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APRESENTACAO

esta segunda edi¢do do Manual de Redacéo Oficial é apresentado o conjunto

de regras e procedimentos técnicos que deverao ser utilizados por todos 0s

orgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual a fim de padronizar a
comunicagdo administrativa no @mbito do Poder Executivo do Estado Rio de Janeiro.

Reeditado pelo Arquivo Pablico do Estado do Rio de Janeiro, 0 Manual
apresenta os procedimentos relativos a producdo de documentos e tem por objetivo
atualizar o contetdo textual e os modelos documentais, mantendo a configuracdo das
linhas mestras de trabalho originalmente desenvolvido.

Prezando pela compreensdo clara, integral, padronizada e uniforme dos
conceitos e termos técnicos utilizados, nesta nova edi¢cdo do Manual foi inserido, ao
final, um Glossario que contém os termos utilizados, com suas respectivas definicdes e
as espécies documentais utilizadas no decorrer das atividades dos 6rgdos.

Por fim, o Manual de Redacdo Oficial foi elaborado em conformidade a
legislacdo estadual atualizada, as normas do Direito, aos conceitos doutrinarios
aplicados a préatica administrativa e ao respeito aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, visando

principalmente a melhoria e transparéncia nos servigos prestados.






INTRODUCAO

A comunicacdo é uma das expressdes bésicas da vida humana em
sociedade: constitui o canal pelo qual recebe, transmite e compartilha informac6es. A
vida social, portanto, pressupde o intercdmbio de informacGes e a comunicacgéo, que se
realiza fundamentalmente pela forma oral e escrita, elementos existentes desde os
primordios das civilizagbes e cujo papel se tornou cada vez mais importante nas
relacBes pessoais.

As relaces de trabalho demandam atencéo especial com a linguagem na sua
forma escrita e seu registro adequado, para estabelecer o entendimento comum. A
comunicagdo interpessoal lida com questdes fundamentais como a transmissédo de
informacao, troca de ideias, conhecimentos e experiéncias.

Os funcionarios publicos ndo expedem mensagens com a intencdo de
demonstrar seus conhecimentos, mas para registrar informacdes, reconhecer direitos e
vantagens, estabelecer obrigaces, comunicar intencGes e realizar negocios.

Na elaboracdo e expedicdo de documentos é preciso evitar a producdo
desnecesséaria, garantindo a reducdo do volume a ser pesquisado, controlado e
organizado, assim como a producdo dos documentos necessarios para servir de prova
das atividades executadas. Nesta fase, devem ser observadas as caracteristicas de
autenticidade, fidedignidade, integridade e originalidade.

Portanto, um texto oficial de boa qualidade, especialmente aquele que é
responsavel por criar direitos, obrigacfes e compromissos, depende de certos
prerrequisitos, aqui chamados fundamentos. Esses fundamentos sdo de ordem ética,
legal e de linguagem.

11
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1 FUNDAMENTOS ETICOS

A ética é a parte da filosofia que propde discutir o bem comum, ou seja, 0
interesse da sociedade como um todo, fator que em algumas vezes pode vir a se
contrapor aos interesses individuais. Ao exercer suas funcdes, o servidor publico se
obriga a colocar o interesse coletivo acima do particular.

No momento da elaboracdo e emissédo de documento, tais preocupagdes
presidem as agdes. Ao lado da boa vontade, a honestidade deve pautar a conduta
funcional, e os documentos elaborados devem representar obrigatoriamente a
veracidade dos fatos que séo atestados em seu conteudo, evitando adi¢Ges ou subtracdes
de qualquer espécie.

Todo cidaddo tem direito de receber do funcionario publico tratamento
correto quando recorre ao Estado, instituicdo impessoal que deve representar a vontade
publica do bem comum. Dessa forma, espera-se que todos os que utilizarem este
Manual ndo percam de vista 0 compromisso de bem servir que caracteriza a moralidade

publica, tendo a verdade e 0 bem comum como metas de sua atuacao.



2 FUNDAMENTOS DE LINGUAGEM

O processo de comunicagao consiste na transmisséo de informacao entre um
emissor e um receptor, que é responsavel pela decodificacdo (interpretacdo) de uma
determinada mensagem.

A Redacdo Oficial é o recurso utilizado pelo Poder Publico para redigir atos
normativos e comunicacdes. Desse modo, a finalidade principal da Redacdo Oficial é
comunicar com impessoalidade e clareza para que a mensagem transmitida seja
compreendida por todos os individuos que acessarem o documento. Em resumo, a
Redacdo Oficial, sob o ponto de vista da linguagem, deve atender a requisitos como:
correcdo, impessoalidade, objetividade, clareza, concisdo, coeréncia, coesdo textual e
padronizacdo, tanto na sua elaboracéo textual quanto na visual, pois facilita a consulta, a
leitura e o acesso a informacdo por qualquer individuo, além de refletir unidade e
integracao entre 6rgdos e entidades que compdem a Administracao Publica.

A boa expressdo escrita deve ser entendida como condicdo para a
publicidade e eficiéncia da comunicacdo administrativa. Além disso, ressalta-se também
que os textos oficiais podem ser caracterizados como documentos que fazem parte da

historia de comunidades, instituicdes, setores e de seus respectivos funcionarios.

2.1 Impessoalidade

A impessoalidade caracteriza-se pelo emprego de verbos e pronomes na
terceira pessoa do singular, com o intuito de conferir ao texto isencdo e
imparcialidade.

O tratamento impessoal que deve ser aplicado nos assuntos contidos nas
comunicacdes oficiais decorre:
a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica;
b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacéo; e
c) do carater impessoal do proprio assunto tratado.

A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade requeridas na
elaboracdo dos expedientes oficiais sdo elementos determinantes para que a

impessoalidade seja alcancada e aplicada.
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2.2 Correcdo e Objetividade

A correcdo gramatical consiste no respeito as normas, principios do idioma
e as regras gramaticais e ortogréaficas.

Na Redacdo Oficial, particularmente, devem ser evitados 0s solecismos
(erros de sintaxe), as deformacdes (erros na forma das palavras), os cruzamentos
(troca de palavras parecidas), os barbarismos (emprego abusivo de palavras ou
expressdes estrangeiras), 0s arcaismos (emprego de palavras e expressdes
antiquadas) e os neologismos (palavras novas, cujo sentido € ainda instavel).

A objetividade consiste no uso de termos adequados para que a ideia
transmitida seja entendida rapidamente pelo receptor. Um texto objetivo possui como
principal elemento a clareza nas ideias transmitidas, as quais geralmente apresentam-
se em uma estrutura definida e organizada, seguindo um padrao ldgico.

Elementos como palavras desnecessarias, supérfluas, adjetivacdo excessiva,
repeticdo de termos e ideias devem ser evitadas, pois comprometem a eficicia do
documento.

Nas comunicagdes técnicas e burocraticas, em que a linguagem é utilizada
com objetivos pragmaéticos, é necessério observar que as informacdes expostas
devem ser descritivas, narrativas e explicativas e ndo partir das premissas de

convencimento.

2.3 Clareza e Concisao
Clareza significa inteligibilidade, que por sua vez é a capacidade de
perceber e compreender de forma eficiente determinada informacdo. Portanto, a
organizacdo mental e a riqueza de vocabulario sdo qualidades essenciais para a busca
de uma perfeita adequacdo dos termos em um texto dissertativo bem escrito. O texto
considerado claro é aquele que evita ao maximo a utilizacdo de ideias e frases de
duplo sentido, consequentemente sendo entendido pelo leitor.
A clareza deve ser o elemento béasico de todo texto oficial. Deve-se utilizar:
e aimpessoalidade, evitando duplicidade de interpretacdes.
e 0 uso de linguagem, em principio, de entendimento geral e por definicéo
avesso a vocabulos de circulagdo restrita, como a giria e o jargao;
e a formalidade e a padronizagdo, que possibilitam a imprescindivel

uniformidade dos textos; e



e a concisdo, que permite ao texto transmitir sua ideia com o minimo de
palavras. A utilizacdo desse elemento atende ao principio da economia
linguistica, ou seja, auséncia de palavras supérfluas que podem vir a

confundir a ideia principal do texto.

2.4 Coeréncia e Coesao

A coeréncia textual é a relagdo Idgica entre as ideias, ou seja, é o resultado
da ndo contradicdo entre as partes do texto. Inclui fatores como o conhecimento
linguistico e também o conhecimento geral que o produtor e o receptor tém em
relacdo ao conteudo abordado no texto.

Dessa forma, sugere-se redigir segundo a ordem:

e cronoldgica, respeitando a temporalidade;

e espacial, apresentando o0s elementos mais proximos e depois 0s mais
distantes; e

e |0gica, isto €, com coeréncia de raciocinio e de ideias.

Coesdo é a conexdo, ligacdo, harmonia entre os elementos de um texto.
Percebemos tal definicdo quando lemos um texto e verificamos que as palavras,
frases e os paragrafos estdo entrelacados, um dando continuidade ao outro. Os
elementos de coesdo determinam a transicao de ideias entre as frases e os paragrafos.

Sao varias as palavras que, num texto, assumem a funcdo de conectivo ou de
elemento de coesdo:

e as preposicdes: a, de, para, por etc.;

e as conjuncgdes: que, para que, quando, embora, mas, e, ou etc.;

e 0s pronomes: ele, ela, seu, sua, este, esse, aquele, que, o qual, cujo etc.; e
e 0s advérbios: aqui, 14, assim etc.

O uso adequado desses elementos de coesdo também confere unidade ao
texto e contribui, consideravelmente, para a expressdo clara das ideias. Cada um
deles tem um valor tipico. Além de ligarem partes do discurso, estabelecem entre
elas uma relacdo seméantica de causa, finalidade, tempo, conclusdo, contradigéo,
condicdo etc. A escolha do conectivo adequado é importante, uma vez que determina
a direcdo que se pretende dar ao texto, manifestando as diferentes relagdes entre os

enunciados.
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2.5 Padronizacéo

A padronizacdo é a definicdo de métricas e parametros para a elaboracao de
documentos produzidos no ambito do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.
Tem como objetivo facilitar a comunicacao e interacdo entre 0s 6rgaos.

O Manual de Redacdo Oficial padroniza as espécies documentais que
originam os tipos de documentos definidos pela acdo implicada no ato
administrativo. Identificar os elementos que caracterizam as espécies documentais €
0 primeiro passo para elaborar os tipos documentais que sdo de fato produzidos no
cotidiano da comunicacao administrativa e que ganham elementos especificos.

Segundo Camargo e Belloto (1996), "espécie documental é a configuracao
gue assume um documento de acordo com a disposi¢ao e a natureza das informacdes
nele contidas” e "tipo documental é a configuracdo que assume a espécie documental
de acordo com a atividade que ela representa”. Assim, a espécie documental é uma
solucdo genérica de carater conceitual que se desdobra e engloba Vvéarios tipos
documentais que se particularizam pela atividade envolvida. Os tipos documentais se
configuram pela espécie mais a acdo (verbo + objeto). Assim, 0 modelo padronizado
de espécie documental serve de referéncia para a elaboracdo do tipo documental que
é, de fato, a solucdo concreta que expressa uma atividade especifica. Por exemplo: a
espécie Oficio serve de referéncia para a elaboracdo do tipo Oficio de solicitacdo de
material ou servico, ou Oficio de solicitacdo de combustivel.

Os padroes de producdo dos documentos devem seguir as regras
determinadas no Decreto Estadual n® 44.414, de 27 de setembro de 2013, conforme
itens abaixo:

I. O Cabecalho dos documentos e atos oficiais produzidos no ambito do
Poder Executivo Estadual deve apresentar os seguintes elementos:

e Brasédo do Estado do Rio de Janeiro; e
e Nome do 6rgao e hierarquia (subordinacéo).

I. O brasdo deve seguir o padrdo e deve constar somente na primeira folha
do documento, podendo ser colorido ou preto e cinza.

I11. O nome do 6rgéo e a subordinacdo devem ser escritos sem abreviacgoes e
devem estar centralizados abaixo do brasdo, com as inicias em letra maiuscula e as
demais em letras mindsculas. A subordinagdo ndo deve exceder trés niveis de
hierarquia. A fonte e o tamanho da letra do nome do 6rgéo e do setor devem seguir 0
padréo Times New Roman 9.



IV. A pégina devera respeitar as margens superior e inferior de 2,5cm e
esquerda e direita de 3 cm.

V. Serdo admitidos logotipos de publicidade do Governo em atos
administrativos oficiais, desde que inseridos no rodapé da primeira pagina.

VI. Na forma de tipos documentais, os documentos devem apresentar 0s
seguintes elementos, quando aplicével:

e Codigo de Classificacao;

e Classificacdo de sigilo;

e Classificacdo de precedéncia;
e Identificador do documento;
e Local e data;

e Origem;

e Destinatario;

e Assunto;

e Anexos;

e Rodape; e

e Numeracéo de folha.

VII. O Codigo de Classificacdo deve ser inserido no canto superior
esquerdo, conforme tipologia documental correspondente no Plano de Classificacéo
de Documentos de Atividades-Meio do Estado do Rio de Janeiro, em vigor, e no
Plano de Classificagdo de Documentos referente as atividades-fim do 6rgdo, se
houver.

VIII. Se o documento produzido for de carater sigiloso, deve ser inserida
marcacdo ou indicacdo de grau de sigilo ou indicacdo das demais hipéteses de sigilo
que possuam legislacdo propria, no canto superior esquerdo, acima do Codigo de
Classificacdo, com o respectivo grau de sigilo em todas as paginas.

IX. Se o documento exigir, pela sua natureza, celeridade e prioridade de
encaminhamento na sua tramitacdo, deve-se inserir carimbo de classificagdo de
precedéncia (URGENTE ou URGENTISSIMO) abaixo da Classificagdo de Sigilo.
Os documentos com classificacdo de precedéncia devem ter prioridade na tramitacéo.

X. Se 0 documento possuir anexos, indicar o nome da(s) tipologia(s)

documental(is) anexada(s) e a quantidade de folhas entre parénteses.
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XIl. O endereco do 6rgdo remetente deve ser inserido no rodapé, que
aparecera somente na primeira pagina. Deve conter o0 nome do 6rgao por extenso, 0
endereco completo, e a0 menos um telefone de contato. O rodapé deve ser inserido
somente em documentos de comunicacao entre 6rgdos da Administracdo Publica ou
entidades privadas.

XII. A numeragéo de folhas deve constar em todos os documentos no canto
inferior direito, indicando o nimero da folha e o namero total de folhas.

Exemplo: Um documento contendo 5 folhas deve receber em cada uma a
indicagéo: folha 1 de 5, folha 2 de 5, folha 3 de 5, folha 4 de 5, folha 5 de 5.

XI11. O tamanho e a fonte da letra dos documentos devem seguir o padrdo
Times New Roman, tamanho 12, o espacamento entre linhas de 1,5cm e com
espacamento de paragrafo de 1,25 cm.

XIV. Todos os documentos devem ser assinados pela autoridade que o

exarou.



3 FUNDAMENTOS LEGAIS

O servidor publico esta submetido as leis, estatutos e outros diplomas legais

que exigem correcao e lisura em seus atos.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, em seu artigo

37, dispde que “a administracdo puablica direta e indireta de qualquer dos Poderes da

Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.” Além destes, ha

principios fundamentais que devem nortear a elaboracdo dos atos e comunicacfes

oficiais, a fim de atender a disposi¢do constitucional, bem como outras normas que

tratam da matéria, como as abaixo elencadas:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro de 1989.

Decreto-Lei n° 220, de 18 de julho de 1975 e atualizagdes posteriores vigentes.
Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro.

Decreto Estadual n° 2.479, de 08 de marco de 1979.

Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

Decreto Estadual n® 31.896, de 20 de setembro de 2002.

Estabelece as normas dos processos administrativos no ambito da Administracéo
Publica Estadual.

Lei Estadual n® 5.427, de 01 de abril de 2009.

Estabelece normas sobre atos e processos administrativos no ambito do Estado
do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

Decreto Estadual n° 42.352, de 15 de mar¢o de 2010.

Regulamenta a Lei Estadual n° 5.427, de 01 de abril de 2009, no que dispde
sobre a informatizacdo de documentos e processos administrativos na
Administracdo Publica Estadual e d& outras providéncias.

Decreto Estadual n® 43.871, de 08 de outubro de 2012,

Dispde sobre a criagcdo do Sistema de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro -

SIARQ - e da outras providéncias.
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Decreto Estadual n® 43.897, de 16 de outubro de 2012.

Aprova o Manual de Gestdo de Protocolo no ambito do Poder Executivo
Estadual e determina outras providéncias.

Decreto Estadual n © 44.012, de 02 de janeiro de 2013.

Aprova 0 Manual de Gestdo de Documentos e institui a padronizagédo do
procedimento para atendimento a lei de acesso a informacdo e da outras
providéncias.

Decreto Estadual n° 44.414, de 27 de setembro de 2013.

Da nova redacdo ao Decreto Estadual n® 43.897, de 16 de outubro de 2012, que
aprova o Manual de Gestdo de Protocolo no ambito do Poder Executivo Estadual
e determina outras providéncias.

Portaria APERJ n° 08, de 15 de abril de 2013.

Dispde sobre a obrigatoriedade da utilizagdo do Manual de Gestédo de Protocolo

pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Pablica direta e indireta.



4 ATO ADMINISTRATIVO

Na Administracdo Publica brasileira, um ato administrativo € um
documento juridicamente valido que concretiza o exercicio da funcdo administrativa do
Estado.

Segundo Hely Lopes Meyrelles (2014), "o ato administrativo é toda
manifestacdo unilateral de vontade da Administracdo Publica que, agindo nessa
qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e

declarar direitos, ou impor obrigacdes os seus administrados ou a si propria”.

4.1 Classificagdo dos Atos Administrativos
Os atos administrativos podem ser classificados quanto ao seu regramento,
ao destinatario, ao alcance, ao objeto, a formacdo, a estrutura, a manifestacdo de
vontade, aos efeitos, ao conteldo, a situagdo juridica que criam, a eficicia, a
exequibilidade, & retratabilidade, a0 modo de execucéo, a natureza da atividade e a

funcdo de vontade administrativa.

4.2 Espécies do Ato Administrativo

e Atos normativos: sdo aqueles que contétm um comando geral do Executivo
visando ao cumprimento de uma lei. Podem apresentar-se com a caracteristica de
generalidade e abstracdo (decreto geral que regulamenta uma lei), ou individualidade
e concrecao (decreto de nomeacdo de um servidor). Exemplos: regulamento, decreto,
regimento e resolucao.

e Atos ordinatorios: sdo manifestacGes internas da Administracdo Publica
decorrentes do poder hierarquico, disciplinando o funcionamento de 6rgdos e a
conduta de agentes publicos. Podem ser expedidos por chefes de servigos aos seus
subordinados; logo, ndo obrigam aos particulares. Exemplos: instrucdes, portarias e
ordens de servico.

e Atos negociais: sdo todos aqueles que contém uma declaracdo de vontade da
Administracdo Publica, aptos a concretizar determinado negocio juridico ou a deferir
certa faculdade ao particular, nas condigdes impostas ou consentidas pelo Poder

Publico. Exemplos: licenca, autorizagédo e permissao.
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e Atos enunciativos: sdo todos aqueles em que a Administracdo Publica se limita
a certificar ou a atestar um fato, ou a emitir uma opinido sobre determinado assunto,
constante de registros, processos e arquivos publicos, sendo sempre, por isso,
vinculados quanto ao motivo e ao conteddo. Exemplos: certidfes, atestados e
pareceres.

e Atos punitivos: sdo aqueles que contém uma sang¢do imposta pela lei e aplicada
pela Administragdo Pdblica, visando a punir as infracdes administrativas e as
condutas irregulares de servidores ou de particulares perante a Administracdo

Publica. Exemplos: multa administrativa e interdigdo administrativa.



ESPECIES DOCUMENTAIS
PADRONIZADAS






1 APOSTILA

1.1 CONCEITO - Aditamento a ato enunciativo ou declaratorio de uma situagdo
anterior criada por lei. E utilizado nos casos de retificaco e atualizacdo de dados
funcionais, averbando assuntos de ordem pessoal (nomeacdo, promocéo,
ascensdo, reconducdo, remocdo, reintegracdo, dispensa, disponibilidade,
demissdo, aposentadoria, readaptacdo e aproveitamento). Ao apostilar titulo, a
Administracdo Publica ndo cria direito, pois apenas reconhece a existéncia de um

direito criado por norma legal.

1.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra APOSTILA) em letras mailsculas, em negrito,
centralizado;

e Subtitulo (a palavra ATO) seguido da data e dados da publicacdo em
Diario Oficial do Ato, em negrito, centralizado;

e Texto paragrafado, explicitando a quem se refere, com indicacdo do
processo;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que subscreve a apostila, centralizados; e

¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacdes
dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.
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EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

APOSTILA
ATO DE 19.05.2014 - PUBLICADO NO D.O DE 20.05.2014

Tendo em vista 0 que consta do Processo n.° E-01/000/000000/2014, fica
retificada para 20 de maio de 2014, a validade de exoneracdo de Maria da Silva, a quem
se refere o presente Ato de cargo em comissdo da estrutura da Secretaria de Estado de

Planejamento e Gestéo, mantidos os demais termos.

Rio de Janeiro, 30 de maio de 2014.

26

Joseé Oliveira
Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo
ID 0000000-0



2 ATA

2.1 CONCEITO — E o documento de valor juridico que consiste no resumo fiel
dos atos, fatos, ocorréncias e decisbes de sessOes, reunibes ou assembleias,
realizadas por comissbes, conselhos, congregacbes ou outras entidades
semelhantes, de acordo com uma pauta ou ordem do dia previamente divulgada. E
geralmente lavrada em livro préprio, autenticada, com as paginas rubricadas pela
mesma autoridade que redige os termos de abertura e de encerramento.

O texto apresenta-se seguidamente, sem paragrafos, ocupando cada linha
inteira, sem espagos em branco ou rasuras, para evitar fraudes. A fim de ressalvar
0s erros, durante a redacdo, usar-se-a a palavra "digo"; se for constatado erro ou
omissdo, depois de escrito 0 texto, usar-se-a a expressao “em tempo”. Quem
redige a ata € o secretario (efetivo do 6rgéo, ou designado ad hoc para a reunido).
A ata vai assinada por todos os presentes, ou somente pelo presidente e pelo
secretario, quando houver registro especifico de frequéncia.

OBSERVACOES - Com o advento do computador, as atas tém sido
elaboradas e digitadas, para posterior encadernacdo em livros de ata. Se isto
ocorrer, deve ser indicado nos termos de abertura e fechamento, rubricando-se as
paginas e mantendo-se 0s mesmos cuidados referentes as atas manuscritas.
Dispensam-se as corre¢des do texto, como indicado anteriormente.

No caso de se identificar, posteriormente, algum erro ou imprecisdo numa
ata, faz-se a "ressalva”, apresentando nova redacdo para o trecho. Assim,
submetida novamente a aprovacao do plenério, ficard consagrada. O novo texto
sera exarado na ata do dia em que foi aprovado, mencionando-se a ata e o trecho

original.

2.2 PARTES COMPONENTES

e Cabecalho (a palavra ATA) em letras mailsculas, seguida do numero
(ordinal) da sessdo, reunido ou assembleia e 0 nome do 6rgdo que a
subscreve, em negrito, a esquerda;

e Texto sem delimitacdo de paragrafos, que se inicia pela enunciacdo da

data, horario e local de realizacdo da reunido, por extenso, objeto da
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lavratura da ata, nome e sobrenome das pessoas presentes, com respectivas
qualificagdes e a quem representa; declaracdes do presidente e secretario;
assuntos tratados (ordem do dia);

Fecho, “nada mais havendo a tratar... Eu... Secretario Geral, lavrei a
presente ata”, seguido da assinatura de presidente e secretario, ¢ dos
presentes, se for o caso, centralizados; e

Na elaboracéo final do tipo documental, devem ser incluidos o cédigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes
dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e IX) deste Manual.



EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Cultura
Conselho Estadual de Cultura

ATA da 10222 Sessdo Plenaria do Conselho Estadual de Cultura

Aos dezenove dias do més de maio de dois mil e treze, as dez horas, em sua sede na
Avenida Erasmo Braga, cento e dezoito, décimo andar, realizou-se a milésima vigésima
segunda Sessdo Plenaria do Conselho Estadual de Cultura, presentes os Senhores
Conselheiros Moacyr Werneck de Castro, no exercicio da Presidéncia, Caique Botkay,
Ubiratan Corréa e Suplentes Luiz Carlos Ribeiro Prestes e Frederico Augusto Liberalli
de Gobes. No expediente: ata da sessdo anterior - aprovada; convite do Minc para a
exposicao "KENE"; convite da UFRJ para a exposi¢do de fotos e textos "Dois séculos
de poesia"; comunicado da Academia Brasileira de Mdsica com programacao de evento,
em continuidade a Série Brasiliana; Oficio do MinC encaminhando resposta ao Oficio
vinte, de noventa e nove, deste Conselho, que solicitava uma a¢do daquele Ministério
sobre a retencdo das obras de Frans Krajcberg; nas Publicacbes: JORNAL DA
CAMARA, cinquenta e nove a sessenta e um; CULTURA DE HOJE, sessenta;
NOTICIAS DE ANGOLA, cento e quatro; INFORMATIVO FILATELICO, quatro.
Iniciando os trabalhos, o Senhor Conselheiro Moacyr Werneck de Castro propds - e o
Plenario aprovou - voto de pesar pelo passamento do dramaturgo Alfredo Dias Gomes,
destacando que o0 povo comparecera em massa ao velorio realizado na Academia
Brasileira de Letras, representando a sensibilidade da extensa obra daquele homem de
letras. Nada mais havendo a tratar, o0 Conselheiro Moacyr Werneck de Castro deu por
encerrados os trabalhos, antes convocando os Senhores Conselheiros para a proxima
Sessdo, a ser realizada no dia vinte e seis de maio, as dez horas. Eu, Paulo Pimenta

Gomes, Secretario Geral, lavrei a presente ata.

José Oliveira
Jodo de Souza
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3 ATESTADO

3.1 CONCEITO - Documento firmado por servidor publico em razdo do cargo
que ocupa ou funcdo que exerce, a favor de uma pessoa fisica ou juridica,

declarando um fato existente do qual tem conhecimento, e sobre o qual da fe.

3.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra ATESTADO) em letras mailsculas, em negrito,
centralizado;

e Texto constante de um paragrafo, indicando a quem se refere, o nimero de
matricula e a lotacdo, caso seja servidor, e a matéria do atestado;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que expede o atestado, centralizados; e

¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIl e IX) deste Manual.



EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

ATESTADO

Atesto, para os devidos fins, que José da Silva, Redator, classe A, matricula n.°
0000-0, lotado na Assessoria de Informéatica do Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro, teve frequéncia integral no periodo de 1° de janeiro a 30 de abril do corrente
ano.

Rio de Janeiro, 02 de maio de 2014.

José Oliveira
Assessor-Chefe
ID 0000000-0
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4 ATO

4.1 CONCEITO - Agédo dispositiva interna do Estado, emanada de autoridade

legal ou delegada, feita, em geral, para designar provimento, vacancia de cargos e

funcles gratificadas, alteracdo de vencimentos etc.

OBSERVAGCAO - Os atos destinados a a¢des referentes a pessoal néo deverao

ser numerados.

4.2 PARTES COMPONENTES

Titulo (a palavra ATO) em letras maiusculas, seguido do numero e data
por extenso, em negrito, centralizados;

Titulacdo, com qualificagdo/cargo do emitente (sem o seu nome), em letras
mailsculas e em negrito, seguido da referéncia dos dispositivos
constitucionais, legais ou regulamentares que alicercam a expedicdo do
ato, seja ao processo ou a outro documento que lhe deu origem;

Texto, contendo o assunto do ato, nomes e qualificacdo dos interessados;
Local e data, por extenso, a esquerda;

Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que expede o ato, centralizados; e

Na elaboracéo final do tipo documental, devem ser incluidos o cédigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes

dispostas na secao 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO

Poder Executivo

ATO de 06 de junho de 2012

O SECRETARIO DE ESTADO CHEFE DA CASA CIVIL usando as
atribuicdes que Ihe foram conferidas pelo Decreto n°® 40.644, de 08/03/2007, e tendo em
vista 0 que consta do Processo n° E-12/1655/2012,

RESOLVE nomear CARLOS DA SILVA, ID Funcional n°® 00000000-0, para
exercer, com validade a contar de 06 de junho de 2012, o cargo em comissdo de
Assistente, simbolo DAS-6, da Secretaria de Estado da Casa Civil, anteriormente

ocupado por Othon Alves do Nascimento, matricula n® 00000000.

Rio de Janeiro, 06 de junho de 2012.

José Oliveira
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil
ID 0000000-0
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5 CARTA

5.1 CONCEITO - Forma de comunicacdo externa dirigida a pessoa fisica ou
juridica estranha a Administracdo Puablica, utilizada para fazer solicitacdes,

convites, externar agradecimentos ou transmitir informacoes.

5.2 PARTES COMPONENTES

e Local e data, por extenso, a direita;

¢ Na linha seguinte, enderecamento alinhado & esquerda, contendo nome do
destinatario, precedido da forma de tratamento e o endereco;

e Vocativo, a palavra Senhor(a), seguida do cargo do destinatario e de
virgula;

e Texto paragrafado, com a exposi¢do do(s) assunto(s) e o objetivo da carta;

e Fecho de cortesia, seguido de advérbio adequado: "Cordialmente",
"Atenciosamente”, ou "Respeitosamente™;

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada emitente da carta, centralizados;

e Rodapé, centralizado; e

e Na elaboragdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

Rio de Janeiro, 29 de abril de 2014.

Sra.

Maria da Silva

Rua das Flores, 123
Catete, Rio de Janeiro / RJ
CEP: 00000-000

Senhora Professora,

A Secretaria de Estado da Casa Civil, através do Arquivo Publico do Estado do
Rio de Janeiro, vem desenvolvendo acGes no sentido de uniformizar e racionalizar os
procedimentos administrativos do Governo do Estado do Rio de Janeiro, visando a
transparéncia dos atos governamentais, & melhoria e ao controle dos servigos prestados.
Para atender aos objetivos propostos, estdo sendo desenvolvidos diversos projetos que
alcancam diferentes setores da Administracdo Pablica, dentre eles, a reestruturacdo do
Manual de Redacdo Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

Os trabalhos de selecdo dos atos, conceituacdo e elaboracdo de modelos foram
realizados por grupo de especialistas das areas de Arquivologia, Direito, Letras,
Administracdo e Comunicacao, e ja se encontram em fase final. No entanto, ainda se faz
necessaria uma revisao por profissional de reconhecida experiéncia, para garantir a
exceléncia da publicacéo.

Para este fim, venho solicitar sua colaboragéo.

Atenciosamente,

José Oliveira
Diretor do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
ID 0000000-0

Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Praia de Botafogo, n° 480 — Botafogo
Rio de Janeiro — RJ - CEP.: 22.250-040 — Tel/fax: (21) 2332-1444
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6 CERTIDAO

6.1 CONCEITO - Declaragéo feita por escrito, objetivando comprovar ato ou
assentamento constante de processo, livro ou documento que se encontre em
reparticdes publicas. Podem ser de inteiro teor - transcricdo integral, também
chamada traslado - ou resumidas, desde que exprimam fielmente o contetdo do

original.

OBSERVACAO - Certiddes autenticadas tém o mesmo valor probatério do
original e o seu fornecimento, gratuito por parte da reparti¢do publica, é obrigacéo
constitucional (Constituicdo Federal de 1988, art. 5°, XXXIV, "b").

6.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra CERTIDAQ) em letras maitisculas, em negrito, seguido
de numeracao, centralizado;

e Texto constante de um paragrafo, com o teor da certidao;

e Local e data, por extenso, em sequéncia ao texto, a esquerda;

e Termo “Confere” a esquerda, seguido na proxima linha da assinatura do
digitador da certiddo, com nome, cargo e ID funcional, centralizados;

e Termo “Visto” a esquerda, seguido na proxima linha da assinatura da
chefia maior, com nome, cargo e ID funcional, centralizados;

¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
qguando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacfes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

CERTIDAO n.° 00

Certifico, em cumprimento do despacho exarado em quatro de outubro de dois
mil e doze pela Senhora Diretora da Divisdo de Administracdo e Financas do Arquivo
Publico do Estado do Rio de Janeiro, no processo autuado sob o ndmero E-
12/22743/2012, em aditamento a certiddo nimero 076, datada de 11/05/10, para fins de
prova junto a Camara Municipal do Rio de Janeiro, que, de acordo com o consignado no
processo nimero E-12/125368/66, a ex-servidora Maria José da Silva, matricula 000,
gozou 6 (seis) meses de licenca especial, de 7/8 a 6/11/71, 3 (trés) meses de 16/2 a
15/5/72, 3 (trés) meses referentes ao periodo-base de tempo de servi¢o apurado entre
07/04/60 a 04/04/70. E, por nada mais constar, eu José Bonifacio Linhares Magalhdes,
Chefe de Servico, ID Funcional n® 000-0, lavrei a presente Certiddo, que dato e assino.

Rio de Janeiro, 30 de janeiro de 2014.

Confere.
José Oliveira
Chefe de Servico
ID 0000000-0
Visto.

Jodo de Souza
Diretor da Divisédo de Administracdo e Financas
ID 0000000-0
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7 CORRESPONDENCIA INTERNA

7.1 CONCEITO - E o instrumento de comunicag&o para assuntos internos, entre
chefias de unidades administrativas de um mesmo 6rgdo. E o veiculo de
mensagens rotineiras, objetivas e simples, que ndo venham a criar, alterar ou

suprimir direitos e obrigacGes, nem tratar de assuntos de ordem pessoal.

OBSERVACAO - A Correspondéncia Interna (Cl) substitui o memorando, cuja

nomenclatura ndo deve ser mais utilizada.

7.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (abreviado - CI - com a sigla da unidade administrativa emitente e o
numero do documento), em letras maiusculas, a esquerda;

e Data, por extenso, na mesma linha do titulo, a direita;

e Destinatario, precedido de "Para:", a esquerda;

e Remetente, precedido de "De:", a esquerda;

e "Assunto:", expresso sinteticamente, a esquerda;

e Texto, paragrafado, explanando o assunto da ClI;

e Fecho de cortesia, com o advérbio "Atenciosamente”, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que subscreve a Cl, centralizados; e

¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientaces

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

Cl APERJ/ DGD N° 020 Rio de Janeiro, 10 de dezembro de 2012.

Para: Divisdo de Administracdo e Financas
De: Divisdo de Gestdo de Documentos

Assunto: Divulgacao de Manual de Protocolo

Encaminhamos a essa DAF exemplar do Manual de Gestdo de Protocolo do
Estado do Rio de Janeiro, para auxiliar os servidores nas tarefas que exijam
procedimentos processuais e de protocolo.

Solicitamos que a publicacdo fique exposta em local visivel, de facil acesso

aqueles que dela necessitem.

Atenciosamente,

José Oliveira
Diretor da Divisdo de Gestdo de Documentos
ID 0000000-0
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8 DECRETO

8.1 CONCEITO - Ato administrativo com forca obrigatdria, destinado a
assegurar ou promover a ordem politica, social, juridica ou administrativa, prover
situacOes gerais e individuais, previstas de modo expresso, explicito ou implicito
pela legislagdo. E da competéncia exclusiva do chefe do Executivo.
O Decreto pode ser:

e regulamentar, visando a explicar a lei e a facilitar a sua execugéo;

¢ individual ou coletivo, relacionando-se a situa¢des funcionais

OBSERVACAO - Os decretos destinados a acdes referentes a pessoal nio

deverdo ser numerados e nem deverdo conter ementa.

8.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra DECRETO), numero e data de expedicdo, por extenso,
em letras maidsculas, em negrito, centralizado;

e Ementa da matéria do decreto, em letras maiusculas, justificado a direita;

¢ Indicacdo da autoridade (Chefe do Poder Executivo), em letras maidsculas,
em negrito, seqguido da referéncia dos dispositivos constitucionais, legais
ou regulamentares que alicergam a expedic¢éo do ato, seja a0 processo ou a
outro documento que Ihe deu origem;

e A palavra CONSIDERANDO em letras mailsculas e em negrito, seguida
de dois pontos a esquerda. Abaixo dela, as consideracGes discriminadas,
com a justificativa da medida adotada;

e A palavra DECRETA, em letras mailsculas e em negrito, a esquerda,
seguida de dois pontos.

e Texto: exposicdo do contetdo do decreto, constituido de tantos artigos
guantos forem necessarios, todos numerados. Os artigos podem se
desdobrar em paragrafos ou em incisos, os paragrafos em incisos, 0s
incisos em alineas, e as alineas em itens. A expressdao "Paragrafo unico”
deve ser grafada por extenso.

e Encerramento

e Clausula de vigéncia;



Clausula revogatoria;

Local e data, por extenso, a esquerda;

Assinatura do Chefe do Poder Executivo, centralizada; e

Na elaboracéo final do tipo documental, devem ser incluidos o cédigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
qguando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes

dispostas na secao 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.
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EXEMPLO

Pod‘ru .tivo
DECRETO N° 000, DE 12 DE MARCO DE 1999.

DISPOE SOBRE REDACAO, ESTRUTURA
E FORMA DO DECRETO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas
atribuicoes legais,
CONSIDERANDO:

e anecessidade de definir padrdes para a elaboracdo dos atos normativos do Poder

Executivo; e

e apolitica de modernizacdo administrativa do Estado.
DECRETA:
Art. 1° Os artigos devem ser designados pela forma abreviada "Art.", seguido de
algarismo arabico e do simbolo de numero ordinal "" até o de ndmero 9, inclusive
("Art. 1°", "Art. 2°", etc.); a partir do numero 10, segue-se o algarismo arabico
correspondente, seguido de ponto ("Art. 10.", "Art. 11.", etc.).
Art. 2° Caso a lei ndo consigne data ou prazo para a sua entrada em vigor, aplica-se o
preceito constante do art. 1° da Lei de Introdugdo do Cdédigo Civil, segundo o qual,
salvo disposicdo em contrério, a lei comeca a vigorar em todo o pais 45 dias ap0s a sua
publicacéo.
Art. 3° A revogacdo do ato devera ser especifica, devendo ser evitada a clausula
revogatdria geral "Revogam-se as disposi¢Ges em contrario".
Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes

em contrario.

Rio de Janeiro, 12 de marco de 1999.

José Oliveira



9 DELIBERACAO

9.1 CONCEITO - Ato administrativo decisorio sobre assunto submetido ao

estudo e a decisao, praticado por 6rgédo colegiado.

9.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra DELIBERACAO), com a sigla do 6rgdo emitente,
numero e data por extenso em letras maiusculas, em negrito, centralizado;

e Ementa da matéria da deliberacdo, em letras mailsculas, justificado a
direita;

¢ Indicacdo da autoridade competente, em letras mailsculas, em negrito,
seguido da referéncia dos dispositivos constitucionais, legais ou
regulamentares que alicercam a expedicdo do ato, Seja a0 processo ou a
outro documento que Ihe deu origem;

e A palavra DELIBERA, alinhada a esquerda, em negrito, seguida de dois
pontos;

e Texto, contendo exposicdo do conteldo da deliberacdo, distribuido em
artigos, paragrafos, incisos e alineas;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo e ID Funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que expede a deliberagéo, centralizados; e

e Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
qguando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacfes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.
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EXEMPLO

s
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda

DELIBERACAO CD/PED N° 001, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2014.

DISPOE SOBRE A EXECUCAO DO
ESTUDO DE VIABILIDADE DA
IMPLEMENTACAO DO  TRECHO
FERROVIARIO NITEROI - SAO
GONCALO - ITABORAI

A COMISSAO DIRETORA DO PROGRAMA ESTADUAL DE
DESESTATIZACAO no uso da sua atribuicdo que lhe confere a Lei n.° 2.470, de 28

de novembro de 1995,
DELIBERA:

Art. 1° - Os atos administrativos referentes ao procedimento licitatorio tendente a
contratacdo do estudo de viabilidade da implementacdo do trecho ferroviario Niteroi -
Sdo Gongalo - Itaborai serdo processados no ambito da Secretaria de Estado de
Transportes.

Art. 2° - A disposicdo do artigo anterior ndo exclui o exercicio das competéncias de
coordenacao, fiscalizacdo e supervisdo atribuidas pela Lei n.° 2.470, de 28 de novembro
de 1995, e legislagédo regulamentar.

Art. 3° - Esta Deliberacdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.
Rio de Janeiro, 10 de fevereiro de 2014.

José Oliveira
Secretario de Estado de Fazenda
ID 0000000-0



10 DESPACHO

10.1 CONCEITO - E espécie do género ato administrativo ordinatério ou
interlocutorio. Encaminhamento com decisdo proferida por autoridade
administrativa em matéria que lhe € submetida a apreciacdo. Pode ser informativo

(ordinatério ou de mero expediente) ou decisorio.

OBSERVACOES - O Despacho ndo deve ser exarado na mesma folha do
original submetido a autoridade, e sim em folha separada, para permitir o correto

arquivamento dos autos.

10.2 PARTES COMPONENTES

e Setor ou nome do destinatario, sequido do 6rgdo, precedido da preposicao
adequada, a esquerda;

e Texto que expressa o teor da deciséo;

e Local e data, por extenso, a esquerda; 4. 5

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que exara o despacho, centralizados;

e Rodapé, centralizado; e

¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes
dispostas na secao 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO |

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Puablico do Estado do Rio de Janeiro

Ao Sr. Diretor Geral de Administracdo/SEASDH

Defiro o pedido formulado por Maria José da Silva, Arquivista I, matricula n.°

000-0, tendo em vista o que consta das informacdes de fls. 4 do presente processo.
Dé-se ciéncia ao interessado.

Rio de Janeiro, 30 de abril de 2014.
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José Oliveira
Diretor de Recursos Humanos
ID 0000000-0

Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Praia de Botafogo, n°® 480 — Botafogo
Rio de Janeiro — RJ - CEP.: 22.250-040 — Tel/fax: (21) 2332-1444



EXEMPLO II

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Puablico do Estado do Rio de Janeiro

Ao Diretor de Recursos Humanos/ CASA CIVIL

Encaminhamos, conforme solicitado, o processo n°® E-00/000/0000/2014 do ex-

servidor Roberto de Souza, matricula: 000.000-0.
Rio de Janeiro, 18 de julho de 2014.

Joseé Oliveira
Chefe de servico
ID 0000000-0

Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Praia de Botafogo, n°® 480 — Botafogo
Rio de Janeiro — RJ - CEP.: 22.250-040 — Tel/fax: (21) 2332-1444
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11 EXPOSICAO DE MOTIVOS

11.1 CONCEITO - E integrante da estrutura da correspondéncia oficial
enderecada ao Governador por titular de Secretaria de Estado ou o0rgéo
equivalente, propondo e justificando a necessidade de algum ato, propondo
alguma medida, submetendo & sua consideracdo projeto de ato normativo,
informando-o de determinado assunto. Comporta as consideracdes preliminares e

doutrinarias que justificam a medida solicitada.

OBSERVACAO - A Exposicio de Motivos que submeta a consideracdo do
Governador do Estado a sugestdo de medidas a serem adotadas ou que apresente
projeto de ato normativo, deve, obrigatoriamente, apontar o problema, o porqué da
medida e 0 ato normativo que deve ser editado para a solucdo do problema. Deve
ainda trazer em anexo 0s documentos ou informacfes necessarios ao

esclarecimento das questoes.

11.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo abreviado - EM - seguido da sigla do 6rgao expedidor e sua esfera
administrativa, nimero do documento, a esquerda;

e Local e data, por extenso, a direita, na mesma linha do Titulo;

e Vocativo, a palavra Senhor(a) e o cargo da autoridade a quem se destina o
documento, seguido de virgula;

e Texto, composto de:

o introducdo, onde se esclarece o problema que estd exigindo a
adocdo da medida ou ato normativo proposto;

o desenvolvimento, onde se esclarecem as razdes de ser da medida
ou do ato normativo oportuno para o problema exposto, e eventuais
alternativas existentes para equaciona-|o;

o conclusdo, para efeito de énfase da validade da medida para
solucionar o problema exposto.

e Fecho de cortesia, com o advérbio "Respeitosamente”;
e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia

legal ou delegada, centralizados;



Rodapé, centralizado; e

Na elaboracéo final do tipo documental, devem ser incluidos o cddigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes
dispostas na secdo 2.5 (VII, VIl e IX) deste Manual.
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EXEMPLO

'
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

EM / SEPLAG / N° 000 Rio de Janeiro, 12 de marc¢o de 2014.
Senhor Governador,

No processo que acompanha a presente Exposicdo de Motivos, a empresa publica de
Agua e Esgoto S. A. solicita autorizagio para admitir, em carater excepcional, conforme
previsto no inciso 0, do artigo O da Constituicdo Estadual, 10 (dez) técnicos em

hidraulica, a fim de atender ao crescente aumento dos servicos afetos a empresa.

Os indicados a contratacdo preenchem todos os requisitos profissionais exigidos,
inclusive quanto a experiéncia anterior, uma vez que sdo oriundos de empresa

congénere que se retirou do mercado.

Justificando a proposta, alegou a empresa interessada encontrar-se em sérias
dificuldades para o perfeito atendimento a sua clientela, com riscos de prejuizos

financeiros e politicos.

Nestas condicGes, tenho a honra de submeter o assunto a deliberacdo de Vossa
Exceléncia, solicitando a autorizacgdo para efetuar as contratagdes.

Respeitosamente,

José Oliveira
Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo
ID 0000000-0

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Av. Erasmo Braga, n° 118 — Centro
Rio de Janeiro — RJ - CEP: 20.020-000 — Tel/fax: (21) 2332-7059



12 INSTRUCAO NORMATIVA

12.1 CONCEITO - Ato assinado por titular de érgdo responsavel por atividades
sistémicas, visando a orientar o0rgaos setoriais e seccionais, a fim de facilitar a
tramitacdo de expedientes relacionados com 0 sistema e que estejam com
instrucdo e resolucdo sob responsabilidade desse Orgdo. Trata, também, da

execucdo de leis, decretos e regulamentos.

12.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a expressio INSTRUCAO NORMATIVA), sigla do 6rgdo
expedidor, seguidos de numero e data, em letras maiusculas, em negrito e
centralizado;

e Ementa da matéria da Instrucdo Normativa, em letras maiusculas,
justificado a direita;

e Autoria, em letras mailsculas e em negrito, fundamento legal, seguida de
virgula e do conectivo "e";

e A palavra CONSIDERANDO em letras mailsculas e em negrito, seguida
de dois pontos a esquerda. Abaixo dela, as consideracbes discriminadas,
com a justificativa da medida adotada;

e A palavra RESOLVE, em letras mailsculas e em negrito, alinhada a
esquerda e seguida de dois pontos;

e Texto, com a exposi¢do do contetdo da Instrucdo Normativa, constituido
de tantos artigos quantos forem necessarios, todos numerados. Os artigos
podem conter paragrafos, itens e alineas. A expressdo "Paragrafo Unico"
deve ser grafado por extenso;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que expede a Instrucdo, centralizados; e

e Na elaboragdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacfes

dispostas na se¢do 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.
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EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Agéncia Reguladora de Energia de Saneamento Basico do Estado do Rio de Janeiro

INSTRUCAO NORMATIVA AGENERSA/CD/CODIR N° 37
DE 05 DE MARCO DE 2014

REGULAMENTA O PROCEDIMENTO DE
INTERRUPCAO DO FORNECIMENTO DE
GAS CANALIZADO EM INSTALACOES
E/OU EQUIPAMENTOS DOS
CONSUMIDORES DA CEG E CEG RIO.
O CONSELHO-DIRETOR DA AGENCIA REGULADORA DE ENERGIA E
SANEAMENTO BASICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - AGENERSA,
no uso de suas atribuicOes legais e regimentais, e tendo em vista o decidido na Reunido

Interna realizada em 05.03.2014, por unanimidade, e

CONSIDERANDO:

- O art. 78 do Decreto n° 38.618 de 08 de dezembro de 2005, que regulamenta e fixa a
estrutura administrativa, atribuicdes e normas de funcionamento da AGENERSA
conforme o caput do artigo 1° da Lei Estadual n° 4.556, de 06 de junho de 2005.
RESOLVE:

Art. 1°. Sempre que houver por parte das Concessionarias CEG e CEG RIO, por questao
de seguranca, a necessidade de interromper o fornecimento de gas canalizado em
instalacBes e/ou equipamentos de seus consumidores, deverdo as Concessionarias adotar

0s seguintes procedimentos:

Rio de Janeiro, 05 de marco de 2014.

José Oliveira
Conselheiro-Presidente
ID 0000000-0
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13 LEI

13.1 CONCEITO - E a ordem ou regra imposta a obediéncia de todos, pela

autoridade competente.

OBSERVACAO - O processo de formacao da Lei, previsto no art.112 e seguintes
da Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro, é deflagrado pelo Projeto de Lei.

13.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra LEI), numero e data, por extenso, em letras maidsculas,
em negrito, centralizados;

e Ementa da matéria da lei, em letras mailsculas e justificada a direita;

e Autoria e enunciacdo da autoridade, em letras maidsculas, em negrito e a
esquerda, sancionando a lei;

e Texto constituido de tantos artigos quantos forem necessarios, todos
numerados. Os artigos podem conter paragrafos, incisos e alineas. A 53
expressdo "Paragrafo Unico" deve ser grafada por extenso;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura do Chefe de Governo, centralizada; e

e Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
qguando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.
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14 LEI COMPLEMENTAR

14.1 CONCEITO - E espécie normativa complementar, cujo d&mbito material é
predeterminado pela Constituicdo Federal de 1988 e observa, para sua aprovacao,

0 voto da maioria absoluta dos membros componentes da Casa Legislativa.

14.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra LEl COMPLEMENTAR), nimero e data, por extenso,
em letras maidsculas, em negrito, centralizados;

e Ementa da matéria da lei, em letras maidsculas, justificada a direita;

e Autoria e enunciacdo da autoridade, em letras maidsculas, em negrito e a
esquerda, sancionando a lei;

e Texto constituido de tantos artigos quantos forem necessarios, todos
numerados. Os artigos podem conter paragrafos, incisos e alineas. A
expressdo "Paragrafo Unico" deve ser grafada por extenso;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura do Chefe de Governo, centralizada; e

¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o cddigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO (referente aos itens 13 e 14)
*

Pod‘ru .tivo
LEI N° 6509, DE 22 DE AGOSTO DE 2014.

ALTERA A LEI N° 5.645, DE 6 DE
JANEIRO DE 2010, INSTITUINDO,
NO AMBITO DO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, A “SEMANA DE
COMBATE A VIOLENCIA CONTRA
A MULHER”.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Faco saber que a Assembleia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica instituida no ambito do Estado do Rio de Janeiro a “Semana de Combate a
Violéncia Contra a Mulher”, a ser desenvolvida anualmente na semana do dia 25 de
novembro, ocasido da comemoracdo do Dia Internacional de Combate a Violéncia
contra a Mulher.

Paragrafo Unico - No decorrer da semana serdo desenvolvidas acBes educativas, tais
como: palestras, seminarios e cursos nos diversos segmentos da sociedade, inclusive em
ambiente de trabalho, com a finalidade de divulgacdo do teor da Lei Maria da Penha,
bem como das medidas tomadas pelo Poder Publico para prevencdo e combate a
violéncia contra a mulher, com o objetivo de conscientizar o cidaddo acerca da correta
forma de relacionamento afetivo ou profissional com a mulher.

Art. 2° - O Anexo da Lei n°5.645, de 6 de janeiro de 2010;

Art. 3° - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta de dotacfes
orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 4° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicac&o.

Rio de Janeiro, 22 de agosto de 2014.

José Oliveira
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15 MENSAGEM

15.1 CONCEITO - Ato escrito e solene com o qual o Governador do Estado se
dirige a Assembleia Legislativa, por ocasido da abertura dos trabalhos legislativos,
para expor o Plano de Governo, encaminhar Projetos de Lei, ou apresentar razdes

de veto a projetos aprovados e submetidos & sua sancao.

15.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavia MENSAGEM), seguido da humeracéo e data, por
extenso, da expedicdo, em letras maiusculas, em negrito, a esquerda;

e Vocativo e cargo da(s) autoridade(s) destinataria(s), em negrito, sequidos
de virgula, a esquerda;

e Texto paragrafado, explicitando a matéria da mensagem;

e Fecho de cortesia;

e Assinatura do Chefe do Governo, centralizada, sem digitar o nome e 0
cargo;

¢ Na elaboracéo final do tipo documental, devem ser incluidos o cédigo de
classificacéo, a classificacédo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacoes
dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO

s
Governo do Estado do Rio de Janeiro

MENSAGEM N° 00/13, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2014.

Excelentissimos Senhores Presidente e demais Membros da Assembleia Legislativa

do Estado do Rio de Janeiro,

Tenho a honra de encaminhar a deliberacdo dessa Egrégia Casa a inclusa Proposta de
Emenda Constitucional que dispde sobre a unificagdo dos contracheques do
funcionalismo publico no &mbito dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

A iniciativa, em consonancia com os principios inspiradores dos limites das despesas
com pessoal estabelecidos na Lei Complementar Estadual n.° 84, de 14 de maio de
1996, e na Lei Complementar Federal n.° 82, de 27 de maio de 1995, defluentes da
matriz do art. 169 do Diploma Politico Fundamental, tem por objetivo viabilizar de
modo eficiente o cumprimento da vedacdo de acumulacdo remunerada de cargos
publicos, prevista no art. 37, XVI e XVII, da Constituicdo Federal.

Sob outro angulo, também é de se destacar que a Emenda, ao assegurar o efetivo
controle do valor maximo da remuneracdo percebida, cumulativamente ou néo, pelos
servidores ativos inativos e pensionistas dentro do ambito de cada Poder, conforme
preceituado nos artigos 37, Xl e 40, § 11 da Constituicdo da Republica, confere, ainda,
efetividade aos canones constitucionais da economicidade, moralidade e legalidade.

Na certeza de contar, uma vez mais, com o apoio do Poder Legislativo, reitero a VVossas

Exceléncias meus protestos de elevada estima e consideracao.

(Assinatura do Governador)
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16 OFICIO

16.1 CONCEITO - Correspondéncia por meio da qual se mantém intercdmbio de
informacdes a respeito de assunto técnico ou administrativo entre 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica direta e indireta. S&o objeto de oficios as
comunicacdes realizadas entre dirigentes de unidades administrativas do mesmo

nivel hierarquico, podendo ser também dirigidos aos particulares.

16.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo abreviado "Of.", acompanhado da sigla do 6rgdo expedidor, sua
unidade administrativa, numeracao e ano, a esquerda;

e Local e data, por extenso, a direita, na mesma linha do titulo;

e Enderegamento (alinhado a esquerda), contendo o nome do destinatario,
precedido da forma de tratamento, cargo (se aplicavel) e o endereco;

e Vocativo, a palavra Senhor(a), seguida do cargo (se aplicavel) do
destinatério e de virgula;

e Texto paragrafado, com a exposi¢cdo do(s) assunto(s) e o objetivo do
oficio;

e Fecho de cortesia, expresso por advérbios: "Atenciosamente",
"Cordialmente" ou "Respeitosamente”;

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada do emitente do Oficio, centralizados;

e Rodapé, centralizado; e

¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o cddigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
guando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO |

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

Of. APERJ/GAB N° 320/2014 Rio de Janeiro, 19 de margo de 2014.

Sr.

Coronel José da Silva

Comandante Geral da Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro
Rua Evaristo da Veiga, n° 78, Centro - Rio de Janeiro

Senhor Comandante,

Visando dar continuidade ao trabalho da Comisséo de Gestdo de Documentos,
determinado no Decreto Estadual 42.002, de 24 de agosto de 2009, solicitamos a revisdo
e republicacdo da referida comissdo do seu 6rgdo, primeiramente publicada em 30 de
novembro de 2007 e posteriormente alterada em 18 de Dezembro de 2009, por meio da
Portaria n° 322, pelo motivo de ndo possuir mais 0s mesmos membros.

A criacdo da nova comisséo deve estar de acordo com 0s parametros enunciados
no Oficio Circular n® 1511, de 05 setembro de 2012.

Estamos a disposicdo para maiores esclarecimentos e, se for o caso, para

explicitar sobre o que trata mais especificamente o referido Decreto e o Oficio Circular.

Atenciosamente,

José Oliveira
Diretor do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
ID 0000000-0

Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Praia de Botafogo, n°® 480 — Botafogo
Rio de Janeiro — RJ - CEP.: 22.250-040 — Tel/fax: (21) 2332-1444
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EXEMPLO 11

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Puablico do Estado do Rio de Janeiro

Of. APERJ/GAB N° 380/2014 Rio de Janeiro, 08 de maio de 2014.

Sr.
Paulo Roberto Soares
Vice Presidente do Grupo Tortura Nunca Mais

Senhor Vice Presidente,

Venho por meio deste informar que a solicitagdo anteriormente elaborada no

Oficio n° 38 de 2012, foi atendida com sucesso.

Atenciosamente,

José Oliveira
Diretor do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
ID 0000000-0

Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Praia de Botafogo, n°® 480 — Botafogo
Rio de Janeiro — RJ - CEP.: 22.250-040 — Tel/fax: (21) 2332-1444



17 OFICIO CIRCULAR

17.1 CONCEITO - Variante do oficio dirigida concomitantemente a diversos
orgdos e entidades da Administracdo Publica direta e indireta, contendo 0 mesmo

texto.

17.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra OFICIO CIRCULAR), em letras maitsculas, sigla do
Orgdo que o expede e numero, a esquerda;

e Local e data, por extenso, a direita, na mesma linha do titulo;

e Destinatario, ap06s o termo "Para:" (com inicial maiuscula);

e "Assunto:", expressado sinteticamente;

e Texto paragrafado, contendo a exposicdo do(s) assunto(s) e o objetivo do
oficio circular;

e Fecho de cortesia, sequido do advérbio "Atenciosamente";

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que subscreve o oficio circular, centralizados;

e Rodapé, centralizado; e

e Na elaboragdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
qguando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacfes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.
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EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

OFICIO CIRCULAR APERJ N° 00 Rio de Janeiro, 31 de margo de 2010.

Para: Titulares de Orgdos e Entidades da Administracdo Pablica direta e indireta.

Assunto: Programa de Gestdo de Documentos

Prezado Senhor,

Cumprimentando-o, informo que a partir de abril sera iniciada a segunda fase do
Projeto de Gestdo de Documentos do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Considerando que os membros das comissdes de Gestdo de Documentos
necessitam aprofundar conhecimentos sobre classificacdo e avaliacdo de documentos,
foi previsto por esta Secretaria um curso sobre Fundamentos Teoricos para Elaboragéo
de Instrumentos de Gestdo de Documentos, que sera ministrado pelos Professores
Doutores Renato Tarcisio, da Universidade de Brasilia - UNB e Ana Célia Rodrigues,
da Universidade Federal Fluminense - UFF, nos dias 07 e 08 de abril de 2010, das 09:00
as 17:00 horas, no auditério do Tribunal de Contas do Estado - TCE, Praca da
Republica, n® 54/56, Centro.

Tendo em vista 0 acima exposto, os 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica direta e indireta deverdo indicar dois representantes de cada Comissdo de
Gestdo de Documentos para comparecer ao referido curso.

Atenciosamente,

José Oliveira
Diretor do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
ID 0000000-0

Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Praia de Botafogo, n° 480 — Botafogo
Rio de Janeiro — RJ - CEP.: 22.250-040 — Tel/fax: (21) 2332-1444



18 ORDEM DE SERVICO

18.1 CONCEITO - Instrumento pelo qual se determina ou regula procedimentos
para a execucdo de servicos, fixa comandos de trabalho, imposi¢fes de cunho

administrativo especificas e relativas a pessoal.

18.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a expressio ORDEM DE SERVICO), centralizado, seguido da
sigla do 6rgdo emitente, do niUmero do documento e da data, por extenso,
em letras maiusculas, em negrito;

e Ementa, contendo o resumo do assunto, obrigatério nos atos normativos, e,
se for o caso, citacdo dos dispositivos ou atos alterados ou revogados, em
letras maiUsculas, justificada a direita;

e Denominagdo da autoridade expedidora, em letras maidsculas e em
negrito, a fundamentacdo legal e a matéria em pauta, seguido de virgula;

e A palavra RESOLVE, em letras mailsculas e em negrito, seguida de dois
pontos, a esquerda da pagina;

e Texto, com a explicitacdo da matéria desdobrada em artigos, paragrafos,
incisos e alineas, conforme o caso;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome,cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que expede a Ordem de servigo, centralizados; e

¢ Na elaboracgdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
guando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacfes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.
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EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Subsecretaria de Recursos Logisticos

ORDEM DE SERVICO SUBLO N° 001, DE 7 DE ABRIL DE 2014.

ESTABELECE A DISTRI'BUIQAO DAS
QUOTAS DE COMBUSTIVEL.

O SUBSECRETARIO DE RECURSOS LOGISTICOS, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista a necessidade de disciplinar a distribuicdo das quotas de

combustivel,
RESOLVE:

Art. 1° - A entrega da quota mensal de combustivel ao 6rgdo participante do sistema de
controle de combustivel serd feita a pessoa credenciada, mediante oficio do 6rgédo
participante, indicando o quantitativo desejado, que sé sera liberado apds anélise desta
SUBLO.

Art. 2° - Esta Ordem de Servico entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposicBes em contrario.

Rio de Janeiro, 7 de abril de 2014.

José Oliveira
Subsecretario de Recursos Logisticos
ID 0000000-0



19 PARECER

19.1 CONCEITO - Pronunciamento de érgdos técnicos, colegiados, juridicos e
especializados sobre assuntos submetidos a sua consideracdo. Emite um juizo,
indica a solucdo, ou razdes e fundamentos necessarios a decisdo a ser tomada pela
autoridade competente. Pode ser enunciativo, opinativo ou normativo. Em se
tratando de parecer emitido por colegiado, este somente surtird efeitos se

aprovado pelo plenario, caso em que deve ser explicitado no documento.

19.2 PARTES COMPONENTES

e Destinatario em letras maiusculas, em negrito, a esquerda;

e A palavra PARECER, seguido de numeracdo, sigla do 6rgdo em letras
maidsculas e ano, a esquerda;

e NUmero do processo;

e Ementa da matéria do parecer, contendo um resumo do assunto, em letras
maiuscula, justificada a direita;

e Texto paragrafado, abrangendo introducdo (historico), esclarecimentos
(analise do fato), fundamento legal e concluséo;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que emite o parecer, centralizados;

e Rodapé, centralizado; e

e Na elaboragdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
qguando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacfes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.
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EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

A DIRECAO GERAL DO APERJ

PARECER N° 00/DGD/APERJ/2014
PROCESSO N° E-00/000/000/2014

APROVACAO DOS INSTRUMENTOS
DE GESTAO DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES FIM DO ARQUIVO
PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO - APERJ.

Em atendimento ao despacho constante na folha 09 do presente processo,
66 informamos que foram apreciados pela Divisdo de Gestdo de Documentos o Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos apresentados pelo Arquivo

Publico do Estado do Rio de Janeiro - APERJ.

Foi verificado que os instrumentos supracitados estdo em conformidade com as
determinacfes técnicas e metodoldgicas adotadas pelo Programa de Gestdo de
Documentos do Estado do Rio de Janeiro.

Sendo assim, sugerimos a aprovacdo dos instrumentos e providéncias
completares conforme disposto do Decreto Estadual n® 42.002, de 21 de agosto 2009.

Rio de Janeiro, 02 de agosto de 2014.

José Oliveira
Assessor Juridico
ID 0000000-0

Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
Praia de Botafogo, n°® 480 — Botafogo
Rio de Janeiro — RJ - CEP.: 22.250-040 — Tel/fax: (21) 2332-1444



20 PAUTA DE REUNIAO

20.1 CONCEITO - Relagdo dos assuntos a serem tratados em reunido. Deve ser
disponibilizada ao publico com antecedéncia, quando se tratar de assuntos de
interesse de terceiros, para que estes possam se manifestar. Dela constardo,
também, data, horério e endereco onde se realizard a reunido, além do quérum

necessario, se for o caso.

20.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra PAUTA DE REUNIAO) em letras maidsculas, em
negrito, centralizado;

e Data, local, objeto e participantes da reuniéo;

e Texto, incluindo os assuntos abordados em reuni&o;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que elabora a pauta, centralizados; e 6 7

¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes
dispostas na secao 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.
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EXEMPLO

'
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

PAUTA DE REUNIAO

Data - 16/03/2014 Horario - 10 h

Local - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

Av. Erasmo Braga, 118, 10° andar - Plenario do CEE/CEC

Objeto - Revisdo do Estatuto dos Funcionarios Civis do Poder Executivo

Participantes - Maria José da Silva representante do Sindicato dos Funcionarios
Publicos Civis do Estado; Antonio da Silva, Vice-Presidente do CRASE; José da Silva,
advogado trabalhista - ad hoc; Manoel da Silva, Assessor Juridico da SEPLAG.
Assuntos:

1 -Instalagdo da Comisséo de Revisdo do Estatuto dos Funcionarios Pablicos do Estado
do Rio de Janeiro, determinada pela Resolugdo SEPLAG n.° 000, de 1° de janeiro de
2014,

2 - Estabelecimento de diretrizes para a elaboracdo de projeto especifico para o
desenvolvimento dos trabalhos.

3 - Discusséo e elaboracdo de elenco de parcerias possiveis.

Rio de Janeiro, 2 de marco de 2014.

José Oliveira
Assessor Especial
ID 0000000-0



21 PORTARIA

21.1 CONCEITO - Ato por meio do qual o titular do 6rgdo determina
providéncias de carater administrativo, visando a estabelecer normas referentes a
organizacdo, a ordem disciplinar e ao funcionamento de servi¢o ou procedimentos
para o(s) 6rgdo(s) e entidade(s) da Administracdo Publica, bem como para nortear
0 cumprimento de dispositivos legais e disciplinares.

21.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra PORTARIA), centralizado, seguido da sigla do érgéo,
numeracao e data, por extenso, em letras maiusculas, em negrito;

e Ementa da matéria, em letras maiusculas, justificada a direita;

e Denominagdo completa da autoridade que expede o documento, em letras
maiusculas e em negrito, seguida da fundamentacéo legal;

e A palavra CONSIDERANDO em letras mailsculas e em negrito, seguida
de dois pontos a esquerda. Abaixo dela, as consideracbes discriminadas,
com a justificativa da medida adotada;

e A palavra RESOLVE, em maiusculas e em negrito, acompanhada de dois
pontos, a esquerda;

e Texto, subdividido em artigos, paragrafos, incisos e alineas, explicitando a
matéria da portaria;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia
legal ou delegada que emite a portaria, centralizados; e

e Na elaboragdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacdes

dispostas na secao 2.5 (VII, VIII e IX) deste Manual.
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EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

PORTARIA APERJ N° 8, DE 15 DE ABRIL DE 2014.

DISPOE SOBRE A OBRIGATORIEDADE
DA UTILIZACAO DO MANUAL DE
GESTAO DE PROTOCOLO PELOS
ORGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E
INDIRETA.

O DIRETOR GERAL DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE

JANEIRO, no uso de suas atribuicdes legais,
CONSIDERANDO:

- 0 que preceitua a Lei Estadual n°® 5.562, de 20 de outubro de 2009, que atribuiu
competéncia ao Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro para implementar a
politica estadual de arquivos, além da gestdo, do processamento técnico, da preservacao
e da divulgacdo dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Estadual;
- que compete ao Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, como 6rgdo central do
Sistema de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro - SIARQ-RJ, coordenar as atividades
do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro, conforme disposto
no Decreto Estadual n°® 43.871, de 08 de outubro de 2012;

- que compete ao Arquivo Pablico do Estado do Rio de Janeiro coordenar a implantacao
do Manual de Gestdo de Protocolo no ambito do Poder Executivo, conforme disposto
no artigo 10 do Decreto Estadual n® 43.897, de 16 de outubro de 2012;

- a necessidade de padronizacdo e aplicagdo de normas e procedimentos referentes a
producdo, tramitacdo e arquivamento de documentos no &mbito do Poder Executivo

Estadual;



- 0 disposto no artigo 37, V, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
nos artigos 77 e 78 da Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro, de 05 de outubro de
1989; no Decreto-Lei n® 220, de 18 de julho de 1975, e respectivo regulamento, Decreto
n° 2.479, de 08 de margo de 1979, com as modificacbes posteriormente introduzidas;
bem como no Decreto-Lei n® 2.848, de 07 de dezembro de 1940 (Cddigo Penal) quanto
as atribuicdes, responsabilidades e penalidades do servidor publico;

RESOLVE:

Art. 1° - E obrigatoria a utilizacdo dos procedimentos administrativos previstos no
Manual de Gestdo de Protocolo, aprovado pelo Decreto Estadual n® 43.897, de 16 de
outubro de 2012, no &mbito do Poder Executivo Estadual, no que tange a producéo, uso
e tramite de documentos e processos administrativos iniciados a partir de 17 de outubro
de 2012.

Paragrafo Unico — A regra mencionada no caput nio se aplica a documentos e processos
produzidos antes da vigéncia do referido Decreto.

Art. 2° - Todos os procedimentos administrativos previstos no Decreto Estadual n°
43.897, de 16 de outubro de 2012, tais como: instrucdo de folhas a um processo,
apensacao, juntada, encerramento e reabertura de processos, encerramento e abertura de
volumes, anexacdo de documentos, emenda carmim, entre outros, realizados a partir de
17 de outubro de 2012, ainda que em processos autuados antes da vigéncia do
mencionado Decreto, devem, obrigatoriamente, seguir as regras expressas no Manual de
Gestéo de Protocolo.

Art.3° - Ndo é permitida a assinatura de documento publico, seja ele analdgico, digital
ou eletrénico, por terceirizados, estagiarios e outros que ndo possuam vinculo com o
Poder Executivo Estadual.

Art.4° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Rio de Janeiro, 15 de abril de 2014.

José Oliveira
Diretor Geral do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
ID 0000000-0
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22 RELATO DE REUNIAO

22.1 CONCEITO - E a forma simplificada do relato de fatos e decisdes de

reunides para assuntos rotineiros, de procedimento padronizado.

22.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a expressdo RELATO DE REUNIAO) em letras maiusculas, em
negrito, centralizado;

e O termo "Data:", a esquerda;

e Horério explicitando o inicio e o término, a direita, na mesma linha da
data;

e O termo "Local:", a esquerda;

e O termo "Assunto:", exposto sinteticamente, em letras mailsculas, a
esquerda;

e Texto (com citagio de OCORRENCIAS e DECISOES, quando
necessario), com linguagem sucinta e clara;

o Citacdo dos presentes;

e Assinatura, nome e ID funcional do relator, centralizados; e

¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacdes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO

'
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

RELATO DE REUNIAO

Data: 16/03/2014 Inicio: 14h 30 min. Término: 17h 30 min.
Local: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéao
Assunto: PADRAO E ESTRUTURA DO MANUAL DE REDACAO OFICIAL

OCORRENCIAS: Discutiram-se as normas de digitacio e estrutura que deverdo nortear
0 Manual de Redacdo Oficial, delimitando-se as margens do papel, e a direita, a
separacdo (ou ndo) de silabas; também foi tema de debate a apresentacdo de lista de
abreviaturas e siglas no Manual; definiu-se, também, a relacdo de palavras que irdo

compor o Glossario.

DECISOES: Os textos se apresentardo em bloco, junto & margem esquerda, sem recuo
de parégrafo; ndo havera rigor para o alinhamento na margem direita, mas deverdo ser
obedecidas as normas gramaticais de separacdo de silabas. Foram selecionadas as
abreviaturas que constardo do Manual, bem como os termos do Glossario. Ficou para
discutir-se na proxima reunido o aspecto da apresentacdo grafica dos formularios, de

acordo com cada uma das formas de redagéo.

PRESENTES: Maria das Gracas, Jodo da Silva e José de Souza.

José Oliveira
ID 0000000-0
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23 RELATORIO

23.1 CONCEITO - E o documento oficial no qual uma autoridade ou servidor
expde fatos, atividades de servico levadas a termo por funcionario, no
desempenho das fungbes do cargo que exerce, ou por ordem de autoridade
superior. E geralmente feito para expor: situages de servico, eventos ocorridos

em relacdo a planejamento, prestacdo de contas ao termino de um exercicio etc.

23.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavra RELATORIO) em letras maiGsculas, em negrito,
centralizado;

e Vocativo, a palavra Senhor(a), seguida do cargo do destinatario, e de
virgula;

e Texto paragrafado, composto de introducdo, desenvolvimento e conclusé&o.
Na introducdo se enuncia o propdsito do relatério; no desenvolvimento —
corpo do relatorio - a exposicdo minudente dos fatos; e, na conclusao, o
resultado ou sintese do trabalho, bem como a recomendacdo de
providéncias cabiveis;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo ou funcdo do signatario e ID funcional,
centralizados;

e Anexos, complementando o relatério, com material ilustrativo e/ou
documental, quando houver; e

e Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
qguando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e I1X) deste Manual.



EXEMPLO

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro

RELATORIO
Senhor Diretor,

Ao término do ano de 2012, vimos apresentar o Relatério de Atividades
pertinentes a Divisdo de Gestdo de Documentos, ao qual se anexam quadros
demonstrativos que expressam os dados quantitativos das atividades operacionais de
execucdo do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro; a
assessoria aos Orgaos da Administracdo Publica Estadual mediante a realizacdo de
visitas técnicas; o gerenciamento dos recolhimentos e das doacdes a este Arquivo; a
realizacdo de capacitacdes para 6rgdos do Estado; bem como o atendimento interno as
outras Divisdes da instituicdo, conforme segue.

Junto as iniciativas do Programa de Gestdo de Documentos, foi realizado o 1°
ciclo de capacitacdo dos Servidores do Estado em procedimentos de protocolo e de
gestdo documental. Este ciclo foi baseado no Manual de Gestdo de Protocolo que ja esta
publicado, elaborado pela Equipe da Secretaria de Estado da Casa Civil e pela Equipe
do APERYJ, e no Manual de Gestdo de Documentos, que ja esta finalizado, aguardando a
publicacdo em Diéario Oficial.

Esta Divisdo assumiu também o gerenciamento das atividades de protocolo,
ficando responsavel por todos os procedimentos de protocolo e comunicacgédo do Estado,
gerenciando inclusive a implementacdo da Numeracdo Unica de Protocolo e o Sistema

de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.
Rio de Janeiro, 15 de setembro de 2014.

José Oliveira
Diretor de Divisao de Gestdo de Documentos
ID 0000000-0
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24 REQUERIMENTO

24.1 CONCEITO - Documento pelo qual o interessado solicita ao Poder Publico
reconhecimento sobre algo a que se julga com direito, ou concessdo de algo que

tenha amparo legal, para se defender de ato que o prejudique.

24.2 PARTES COMPONENTES

e Vocativo, a palavra Senhor(a), precedida da forma de tratamento, o titulo
completo da autoridade a quem se destina, seguida de virgula;
¢ Nome do requerente (em maidsculas), seguido dos dados de identificacao:
nacionalidade, estado civil, profissio ou cargo publico e outras
informacdes pertinentes ao pleito. Texto: “Requer...”, seguido da
exposicao do pedido, de forma clara e objetiva, citando o fundamento legal
que autoriza a solicitacéo;
e Fecho, parte que encerra o documento, usando-se, alinhada a esquerda os
termos:
o "Nestes Termos", seguido na préxima linha de
o "Pede Deferimento.";
e Local e data, por extenso, a esquerda;
e Assinatura do requerente, centralizada; e
¢ Na elaboracdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificagdo de precedéncia,
quando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacGes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.

OBSERVAGCAO - O Requerimento pode ser padronizado em formulario desde
que todas as informacdes das partes componentes estejam dispostas no

documento.



EXEMPLO

Senhor Diretor de Recursos Humanos,

MARCOS ALMEIDA, brasileiro, solteiro, agente administrativo, nivel I,
ID0000000-0, lotado na Secretaria de Estado de Educacéo, com exercicio na Divisédo de
Administracéo e Financas, requer a revisdo de seus proventos, por discordar do disposto

em seu contracheque.

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

Rio de Janeiro, 26 de abril de 2014.

José Oliveira
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25 RESOLUCAO

25.1 CONCEITO - Ato assinado por Secretarios de Estado e / ou titulares de
orgdos diretamente subordinados ao Governador do Estado, visando a instruir

normas a serem observadas no ambito da respectiva area de atuacao.

OBSERVACAO: Denominar-se-4& Resolucdo Conjunta quando o assunto
abranger area de competéncia de mais de um 6rgéo e for assinada por mais de um

titular de 6rgéo.

25.2 PARTES COMPONENTES

e Titulo (a palavia RESOLUCAO), centralizado, seguido da sigla do 6rgéo,
numeracdo e data, em letras mailsculas, em negrito;

e Ementa, em letras maiusculas, justificada a direita;

e Denominacdo completa da autoridade, em maidsculas, € em negrito,
seguida da fundamentacéo legal do ato e virgula;

e A palavra RESOLVE, em letras mailsculas e em negrito, a esquerda;

e Texto, dividido ou ndo em artigos, paragrafos, incisos e alineas;

e Local e data, por extenso, a esquerda;

e Assinatura, nome, cargo da autoridade com competéncia legal ou delegada
que subscreve a resolugéo e ID Funcional, centralizados; e

e Na elaboragdo final do tipo documental, devem ser incluidos o codigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificacdo de precedéncia,
qguando aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacfes

dispostas na secdo 2.5 (VII, VIII e 1X) deste Manual.



EXEMPLO

s
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil

RESOLUCAO CC N.° 263, DE 14 DE MAIO DE 2012.

DECLARA DE UTILIDADE PUBLICA
A ASSOCIACAO DE VOLUNTARIOS
PARA COMBATE AO CANCER E
APOIO AOS PACIENTES
ONCOLOGICOS DO  NOROESTE
FLUMINENSE - ASSOCIACAO DE
VOLUNTARIOS COMVIDA.
O SECRETARIO DE ESTADO CHEFE DA CASA CIVIL, no uso de suas
atribuicbes que lhe foram concedidas de acordo com a delegacdo de competéncia
prevista no artigo 1°, inciso XII1, do Decreto n° 40.644, de 08 de margo de 2007, e tendo

em vista o que consta no Processo Administrativo n® E-23/1172/2011,
RESOLVE:

Art. 1° - Fica declarada de Utilidade Publica, nos termos dos artigos 1° e 2° do Decreto-
lei n° 179, de 09 de junho de 1975, e da Lei n° 3.383, de 05 de abril de 2000, a
ASSOCIA(;AO DE VOLUNTARIOS PARA COMBATE AO CANCER E APOIO
AOS PACIENTES ONCOLOGICOS DO NOROESTE FLUMINENSE -
ASSOCIACAO DE VOLUNTARIOS COMVIDA, entidade sediada na Rua Coronel
Luiz, n° 608, Centro, Itaperuna - RJ.

Art. 2° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacao.

Rio de Janeiro, 14 de maio de 2012.

José Oliveira
Secretario de Estado da Casa Civil
ID 0000000-0
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ABREVIATURA DOS MESES

MES ABREVIATURA
janeiro jan.
fevereiro fev.
margo mar.
abril abr.
maio mai.
junho jun.
julho jul.
agosto ago.
setembro set.
outubro out.
novembro nov.
dezembro dez.
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SIGLAS DAS UNIDADES DA FEDERACAO

ESTADO SIGLA ESTADO SIGLA
Acre AC Paraiba PB
Alagoas AL Parana PR
Amapa AP Piaui Pl
Amazonas AM Pernambuco PE
Bahia BA Rio de Janeiro RJ

Rio Grande do
Ceara CE Norte RN
Distrito Federal DF Rio Grande do Sul RS
Espirito Santo ES Rond6nia RO
Goiés GO Roraima RR
Maranhé&o MA Santa Catarina SC
Mato Grosso MT Séo Paulo SP
Mato Grosso do Sul MS Sergipe SE
Minas Gerais MG Tocantins TO
Para PA




ABREVIATURAS DE TITULOS, POSTOS E FORMAS DE

TRATAMENTO
EXTENSO ABREVIATURA
Almirante Alm.
Arcebispo Arco.
Bacharel Bel.
Bachareis Béis.
Bispo Bpo.
Contra-Almirante C.-Alm.
Capitéo Cap.
Cardeal Card.
Coronel Cel.
Comandante Com.
Comendador Com.
Conego Con.
Conselheiro Cons.
Digno D.
Dom / Dona D.
Dignissimo DD.
Doutor / Doutores Dr. / Drs.
Doutora / Doutoras Dr2. / Dr3s.
Embaixador Emb.

Eminentissimo

Emmo.
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EXTENSO ABREVIATURA
Engenheiro Engo.
Excelentissimo Exmo.
General Gal. / Gen.
[ustrissimo [Imo.
Licenciado Ldo.
Major Maj.
Marechal Mar. / Mal.
Muito Digno M.D.
Meédico Med.
Meritissimo MM.
Monsenhor Mons.
Nosso Senhor N.S.
Nossa Senhora N.Sa.
Padre Pe.
Paroco Paro.
Presidente Pres.
Procurador Proc.

Professor / professores

Prof. / Profs.

Professora / professoras

Profa. / Profas.

Reverendo Rev. / Revdo
Reverendissimo Revmo
Santo Padre S.P.
Senhor / Senhores Sr./ Srs.
Senhora / Senhoras Sra. / Sras.

Senhorita / Senhorita

Srta. / Srtas.

Tenente

Ten. ou Tte.




EXPRESSOES DE TRATAMENTO E VOCATIVOS

ABREVIATURA

FORMA SINGULAR VOCATIVO USADA PARA
PLURAL
) ) Presidente da Republica, Presidentes do Congresso Nacional
Vossa Exceléncia ou Sua Excelentissimo Senhor )
) N&o se usa _ e do Supremo Tribunal Federal.
Exceléncia (respectivo cargo)
Vice-Presidente da Republica, Ministros de Estado,
Secretario-Geral da Presidéncia da Republica, Chefe do
Estado Maior das Forcas Armadas, Chefe do Gabinete
Militar da Presidéncia da Republica, Chefe do Gabinete
] Pessoal do Presidente da Republica, Procurador Geral da
Vossa Exceléncia ou Sua V.Exa.(s) Senhor (cargo o _
_ _ Republica, Governadores e Vice-Governadores de Estado,
Exceléncia S.Exa.(s) respectivo)

Chefes de Estado Maior das Trés Armas, Oficiais-Generais
das Forcas Armadas, Embaixadores, Secretarios-Executivos
de Ministérios, Secretarios de Estado dos Governos
Estaduais, Prefeitos Municipais, Presidentes, Vice-

Presidentes e Membros da Camara dos Deputados e do
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ABREVIATURA

FORMA SINGULAR VOCATIVO USADA PARA
PLURAL
Senado Federal, Presidentes e Membros de Tribunais,
Presidentes e Membros das Assembleias Legislativas
Estaduais, Presidentes das Camaras Municipais, Juizes,
Desembargadores e Auditores da Justica Militar.
Vossa Senhoria ou Sua V.S.(s) Senhor (cargo ) ) )
Senhoria ) Demais autoridades e particulares
S.S2.(s) respectivo)
Vossa Magnificéncia ou Sua V.Maga.(s). . ) ) o
Magnificéncia S.Maga.(s) Magnifico Reitor Reitores de Universidades
Vossa Santidade ou Sua V.S. .
Santidade . Santissimo Padre Papa
V.Em& V. Ema. ) )
Eminentissimo Senhor
Vossa Eminéncia ou Sua V.Em.2Rev.™ V.
Eminéncia ou Vossa Cardeal ou
oA .. Ema. Revma.
Eminéncia Reverendissima Eminentissimo e Cardeais

ou Sua Eminéncia
Reverendissima

V.Em.®, V. Emas.
V.Em* Rev.™,

V. Emas. Revmas.

Reverendissimo Senhor
Cardeal

Vossa Exceléncia

V.Ex.2Rev.™ ou

Excelentissimo

Arcebispos e Bispos




FORMA

ABREVIATURA
SINGULAR
PLURAL

VOCATIVO

USADA PARA

Reverendissima ou Sua
Exceléncia Reverendissima

V. Exa. Revma.
V.Ex.®*Rev.™ ou

V. Exas. Revmas.

Reverendissimo

Vossa Reverendissima ou

Sua Reverendissima ou V.Revma.(s), Reverendo (Cargo Sacerdot leri demais religi
- _ acerdotes, clérigos e demais religiosos
Vossa Senhoria S.Revma.(s) respectivo)
Reverendissima
V. Rev.™ (s) Reverendissimo (Cargo

Vossa Reverendissima

ou V. Revma.(s)

respectivo)

Monsenhores, Conegos e superiores religiosos
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ABONAR Justificar, condescender.

ABREVIAR Simplificar, resumir.

ACERVO Conjunto de bens que integram um patriménio.

ADITAMENTO Acréscimo.

ADESAOQ Assentimento; concordancia, anuéncia.

ADIMPLENTE Aquele que cumpre no devido termo as obrigac@es contratuais.

ADITIVO Acréscimo; prorrogacdo de validade; complemento.

ADULTERAR Falsificar; alterar; modificar; deformar.

AFERIR Ajustar ao padréo; conferir; comparar.

ALCADA Limite da acdo; autoridade ou influéncia de alguém, jurisdi¢do; competéncia. 9 3

ALINEA Subdivisio de um artigo ou paragrafo de lei, decreto ou de qualquer ato

deliberativo-normativo, normalmente designada por letra.

ANTEPROJETO DE LEI Minuta de projeto de lei a ser submetida ao Poder

Legislativo.
APENDICE Parte anexa ou acrescentada a uma obra; acréscimo; anexo.

APENSAR Ato de colocar processo junto ao outro, sem que forme parte integrante do

mesmo.

ARTIGO Unidade elementar das leis, decretos, regulamentos, regimentos,

rigorosamente numerada, que contém uma norma ou regra a ser cumprida.

ASSENTAMENTO Averbacdo ou registro de ato publico ou privado; langamento;

anotacao.

ATO CONSTITUCIONAL Conjunto de normas legais, fundamentais, decretadas por

governo e subsidiarias a Constituicdo do pais.
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ATO INSTITUCIONAL Conjunto de normas legais, fundamentais, transitorias,
complementares a Constituicdo do pais, visando a restabelecer a ordem politica, garantir

a integridade dos poderes publicos e a soberania nacional.

AUTARQUIA Servico autbnomo criado por lei, com personalidade juridica,
patrimonio e receita proprios, para executar atividades tipicas da Administracdo Publica
que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira

descentralizada.
AUTENTICACAO Confirmagcio; ratificago.

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA Designa a pessoa que tem poder de mando em

um 6rgéo publico.
AUTOS Conjunto de documentos que constituem um processo.
AUTUAR Reunir, ordenar ou renumerar dos documentos de um processo; indexar.

AVERBAR Ato ou efeito de anotar ou apostilar, em assento ou documento, qualquer
fato que posteriormente o altere, modifique ou amplie.

CABECALHO Titulo de capitulo. Indicacdo do destinatario de oficio ou carta.
CADUCAR Perder o direito, a validade ou o efeito juridico.

CAPACIDADE Aptidao legal; habilidade; competéncia.

CAPITULO Divisdo de lei, regulamento, livro ou discurso.

CAPUT Diz-se do comeco ou da primeira parte de um artigo em texto legal.

CARGO PUBLICO Funcio instituida na organizacdo do servico publico, com
denominagdo propria, atribuicdes e responsabilidades especificas e estipéndio

correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na forma estabelecida em lei.

CARGO EM COMISSAO Cargo que s6 admite provimento em carater provisorio.

Destina-se as fungdes de confianga dos superiores hierarquicos.
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CLAUSULA Disposicdo contida num contrato, titulo ou documento.

COMPETENCIA Faculdade legal para apreciar e julgar; qualidade de quem é capaz de

julgar.
COMPROBATORIO Que contém provas do que diz; que serve para comprovar.

CONSIDERANDO Cada um dos fundamentos sucessivamente expostos, justificando

uma proposicao.

CONSTITUICAO Lei fundamental e suprema de um pais, contendo normas em
relacdo a formacdo dos poderes publicos, a formas de governo, aos direitos e deveres

dos cidadaos. Carta Constitucional. Lei Magna.

COPIA AUTENTICA Transcricdo textual de ato escrito cuja exatiddo é devidamente

certificada.

COPIA IDENTICA Reproducéo de documento; fax simile.

DELEGACAO DE COMPETENCIA Ato pelo qual uma autoridade transfere a
subordinado poderes, incumbéncias e responsabilidades, mediante ato proprio que
indiqgue com clareza e precisdo a autoridade delegante, delegada e o objeto da

delegacéo.

DELIBERACAO Resolucdo. Decisdo aprovada por vérias pessoas ou pelo voto da

maioria.
DESFECHO Conclusdo; remate; epilogo.

DISPOSICOES GERAIS Normas ordinariamente estabelecidas em titulo ou capitulo

final de texto legal, com o fim de esclarecé-lo ou completé-lo.

DISPOSICOES TRANSITORIAS Preceitos de duragdo temporaria numa lei;

destinados a reger certas rela¢fes juridicas modificaveis ou de efeito predeterminado.
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DISPOSITIVO Que contém disposicéo, ordem, prescricao; regra; preceito; parte de lei;

regulamento ou norma.

EMENDA CONSTITUCIONAL Modificagdo na Constituicao.

EMENTA Parte do predmbulo de lei, decreto, portaria ou parecer, que sintetiza o

contexto do ato, permitindo conhecimento prévio da matéria.

EMPRESA PUBLICA Entidade dotada de personalidade juridica de direito privado,
com patriménio proprio e capital exclusivo da Unido, criada por lei para exportacdo de
atividade econdmica que o governo seja levado a exercer, por forca de contingéncia ou
de conveniéncia administrativa, podendo revestir-se de qualquer das formas admitidas

em direito.

EXECUTIVO O que é incumbido de dar execucdo as leis, de governar, de gerir

negdcios; administrador de empresas ou de érgdo publico.

FAC-SIMILE Reproducéo exata, idéntica.

FORMULARIO Impresso padronizado de uso geral.

GABARITO Medida; padréo; modelo.

HOMOLOGACAO Ato de ratificar, confirmar ou aprovar.
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INFLIGIR Impor; aplicar pena.
INFRINGIR Violar lei.

INSTAURAR Comecar; iniciar; instalar.
INSTITUIR Estabelecer; fundar; criar.

INSTRUCAO Explicacdo fornecida para determinado fim; despacho; parecer;

informagéo.

ITEM Subdivisdo de um artigo ou paragrafo; inciso.

B

JUSTIFICATIVA Arrazoado; razdes; explicacao.

L

LAUDA Pagina de livro; impresso padronizado com espaco delimitado para

datilografia, utilizado para apresentacdo de originais.

LAYOUT Representacdo grafica que propde distribuicao racional do espaco fisico.
LEGISLACAO Conjunto de leis aprovadas e promulgadas.

LEGITIMIDADE Qualidade ou carater do que é legitimo ou do que se apoia na lei.

LICITACAO Processo que regula as compras e a contratacio de obras e servicos na

Administragcdo Publica e compreende a concorréncia, a tomada de pregos e o convite.

LICITO Legitimo; justo; permitido; legal; regular.

97



MINUTA Rascunho; anteprojeto.

NORMALIZAR Regularizar; voltar ao normal; por em ordem.

NORMATIZAR Estabelecer normas para.

ORGANOGRAMA Grafico representativo de uma organizacdo, indicando as inter-
relagOes de suas unidades constitutivas e o limite das atribui¢des de cada uma.
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PADRONIZACAO Estandardizacdo; uniformizacio; estabelecimento de modelo; de

norma ou de padréo.
PAGINA Uma das faces das folhas de um livro ou documento.

PARAGRAFO Desdobramento de artigos num texto legal. Secdo de discurso ou de
capitulo que forma sentido completo, e que usualmente se inicia com a mudanca de

linha.

PAUTA Agenda; ordem do dia; lista; relacdo.

PRAXE Rotina, aquilo que se pratica habitualmente; uso constante; habito.
PREAMBULO Exposicdo inicial que antecede o texto de lei ou decreto; prefacio.

PRECEDENTE Antecedente; anterior.
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RATIFICAR Confirmar; reafirmar; endossar.

RESSALVA Nota destinada a corrigir erro ou omissao; errata.
RETIFICAR Corrigir; emendar.

REVOGAR Extinguir; invalidar; anular total ou parcialmente.

RUBRICA Firma ou assinatura abreviada. Titulo sob o qual se inscreve uma verba.

N

SINDICANCIA Conjunto de atos realizados com o fim de formar prova sobre fato ou

ocorréncia.

T

TEXTUAL Reproduzido fielmente; transcrito.
TRAMITE Andamento regular pelas vias legais ou processuais apropriadas.

TRANSCREVER Reproduzir textualmente; trasladar.
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