumas instancias do poder, tornaram-se inevitaveis.
Entenda-se que essa solenidade tem por consideracdo o
cargo, a funcdo publica, e ndo a pessoa de seu exercente.

Vale lembrar que os pronomes de tratamento séo obri-
gatoriamente regidos pela terceira pessoa. Sao erros muito
comuns construcdes como “Vossa Exceléncia sois bondo-
so(a)”; o correto é "Vossa Exceléncia é bondoso(a)”.

A utilizacdo da segunda pessoa do plural (vos), com
que os textos oficiais procuravam revestir-se de um tom
solene e cerimonioso no passado, é hoje incomum, anacro-
nica e pedante, salvo em algumas pecas oratorias envol-
vendo tribunais ou juizes, herdeiras, no Brasil, da tradicdo
retérica de Rui Barbosa e seus seguidores.

Outro aspecto das formalidades requeridas na Reda-
¢do Oficial é a necessidade pratica de padronizacdo dos
expedientes. Assim, as prescricdes quanto a diagramacao,
espacamento, caracteres tipograficos etc., os modelos ine-
vitaveis de oficio, requerimento, memorando, aviso e ou-
tros, além de facilitar a legibilidade, servem para agilizar o
andamento burocratico, os despachos e o arquivamento.

E também por essa razdo que quase todos os 4rgaos
publicos editam manuais com os modelos dos expedientes
que integram sua rotina burocratica. A Presidéncia da Re-
publica, a Camara dos Deputados, o Senado, os Tribunais
Superiores, enfim, os poderes Executivo, Legislativo e Ju-
diciario tém os préprios ritos na elaboragdo dos textos e
documentos que lhes sdo pertinentes.

Concisao e Clareza

Houve um tempo em que escrever bem era escrever
“dificil”. Periodos longos, subordinacbes sucessivas, voca-
bulos raros, inversdes sintaticas, adjetivacdo intensiva, enu-
meracOes, gradagoes, repeticdes enfaticas ja foram consi-
derados virtudes estilisticas. Atualmente, a velocidade que
se impde a tudo o que se faz, inclusive ao escrever e ao
ler, tornou esses recursos quase sempre obsoletos. Hoje, a
concisdo, a economia vocabular, a precisdo lexical, ou seja,
a eficacia do discurso, sdo pressupostos nao sé da Redacdo
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Oficial, mas da propria literatura. Basta observar o estilo
“enxuto” de Graciliano Ramos, de Carios Drummond de
Andrade, de Jodo Cabral de Melo Neto, de Dalton Trevisan,
mestres da linguagem altamente concentrada.

N&o tém mais sentido os imensos “prolegdmenos” e
"exérdios” que se repetiam como ladainhas nos textos ofi-
ciais, como o exemplo risivel e caricato que segue:

“Preliminarmente, antes de mais nada, indispensavel se
faz que nos valhamos do ensejo para congratularmo-nos
com Vossa Exceléncia pela oportunidade da medida propos-
ta a apreciacdo de seus nobres pares. Mas, quem sou eu, hu-
milde servidor publico, para abordar questées de tamanha
complexidade, a respeito das quais divergem os hermeneu-
tas e exegetas.

Entrementes, numa andlise ainda que perfunctéria das
causas primeiras, que fundamentaram a proposicéo tem-
pestivamente encaminhada por Vossa Exceléncia, indispen-
sdvel se faz uma abordagem preliminar dos antecedentes
imediatos, posto que estes antecedentes necessariamente
antecedem os consequentes”.

Observe que absolutamente nada foi dito ou informa-
do.

As Comunicacgoes Oficiais

A redacao das comunicagoes oficiais obedece a pre-
ceitos de objetividade, concisdo, clareza, impessoalidade,
formalidade, padronizagéo e correcdo gramatical.

Além dessas, ha outras caracteristicas comuns a comu-
nicacdo oficial, como o emprego de pronomes de trata-
mento, o tipo de fecho (encerramento) de uma correspon-
déncia e a forma de identificacdo do signatario, conforme
define o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.
Outros 6rgdos e instituicdes do poder publico também
possuem manual de redacdo proprio, como a Camara dos
Deputados, o Senado Federal, o Ministério das Rela¢des
Exteriores, diversos governos estaduais, érgdos do Judi-
ciario etc.

Pronomes de Tratamento

A regra diz que toda comunicagao oficial deve ser for-
mal e polida, isto é, ajustada ndo apenas as normas gra-
maticais, como também as normas de educacdo e corte-
sia. Para isso, & fundamental o emprego de pronomes de
tratamento, que devem ser utilizados de forma correta, de
acordo com o destinatario e as regras gramaticais.

Embora os pronomes de tratamento se refiram a se-
gunda pessoa (Vossa Exceléncia, Vossa Senhoria), a con-
cordancia é feita em terceira pessoa.

Concorddncia verbal:

Vossa Senhoria falou muito bem.

Vossa Exceléncia vai esclarecer o tema.

Vossa Majestade sabe que respeitamos sua opinido.
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Concordancia pronominal:

Pronomes de tratamento concordam com pronomes
possessivos na terceira pessoa.

Vossa Exceléncia escolheu seu candidato. (e ndo “vos-
so...").

Concorddncia nominal:

Os adjetivos devem concordar com o sexo da pessoa a
que se refere o pronome de tratamento.

Vossa Exceléncia ficou confuso. (para homem)

Vossa Exceléncia ficou confusa. (para mulher)

Vossa Senhoria esta ocupado. (para homem)

Vossa Senhoria esta ocupada. (para mulher)

Sua Exceléncia - de quem se fala (ele/ela).
Vossa Exceléncia - com quem se fala (vocé)

Emprego dos Pronomes de Tratamento

As normas a seguir fazem parte do Manual de Redacéo
da Presidéncia da Republica.

Vossa Exceléncia: E o tratamento empregado para as
seguintes autoridades:

- Do Poder Executivo - Presidente da Republica; Vi-
ce-presidenle da Republica; Ministros de Estado; Governa-
dores e vice-governadores de Estado e do Distrito Fede-
ral; Oficiais generais das Forcas Armadas; Embaixadores;
Secretarios-executivos de Ministérios e demais ocupantes
de cargos de natureza especial; Secretarios de Estado dos
Governos Estaduais; Prefeitos Municipais.

- Do Poder Legislativo - Deputados Federais e Sena-
dores; Ministro do Tribunal de Contas da Unido; Deputados
Estaduais e Distritais; Conselheiros dos Tribunais de Contas
Estaduais; Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

- Do Poder Judiciario - Ministros dos Tribunais Supe-
riores; Membros de Tribunais; Juizes; Auditores da Justica
Militar.

Vocativos

O vocativo a ser empregado em comunicacgoes dirigi-
das aos chefes de poder é Excelentissimo Senhor, seguido
do cargo respectivo: Excelentissimo Senhor Presidente da
Republica; Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso
Nacional; Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo
Tribunal Federal.

As demais autoridades devem ser tratadas com o vo-
cativo Senhor ou Senhora, seguido do respectivo cargo:
Senhor Senador / Senhora Senadora; Senhor Juiz/ Senhora
Juiza; Senhor Ministro / Senhora Ministra; Senhor Governa-
dor / Senhora Governadora.

Enderecamento

De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia,
no envelope, o enderegcamento das comunica¢des dirigi-
das as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, deve ter
a seguinte forma:
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A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70064-900 - Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70165-900 - Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da (0° Vara Civel
Rua ABC, n°® 123

07070-000 - Sédo Paulo. SP

Conforme o Manual de Redacgdo da Presidéncia, “em
comunicaces oficiais, esta abolido o uso do tratamento
dignissimo (DD) as autoridades na lista anterior. A digni-
dade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo pu-
blico, sendo desnecessaria sua repetida evocacao”.

Vossa Senhoria: E o pronome de tratamento empre-
gado para as demais autoridades e para particulares. O
vocativo adequado é: Senhor Fulano de Tal / Senhora Fu-
lana de Tal.

No envelope, deve constar do enderecamento:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n° 123

70123-000 — Curitiba.PR

Conforme o Manual de Redacdo da Presidéncia, em
comunicacdes oficiais “fica dispensado o emprego do su-
perlativo llustrissimo para as autoridades que recebem o
tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E sufi-
ciente o uso do pronome de tratamento Senhor. O Manual
também esclarece que “"doutor ndo é forma de tratamen-
to, e sim titulo académico”. Por isso, recomenda-se em-
prega-lo apenas em comunicacdes dirigidas a pessoas que
tenham concluido curso de doutorado. No entanto, ressal-
va-se que "é costume designar por doutor os bacharéis,
especialmente os bacharéis em Direito e em Medicina”.

Vossa Magnificéncia: E o pronome de tratamento diri-
gido a reitores de universidade. Corresponde-lhe o vocati-
vo: Magnifico Reitor.

Vossa Santidade: E o pronome de tratamento empre-
gado em comunicagdes dirigidas ao Papa. O vocativo cor-
respondente é: Santissimo Padre.

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima:
Sao os pronomes empregados em comunicacdes dirigidas
a cardeais. Os vocativos correspondentes sdo: Eminentis-
simo Senhor Cardeal, ou Eminentissimo e Reverendissimo
Senhor Cardeal.

: o
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Nas comunicacdes oficiais para as demais autoridades
eclesiasticas sdo usados: Vossa Exceléncia Reverendissima
(para arcebispos e bispos); Vossa Reverendissima ou Vos-
sa Senhoria Reverendissima (para monsenhores, conegos e
superiores religiosos); Vossa Reveréncia (para sacerdotes,
clérigos e demais religiosos).

Fechos para Comunicagoes

De acordo com o Manual da Presidéncia, o fecho das
comunicagdes oficiais “possui, além da finalidade 6bvia de
arrematar o texto, a de saudar o destinatario”, ou seja, o
fecho é a maneira de quem expede a comunicagao despe-
dir-se de seu destinatario.

Até 1991, quando foi publicada a primeira edicdo do
atual Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, havia
15 padrées de fechos para comunicag¢des oficiais. O Ma-
nual simplificou a lista e reduziu-os a apenas dois para to-
das as modalidades de comunicacao oficial. Sdo eles:

Respeitosamente: para autoridades superiores, inclu-
sive o presidente da Republica.

Atenciosamente: para autoridades de mesma hierar-
quia ou de hierarquia inferior.

“Ficam excluidas dessa formula as comunicacdes diri-
gidas a autoridades estrangeiras, que atenderem a rito e
tradicdo proprios, devidamente disciplinados no Manual
de Redacdo do Ministério das Relagdes Exteriores”, diz o
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.

A utilizagdo dos fechos “Respeitosamente” e "Atencio-
samente” é recomendada para os mesmos casos pelo Ma-
nual de Redacdo da Camara dos Deputados e por outros
manuais oficiais. J& os fechos para as cartas particulares ou
informais ficam a critério do remetente, com preferéncia
para a expressao “Cordialmente”, para encerrar a corres-
pondéncia de forma polida e sucinta.

Identificacao do Signatdrio

Conforme o Manual de Redagéo da Presidéncia do Re-
publica, com excecdo das comunicacGes assinadas pelo
presidente da Republica, em todas as comunicagdes ofi-
ciais devem constar o nome e o cargo da autoridade que as
expede, abaixo de sua assinatura. A forma da identificacdo
deve ser a seguinte:

(espaco para assinatura)
Nome
Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

(espaco para assinatura)
Nome
Ministro de Estado da Justica

“"Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a as-
sinatura em péagina isolada do expediente. Transfira para
essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho”,
alerta o Manual.
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Padroes e Modelos
O Padrdo Oficio

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica lista
trés tipos de expediente que, embora tenham finalidades
diferentes, possuem formas semelhantes: Oficio, Aviso e
Memorando. A diagramacdo proposta para esses expe-
dientes é denominada padréo oficio.

O Oficio, o Aviso e o Memorando devem conter as se-
guintes partes:

- Tipo e niimero do expediente, seguido da sigla do
orgao que o expede. Exemplos:

Of. 123/2002-MME
Aviso 123/2002-5G
Mem. 123/2002-MF

- Local e data. Devem vir por extenso com alinhamen-
to a direita. Exemplo:

Brasilia, 20 de maio de 2011
- Assunto. Resumo do teor do documento. Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgdo em 2010.
Assunto: Necessidade de aquisicGo de novos computa-
dores.

- Destinatdrio. O nome e o cargo da pessoa a quem é
dirigida a comunicagdo. No caso do oficio, deve ser inclui-
do também o endereco.

- Texto. Nos casos em que nao for de mero encami-
nhamento de documentos, o expediente deve conter a se-
guinte estrutura:

Introducdo: que se confunde com o paragrafo de
abertura, na qual é apresentado o assunto que motiva a
comunicacado. Evite o uso das formas: “Tenho a honra de”,
“Tenho o prazer de”, “Cumpre-me informar que”,empregue
a forma direta;

Desenvolvimento: no qual o assunto é detalhado; se
o texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas
devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere
maior clareza a exposicao;

Conclusdo: em que é reafirmada ou simplesmente rea-
presentada a posicdo recomendada sobre o assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto
nos casos em que estes estejam organizados em itens ou
titulos e subtitulos.

Quando se tratar de mero encaminhamento de docu-
mentos, a estrutura deve ser a seguinte:

Introducdo: deve iniciar com referéncia ao expedien-
te que solicitou o encaminhamento. Se a remessa do do-
cumento ndo tiver sido solicitada, deve iniciar com a in-
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formagdo do motivo da comunicacdo, que é encaminhar,
indicando a seguir os dados completos do documento en-
caminhado (tipo, data, origem ou signatario, e assunto de
que trata), e a razdo pela qual estd sendo encaminhado,
segundo a seguinte férmula:

“Em resposta ao Aviso n° 112, de 10 de fevereiro de
2011, encaminho, anexa, cépia do Oficio n° 34, de 3 de abril
de 2010, do Departamento Geral de Administracdo, que tra-
ta da requisicao do servidor Fulano de Tal”

ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa
copia do telegrama n° 112, de 11 de fevereiro de 2011, do
Presidente da Confederacdo Nacional de Agricultura, a res-
peito de projeto de modernizacdo de técnicas agricolas na
regido Nordeste.

Desenvolvimento: se o autor da comunicacao dese-
jar fazer algum comentario a respeito do documento que
encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvi-
mento; em caso contrario, ndo ha paragrafos de desenvol-
vimento em aviso ou oficio de mero encaminhamento.

- Fecho.
- Assinatura.
- Identificac¢do do Signatdrio

Forma de Diagramacdao

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a se-
guinte forma de apresentacao:

- deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de
corpo 12 no texto em geral, 11 nas citacdes, e 10 nas notas
de rodapé;

- para simbolos ndo existentes na fonte Times New Ro-
man, poder-se-do utilizar as fontes symbol e Wingdings;

- é obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o
numero da pagina;

- os oficios, memorandos e anexos destes poderao ser
impressos em ambas as faces do papel. Neste caso, as mar-
gens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas
paginas pares (“margem espelho”);

- 0 inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de
distancia da margem esquerda;

- 0 campo destinado a margem lateral esquerda ter3,
no minimo 3,0 cm de largura;

- 0 campo destinado a margem lateral direita tera 1,5
cmy;

- deve ser utilizado espacamento simples entre as li-
nhas e de 6 pontos apds cada paragrafo, ou, se o editor
de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha
em branco;

- ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico, subli-
nhado, letras mailsculas, sombreado, sombra, relevo, bor-
das ou qualquer outra forma de formatacdo que afete a
elegancia e a sobriedade do documento;
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- a impressao dos textos deve ser feita na cor preta em
papel branco. A impressao colorida deve ser usada apenas
para graficos e ilustracdes;

- todos os tipos de documento do padrdo oficio de-
vem ser impressos em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7
x 21,0 cm;

- deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de
arquivo Rich Text nos documentos de texto;

- dentro do possivel, todos os documentos elabora-
dos devem ter o arquivo de texto preservado para con-
sulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos
analogos;

- para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos
devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + numero do documento + palavras-chave do con-
teudo. Exemplo:

“Of 123 - relatério produti-
vidade ano 2010”

Aviso e Oficio (Comunicagdo Externa)

Sdo modalidades de comunicacgdo oficial praticamen-
te idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é
expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para
autoridades de mesma hierarquia, ao passo que o oficio
é expedido para e pelas demais autoridades. Ambos tém
como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos
orgaos da Administracdo Publica entre si e, no caso do
oficio, também com particulares.

Quanto a sua forma, Aviso e Oficio seguem o modelo
do padrao oficio, com acréscimo do vocativo, que invoca o
destinatario, seguido de virgula. Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Senhora Ministra,
Senhor Chefe de Gabinete,

Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio
as seguintes informac¢des do remetente:

- nome do 6rgéo ou setor;

- endereco postal;

- telefone e endereco de correio eletronico.

Obs: Modelo no final da matéria.
Memorando ou Comunicagdo Interna

O Memorando é a modalidade de comunicacao entre
unidades administrativas de um mesmo 6rgéo, que po-
dem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel
diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de comunica-
¢do eminentemente interna.

Pode ter caradter meramente administrativo, ou ser
empregado para a exposicdo de projetos, ideias, diretrizes
etc. a serem adotados por determinado setor do servico
publico.

: o
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Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitagdo
do memorando em qualquer érgdo deve pautar-se pela
rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos.
Para evitar desnecessario aumento do numero de comu-
nicagdes, os despachos ao memorando devem ser dados
no préprio documento e, no caso de falta de espago, em
folha de continuacdo. Esse procedimento permite formar
uma espécie de processo simplificado, assegurando maior
transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se
historie o andamento da matéria tratada no memorando.

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo
do padréo oficio, com a diferenca de que seu destinatario
deve ser mencionado pelo cargo que ocupa. Exemplos:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracéo
Ao Sr. Subchefe para Assuntos Juridicos.

Obs: Modelo no final da matéria.
Exposicao de Motivos

E o expediente dirigido ao presidente da Republica ou
ao vice-presidente para:

- informa-lo de determinado assunto;

- propor alguma medida; ou

- submeter a sua consideracdo projeto de ato norma-
tivo.

Em regra, a exposicdo de motivos é dirigida ao Presi-
dente da Republica por um Ministro de Estado. Nos casos
em que o assunto tratado envolva mais de um Ministério,
a exposicdo de motivos devera ser assinada por todos os
Ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada de
interministerial.

Formalmente a exposicdo de motivos tem a apresenta-
¢do do padrao oficio. De acordo com sua finalidade, apre-
senta duas formas basicas de estrutura: uma para aquela
que tenha carater exclusivamente informativo e outra para
a que proponha alguma medida ou submeta projeto de
ato normativo.

No primeiro caso, o da exposi¢do de motivos que sim-
plesmente leva algum assunto ao conhecimento do Presi-
dente da Republica, sua estrutura segue o modelo antes
referido para o padrdo oficio.

J& a exposicdo de motivos que submeta a consideracdo
do Presidente da Republica a sugestdo de alguma medida
a ser adotada ou a que lhe apresente projeto de ato nor-
mativo, embora sigam também a estrutura do padrao ofi-
cio, além de outros comentarios julgados pertinentes por
seu autor, devem, obrigatoriamente, apontar:

- na introducdo: o problema que estd a reclamar a
adocdo da medida ou do ato normativo proposto;

- no desenvolvimento: o porqué de ser aquela me-
dida ou aquele ato normativo o ideal para se solucionar
o problema, e eventuais alternativas existentes para equa-
ciona-lo;

- na conclusao, novamente, qual medida deve ser to-
mada, ou qual ato normativo deve ser editado para solu-
cionar o problema.
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Deve, ainda, trazer apenso o formulario de anexo a ex-
posicao de motivos, devidamente preenchido, de acordo
com o seguinte modelo previsto no Anexo Il do Decreto n°®
4.1760, de 28 de marco de 2010.

Anexo a exposicdo de motivos do (indicar nome do
Ministério ou érgdo equivalente) n° de ____ de

de 201_.

- Sintese do problema ou da situacdo que reclama pro-
vidéncias;

- Solugdes e providéncias contidas no ato normativo
ou na medida proposta;

- Alternativas existentes as medidas propostas. Men-
cionar:
se ha outro projeto do Executivo sobre a matéria;

- se ha projetos sobre a matéria no Legislativo;

outras possibilidades de resolucdo do problema.
Custos. Mencionar:

se a despesa decorrente da medida esta prevista na
lei orcamentaria anual; se ndo, quais as alternativas para
custea-la;

- se a despesa decorrente da medida esta prevista na
lei orcamentaria anual; se ndo, quais as alternativas para
custea-la;

- valor a ser despendido em moeda corrente;

- Razbes que justificam a urgéncia (a ser preenchido
somente se o ato proposto for medida provisoria ou proje-
to de lei que deva tramitar em regime de urgéncia). Men-
cionar:

- se o problema configura calamidade publica;

- por que é indispensavel a vigéncia imediata;

- se se trata de problema cuja causa ou agravamento
nao tenham sido previstos;

- se se trata de desenvolvimento extraordinario de si-
tuacdo ja prevista.

- Impacto sobre o meio ambiente (somente que o ato
ou medida proposta possa vir a té-1o)

- Alteracbes propostas. Texto atual, Texto proposto;

- Sintese do parecer do érgéo juridico.

Com base em avaliacdo do ato normativo ou da medi-
da proposa a luz das questdes levantadas no item 10.4.3.

A falta ou insuficiéncia das informagoes prestadas pode
acarretar, a critério da Subchefia para Assuntos Juridicos da
Casa Civil, a devolucao do projeto de ato normativo para
que se complete o exame ou se reformule a proposta.

O preenchimento obrigatério do anexo para as expo-
sicbes de motivos que proponham a adocdo de alguma
medida ou a edicdo de ato normativo tem como finalidade:

- permitir a adequada reflexdo sobre o problema que
se busca resolver;

- ensejar mais profunda avaliagdo das diversas causas
do problema e dos defeitos que pode ter a adocdo da me-
dida ou a edicdo do ato, em consonancia com as questdes
que devem ser analisadas na elaboracdo de proposicdes
normativas no ambito do Poder Executivo (v. 10.4.3.)

- conferir perfeita transparéncia aos atos propostos.
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Dessa forma, ao atender as questdes que devem ser
analisadas na elaboragdo de atos normativos no ambito do
Poder Executivo, o texto da exposicdo de motivos e seu ane-
xo complementam-se e formam um todo coeso: no anexo,
encontramos uma avaliagdo profunda e direta de toda a si-
tuacdo que esta a reclamar a adocao de certa providéncia ou
a edi¢do de um ato normativo; o problema a ser enfrentado
e suas causas; a solucdo que se propde, seus efeitos e seus
custos; e as alternativas existentes. O texto da exposicao de
motivos fica, assim, reservado a demonstracdo da necessi-
dade da providéncia proposta: por que deve ser adotada e
como resolvera o problema.

Nos casos em que o ato proposto for questdo de pes-
soal (nomeacao, promogao, ascencao, transferéncia, readap-
tacdo, reversdo, aproveitamento, reintegracao, recondugéo,
remocdo, exoneracao, demissao, dispensa, disponibilidade,
aposentadoria), ndo é necessario o encaminhamento do for-
mulario de anexo a exposicdo de motivos. Ressalte-se que:

- a sintese do parecer do érgao de assessoramento juri-
dico ndo dispensa o encaminhamento do parecer completo;

- 0 tamanho dos campos do anexo a exposicdo de mo-
tivos pode ser alterado de acordo com a maior ou menor
extensdo dos comentarios a serem ali incluidos.

Ao elaborar uma exposicdo de motivos, tenha presente
que a atencdo aos requisitos basicos da Redacado Oficial (cla-
reza, concisdo, impessoalidade, formalidade, padronizacéo e
uso do padrdo culto de linguagem) deve ser redobrada. A
exposicao de motivos é a principal modalidade de comuni-
cacdo dirigida ao Presidente da Republica pelos Ministros.
Além disso, pode, em certos casos, ser encaminhada copia
ao Congresso Nacional ou ao Poder Judiciario ou, ainda, ser
publicada no Didrio Oficial da Unido, no todo ou em parte.

Mensagem

E o instrumento de comunicacéo oficial entre os Chefes
dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas
pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para in-
formar sobre fato da Administragcdo Publica; expor o plano
de governo por ocasido da abertura de sessdo legislativa;
submeter ao Congresso Nacional matérias que dependem
de deliberacdo de suas Casas; apresentar veto; enfim, fazer
e agradecer comunicagdes de tudo quanto seja de interesse
dos poderes publicos e da Nacao.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos Mi-
nistérios a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias ca-
bera a redacao final.

As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Con-
gresso Nacional tém as seguintes finalidades:

- Encaminhamento de projeto de lei ordindria, com-
plementar ou financeira: Os projetos de lei ordinaria ou
complementar sdo enviados em regime normal (Constitui-
¢do, art. 61) ou de urgéncia (Constituicao, art. 64, §§ 1° a 4°).
Cabe lembrar que o projeto pode ser encaminhado sob o
regime normal e mais tarde ser objeto de nova mensagem,
com solicitacdo de urgéncia.
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Em ambos os casos, a mensagem se dirige aos Mem-
bros do Congresso Nacional, mas é encaminhada com avi-
so do Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica ao
Primeiro Secretario da Camara dos Deputados, para que
tenha inicio sua tramitacdo (Constituicdo, art. 64, caput).

Quanto aos projetos de lei financeira (que compreen-
dem plano plurianual, diretrizes orcamentarias, orcamen-
tos anuais e créditos adicionais), as mensagens de encami-
nhamento dirigem-se aos membros do Congresso Nacio-
nal, e os respectivos avisos sao enderecados ao Primeiro
Secretario do Senado Federal. A razdo é que o art. 166
da Constituicdo impde a deliberacdo congressual sobre
as leis financeiras em sessdo conjunta, mais precisamente,
“na forma do regimento comum”. E a frente da Mesa do
Congresso Nacional estd o Presidente do Senado Federal
(Constituicao, art. 57, § 5°), que comanda as sessdes con-
juntas.

As mensagens aqui tratadas coroam o processo de-
senvolvido no ambito do Poder Executivo, que abrange
minucioso exame técnico, juridico e econémico-financeiro
das matérias objeto das proposicoes por elas encaminha-
das.

Tais exames materializam-se em pareceres dos diver-
sos 6rgaos interessados no assunto das proposicoes, entre
eles o da Advocacia Geral da Unido. Mas, na origem das
propostas, as analises necessarias constam da exposicao
de motivos do 6érgdo onde se geraram, exposicdo que
acompanhara, por cépia, a mensagem de encaminhamen-
to ao Congresso.

- Encaminhamento de medida proviséria: Para dar
cumprimento ao disposto no art. 62 da Constituicao, o Pre-
sidente da Republica encaminha mensagem ao Congresso,
dirigida a seus membros, com aviso para o Primeiro Secre-
tario do Senado Federal, juntando cépia da medida provi-
séria, autenticada pela Coordenacdo de Documentacdo da
Presidéncia da Republica.

- Indicacdo de autoridades: As mensagens que sub-
metem ao Senado Federal a indicacdo de pessoas para
ocuparem determinados cargos (magistrados dos Tribu-
nais Superiores, Ministros do TCU, Presidentes e diretores
do Banco Central, Procurador-Geral da Republica, Chefes
de Missao Diplomatica etc.) tém em vista que a Constitui-
¢do, no seu art. 52, incisos Ill e 1V, atribui aquela Casa do
Congresso Nacional competéncia privativa para aprovar
a indicacdo. O curriculum vitae do indicado, devidamente
assinado, acompanha a mensagem.

- Pedido de autorizacédo para o presidente ou o vi-
ce-presidente da Republica se ausentarem do Pais por
mais de 15 dias: Trata-se de exigéncia constitucional
(Constituicao, art. 49, 1ll, e 83), e a autorizacdo é da com-
peténcia privativa do Congresso Nacional.

O presidente da Republica, tradicionalmente, por cor-
tesia, quando a auséncia é por prazo inferior a 15 dias,
faz uma comunicagdo a cada Casa do Congresso, envian-
do-lhes mensagens idénticas.

: o
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- Encaminhamento de atos de concessdo e renova-
cdo de concessdo de emissoras de rdadio e TV: A obri-
gacdo de submeter tais atos a apreciagdo do Congresso
Nacional consta no inciso Xll do artigo 49 da Constituicao.
Somente produzirdo efeitos legais a outorga ou renova-
¢do da concessdo apos deliberacdo do Congresso Nacional
(Constituicdo, art. 223, § 3°). Descabe pedir na mensagem a
urgéncia prevista no art. 64 da Constituicdo, porquanto o §
1° do art. 223 ja define o prazo da tramitagéo.

Além do ato de outorga ou renovacdo, acompanha a
mensagem o correspondente processo administrativo.

- Encaminhamento das contas referentes ao exer-
cicio anterior: O Presidente da Republica tem o prazo de
sessenta dias apos a abertura da sessdo legislativa para en-
viar ao Congresso Nacional as contas referentes ao exer-
cicio anterior (Constituicdo, art. 84, XXIV), para exame e
parecer da Comissdo Mista permanente (Constituicao, art.
166, § 1°), sob pena de a Camara dos Deputados realizar
a tomada de contas (Constituicdo, art. 51, 1), em procedi-
mento disciplinado no art. 215 do seu Regimento Interno.

- Mensagem de abertura da sessdo legislativa: Ela
deve conter o plano de governo, exposicdo sobre a situa-
¢do do Pais e solicitacdo de providéncias que julgar neces-
sarias (Constituicdo, art. 84, XI).

O portador da mensagem é o Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica. Esta mensagem difere das de-
mais porque vai encadernada e é distribuida a todos os
congressistas em forma de livro.

- Comunicagdo de sang¢do (com restituicdo de au-
tografos): Esta mensagem é dirigida aos membros do
Congresso Nacional, encaminhada por Aviso ao Primeiro
Secretario da Casa onde se originaram os autégrafos. Nela
se informa o nimero que tomou a lei e se restituem dois
exemplares dos trés autégrafos recebidos, nos quais o Pre-
sidente da Republica terd aposto o despacho de sancao.

- Comunicacdo de veto: Dirigida ao Presidente do
Senado Federal (Constituicdo, art. 66, § 1°), a mensagem
informa sobre a decisdo de vetar, se o veto é parcial, quais
as disposicoes vetadas, e as razdes do veto. Seu texto vai
publicado na integra no Diario Oficial da Unido, ao contra-
rio das demais mensagens, cuja publicacdo se restringe a
noticia do seu envio ao Poder Legislativo.

- Outras mensagens: Também sdo remetidas ao Legis-
lativo com regular frequéncia mensagens com:

- encaminhamento de atos internacionais que acarre-
tam encargos ou compromissos gravosos (Constituicdo,
art. 49, |);

- pedido de estabelecimento de aliquolas aplicaveis
as operacdes e prestacdes interestaduais e de exportacdo
(Constituicao, art. 155, § 2°, IV);

- proposta de fixacao de limites globais para o mon-
tante da divida consolidada (Constituicdo, art. 52, VI);

- pedido de autorizagao para operagoes financeiras ex-
ternas (Constituicao, art. 52, V); e outros.
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Entre as mensagens menos comuns estao as de:

- convocacdo extraordindria do Congresso Nacional
(Constituicao, art. 57, § 6°);

- pedido de autorizagdo para exonerar o Procura-
dor-Geral da Republica (art. 52, XI, e 128, § 2°);

- pedido de autorizagdo para declarar guerra e decretar
mobilizacdo nacional (Constituicao, art. 84, XIX);

- pedido de autorizacdo ou referendo para celebrara
paz (Constituicdo, art. 84, XX);

- justificativa para decretacdo do estado de defesa ou
de sua prorrogacdo (Constituicdo, art. 136, § 4°);

- pedido de autorizagao para decretar o estado de sitio
(Constituicao, art. 137);

- relato das medidas praticadas na vigéncia do esta-
do de sitio ou de defesa (Constituicdo, art. 141, paragrafo
Unico);

- proposta de modificacdo de projetas de leis financei-
ras (Constituicdo, art. 166, § 5°);

- pedido de autorizacdo para utilizar recursos que fi-
carem sem despesas correspondentes, em decorréncia de
veto, emenda ou rejeicdo do projeto de lei orcamentaria
anual (Constituicao, art. 166, § 8°);

- pedido de autorizagdo para alienar ou conceder ter-
ras publicas com area superior a 2.500 ha (Constituicao, art.
188, § 1°); etc.

As mensagens contém:

- a indicacao do tipo de expediente e de seu nimero,
horizontalmente, no inicio da margem esquerda:

Mensagem n°®

- vocativo, de acordo com o pronome de tratamento e
o cargo do destinatario, horizontalmente, no inicio da mar-
gem esquerda:

Excelentissimo Senhor Presidente do Senado Federal,

- 0 texto, iniciando a 2 cm do vocativo;

- o local e a data, verticalmente a 2 cm do final do
texto, e horizontalmente fazendo coincidir seu final com a
margem direita. A mensagem, como os demais atos assi-
nados pelo Presidente da Republica, ndo traz identificacdo
de seu signatario.

Obs: Modelo no final da matéria.
Telegrama

Com o fito de uniformizar a terminologia e simplificar
os procedimentos burocraticos, passa a receber o titulo de
telegrama toda comunicacéo oficial expedida por meio de
telegrafia, telex etc. Por se tratar de forma de comunicacdo
dispendiosa aos cofres publicos e tecnologicamente supe-
rada, deve restringir-se o uso do telegrama apenas aquelas
situacdes que ndo seja possivel o uso de correio eletronico
ou fax e que a urgéncia justifique sua utilizacdo e, também
em razao de seu custo elevado, esta forma de comunicacao
deve pautar-se pela conciséo.
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N&o hé padrao rigido, devendo-se seguir a forma e
a estrutura dos formularios disponiveis nas agéncias dos
Correios e em seu sitio na Internet.

Obs: Modelo no final da matéria.
Fax

O fax (forma abreviada ja consagrada de fac-simile) é
uma forma de comunicagdo que esta sendo menos usada
devido ao desenvolvimento da Internet. E utilizado para a
transmissdo de mensagens urgentes e para o envio ante-
cipado de documentos, de cujo conhecimento ha premén-
cia, quando ndo ha condicbes de envio do documento por
meio eletronico. Quando necessario o original, ele segue
posteriormente pela via e na forma de praxe.

Se necessario o arquivamento, deve-se fazé-lo com co-
pia xerox do fax e ndo com o préprio fax, cujo papel, em
certos modelos, se deteriora rapidamente.

Os documentos enviados por fax mantém a forma e
a estrutura que lhes sdo inerentes. E conveniente o envio,
juntamente com o documento principal, de folha de rosto,
isto é, de pequeno formulario com os dados de identifica-
¢ao da mensagem a ser enviada.

Correio Eletronico

O correio eletronico (“e-mail”), por seu baixo custo e
celeridade, transformou-se na principal forma de comuni-
cagdo para transmissdo de documentos.

Um dos atrativos de comunicacdo por correio eletro-
nico é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir forma
rigida para sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar o uso
de linguagem incompativel com uma comunicacao oficial.

O campo assunto do formulario de correio eletrdni-
co mensagem deve ser preenchido de modo a facilitar a
organizacdo documental tanto do destinatario quanto do
remetente.

Para os arquivos anexados a mensagem deve ser utili-
zado, preferencialmente, o formato Rich Text. A mensagem
que encaminha algum arquivo deve trazer informagdes mi-
nimas sobre seu conteudo.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de con-
firmacdo de leitura. Caso ndo seja disponivel, deve constar
da mensagem pedido de confirmacdo de recebimento.

Nos termos da legislagdo em vigor, para que a mensa-
gem de correio eletrénico tenha valor documental, isto é,
para que possa ser aceita como documento original, é ne-
cessario existir certificacdo digital que ateste a identidade
do remetente, na forma estabelecida em lei.

Apostila

E o aditamento que se faz a um documento com o
objetivo de retificacdo, atualizacdo, esclarecimento ou fi-
xar vantagens, evitando-se assim a expedi¢do de um novo
titulo ou documento. Estrutura:
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- Titulo: APOSTILA, centralizado.

- Texto: exposicao sucinta da retificagdo, esclarecimento,
atualizagdo ou fixacdo da vantagem, com a mencao, se for o
caso, onde o documento foi publicado.

- Local e data.

- Assinatura: nome e funcdo ou cargo da autoridade que
constatou a necessidade de efetuar a apostila.

Nao deve receber numeracao, sendo que, em caso de
documento arquivado, a apostila deve ser feita abaixo dos
textos ou no verso do documento.

Em caso de publicacdo do ato administrativo originario,
a apostila deve ser publicada com a mencao expressa do
ato, nimero, dia, pagina e no mesmo meio de comunicacao
oficial no qual o ato administrativo foi originalmente publi-
cado, a fim de que se preserve a data de validade.

Obs: Modelo no final da matéria.
ATA

E o instrumento utilizado para o registro expositivo dos
fatos e deliberacdes ocorridos em uma reunido, sessdo ou
assembleia. Estrutura:

- Titulo - ATA. Em se tratando de atas elaboradas se-
quencialmente, indicar o respectivo nUmero da reunido ou
sessao, em caixa-alta.

- Texto, incluindo: Preambulo - registro da situagdo
espacial e temporal e participantes; Registro dos assuntos
abordados e de suas decisdes, com indicagdo das persona-
lidades envolvidas, se for o caso; Fecho - termo de encerra-
mento com indicacao, se necessario, do redator, do horario
de encerramento, de convocag¢do de nova reuniao etc.

A ATA sera assinada e/ou rubricada portodos os presen-
tes a reunido ou apenas pelo presidente e relator, depen-
dendo das exigéncias regimentais do érgao.

A fim de se evitarem rasuras nas atas manuscritas, de-
ve-se, em caso de erro, utilizar o termo “digo”, seguido da
informacdo correta a ser registrada. No caso de omissao de
informacdes ou de erros constatados apds a redacao, usa-se
a expressao “Em tempo” ao final da ATA, com o registro das
informacdes corretas.

Obs: Modelo no final da matéria.
Carta

E a forma de correspondéncia emitida por particular,
ou autoridade com objetivo particular, ndo se confundindo
com o memorando (correspondéncia interna) ou o oficio
(correspondéncia externa), nos quais a autoridade que as-
sina expressa uma opinido ou da uma informacdo nao sua,
mas, sim, do 6rgao pelo qual responde. Em grande parte dos
casos da correspondéncia enviada por deputados, deve-se
usar a carta, ndo o memorando ou oficio, por estar o parla-
mentar emitindo parecer, opinido ou informacao de sua res-
ponsabilidade, e ndo especificamente da Camara dos Depu-
tados. O parlamentar devera assinar memorando ou oficio
apenas como titular de funcdo oficial especifica (presidente
de comissdo ou membro da Mesa, por exemplo). Estrutura:
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- Local e data.

- Enderecamento, com forma de tratamento, destina-
tario, cargo e endereco.

- Vocativo.

- Texto.

- Fecho.

- Assinatura: nome e, quando necessario, fungdo ou
cargo.

Se o gabinete usar cartas com frequéncia, podera nu-
mera-las. Nesse caso, a numeragdo poderd apoiar-se no
padrdo bésico de diagramacao.

O fecho da carta segue, em geral, o padréo da cor-
respondéncia oficial, mas outros fechos podem ser usados,
a exemplo de “Cordialmente”, quando se deseja indicar
relacdo de proximidade ou igualdade de posicao entre os
correspondentes.

Obs: Modelo no final da matéria.
Declaracgdo

E o documento em que se informa, sob responsabilida-
de, algo sobre pessoa ou acontecimento. Estrutura:

- Titulo: DECLARACAO, centralizado.

- Texto: exposicao do fato ou situacdo declarada, com
finalidade, nome do interessado em destaque (em maius-
culas) e sua relacdo com a Camara nos casos mais formais.

- Local e data.

- Assinatura: nome da pessoa que declara e, no caso de
autoridade, fung¢do ou cargo.

A declaracdo documenta uma informacao prestada por
autoridade ou particular. No caso de autoridade, a com-
provacao do fato ou o conhecimento da situacdo declarada
deve serem razdo do cargo que ocupa ou da funcdo que
exerce.

Declaragcbes que possuam caracteristicas especificas
podem receber uma qualificacdo, a exemplo da “declara-
¢éo funcional”.

Obs: Modelo no final da matéria.
Despacho

E o pronunciamento de autoridade administrativa em
peticdo que lhe é dirigida, ou ato relativo ao andamento
do processo. Pode ter carater decisorio ou apenas de expe-
diente. Estrutura:

- Nome do érgao principal e secundario.

- Numero do processo.

- Data.

- Texto.

- Assinatura e fun¢do ou cargo da autoridade.

O despacho pode constituir-se de uma palavra, de uma
expressao ou de um texto mais longo.

Obs: Modelo no final da matéria.
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Ordem de Servico

E o instrumento que encerra orientaces detalhadas e/
ou pontuais para a execucao de servigos por 6rgaos subor-
dinados da Administracdo. Estrutura:

- Titulo: ORDEM DE SERVICO, numeracéo e data.

- Preambulo e fundamentacdo: denominacdo da au-
toridade que expede o ato (em mailsculas) e citacdo da
legislagdo pertinente ou por forca das prerrogativas do car-
go, seguida da palavra “resolve”.

- Texto: desenvolvimento do assunto, que pode ser di-
vidido em itens, incisos, alineas etc.

- Assinatura: nome da autoridade competente e indi-
cagao da funcéo.

A Ordem de Servico se assemelha a Portaria, porém
possui carater mais especifico e detalhista. Objetiva, essen-
cialmente, a otimizacao e a racionalizagdo de servigos.

Obs: Modelo no final da matéria.
Parecer

E a opinido fundamentada, emitida em nome pessoal
ou de 6rgdo administrativo, sobre tema que lhe haja sido
submetido para analise e competente pronunciamento.
Visa fornecer subsidios para tomada de decisdo. Estrutura:

- NUmero de ordem (quando necessario).

- NUmero do processo de origem.

- Ementa (resumo do assunto).

- Texto, compreendendo: Histérico ou relatério (intro-
ducéo); Parecer (desenvolvimento com razdes e justificati-
vas); Fecho opinativo (conclusao).

- Local e data.

- Assinatura, nome e funcdo ou cargo do parecerista.

Além do Parecer Administrativo, acima conceituado,
existe o Parecer Legislativo, que é uma proposicao, e, como
tal, definido no art. 126 do Regimento Interno da Camara
dos Deputados.

O desenvolvimento do parecer pode ser dividido em
tantos itens (e estes intitulados) quantos bastem ao pare-
cerista para o fim de melhor organizar o assunto, imprimin-
do-lhe clareza e didatismo.

Obs: Modelo no final da matéria.
Portaria

E o ato administrativo pelo qual a autoridade estabe-
lece regras, baixa instru¢des para aplicacdo de leis ou trata
da organizacdo e do funcionamento de servigos dentro de
sua esfera de competéncia. Estrutura:

- Titulo: PORTARIA, numeragéo e data.

- Ementa: sintese do assunto.

- Predmbulo e fundamentacao: denominacao da auto-
ridade que expede o ato e citagdo da legislagdo pertinente,
seguida da palavra “resolve”.

Assistente Administrativo — Area de Atuacdo: Administrativa

@ NovA i

CONCURSOS

- Texto: desenvolvimento do assunto, que pode ser di-
vidido em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

- Assinatura: nome da autoridade competente e indi-
cagao do cargo.

Certas portarias contém considerandos, com as razdes
que justificam o ato. Neste caso, a palavra “resolve” vem
depois deles.

A ementa justifica-se em portarias de natureza norma-
tiva.

Em portarias de matéria rotineira, como nos casos de no-
meagcao e exoneracdo, por exemplo, suprime-se a ementa.

Obs: Modelo no final da matéria.
Relatorio

E o relato exposilivo, detalhado ou ndo, do funciona-
mento de uma instituicdo, do exercicio de atividades ou
acerca do desenvolvimento de servigos especificos num
determinado periodo. Estrutura:

- Titulo - RELATORIO ou RELATORIO DE...

- Texto - registro em tdpicos das principais atividades
desenvolvidas, podendo ser indicados os resultados par-
ciais e totais, com destaque, se for o caso, para os aspectos
positivos e negativos do periodo abrangido. O cronogra-
ma de trabalho a ser desenvolvido, os quadros, os dados
estatisticos e as tabelas poderdo ser apresentados como
anexos.

- Local e data.

- Assinatura e funcdo ou cargo do(s) funcionario(s) re-
lator(es).

No caso de Relatério de Viagem, aconselha-se regis-
trar uma descricdo sucinta da participacdo do servidor no
evento (seminario, curso, missdo oficial e outras), indicando
o periodo e o trecho compreendido. Sempre que possivel,
o Relatério de Viagem devera ser elaborado com vistas ao
aproveitamento efetivo das informaces tratadas no even-
to para os trabalhos legislativos e administrativos da Casa.

Quanto a elaboracdo de Relatério de Atividades, de-
ve-se atentar para os seguintes procedimentos:

- abster-se de transcrever a competéncia formal das
unidades administrativas j& descritas nas normas internas;
- relatar apenas as principais atividades do 6rgao;

- evitar o detalhamento excessivo das tarefas execu-
tadas pelas unidades administrativas que lhe sdo subordi-
nadas;

- priorizar a apresentacdo de dados agregados, gran-
des metas realizadas e problemas abrangentes que foram
solucionados;

- destacar propostas que nao puderam ser concreti-
zadas, identificando as causas e indicando as prioridades
para os proximos anos;

- gerar um relatério final consolidado, limitado, se pos-
sivel, a0 maximo de dez paginas para o conjunto da Dire-
toria, Departamento ou unidade equivalente.

Obs: Modelo no final da matéria.
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Requerimento (Peticdo)

E o instrumento por meio do qual o interessado requer
a uma autoridade administrativa um direito do qual se jul-
ga detentor. Estrutura:

- Vocativo, cargo ou fun¢do (e nome do destinatario),
ou seja, da autoridade competente.

- Texto incluindo: Preambulo, contendo nome do re-
querente (grafado em letras mailsculas) e respectiva qua-
lificacdo: nacionalidade, estado civil, profissdo, documen-
to de identidade, idade (se maior de 60 anos, para fins
de preferéncia na tramitacdo do processo, segundo a Lei
10.741/03), e domicilio (caso o requerente seja servidor
da Camara dos Deputados, precedendo a qualificacdo civil
deve ser colocado o nimero do registro funcional e a lo-
tacdo); Exposicdo do pedido, de preferéncia indicando os
fundamentos legais do requerimento e os elementos pro-
batérios de natureza fatica.

- Fecho: “Nestes termos, Pede deferimento”.

- Local e data.

- Assinatura e, se for o caso de servidor, funcdo ou car-

go.

Quando mais de uma pessoa fizer uma solicitacao, rei-
vindicacdo ou manifestacdo, o documento utilizado sera
um abaixo-assinado, com estrutura semelhante a do re-
querimento, devendo haver identificacdo das assinaturas.

A Constituicao Federal assegura a todos, independen-
temente do pagamento de taxas, o direito de peticdo aos
Poderes Publicos em defesa de direitos ou contra ilegali-
dade ou abuso de poder (art. 51, XXXIV, “a"), sendo que
o exercicio desse direito se instrumentaliza por meio de
requerimento. No que concerne especificamente aos servi-
dores publicos, a lei que institui o Regime Unico estabelece
que o requerimento deve ser dirigido a autoridade compe-
tente para decidi-lo e encaminhado por intermédio daque-
la a que estiver imediatamente subordinado o requerente
(Lei n®8.112/90, art. 105).

Obs: Modelo no final da matéria.
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Protocolo

O registro de protocolo (ou simplesmente “o protoco-
lo") é o livro (ou, mais atualmente, o suporte informatico)
em que sdo transcritos progressivamente os documentos e
os atos em entrada e em saida de um sujeito ou entidade
(publico ou privado). Este registro, se obedecerem a nor-
mas legais, tém fé publica, ou seja, tem valor probatério em
casos de controvérsia juridica.

O termo protocolo tem um significado bastante amplo,
identificando-se diretamente com o proprio procedimen-
to. Por extensdo de sentido, “protocolo” significa também
um tramite a ser seguido para alcangar determinado obje-
tivo ("seguir o protocolo”).

A gestdo do protocolo é normalmente confiada a uma
reparticdo determinada, que recebe o material documen-
tario do sujeito que o produz em saida e em entrada e os
anota num registro (atualmente em programas informati-
cos), atruibuindo-lhes um nimero e também uma posigdo
de arquivo de acordo com suas caracteristicas.

O registro tem quatro elementos necessarios e obri-
gatérios:

- NUmero progressivo.

- Data de recebimento ou de saida.

- Remetente ou destinatario.

- Regesto, ou seja, breve resumo do contetido da cor-
respondéncia
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Exemplo de Oficio

3cm

(Ministério)
(Secretaria/Departamento/Setor/ Entid ade)
(Enderego para correspondéncia)
(Enderego — continuagao)
(Telefone e Enderego de Correio Eletronico)

Oficio n° 524/1991/SG-PR

Brasilia, 20 de maio de 2011

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado (Nome)

Camara dos Deputados
70160-900 — Brasilia — DF

1&——>» Assunto: Demarcacédo de terras indigenas

Senhor Deputado,

1. Em complemento as observagdes transmitidas pelo telegrama n® 154, de
24 de abril ultimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em
sua carta n° 6708, dirigida ao Senhor Presidente da Republica, estdo amparadas
pelo procedimento administrativo de demarcagdo de terras indigenas instituido
pelo Decreto n°22, de 4 de fevereiro de 1991 (copia anexa).

2. Em sua comunicagdo, Vossa Exceléncia ressalva a necessidade de que —
na defini¢do e demarcag@o das terras indigenas — fossem levadas em consideragdo
as caracteristicas socio-econdmicas regionais.

3. Nos termos do Decreto n° 22, a demarcagio de terras indigenas
devera ser precedida de estudos e levantamentos técnicos que atendam ao disposto
no art. 231, § 1°, da Constituigdo Federal. Os estudos deverdo incluir os aspectos
etno-historicos, sociologicos, cartograficos e fundiarios. O exame deste ultimo
aspecto devera ser feito conjuntamente com o orgdo federal ou estadual
competente.

4. Os orgdos publicos federais, estaduais e municipais deverdo
encaminhas as informagdes que julgarem pertinentes sobre a 4rea em estudo. E
igualmente assegurada a manifestagdo de entidades representativas da sociedade
civil.

5. Os estudos técnicos elaborados pelo 6rgdo federal de protegdo ao indio
serdo publicados juntamente com as informagdes recebidas dos orgdos publicos e
das entidades civis acima mencionadas.

6. Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimento estabelecido
assegura que a decisdo a ser baixada pelo Ministro de Estado da Justi¢a sobre os
limites e a demarcac@o de terras indigenas seja informada de todos os elementos
necessarios, inclusive daqueles assinalados em sua carta, com a necessaria
transparéncia e agilidade.

Atenciosamente,

(Nome)
(cargo)

1,5cm

v

A

210 mm

297 mm
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Exemplo de Aviso
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3cm

Avison®45/SCT-PR

Brasilia, 27 de fevereiro de 2011

A Sua Exceléncia o Senhor
(Nomee cargo)

1,5cm
Assunto: Seminario sobre o uso de energia no setor publico <«—>

Senhor Ministro,

Convido Vossa Exceléncia a participar da sessdo de abertura do Primeiro
Semindrio Regional sobre o Uso Eficiente de Energia no Setor Publico, a ser
realizado em 5 de margo proximo, as 9 horas, no auditério da Escola Nacional de
Administragdo Publica — ENAP, localizada no Setor de Areas Isoladas, nesta
capital.

O Seminario mencionado inclui-se nas atividades do Programa Nacional das
Comissdes Internas de Conservagiio de Energia em Orgos Piblicos, instituido
pelo Decreto n°99.656, de 26 de outubro de 1990.

Atenciosamente,

(Nome do signatario)
(cargo do signatario)

A

v

210 mm

297 mm
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Exemplo de Memorando

Mem. 118/DJ

Em 12 de abril de 2011

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragdo

Assunto: Administraco, Instala¢io de microcomputadores

1. Nos termos do Plano Geral de Informatizagdo, solicito a Vossa
Senhoria verificar a possibilidade de que sejam instalados trés microcomputadores
neste Departamento.

2. Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal
seria que o equipamento fosse dotado de disco rigido e de monitor padrao EGA.
Quanto a programas, haveria necessidade de dois tipos: um processador de textos
eoutro gerenciador de banco de dados.

3. O treinamento de pessoal para operagdo dos micros poderia ficar a cargo
da Secdo de Treinamento do Departamento de Modernizag@o, cuja chefia ja
manifestou seu acordo a respeito.

4, Devo mencionar, por fim, que a informatizagdo dos trabalhos deste
Departa-mento ensejard racional distribuigdo de tarefas entre os servidores e,
sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Atenciosamente,

(Nome do signatario)

1,5cm

v

A

210 mm

297 mm
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Exemplo de Memorando

Mem. 118/DJ

Em 12 de abril de 2011

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragdo

Assunto: Administraco, Instala¢io de microcomputadores

1. Nos termos do Plano Geral de Informatizagdo, solicito a Vossa
Senhoria verificar a possibilidade de que sejam instalados trés microcomputadores
neste Departamento.

2. Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal
seria que o equipamento fosse dotado de disco rigido e de monitor padrao EGA.
Quanto a programas, haveria necessidade de dois tipos: um processador de textos
eoutro gerenciador de banco de dados.

3. O treinamento de pessoal para operagdo dos micros poderia ficar a cargo
da Secdo de Treinamento do Departamento de Modernizag@o, cuja chefia ja
manifestou seu acordo a respeito.

4, Devo mencionar, por fim, que a informatizagdo dos trabalhos deste
Departa-mento ensejard racional distribuigdo de tarefas entre os servidores e,
sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Atenciosamente,

(Nome do signatario)

1,5cm

v

A

210 mm

297 mm
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Exemplo de Mensagem

v

Mensagem n°® 118

Excelentissimo Senhor Presidente do Senado Federal,

2em 1,5cm

3cm

Comunico a Vossa Exceléncia o recebimento das mensagens SM n°s
106 a 110, de 1991, nas quais informo a promulgagdo dos Decretos Legislativos
n°s93a 97, de 1991, relativos a exploracdo de servicos de radiodifusao.

Brasilia, 28 de margo de 2011

A

210 mm

v

297 mm
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Destinatario:

[6rgao Expedidorl
[setor do orgao expedidor]
[endereco do o6rgao expedidor]

N° do fax de destino:
Remetente:

Data: /]

Tel. p/ contato:

Fax/correio eletronico:

N° de paginas: esta +
Observagoes:

N° do documento:

Exemplo de Apostila

APOSTILA

A Diretora da Coordenacao de Secretariado Parlamentar do Departamento de Pessoal declara que
o servidor José da Silva, nomeado pela Portaria CDCC-RQ001/2004, publicada no Suplemento ao Boletim
Administrativo de 30 de mar¢o de 2004, teve sua situa¢ao funcional alterada, de Secretario Parlamentar
Requisitado, ponto n. 123, para Secretario Parlamentar sem vinculo efetivo com o servigo publico, ponto n.
105.123, a partir de 11 de abril de 2004, em face de decisdo contida no Processo n. 25.001/2004.

Brasilia, em 26/5/2011

Maria da Silva
Diretora

Exemplo de ATA

CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Coordenagao de Publicagoes

ATA

As 10h15min, do dia 24 de maio de 2011, na Sala de Reunido do Cedi, a Sra. Maria da Silva, Diretora
da Coordenagdo, deu inicio aos trabalhos com a leitura da ala da reunido anterior, que foi aprovada, sem
alteracdes. Em prosseguimento, apresentou a pauta da reunido, com a inclusao do item “Projetos Concluidos”,
sendo aprovada sem o acréscimo de novos itens. Tomou a palavra o Sr. José¢ da Silva, Chefe da Segdo de
Marketing, que apresentou um breve relato das atividades desenvolvidas no trimestre, incluindo o langamento
dos novos produtos. Em seguida, o Sr. Mario dos Santos, Chefe da Tipografia, ressaltou que nos tltimos
meses os trabalhos enviados para publicagdo estavam de acordo com as normas estabelecidas, parabenizando
a todos pelos resultados alcangados. Com relagdo aos projeXos concluidos, a Diretora esclareceu que todos
mantiveram-se dentro do cronograma de trabalho preestabelecido e que serao encaminhados a grafica na
proxima semana. As 11h45min a Diretora encerrou os trabalhos, antes convocando reunido para o dia 2 de
junho, quarta-feira, as 10 horas, no mesmo local. Nada mais havendo a tratar, a reunido foi encerrada, e eu,
Ana de Souza, lavrei a presente ata que vai assinada por mim e pela Diretora.

Diretora

Secretaria

18
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Exemplo de Despacho

CAMARA DOS DEPUTADOS
PRIMEIRASECRETARIA

Processon. .........
Em..../..../200 ...

Ao Senhor Presidente da Camara dos Deputados, por for¢a do disposto no inciso I do art. 70 do Regimento
do Cefor, c/c o art. 95, da Lei n. 8.112/90, com parecer favoravel desta Secretaria, nos termos das informagdes e

manifestagdes dos orgaos técnicos da Casa.

Deputado José da Silva
PrimeiroSecretario

Exemplo de Ordem de Servico

CAMARA DOS DEPUTADOS
CONSULTORIA TECNICA

ORDEM DE SERVICO N. 3, DE 6/6/2010

O DIRETOR DA CONSULTORIA TECNICA DA CAMARA DOS DEPUTADOS, no uso de suas
atribuigdes, resolve:

1. As salas 3 e 4 da Consultoria Técnica ficam destinadas a reunides de trabalho com deputados,
consultores e servidores dos setores de apoio da Consultoria Técnica.

2. As reunides de trabalho serfo agendadas previamente pela Diretoria da Coordenagdo de Servigos

Gerais.

6. Havendo mais de uma solicitagdo de uso para o mesmo horario, sera adotada a seguinte ordem de
preferéncia:

1 reunides de trabalho com a participagdo de deputados;

11 reunides de trabalho da diretoria;

111 reunides de trabalho dos consultores;

TV ettt ettt et b b nt et he b st et e b e s et esaeseebe s enaeneenens

Vet et ettt ettt e bt e s bt e e e it e e a bt e e bt e e e bt e e e bt e e bt e e ahbeesbeeennnee

7. O cancelamento de reunido devera ser imediatamente comunicado a Diretoria da Coordenagao de

Servigos Gerais.

José da Silva
Diretor
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Exemplo de Parecer

PARECER JURIDICO

De: Departamento Juridico
Para: Gerente Administrativo

Senhor Gerente,

Com relag@o a questdo sobre a estabilidade provisoria por gestagdo, ou ndo, da empregada Fulana de Tal, passamos
a analisar o assunto.

O artigo 10, letra “b”, do ADCT, assegura estabilidade a empregada gestante, desde a confirmacao da gravidez até
cinco meses apds o parto.

Nesta hipotese, existe responsabilidade objetiva do empregador pela manutencdo do emprego, ou seja, basta
comprovar a gravidez no curso do contrato para que haja incidéncia da regra que assegura a estabilidade provisoéria no
emprego. O fundamento juridico desta estabilidade ¢ a protecao a maternidade e a infancia, ou seja, proteger a gestante ¢ o
nascituro, assegurando a dignidade da pessoa humana.

A confirmagdo da gravidez, expressao utilizada na Constituigao, refere-se a afirmativa médica do estado gestacional
da empregada e nao exige que o empregador tenha ciéncia prévia da situagdo da gravidez. Neste sentido tem sido as
reiteradas decisdes do C. TST, culminando com a edi¢do da Sumula n. 244, que assim disciplina a questao:

I - O desconhecimento do estado gravidico pelo empregador ndo afasta o direito ao pagamento da indenizagao
decorrente da estabilidade. (art. 10, II, “b” do ADCT). (ex-OJ n° 88 — DJ 16.04.2004).

II - A garantia de emprego a gestante so autoriza a reintegracao se esta se der durante o periodo de estabilidade. Do
contrario, a garantia restringe-se aos salarios e demais direitos correspondentes ao periodo de estabilidade. (ex-Stimula n°®
244 —Res 121/2003, DJ 19.11.2003).

IIT - Nao ha direito da empregada gestante a estabilidade provisoria na hipdtese de admissdo mediante contrato de
experiéncia, visto que a extingdo da relagdo de emprego, em face do término do prazo, ndo constitui dispensa arbitraria ou
sem justa causa. (ex-OJ n° 196 - Inserida em 08.11.2000).

No caso colocado em analise, percebe-se que nao havia confirmago da gestacdo antes da dispensa. Ao contrario,
diante da suspeita de gravidez, a empresa teve o cuidado de pedir a realiza¢do de exame laboratorial, o que foi feito, ndo
tendo sido confirmada a gravidez. A empresa s6 dispensou a empregada depois que lhe foi apresentado o resultado negativo
do teste de gravidez. A confirmagdo do estado gestacional s6 veio apds a dispensa.

Assim, para solugdo da questdo, importante indagar se gravidez confirmada no curso aviso prévio indenizado
garante ou ndo a estabilidade.

O TST tem decidido (Stmula 371), que a projecdo do contrato de trabalho para o futuro, pela concessdo de aviso
prévio indenizado, tem efeitos limitados as vantagens economicas obtidas no periodo de pré-aviso. Este entendimento
exclui a estabilidade provisoria da gestante, quando a gravidez ocorre apds a rescisao contratual.

A gravidez superveniente a dispensa, durante o aviso prévio indenizado, ndo assegura a estabilidade. Contudo, na
hipotese dos autos, embora a gravidez tenha sido confirmada no curso do aviso prévio indenizado, certo ¢ que a empregada
ja estava gravida antes da dispensa, como atestam os exames trazidos aos autos. A conclusdo da ultrossonografia obstétrica
afirma que em 30 de julho de 2009 a idade gestacional ecografica era de pouco mais de 13 semanais, portanto, na data do
afastamento a reclamante ja contava com mais de 01 més de gravidez.

Em face do exposto, considerando os fundamentos juridicos do instituto da estabilidade da gestante, considerando
que a responsabilidade do empregador pela manutencao do emprego € objetiva e considerando que o desconhecimento do
estado gravidico ndo impede o reconhecimento da gravidez, conclui-se que:

a) ndo existe estabilidade quando a gravidez ocorre na vigéncia do aviso prévio indenizado;

b) fica assegurada a estabilidade quando, embora confirmada no periodo do aviso prévio indenizado, a gravidez
ocorre antes da dispensa.

De acordo com tais conclusdes, entendemos que a empresa deve proceder a reintegragdo da empregada diante da
estabilidade provisoria decorrente da gestagao.

E o parecer.

(localidade), (dia) de (més) de (ano).
(assinatura)
(nome)

(cargo)
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Exemplo de Portaria

CAMARA DOS DEPUTADOS
DIRETORIAGERAL

PORTARIAN. 1, de 13/1/2010

Disciplina a utilizagdo da chancela eletronica nas requisigdes de
passagens aéreas e diarias de viagens, autorizadasem processos
administrativos no ambito da Camara dos Deputados e assinadas
pelo DiretorGeral.

O DIRETORGERAL DA CAMARA DOS DEPUTADOS, no uso das atribui¢des que lhe confere o
artigo 147, item XV, da Resolugao n. 20, de 30 de novembro de 1971, resolve:

Art. 11 Fica instituido o uso da chancela eletronica nas requisi¢des de passagens aéreas e diarias de
viagens, autorizadas em processos administrativos pela autoridade competente e assinadas pelo DiretorGeral, para
parlamentar, servidor ou convidado, no ambito da Camara dos Deputados.

Art. 21 A chancela eletronica, de acesso restrito, serd valida se autenticada mediante codigo de seguranga
e acompanhada do atesto do Chefe de Gabinete da DiretoriaGeral ou do seu primeiro substituto.

Art. 31 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Sérgio Sampaio Contreiras de Almeida
DiretorGeral

Modelo de Relatorio

CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAO PRINCIPAL
6rgdo Secundario

RELATORIO

Introdugdo
Apresentar um breve resumo das tematicas a serem abordadas. Em se tratando de relatério de viagem,
indicar a denominagao do evento, local e periodo compreendido.

Topico 1
Atribuir uma tematica para o relato a ser apresentado.

Topico 1.1
Havendo subdivisdes, os assuntos subseqiientes serdo apresentados hierarquizados a tematica geral.

Toépico 2
Atribuir uma tematica para o relato a ser apresentado.

Brasilia, .o, de de 201...

Nome
Funcdo ou Cargo

@ NovA
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Modelo de Requerimento

CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAO PRINCIPAL
Orgdo Secundario

(Vocativo)
(Cargo ou fun¢o e nome do destinatario)

.................................... (nome do requerente, em maitisculas) .........ccceeeveeenene
.......................................................... (demais dados de qualificagao), requer .................
Nestes termos,
Pede deferimento.
Brasilia, ....... Q€ it de 201.....
Nome

Cargo ou Fungao

@ NOVA
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Questoes

01. Analise:

1. Atendendo a solicitacdo contida no expediente acima
referido, vimos encaminhar a V. 59 as informac6es referentes
ao andamento dos servicos sob responsabilidade deste setor.

2. Esclarecemos que estdo sendo tomadas todas as me-
didas necessdrias para o cumprimento dos prazos estipula-
dos e o atingimento das metas estabelecidas.

A redacdo do documento acima indica tratar-se

(A) do encaminhamento de uma ata.

(B) do inicio de um requerimento.

(C) de trecho do corpo de um oficio.

(D) da introducao de um relatério.

(E) do fecho de um memorando.

02. A redacao inteiramente apropriada e correta de um
documento oficial é:

(A) Estamos encaminhando a Vossa Senhoria algumas
reivindicagoes, e esperamos poder estar sendo recebidos
em vosso gabinete para discutir nossos problemas salariais.

(B) O texto ora aprovado em sessdo extraordinaria pre-
vé a redistribuicdo de pessoal especializado em servicos
gerais para os departamentos que foram recentemente
criados.

(C) Estou encaminhando a presenca de V. S2. este jo-
vem, muito inteligente e esperto, que lhe vai resolver os
problemas do sistema de informatizacdo de seu gabinete.

(D) Quando se procurou resolver os problemas de pes-
soal aqui neste departamento, faltaram um nimero grande
de servidores para os andamentos do servico.

(E) Do nosso ponto de vista pessoal, fica dificil vos in-
formar de quais providéncias vao ser tomadas para resol-
ver essa confusdo que foi criado pelos manifestantes.

03. A frase cuja redagdo esta inteiramente correta e
apropriada para uma correspondéncia oficial é:

(A) E com muito prazer que encaminho a V. Ex2. Os
convites para a reuniao de gala deste Conselho, em que
se fard homenagens a todos os ilustres membros dessa di-
retoria, importantissima na execucdo dos nossos servicos.

(B) Por determinacdo hoje de nosso Excelentissimo
Chefe do Setor, nos dirigimos a todos os de vosso gabine-
te, para informar de que as medidas de austeridade reco-
mendadas por V. Sa. ja esta sendo tomadas, para evitar-se
os atrasos dos prazos.

(C) Estamos encaminhando a V. Sa. os resultados a que
chegaram nossos analistas sobre as condi¢des de funcio-
namento deste setor, bem como as providéncias a serem
tomadas para a consecuc¢ao dos servigos e o cumprimento
dos prazos estipulados.

(D) As ordens expressas a todos os funcionarios é de
que se possa estar tomando as medidas mais do que im-
portantes para tornar nosso departamento mais eficiente,
na agilizacdo dos tramites legais dos documentos que pas-
sam por aqui.

(E) Peco com todo o respeito a V. Ex2,, que tomeis pro-
vidéncias cabiveis para vir novos funcionarios para esse
nosso setor, que se encontra em condi¢des dificeis de agi-
lizar todos os documentos que precisamos enviar.
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04. A respeito dos padrdes de redacdo de um oficio, é
INCORRETO afirmar que:

(A) Deve conter o nUmero do expediente, sequido da
sigla do 6rgdo que o expede.

(B) Deve conter, no inicio, com alinhamento a direita,
o local de onde é expedido e a data em que foi assinado.

(C) Devera constar, resumidamente, o teor do assunto
do documento.

(D) O texto deve ser redigido em linguagem clara e
direta, respeitando-se a formalidade que deve haver nos
expedientes oficiais.

(E) O fecho devera caracterizar-se pela polidez, como
por exemplo: Agradeco a V. S°. a atencao dispensada.

05. Haveria coeréncia com as ideias do texto e respei-
taria as normas de redacdao de documentos oficiais se o
texto apresentado fosse incluido como paragrafo inicial em
um oficio complementado pelo paragrafo final e os fechos
apresentados a seguir.

Solicita-se, portanto, a divulgacdo desses dados junto
aos 6rgdos competentes.

Atenciosamente,
Pedro Santos

Pedro Santos
Secretario do Conselho

Resposta 01-C / 02-B / 03-C / 04-E / 05-C (correta)




