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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

I COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

A comunicacdo administrativa atua como um instrumento de sustentacdo do processo de gestdo publica. Isto
se deve ao fato de que ela torna vidvel a articulacdo entre as diversas unidades do governo e, simultaneamente,
facilita o intercAmbio entre o aparato estatal e os cidadaos.

Por meio dela, informacdes, decisdes e orientac¢des sdo transmitidas de forma clara, objetiva e transparente,
garantindo a coordenacao das atividades e a execucdo das politicas publicas.

Além disso, esta diretamente ligada aos principios da publicidade, eficiéncia e legalidade, assegurando que os
atos administrativos sejam compreensiveis, acessiveis e inspiradores de confianca na sociedade.

Mais do que um simples instrumento de gestdo, a comunicacdo administrativa tem papel estratégico na pro-
mocdo da transparéncia e na construcdo de uma imagem institucional sélida.

Ela permite alinhar objetivos, padronizar procedimentos e assegurar que as informagdes circulem de forma
oficial, segura e documentada. A clareza e a precisdo nas comunicacdes internas e externas evitam ruidos, redu-
zem erros e contribuem para a eficiéncia dos servigos publicos.

Assim, uma comunicacdo administrativa eficaz fortalece a relacéo entre o poder publico e a sociedade, além de
sustentar uma cultura de responsabilidade, transparéncia e qualidade no atendimento e na gestdo documental.

Antes de iniciarmos o tema, serd necessario analisar outros aspectos comuns a quase todas as modalidades de
comunicacéo oficial. Nesse contexto, o conteuido a seguir tem como base o Manual de Redacédo da Presidéncia da
Republica.

Dessa forma, visando a sua melhor preparacdo para o certame, recomendamos a leitura na integra da legisla-
¢do, disponivel no link a seguir: https://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

Portanto, a seguir, vocé encontrara os principais topicos extraidos do manual, com os dispositivos mais perti-
nentes a sua preparacao.

Bons estudos!

Pronomes de Tratamento

Tradicionalmente, 0 emprego dos pronomes de tratamento adota a segunda pessoa do plural, de maneira
indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se dirige.

Na redacdo oficial, é necessario atencdo para o uso dos pronomes de tratamento em trés momentos distintos:
no enderecamento, no vocativo e no corpo do texto.

No vocativo, o autor dirige-se ao destinatario no inicio do documento. No corpo do texto, pode-se empregar
os pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou por extenso. O enderecamento é o texto utilizado no
envelope que contém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizacdo de pronomes de tratamento no texto oficial:

TRATAMENTO NO
AUTORIDADE ENDEREGCAMENTO VOCATIVO CORPO DO TEXTO ABREVIATURA

Excelentissimo Se-

Presiden A Excelénci . a "
es d’e ?e da Sua Exceléncia, o nhor Presidente da Vossa Exceléncia N&o se usa
Republica Senhor -
Republica,
Presidente do Con- A Sua Exceléncia, o Excelent|§S|mo Se A "
. nhor Presidente do Vossa Exceléncia Nao se usa
gresso Nacional Senhor

Congresso Nacional,

Excelentissimo Se-
Presidente do Supre- A Sua Exceléncia, o nhor Presidente do

mo Tribunal Federal Senhor Supremo Tribunal Vossa Exceléncia N&o se usa
Federal,
Vice-Presidente da A Sua Exceléncia, o Senhor Vice-Presi- Vossa Exceléncia V. Exa
Republica Senhor dente da Republica, ’ ’
Ministro de Estado A Sua Exceléncia, o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.

Senhor
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Secretario-Executivo
de ministério e de-

mais ocupantes de - . Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor Secretario-Executivo,
cargos de natureza
especial
Embaixador A Sua Exceléncia, o Senhor Embaixador, Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor
Oficial-General das A Sua Exceléncia, o Senhor + posto, Vossa Exceléncia V. Exa.
Forgas Armadas Senhor
0”“‘.’? postos Ao Senhor Senhor + posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senafjor da A Sua Exceléncia, o Senhor Senador, Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica Senhor
A Sua Exceléncia, o .
Deputado federal Senhor Senhor Deputado, Vossa Exceléncia V. Exa.
Ministro do Tribunal A Sua Exceléncia, o Sgnhor Ministro do a
. Tribunal de Contas Vossa Exceléncia V. Exa.
de Contas da Uniao Senhor -
da Uniao,
Ministro dos tribu- A Sua Exceléncia, o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.

nais superiores

A Sua Exceléncia, o

Senhor

Senhor

Os aspectos da tabela sdo meramente exemplificativos. A profusdo de normas estabelecendo hipéteses de
tratamento por meio do pronome “Vossa Exceléncia” para categorias especificas tornou inviavel arrolar todas as
hipéteses.

® Concordincia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades quanto as concordancias verbal, nominal e
pronominal.

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

Os pronomes “Vossa Exceléncia” ou “Vossa Senhoria” sdo utilizados para se comunicar diretamente com o
receptor. Ex.: “Vossa Senhoria designara o assessor”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira
pessoa. Ex.: “Vossa Senhoria designard seu substituto” (e ndo “Vossa Senhoria designara vosso substituto”).

J& quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa
a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locucéo.

Ex.: se o interlocutor for homem, o correto sera: “Vossa Exceléncia estd atarefado”. Se o interlocutor for
mulher: “Vossa Exceléncia estd atarefada”.

O pronome “Sua Exceléncia” é utilizado para se fazer referéncia a alguma autoridade (indiretamente).

Exemplo: “A Sua Exceléncia, o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil” (por exemplo, no enderecamento do
expediente).

® Signatario
B Cargos Interino e Substituto

Na identificacdo do signatario, depois do nome do cargo, € possivel utilizar os termos “interino” e “substituto”,
conforme situacdes a seguir: interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a
vacancia; substituto é aquele designado para exercer as atribui¢des de cargo publico vago ou no caso de afasta-
mento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.

Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem hifen, sem virgula e em minusculo.

Exemplos: Diretor-Geral interino; Secretario-Executivo substituto.

B Signatarias do Sexo Feminino

Na identificagdo do signatério, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve ser flexionado no género
feminino.

Exemplos: ministra de Estado; secretdria-executiva interina; técnica administrativa; coordenadora
administrativa.



® Grafia de Cargos Compostos
Escrevem-se com hifen:

E Cargos formados pelo adjetivo “geral”: dire-
tor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;

B Postos e gradacdes da diplomacia: primeiro-
-secretdrio, segundo-secretario;

B Postos da hierarquia militar: tenente-coro-
nel, capitdo-tenente;

Importante!

Nomes compostos com elemento de ligagéo
preposicionado ficam sem hifen: general de exér-
cito, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar,
capitdo de mar e guerra.

B Cargos que denotam hierarquia dentro
de uma empresa: diretor-presidente, dire-
tor-adjunto, editor-chefe, socio-gerente,
diretor-executivo;

B Cargos formados por numerais: primeiro-mi-
nistro, primeira-dama;

B Cargos formados com os prefixos “ex” ou
“vice”: ex-diretor, vice-coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso
de iniciais maidsculas em palavras usadas reveren-
cialmente — por exemplo, para cargos e titulos (exem-
plo: “o Presidente francés” ou “o presidente francés”).

Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo
uso da maiuscula ou da minuscula, deve-se manter a
escolha para a grafia de todos os elementos hifeniza-
dos: pode-se escrever “Vice-Presidente” ou “vice-pre-
sidente”, mas ndo “Vice-presidente”.

® Vocativo

O vocativo é uma invocacdo ao destinatario. Nas
comunicacdes oficiais, o vocativo sera sempre seguido
de virgula.

Em comunicagdes dirigidas aos chefes de Poder,
utiliza-se as expressdes “Excelentissimo Senhor” ou
“Excelentissima Senhora” e o cargo respectivo, segui-
dos de virgula.

Exemplos:

m “Excelentissimo  Senhor Presidente da
Republica,”;

B “Excelentissimo Senhor Presidente do Congres-
so Nacional,”;

B “Excelentissimo Senhor Presidente do Supre-

mo Tribunal Federal,”.

As demais autoridades, mesmo aquelas trata-
das por “Vossa Exceléncia”, receberdo os vocativos
“Senhor” ou “Senhora” seguido do cargo respectivo.

Exemplos:

m “Senhora Beneficiaria,”;
B “Senhor Contribuinte,”.

Na hipdtese de comunicacdo com particular,
pode-se utilizar os vocativos “Senhor” ou “Senhora”
e a forma utilizada pela institui¢io para referir-se ao
interlocutor: beneficiario, usudrio, contribuinte, elei-
tor etc.

Exemplos:

B “Senhora Senadora,”;
® “Senhor Juiz,”;
B “Senhora Ministra,”.

Ainda, quando o destinatdrio for um particular,
pode-se utilizar como vocativo “Senhor” ou “Senhora”
seguido do nome do particular ou pode-se utilizar os
vocativos “Prezado Senhor” ou “Prezada Senhora”.

Exemplos:

B “Senhora [Nomel],”;
® “Prezado Senhor,”.

Atencdo! Em comunicacdes oficiais, estd aboli-
do o uso de “Dignissimo” (DD.) e de “Ilustrissimo”
(Ilmo.). Evite o uso de “doutor” indiscriminadamente.
O tratamento por meio de “Senhor” confere a forma-
lidade desejada.

REDAGAO SIMPLES NO AMBIENTE DE
TRABALHO:COMO OFiCI0S, MEMORANDOS,
E-MAILS, RELATORIOS E MENSAGENS
COMERCIAIS

0 Padrao Oficio

Até a segunda edicdo do manual em questdo, havia
trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes
pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0
memorando.

Com o objetivo de uniformizé-los, deve-se adotar
nomenclatura e diagramacao unicas, que sigam o que
chamamos de padréo oficio.

A distincdo bésica anterior entre os trés era:

® Aviso: era expedido exclusivamente por ministros
de Estado para autoridades de mesma hierarquia;

® Oficio: era expedido para e pelas demais
autoridades;

® Memorando: era expedido entre unidades admi-
nistrativas de um mesmo érgéo.

Nessa nova edicdo, ficou abolida aquela distingéo e
passou-se a utilizar o termo “oficio” nas trés hipdteses.

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

® Partes do Documento no Padrao Oficio

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagi-
na do documento, centralizado na area determinada
pela formatacdo (ver subitem 5.2, “Formatacdo e apre-
sentacdo”, do manual).
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No cabecalho, deverdo constar os seguintes
elementos:

B Brasdo de Armas da Republica®: no topo da
pagina. Ndo hd necessidade de ser aplicado em
cores. O uso de marca da instituicdo deve ser
evitado na correspondéncia oficial para nédo se
sobrepor ao Brasdo de Armas da Republica;

B Nome do 6rgao principal;

B Nomes dos o6rgidos secundarios: quando
necessarios, da maior para a menor hierarquia;

B Espacamento: entrelinhas simples (1,0).

Exemplo:

[Nome do 6rgao]
[Secretaria/diretoria]
[Departamento/setor/entidade]

Os dados do 6rgédo, tais como endereco, telefone,
endereco de correspondéncia eletrdnica e sitio eletro-
nico oficial da institui¢do, podem ser informados no
rodapé do documento, centralizados.

® Identificacdo do Expediente

Os documentos oficiais devem ser identificados da
seguinte maneira:

® Nome do documento: tipo de expediente por
extenso, com todas as letras maiusculas;

B Indicacdo de numeracdo: abreviatura da
palavra “nimero”, padronizada como “N°”;

B Informacgdes do documento: numero, ano
(com quatro digitos) e siglas usuais do setor que
expede o documento, da menor para a maior
hierarquia, separados por barra (/); e

® Alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplo: OFICIO N° 652/2018/SAA/SE/MT
® Local e Data do Documento

Na grafia de datas em um documento, o contetudo
deve constar da seguinte forma:

B Composicdo: local e data do documento;

B Informacdo de local: nome da cidade onde foi
expedido o documento, seguido de virgula. Ndo
se deve utilizar a sigla da unidade da Federacao
depois do nome da cidade;

B Dia do més: em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracdo cardinal
para os demais dias do més. Ndo se deve uti-
lizar zero a esquerda do numero que indica o

dia do més;

B Nome do meés: deve ser escrito com inicial
minuscula;

B Pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da
data;

® Alinhamento: o texto da data deve ser alinha-
do a margem direita da pagina.

Exemplo: Brasilia, 2 de fevereiro de 2018.

® Enderecamento

O enderecamento é a parte do documento que
informa quem receberd o expediente. Nele, deverdo
constar os seguintes elementos:

B Vocativo: na forma de tratamento adequada
para quem receberd o expediente (ver subitem
“Pronomes de tratamento”);

B Nome: nome do destinatario do expediente;

B Cargo: cargo do destinatario do expediente;

B Endereco: endereco postal de quem receberd
o expediente, dividido em duas linhas. Na pri-
meira linha, deverd haver a informacgao acerca
da localidade/logradouro do destinatario ou, no
caso de oficio ao mesmo orgdo, informacdo do
setor. Na segunda linha, deverd constar o CEP
e a cidade/unidade da Federacdo, separados
por espago simples. Na separagdo entre cida-
de e unidade da Federacdo, a barra pode ser
substituida pelo ponto ou pelo travessao. No
caso de oficio ao mesmo drgdo, néo é obrigaté-
ria a informacédo do CEP, podendo ficar apenas
a informacdo da cidade/unidade da Federacdo;

® Alinhamento: 4 margem esquerda da pagina.

O pronome de tratamento no enderecamento das
comunicacdes dirigidas as autoridades tratadas por
“Vossa Exceléncia” terd a seguinte forma: “A Sua Exce-
1éncia, o Senhor” ou “A Sua Exceléncia, a Senhora”.

Quando o tratamento destinado ao receptor for
“Vossa Senhoria”, o enderecamento a ser empregado
é “Ao Senhor” ou “A Senhora”.

Ressaltamos que nao se utiliza a expressdo “A Sua
Senhoria, o Senhor” ou “A Sua Senhoria, a Senhora”.

Exemplos:

A Sua Exceléncia, o Senhor
[Nome]
Ministro de Estado da Justica
Esplanada dos Ministérios Bloco T
70064-900 Brasilia/DF

A Senhora
[Nome]
Diretora de Gestdo de Pessoas
SAUS Q. 3 Lote 5/6 Ed. Sede I
70070-030 Brasilia. DF

Ao Senhor

1 O desenho oficial atualizado do Brasdo de Armas da Republica pode ser localizado no sitio eletronico da Presidéncia da Republica, na se¢édo
“Simbolos Nacionais”. Disponivel em: https://www.gov.br/planalto/pt-br/conheca-a-presidencia/acervo/simbolos-nacionais/brasao-da-republica.
No caso de documento a ser impresso, exclusivamente quando o signatario for o presidente da Republica, ministro de Estado ou autoridade maxi-
ma de autarquia, serd utilizado timbre em relevo branco, nos termos do disposto no Decreto n°® 80.739, de 14 de novembro de 1977.



[Nome]
Chefe da Secdo de Compras
Diretoria de Material
Brasilia — DF

® Assunto

O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o
documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da
seguinte maneira:

®E Titulo: a palavra “Assunto” deve anteceder
a frase que define o contetido do documento,
seguida de dois-pontos;

B Descricdo do assunto: a frase que descreve o
conteudo do documento deve ser escrita com
inicial maidscula. Ndo se deve empregar ver-
bos, sendo recomendével o uso de quatro a cin-
co palavras;

B Destaque: todo o texto referente ao assun-
to, inclusive o titulo, deve ser destacado em
negrito;

B Pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do
assunto;

® Alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:

B Assunto: Encaminhamento do Relatdrio de Ges-
tdo julho/2018;
B Assunto: Aquisi¢do de computadores.

® Texto do Documento

O texto do documento oficial deve seguir uma
padronizacdo de estrutura. Nos casos em que nao seja
usado para encaminhamento de documentos, o expe-
diente deve conter a seguinte estrutura:

B Introducdo: em que é apresentado o objetivo
da comunicag&o. Evite o uso das formas: “Tenho
a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me
informar que”. Prefira empregar a forma dire-
ta: “Informo”, “Solicito”, “Comunico”;

B Desenvolvimento: em que o assunto é detalha-
do. Se o texto contiver mais de uma ideia sobre
0 assunto, elas devem ser tratadas em para-
grafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicao;

B Conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre
0 assunto.

Quando forem usados para encaminhamento de
documentos, a estrutura é modificada:

B Introducdo: deve iniciar com referéncia ao
expediente que solicitou o encaminhamento. Se
aremessa do documento ndo tiver sido solicita-
da, deve iniciar com a informacdo do motivo
da comunicacdo, que é “encaminhar”, indican-
do a seguir os dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem ou signatario
e assunto de que se trata) e a razdo pela qual
estd sendo encaminhado. Vejamos exemplos:

“Em resposta ao Oficio n°® 12, de 1° de fevereiro de
2018, encaminho cépia do Oficio n°® 34, de 3 de abril
de 2018, da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas,

que trata da requisicdo do servidor Fulano de Tal”;
“Encaminho, para exame e pronunciamento, cépia do
Oficio n° 12, de 1° de fevereiro de 2018, do presiden-
te da Confederacdo Nacional da Industria, a respeito
de projeto de modernizagdo de técnicas agricolas na
Regido Nordeste”.

B Desenvolvimento: se 0 autor da comunicacao
desejar fazer algum comentdrio a respeito do
documento que encaminha, poderd acrescen-
tar paragrafos de desenvolvimento. Caso con-
trario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento
em expediente usado para encaminhamento de
documentos.

Tanto na estrutura I quanto na estrutura II, o
texto do documento deve ser formatado da seguinte
maneira:

® Alinhamento: justificado;

® Espacamento entre linhas: simples;

B Paragrafos: espacamento entre pardgrafos
— seis pontos apés cada paragrafo; recuo de
paragrafo — 2,5 cm de distincia da margem
esquerda; numeracdo dos paragrafos — ape-
nas quando o documento tiver trés ou mais
pardgrafos, desde o primeiro pardgrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

Fonte: Calibri ou Carlito;

Corpo do texto: tamanho 12 pontos;

CitacOes recuadas: tamanho 11 pontos;

Notas de rodapé: tamanho 10 pontos;
Simbolos: para simbolos ndo existentes nas
fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes
Symbol e Wingdings.

Dica

Houve alteragdo das fontes e simbolos de Times
New Roman para Calibri ou Carlito.

® Fechos para Comunicacdes

O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além
da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar o
destinatdrio.

Os modelos para fecho anteriormente utilizados
foram regulados pela Portaria n° 1, de 1937, do entdo
Ministério da Justica, que estabelecia 15 padrdes.

Com o objetivo de simplificé-los e uniformiza-los, o
manual em questdo estabelece o emprego de somente
dois fechos diferentes para todas as modalidades de
comunicacdo oficial:

B Para autoridades de hierarquia superior a do
remetente, inclusive o presidente da Republica:
“Respeitosamente,”;

B Para autoridades de mesma hierarquia ou
de hierarquia inferior ou demais casos:
“Atenciosamente,”.

Ficam excluidas dessa férmula as comunicagdes
dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a
rito e tradicéo proprios.
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O fecho da comunicacdo deve ser formatado da seguinte maneira:

Alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;

Recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
Espacamento entre linhas: simples;

Espacamento entre paragrafos: de seis pontos apés cada paragrafo;
Néo deve ser numerado.

® Identificacdo do Signatario

Excluidas as comunicacdes assinadas pelo presidente da Republica, todas as demais comunicacdes oficiais
devem informar ao signatario segundo o padréao:

Nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha
acima do nome do signatério;

Cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais maidsculas. As pre-
posicdes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas;

Alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina.

Para evitar equivocos, recomenda-se nio deixar a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira
para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho. Exemplo:

(espaco para assinatura)

NOME

Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica
(espaco para assinatura)

NOME

Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoas

® Numeracdo das Paginas

A numeracdo das paginas é obrigatdéria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Ela deve ser cen-
tralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

Posicdo: no rodapé do documento ou acima da drea de 2 cm da margem inferior;
Fonte: Calibri ou Carlito.

® Formatacdo e Apresentacao

Os documentos do padréo oficio devem obedecer a seguinte formatacéo:

Tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

Margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

Margem lateral direita: 1,5 cm;

Margens superior e inferior: 2 cm;

Area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

Area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

Impressdo: na correspondéncia oficial, a impressao pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso,
as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

Cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessdrio, a impres-
sdo colorida para graficos e ilustracdes;

Destaques: para destaques, deve-se utilizar, sem abuso, o0 negrito. Deve-se evitar destaques com uso de
italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de for-
matagdo que afete a sobriedade e a padronizagdo do documento;

Palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em itdlico;

Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto preser-
vado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos andlogos. Deve ser utilizado, prefe-
rencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados
no servico publico, tais como DOCX, ODT ou RTF;

Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte
maneira: tipo do documento + nimero do documento + ano do documento (com quatro digitos) + palavras-
-chaves do conteudo. Exemplo: Oficio 123_2018_relatério produtividade anual.



Seguem exemplos de oficio:

5cm!

Presidéncia da Republica

| Casa Civil

; Subchefia para Assuntos Juridicos

" OFiCIO Ne 197/2018/SAl/CC

Brasilia, 8 de agosto de 2018.

1,5
Ao Senhor 4--

[Nome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-902 Brasilia. DF

Assunto: Apresentag¢do de novas funcionalidades do Sidof — Médulo 1.

Senhor Chefe de Gabinete,

e $»14-- 2,50m _ A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da

Presidéncia da Republica aprimorou o Sistema de Geracdo e
Tramita¢do de Documentos Oficiais — Sidof, com a inser¢do de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistema serao apresentados aos
servidores em modulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir a apresentacdo do primeiro médulo, a ser realizada em
10 de setembro de 2018, as 9h30, no Auditério desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamento, solicito a esse
6rgao a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, por meio do enderego eletronico [enderego
eletrdnico]:

a) nome completo do servidor;
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2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
O envio das informacbes solicitadas acima & fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espaco para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Endereco] — Telefone: [xx) xooom-xox
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww 0o0000000000000000. gov. br




A

2cm,
v

B
P
2]

[Nome do Ministério]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]

v
OFiCIO N2 10.457/2018/MDH
Brasilia, 3 de margo de 2018.

A Sua Exceléncia o Senhor

[Nome]

Ministro de Estado

Esplanada dos Ministérios, Bloco X
70064-900 Brasilia/DF

Assunto: Debates sobre o Plano Nacional da Pessoa com Deficiéncia.

Senhor Ministro,
«--22 ="~ 5 Convido Vossa Exceléncia a participar do langamento
do Ciclo de Debates sobre a Execucdo do Plano Nacional da Pessoa com
Deficiéncia, a ser realizado em 15 de marco de 2018, as 9 horas, no
Auditdrio da Escola Nacional de Administracdo Pablica (Enap), no Setor
de Areas Isoladas Sul, em Brasilia.

O debate inicial faz parte de uma sequéncia de cinco
encontros, com o objetivo de acompanhar o desenvolvimento das
diversas ac¢oes contidas no referido Plano.

Atenciosamente,
(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Ministro de Estado]
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3cm

5cm%

2cm5

&3
[Nome do 6rgéo]
[Secretaria/Departamento]
[Setor/Entidade]
[Enderego]

" OFiclo Ne 257/2018/CODOC/CC

Brasilia, 3 de margo de 2018.

A Senhora

[Nome]

Diretora de Tecnologia da Presidéncia da Republica
Palacio do Planalto, Anexo I, Ala B, sala 100
Brasilia/DF

Assunto: Criagao de sistema.

Senhora Diretora,
2 5 cm
~ b Solicito a criagdo de software para mensurar os 1 5 cm

mdlces de produtlwdade no dmbito desta Coordenacdo-Geral, de ™~
modo a disponibilizar informagGes gerenciais completas para todos
os cadastros, tais como dados quantitativos de tempo de entrada e
conclusdo de tarefas, por usudrio, por equipe, por tipo de ato, além
de dados quantitativos e graficos referentes as tarefas atribuidas e
concluidas por usuério em determinado periodo de tempo e outras
informagdes que possibilitem a produgdo de relatérios gerenciais,
conforme especificagdo completa em anexo.

Respeitosamente,

(espacgo para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]






