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APRESENTACAO

A Secretaria de Estado de Gestdo Administrativa — SGA, na busca continua
pela modernizacdo administrativa, elaborou o presente Manual de Comunicagao
Oficial para nortear a elaboragdo de documentos no ambito do Governo do Distrito
Federal.

Para uma melhor estruturacdo do conteudo, o Manual foi dividida em trés
capitulos. O primeiro remete-nos aspectos gerais dos documentos oficiais,
necessarios para a eficiéncia destes documentos. O segundo compreende de
comunicagdo oficial e documentos oficiais, apresentados em ordem alfabética, de
forma a facilitar a consulta. O terceiro trata de atos administrativos normativos e da
sistematica legislativa de elaboracédo desses atos.

Espera-se, com esta nova publicacdo, contribuir para a consolidacdo de
uma cultura administrativa de qualidade e profissionalismo, bem como atender aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, que refletem diretamente na melhoria dos servigos prestados a sociedade.

Eis aqui mais um resultado do esforco da SGA para a consolidacao de uma

cultura de exceléncia.
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A comunicacao, em sentido amplo, constitui processo complexo e dinamico

e exige, dos que a promovem, constante atualizagdo e treinamento. Atenta a essa

caracteristica, a Administracdo Publica tem tomado, desde ha muito, providéncias

para otimizar a comunicacao oficial e regulamentar a redacdo e a elaboracdo dos

documentos por ela emitidos. No ambito do Governo do Distrito Federal, a primeira

iniciativa de regulamentacdo dessa natureza data de 24 de setembro de 1963,

quando o Secretario-Geral de Administracdo da Prefeitura do Distrito Federal

disciplinou, por meio da Instrucdo n® 2, os servicos de expediente. Destacam-se

abaixo, em ordem cronoldgica, os principais atos editados pelo governo do Distrito

Federal que trataram desse tema:

Atualizado em

27/4/1965, 0 Decreto n?403 disp6s sobre a elaboracdo, a

nomenclatura e a classificagdo dos atos oficiais;

17/1/1968, a Portaria n®26, da Secretaria de Administracao,
aprovou o0 Manual de Correspondéncia, elaborado pela
Coordenacdo do Sistema de Racionalizacdo e Produtividade —
CSRP;

18/6/1968, 0 Decreto n° 744 disp6s sobre a elaboracdo, a

nomenclatura e a classificacdo dos atos oficiais;

10/7/1968, o Decreto n°® 748 definiu e estabeleceu normas para

comunicacoes oficiais destinadas a publicacao;

27/9/1973,0 Centro de Selecdo e Treinamento publicou, no
Suplemento do Diario Oficial do Distrito Federal, o Manual de
Correspondéncia reformulado e atualizado, com o objetivo de
subsidiar os cursos de redacéao oficial destinados aos servidores do
Governo do Distrito Federal — GDF;

041206 DODF N° 230 Pagina 9
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14/3/1974, o Decreto n? 2.594 regulamentou o uso do Brasdo de
Armas de Brasilia nos impressos da Administragéo Direta do Distrito
Federal;

13/11/1981, o Decreto n? 6.394 aprovou o manual sobre Técnicas

de Elaboracao de Atos Oficiais;

30/12/1999, o Decreto n? 20.940 aprovou o Manual de Comunicacao

Oficial do Governo do Distrito Federal;

31/12/2002, 0 Decreto n®23.501 instituiu normas para as

publicacdes no Diario Oficial do Distrito Federal;

14/7/2003, o Decreto n®23.912 tornou obrigatéria a aposicao do
personagem simbolo e do slogan do Programa de Educacao Fiscal

do Distrito Federal em todos os documentos oficiais;

19/11/2004, 0 Decreto n®25.366 obrigou a transcricdo da
mensagem “Brasilia — Patriménio Cultural da Humanidade” no
rodapé de todos os documentos oficiais expedidos pelo GDF, com o
objetivo de disseminar o titulo concedido pela UNESCO a capital do
Pais.

Por ultimo, tem-se o ato que aprova esta obra, elaborada pela Secretaria de

Gestao Administrativa no intuito de contribuir para a atualizagdo, a unificacdo e o

aperfeicoamento da redacao dos documentos oficiais do Governo do Distrito Federal.

Atualizado em
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INTRODUCAO

No mundo contemporaneo, era do conhecimento, escrever é sempre
importante, necessario e freqliente. Com o advento do computador, em vez de
diminuir a relagdo do homem com a palavra escrita, provocou o aumento desse uso.

O Servico Publico, parte desse mundo contemporaneo e globalizado,
empresta a escrita lugar de destaque pelo seu papel divulgador da informacao dentro
de um padrao culto e vocabulario proprio. Assim, a comunicacéao oficial bem como os
documentos oficiais devem apresentar-se, em sua redacao e forma, com tendéncia
moderna a objetividade e a clareza.

Essa redacdo e forma sao orientadas pelos principios basicos da
impessoalidade, formalidade, concisédo, clareza, precisdo e uso padrao da norma
culta.

No caso da redacéo oficial, quem comunica é sempre o Servigo Publico; o
que se comunica € sempre algum assunto relacionado as atribuicbes do 6rgao; o
destinatario dessa comunicacao ou € o préprio Servico Publico ou é o publico — o
conjunto dos cidadaos.

Para GARCIA (1985:386) a redacao técnica constitui “toda composicao que
deixa em segundo plano o feitio artistico da frase, preocupando-se, de preferéncia,
com a objetividade, a eficacia e a exatiddo da comunicagao.”

Logo, o que propde-se nesta obra ndo € um modelo de redacgéo pronto para
ser utilizado. O objetivo é estabelecer parametros de utilizacdo da comunicacéo e
documentos oficiais com carater técnico, adequado aos procedimentos burocraticos
e aos expedientes administrativos, sem contudo, deixar de lado as caracteristicas de

um texto moderno e de exceléncia.
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CAPITULO I
ASPECTOS GERAIS DOS DOCUMENTOS OFICIAIS

Caracteristicas dos documentos oficiais

Além dos elementos constitutivos dos atos, devem ser observadas as

seguintes caracteristicas basicas na elaboracado dos documentos:

Atualizado em

impessoalidade: uso de termos e expressdes impessoais. O que se
comunica é sempre algum assunto relativo as competéncias de um
orgao publico e o destinatario dessa comunicagao ou € o publico ou
outro érgao publico. O tratamento impessoal refere-se:

1. aauséncia de impressoes individuais de quem comunica;

2. aimpessoalidade de quem recebe a comunicagao;

3. ao carater impessoal do préprio assunto tratado.

formalidade: uso adequado de certas regras formais. Consiste na
observancia das normas de tratamento usuais nas
correspondéncias oficiais e no proprio enfoque dado ao assunto da
comunicagao.

concisao: uso de termos estritamente necessarios. Texto conciso é
aquele que transmite o maximo de informacdées com o minimo de
palavras. Para que se redija com essa qualidade, é fundamental que
se tenha, além de conhecimento do assunto sobre o qual se
escreve, 0 tempo necessario para revisar o texto depois de pronto.
E nessa leitura que muitas vezes se percebem eventuais
redundancias ou repeticoes desnecessarias de idéias.

clareza: uso de expressdoes simples, objetivas, de facil
entendimento e uso de frases bem construidas que evitem

interpretacao dubia.

041206 DODF N° 230 Pagina 12
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® precisao: emprego de termos préprios e adequados a correta
compreensao de uma idéia.

e uso do padrao da norma culta: emprego de termos de acordo com
as normas gramaticais.

e harmonia: de acordo com BUENO (1986,554) harmonia “é a
disposicdo bem ordenada entre as partes de um todo.” Na
comunicacao oficial harmonia corresponde ao necessario ajuste de
palavras na frase, e da frase no periodo, com todas as partes
guardando relagdo entre si, criando uma unidade e coeréncia no
texto;

Diz-se que uma mensagem € harmoénica quando ela é elegante, ou seja,
quando ela soa bem aos ouvidos. Para isto, a mensagem precisa estar isenta dos
fatores que prejudicam a harmonia, como a aliteragdo, o hiatismo, a cacofonia, a
rima, a repeticdo excessiva de palavras, o excesso do “que”, entre outros.

e polidez: quer dizer delicadeza. Na comunicacéo oficial a polidez
consiste no emprego de expressdes respeitosas e tratamento
apropriado aqueles com o0s quais nos relacionamos no trato
administrativo. Portanto, uma comunicacdo polida é isenta de
preciosismos — amabilidades ilégicas-, irreveréncia, banalidade,
intimidade e expressdes vulgares. A polidez abrange, ainda, a
discricdo, qualidade indispensavel a todos quantos lidam com
assuntos oficiais, muitas vezes sigilosos e de publicidade
inconveniente;

Cabe ressaltar que, para se atingir a clareza, a precisao e a objetividade no
texto do documento, deve - se:

e escolher cuidadosamente o vocabulario, evitando girias e jargdes;

e dar preferéncia ao sentido comum das palavras e expressoes, salvo

se o0 assunto for de natureza eminentemente técnica;

Atualizado em 041206 DODF N° 230 Pagina 13
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evitar o uso de expressbdes de linguas estrangeiras (inclusive do
latim), salvo as que ndo puderem, sem perda de sentido, ser
traduzidas para o portugués;

evitar o uso dos adjetivos, principalmente os flexionados no grau
superlativo;

usar somente as palavras necessarias;

evitar os neologismos;

evitar vocabulos ou expressdes ambiguos ou que possam indicar
pessoalidade;

preferir a ordem direta dos termos do periodo — sujeito, verbo e
complementos — a ordem inversa;

escrever, sempre que possivel, na voz ativa;

preferir oracdes verbais as nominais;

dirigir-se diretamente ao receptor;

evitar as oragbes negativas, transformando-as em afirmativas,
sempre que possivel;

preferir os periodos curtos aos longos;

evitar as construgdées complexas;

usar argumentagao consistente;

manter-se atento as normas gramaticais.

041206 DODF N° 230 Pagina 14
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Formas de Tratamento e Enderecamento

Nas comunicacodes oficiais, deve-se evitar a utilizacdo de abreviaturas dos
pronomes de tratamento. Deve-se, também, observar o emprego adequado dos
pronomes em consonancia com a area de atuacao da autoridade (civil, militar etc.) e
a posicao hierarquica do cargo que ocupa ou da funcao que exerce.

A concordancia relativa as formas de tratamento constitui aspecto
importante a ser ressaltado. Observe-se que a forma de tratamento designa a
segunda pessoa gramatical, porém o pronome leva o verbo para a terceira pessoa.
Exemplos:

Vossa Exceléncia distribuiu os papéis.
Vossa Senhoria manifestou interesse.
O emissor da mensagem, ao referir-se a si mesmo, podera utilizar a

primeira pessoa do singular ou a primeira do plural (plural de modéstia).

Exemplos:
Restituo os documentos a Vossa Senhoria.
Envio a Vossa Exceléncia, em anexo, a pauta da reuniao.
Restituimos os documentos a Vossa Senhoria.
Enviamos a Vossa Exceléncia, em anexo, a pauta da reuniao.
Observacoes:

e Feita a opcdo pelo tratamento no singular ou pela utilizacdo do
plural de modéstia, deve-se observar a coeréncia e manter a

mesma forma em todo o corpo do texto.

e Fica dispensado o emprego do superlativo llustrissimo para as
autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para
particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.
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s

E impréprio o uso de Doutor como forma de tratamento, visto que é

um titulo académico; deve-se evitar seu uso indiscriminado.

O fecho “respeitosamente” € usado para o Presidente da Republica,
Presidente do Congresso Nacional, Presidente do Supremo Tribunal
Federal, Presidente da Camara Legislativa e Governadores.

O fecho “atenciosamente” é usado para as demais autoridades, de

mesma hierarquia ou hierarquia inferior.

O quadro a seguir apresenta uma sintese de algumas formas de tratamento

utilizadas nas comunicagdes oficiais, com os respectivos vocativos e destinatarios:

- Forma de . L
Cargo ou Funcao Vocativo Destinatario
Tratamento

Administrador Regional Vossa Senhoria Senhor Administrador Ao Senhor
Auditor da Justica Militar Vossa Exceléncia Senhor Auditor A Sua Exceléncia o Senhor
Chefe de Gabinete Vossa Senhoria Senhor Chefe de Gabinete Ao Senhor
Consultor Geral da Republica Vossa Exceléncia Senhor Consultor Geral | A Sua Exceléncia o Senhor
Delegado Vossa Senhoria Senhor Delegado Ao Senhor
Deputado Distrital Vossa Exceléncia Senhor Deputado A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado Federal ou Estadual | Vossa Exceléncia Senhor Deputado A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador Vossa Exceléncia Senhor Desembargador | A Sua Exceléncia o Senhor
Embaixador Vossa Exceléncia Senhor Embaixador A Sua Exceléncia o Senhor

Atualizado em
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Caracteristicas Gerias dos Documentos Oficiais

Cargo ou Fungéao

Forma de
Tratamento

Vocativo

Destinatario

Governador de Estado

Vossa Exceléncia

Senhor Governador

A Sua Exceléncia o Senhor

Governador do Distrito Federal

Vossa Exceléncia

Excelentissimo Senhor
Governador do Distrito
Federal

A Sua Exceléncia o Senhor

Juiz de Direito

Vossa Exceléncia

Senhor Juiz

A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro de Estado

Vossa Exceléncia

Senhor Ministro

A Sua Exceléncia o Senhor

Oficial General das Forgas
Armadas

Vossa Exceléncia

Senhor General

A Sua Exceléncia o Senhor

Prefeito Municipal

Vossa Exceléncia

Senhor Prefeito

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente da Camara dos
Deputados

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente da Camara
Legislativa do Distrito Federal

Vossa Exceléncia

Excelentissimo Senhor

Presidente da Camara

Legislativa do Distrito
Federal

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente da Republica

Vossa Exceléncia

Excelentissimo Senhor
Presidente da Republica

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente de Assembléia
Legislativa Estadual

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente de Camara

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

[I[A Sua Exceléncia o

Municipal Senhor
Presidente de Empresa
Publica, Autarquia ou Vossa Senhoria Senhor Presidente Ao Senhor

Fundacéao
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Cargo ou Funcao

Forma de
Tratamento

Vocativo

Destinatario

Presidente de Tribunal de
Justica de Estado

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Congresso
Nacional

Vossa Exceléncia

Excelentissimo Senhor
Presidente do Congresso

Nacional

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Senado Federal

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Vossa Exceléncia

Excelentissimo Senhor
Presidente do Supremo

Tribunal Federal

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Tribunal de
Contas da Uniao

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Tribunal de
Contas do Distrito Federal

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Tribunal de
Justica do Distrito Federal e
Territorios

Vossa Exceléncia

Senhor Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor

Reitor de Universidade

Vossa
Magnificéncia

Magnifico Reitor

A Sua Magpnificéncia o

Reitor

Secretério de Estado do Distrito
Federal

Vossa Exceléncia

Senhor Secretario

A Sua Exceléncia o Senhor

Secretario de Governo
Estadual

Vossa Exceléncia

Senhor Secretario

A Sua Exceléncia o Senhor

Secretario-Executivo de
Ministério

Vossa Exceléncia

Senhor Secretario-Executivo

A Sua Exceléncia o Senhor

Secretario-Adjunto

Vossa Senhoria

Senhor Secretéario-Adjunto

Ao Senhor

Senador da Republica

Vossa Exceléncia

Senhor Senador

A Sua Exceléncia o Senhor
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. Forma de . NI
Cargo ou Funcao Vocativo Destinatario
Tratamento
Subsecretario Vossa Senhoria Senhor Subsecretario Ao Senhor
Vice-Governador de Estado Vossa Exceléncia Senhor Vice-Governador | A Sua Exceléncia o Senhor

Federal

Vice-Governador do Distrito

Vossa Exceléncia Senhor Vice-Governador | A Sua Exceléncia o Senhor

Vice-Presidente da Republica Vossa Exceléncia Senhor Vice-Presidente A Sua Exceléncia o Senhor

Caracteristicas Gerias dos Documentos Oficiais

Diagramacao

Na diagramacdo dos documentos oficiais emitidos pelas unidades

administrativas do Governo do Distrito Federal, deverdo ser observados os seguintes

padroes de formatacao, exceto quando houver ressalvas em contrario, apresentadas

nas configuracoes especificas:

Atualizado em

Configuracoes Gerais

O papel utilizado devera ser branco e do tamanho A4.

As margens superior, inferior e direita deverdo ser de 2cm, e a

esquerda, de 3 cm.

A fonte utilizada devera ser Times New Roman, de cor preta e de
tamanho 12.

O uso de outras cores estara reservado apenas a impressao de

emblemas, graficos e ilustracoes.
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O espacamento entre linhas devera ser simples.
A enumeracdo das paginas de um documento ocorrera somente a

partir da segunda.

Do Local e Data

O local devera ser composto apenas pelo nome da cidade e

separado da data por virgula.

A frase que expressa o local e data devera encerrar-se com ponto

final.
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Na indicacado das datas, o dia e 0 ano deverao ser expressos por
algarismos arabicos; nao se utilizara zero a esquerda, nem ponto
para separar a casa dos milhares; o primeiro dia devera ser grafado
em ordinal e o més, por extenso, com inicial minuscula. Por
exemplo:

Taguatinga, 2 de maio de 2006.

Brasilia, 1° de marco de 2006.

Do Cabecalho

Primeira Pagina

O cabecalho da primeira pagina é composto de trés campos: dois

reservados para emblemas e um para texto.

Nos documentos da Administracdo Direta, do lado esquerdo do
cabecalho, devera ficar o Brasdo de Armas de Brasilia, com a

dimenséo de 2,5 cm por 2,5 cm.

Nos documentos da Administragdo Indireta, do lado esquerdo do
cabecalho, devera ficar o emblema da entidade emissora — caso
exista um —, pois o uso do Brasdo de Armas de Brasilia é proibido a
essas unidades administrativas, conforme disposto no Decreto
n® 2.594, de 14 de marcgo de 1974.

Caso seja obrigatéria a apresentacao de algum outro emblema, ele
devera ficar a direita da folha, tendo a dimensdo maxima de 2,5 cm
por 2,5 cm; atualmente, por exemplo, de acordo com o Decreto
n®23.912, de 14 de julho de 2003, é obrigatéria a aposicao do
desenho do personagem-simbolo e do slogan do Programa de
Educacao Fiscal em todos os documentos oficiais.
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e O espaco reservado para texto devera estar entre os emblemas,

distando de 0,5 cm deles.

e O texto sera composto por, no maximo, trés nomes, devera estar
centralizado, horizontal e verticalmente, e nao podera conter siglas

ou abreviagoes.

e A expressdao ‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL’ devera estar na

primeira linha, em caixa alta e em negrito.

® Se 0 documento nao for assinado pelo Governador, 0 nome do
orgao emissor (ou da entidade) devera estar na segunda linha, em
caixa alta, sem o efeito de negrito e com tamanho 10 para as letras.

® Se o0 documento for emitido por unidade administrativa que nao seja
um 6rgao (ou uma entidade), na terceira linha do cabecalho devera
constar o nome da unidade emissora, com as iniciais das palavras
em maiusculo, excetuados os artigos e as preposi¢des, sem o efeito
de caixa alta e com tamanho 10 para as letras.

e O espaco entre o cabecalho da primeira pagina e a denominagao do

documento (ou do ato) devera ser de 1 cm'.

Demais Paginas

e (O cabegalho das demais paginas devera conter (junto a margem
direita e com tamanho 8 para as letras) apenas os numeros em
arabico da pagina e do total de paginas do documento, separados

pela preposicao ‘de’.

e O espaco entre o cabecalho e o restante do texto devera ser de

1cm.

" Em um programa de edicdo de texto, cada marca de paragrafo ‘' existente entre duas linhas
equivale a 0,5 cm; assim, para que uma linha esteja a 2 cm de outra, € necessério que haja entre
elas quatro marcagodes de paragrafos.
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Do Destinatario

O espaco entre o destinatario e o campo anterior do documento

devera ser de 0,5 cm.

As informacdes referentes ao destinatario deverdo estar junto a

margem esquerda.

Na primeira linha deste campo, deverd constar o pronome de
tratamento adequado ao destinatario, precedido de preposicédo ‘A’ —
a tabela apresentada na secdo Formas de Tratamento e
Enderecamento deste manual podera servir de auxilio para o
reconhecimento de qual seja, em alguns casos, 0 pronome de

tratamento adequado.

Na segunda linha, devera constar o nome da autoridade, sem
abreviacGes e sem os efeitos de negrito e de caixa alta, com as

iniciais maiusculas,excetuados os artigos e preposicoes.

O endereco completo para correspondéncia, com 0s nomes da
cidade e do estado separados por hifen, devera estar nas linhas

seguintes.

Do Vocativo

O espaco entre o vocativo e 0 campo anterior do documento devera

serde 1 cm.

O vocativo devera estar a 2,5cm da margem esquerda e sera
composto do pronome de tratamento adequado ao destinatario,
seguido do nome do respectivo cargo (ou fungéo) e de virgula.
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Da Exposicao do Assunto
O espaco entre a exposicdo do assunto e o campo anterior do
documento devera ser de 0,5 cm.

O espacamento entre paragrafos devera ser de 0,5 cm.
Todos os paragrafos deverao estar com o alinhamento justificado.

A primeira linha de cada paragrafo devera ter um recuo de 2,5 cm

da margem esquerda.
Da Identificacao do Signatario

O nome completo do signatario, centralizado, sem os efeitos de
caixa alta e de negrito, apenas com as iniciais mailusculas
(excetuados os artigos e as preposicoes), devera estar a 2 cm do
campo anterior ao da identificacao do signatario.

Na linha abaixo a do nome, devera ser apresentado, por extenso, o
cargo ou a fungao do signatario — salvo se este for o Governador do
Distrito Federal —, sem os efeitos de caixa alta e de negrito, apenas

com as iniciais maiusculas, excetuados os artigos e as preposicoes.

A identificacdo do signatario jamais podera iniciar uma pagina;
havendo necessidade, transfere-se o Ultimo periodo da exposicao
do assunto para junto dela.

Acima do nome, devera constar a assinatura do signatario.
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Do Fecho

O fecho devera vir centralizado e a 1 cm abaixo da exposicdo do

assunto.

O fecho jamais podera iniciar uma pagina; havendo necessidade,
transfere-se o Ultimo periodo da exposicdo do assunto para junto
dele.

Do Rodapé
O rodapé é um espaco reservado a colocacao de notas, cédigos,

frases governamentais ou endereco da unidade emissora.

Nele, sera utilizado o tamanho 8 para as letras.

O espaco entre o rodapé e o restante do documento devera ser de

1 cm, no minimo.

O campo que contiver frase governamental tera 0,5 cm de altura e
devera estar separado do restante do documento por uma linha
continua simples; atualmente, segundo o Decreto n® 25.366, de 19
de novembro de 2004, é obrigat6rio constar no rodapé de todos os
documentos oficiais a frase: “Brasilia — Patriménio Cultural da

Humanidade”.

As notas, os cbdigos ou os enderecos que existirem deverao estar
abaixo da linha continua, num espaco de, no maximo, 4 cm de

altura.

O endereco completo da unidade emissora devera ser apresentado
centralizado, no rodapé das paginas de todos os atos de

comunicagao.

Os codigos de barras existentes deverdo estar junto a margem
direita da pagina.
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CAPITULO I
COMUNICAGCAO OFICIAL E DOCUMENTOS OFICIAIS

Apresentar-se-a, a seguir, a padronizacdo de alguns documentos oficiais
com as respectivas conceituagdes, estruturas, caracteristicas e exemplificagdes.
Dada a importancia e a especificidade dos atos administrativos normativos,

sera reservado a eles capitulo a parte.

Conceito de Comunicacao Oficial

Comunicacao significa informacdo; é a base de conhecimento fixada
materialmente e disposta de forma que se possa utiliza-la para consulta, estudo,
prova, destinada a comprovacao de um fato ou determinada situacao. Comunicacao
oficial é a informacao dentro de um padrao culto da lingua e vocabulario proprio onde
ha sempre um comunicador (0 Servigco Publico) e o receptor dessas comunicacdes
que € o proprio Servico Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgao

publico a outro) ou o cidadao ou o conjunto de cidadaos.

Conceito de Documento

Documento € o titulo ou diploma que serve de prova; é, dessa forma,
qualquer suporte que contenha informacao registrada através de algum meio, seja
este grafico, papel, magnético, sonoro, video, fotografia, planta, entre outros,
revestida de forma padronizada, sobre acdes ou acontecimentos de qualquer

natureza.
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Ata

Conceito:
E o documento por meio do qual se registram,de forma exata,
precisa e fiel, as deliberagdes e a seqliéncia de acontecimentos
havidas em reunides, sessbes ou assembléias realizadas por
comissoes, conselhos, congregacoes, corporagdes ou outras
entidades semelhantes. E documento de valor juridico, portanto
deve ser redigida de tal maneira que nao se possa modifica-la
posteriormente.

Estrutura:
1. cabecalho
2. denominacao do documento
3. exposicao do assunto
4. identificagdo dos signatarios
5. Fecho

Configuracoes especificas:

Da denominacao do documento:

Atualizado em

0 espaco entre a denominagédo do documento e o cabecgalho devera
ser de 1,5 cm;

a denominacdo do documento compde-se da expressdao ‘ATA’ —
seguida possivelmente de complemento que especifique a natureza
da reunido e o numero de ordem — centralizada, em caixa alta e

com o efeito de negrito.
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Da exposicao do assunto:

0 espaco entre a exposicdo do assunto e a denominacdo do

documento devera ser de 1 cm;

0 registro das deliberagcbes e da seqUéncia de acontecimentos

devera ser feito em paragrafo unico;

a primeira linha do paragrafo devera ter um recuo de 2,5 cm da

margem esquerda;

o registro devera iniciar-se com a apresentagao, por extenso, do dia,
més e ano, do horario e do local em que se realizou a reuniao,
seguida da identificacdo, devidamente qualificada, do presidente, do
secretario e dos demais presentes — quando conveniente,

identificam-se também os ausentes;

a exposicao do assunto devera terminar com a indicacao do nome
do secretario que lavrou a ata e o horario de encerramento da

reuniao.

Da identificacao dos signatarios:

Atualizado em

a ata devera ser assinada ao menos pelo presidente e pelo

secretario da reuniao;

a identificacdo de cada um dos signatarios devera seguir os padroes
apresentados na secdo Diagramacao, da Introducdo deste manual,
exceto por se admitir que uma esteja ao lado da outra, quando

forem muitos os signatarios.
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Na ata, os numeros, datas e valores deverdo ser escritos por
extenso; 0s espacos em branco -que permitiriam futuros acréscimos
ou alteraches textuais-, as abreviacdes e as rasuras deverao ser
evitados.

Geralmente é lancada em livros préprios, autenticados, cujas
paginas sao rubricadas por quem redigiu o termo de abertura e de
encerramento, o que lhes da o cunho oficial. E possivel substituir
os livros por folhas soltas. Na ata ndo se fazem paragrafos ou
alineas; escreve-se tudo seguidamente. Ha, ainda, tipos de ata
que, por se referirem a atos rotineiros e de procedimento
padronizado, sao lancados em formularios a serem preenchidos.
Mesmo nesses tipos de ata é conveniente preencher os eventuais
espacos em branco. Nao é admitido rasuras. Para ressalvar erro
constatado durante a redacao, usa-se a palavra “digo”, depois da
qual se repete a palavra ou expressao anterior a0 mesmo erro.
Quando se constata erro ou omissao, apds a redacéo, usa-se a
expressao “em tempo”, que € colocada apds o escrito, seguindo-
se a emenda ou acréscimo. Em caso de contestacdes ou
emendas ao texto apresentado, a ata s6 podera ser assinada
depois de aprovadas as corregdes. Assinam a ata, geralmente,
todas as pessoas presentes a reunido. As vezes, ela é assinada
somente pelas pessoas que presidiram a sessao e/ ou outros. O
conteudo da ata é dado a publicidade, para conhecimento dos
interessados ou para fins de legalizacao.
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Exemplificacao de Ata:

2cm

T
20!
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL L S I
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA o ‘L‘ﬁf : N
- R s
«—3cm "’ﬂ‘qfﬂ 4 et o 2om—a
0,50m 2E wo oW
T a—25cm—=
I.5em
AIA
1cm
'
—3ocm—»e—35cm—aAOS dias do més de e do ano de . OSe—2cm—s
horas e ______._. minutos, na sala de Comiss . edificio

-DF, local destinado ao desenvolvimento dos trabalhos, reuniu-se a Comissio
Especial destinada a realizar um levantamento {isico do material de consumo existente no

almoxarifado desta Secretaria, referente ao exercicio do ano de _ . onde estiveram
presentes os (as) senhores(as) . e . O Presidente declarou
abertos os trabalhos e decidiu-se, preliminarmente, designar o servidor _ o s

matricula n”_____ ... para secretariar os trabalhos. Deliberou-se sol oria
a disponibilizacio do  servidor s
matricula n°__ ... visando dar o suporte necessiario ao bom andamento do citado

trabalho. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido. E, para constar, eu, _______
secretdario da Comissio, redigi. lavrei e datei a presente ala, que apos lida, vai assinada por

T

2em

mim ¢ pelo Presidente.

Nome do Presidente
Presidente

2cm

|

Nome do Secretdrio
Secretidrio

0.5cm I“Bms:l‘liﬂ— Patrim&nio Cultural da Humanidade™

2cm
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Atestado

Conceito:
E o documento pelo qual um servidor afirma a veracidade de um fato
ou a existéncia de uma situacao de direito da qual tem conhecimento

em razao do cargo que ocupa ou da funcado que exerce.

Estrutura:

cabecalho

denominacgao do documento
exposi¢do do assunto

local e data

nome do signatario

2

rodapé

Configuracoes especificas:
Da denominacao do documento:

® 0 espaco entre a denominacao do documento e o cabecalho devera

serde 1,5 cm;

® a denominagdo do documento compde-se da expressao

‘ATESTADQO’ centralizada, em caixa alta e com o efeito de negrito.
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Da exposicao do assunto:

0 espaco entre a exposicdo do assunto e a denominacdo do

documento devera ser de 1 cm;

a exposicao do assunto devera ser iniciada pela expressao “Atesto,
para os devidos fins, que”, seguida da identificacdo do interessado e

a exposicao do que se atesta.

Do local e data:

Atualizado em

o local e a data deverao estar centralizados e o0 espacgo entre eles e

a exposicao do assunto devera ser de 0,5 cm.
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Exemplificacao de Atestado:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ ADMINISTRIATIVA
Escola de Gestiao Publica

f

+———3cm

1.5cm
ATESTADO
*
1cm
+———3cm——— +—25cm— Alesto. para 0s devidos fins, que
matricula n'
" freqiicntou 0
. realizado entre os dias e

més, com freqiiéncia integral.
0.5-:m¢
Brasilia,

de de

2em

Nome do Signatdrio

§ |

2,5em

L =
o e, IO
“— 2cm—
0.5cm

R a
4 g c.ua""‘_o\"'
Yize o o
+——250m—-

0 servidore—zcom—»
lotado na
curso de

do corrente

0.5¢ '“I“Bmsl‘lm - Patrim@nio Cultural da Humanidade™
Escola de Gestio Piblica
SGON Quadra 02 Lote 1
70.610-610
Fone: (61) 33421918 e Fax:3343 2420

(9
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Ato Declaratorio

E o ato por meio do qual os dirigentes de unidades administrativas

declaram, com base em dispositivo legal, uma situacdo de fato ou de

direito.

Estrutura:

—

© N O O &~ W N

. cabecalho

denominacgéao do ato
referéncias

assunto

exposi¢do do assunto
local e data

identificacdo do signatéario

rodapé

Configuracoes especificas:

Da denominacao do ato:

Atualizado em

0 espaco entre a denominacao do ato e o cabecalho devera ser de
1cm;

a denominacdo do ato compbe-se da expressdao ‘ATO
DECLARATORIO’ junto @ margem esquerda, em caixa alta e sem o
efeito de negrito, seguida do nimero do ato, do ano da expedicao e,
quando possivel, da sigla da unidade administrativa emissora.
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Das referéncias:

® 0 espaco entre as referéncias e a denominagdo do ato devera ser

de 1 cm;

estas informagdes deverao estar junto a margem esquerda;

na primeira linha, precedida pela expresséo ‘Processo n%, devera
ser apresentada a identificagdo (composta pelo nimero e ano) do
processo que porventura contenha o pedido de declaragao;

na linha abaixo, precedida pela expressao ‘Interessado:’, devera ser

apresentado o nome do interessado na declaragao.

Do assunto:

0 espaco entre o assunto e as referéncias devera ser de 0,5 cm;

o resumo do teor do ato devera ser precedido pela expressao
‘Assunto:’, encerrar-se com ponto final e estar junto a margem

esquerda.

Da exposicao do assunto:

® 0 espaco entre a exposicao do assunto e o assunto devera ser de

1cm;

® a exposicao do assunto devera compreender os fundamentos legais

para a emissao do ato declaratorio.

Do local e data:

® o local e a data deverdo estar centralizados e 0 espaco entre eles e

Atualizado em

a exposicao do assunto devera ser de 0,5 cm.
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Exemplificacao de Ato Declaratorio:

. N '[
-
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL :ra., ﬂ
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA \h—*»"} 25cm
Subsecretaria da Receita f*ﬁ. | & ) ‘\w"
3cm -— P 2cm—>
0,5cm 0.5cm ¢e no otr™
4 +—25cm—»
1cm
. ¥
f-—\T(”I DECLARATORIO N” ... y S — DITRI
1cm
*

Processo n”
Interessado: Nome do Interessado
0.:"--:\11¢

Assunto: Renovacao de isencdo de IPTU para empreendimentos enquadrados no Programa de

Promogio do Desenvolvimento Econdmico e Social do Distrito Federal - PRO-DF.

*
1cm

+——3cm—*+—25cm— () Diretor de Tributacdo da Subsecretaria da Receita da Secretaria de Estadot—2cm—
de Fazenda do Distrito Federal, no uso das atribuigbes previstas no inciso X1, do artigo 104,
do Anexo Unico i Portaria n® 648, de 21 de dezembro de 2001: alterado pela Portaria n® 563,
de 05 de setembro de 2002, e tendo em vista a delegacao de competéncia conferida pela
Ordem de Servigo n” 32, art. 1%, inciso L. alinea “a”, de 23 de marc¢o de 2004, ¢ fundamentado
nos incisos I e HI do artigo 2° da Lei n® 2,483, de 19 de novembro de 1999 ¢ alleracoes
introduzidas pelas Leis n% 2.566/2000 ¢ 2.719/2001 ¢ no artigo 3° do Decreto n® 20957, de
13 de janeiro de 2000, alterado pelos Decretos n® 22,239, de 03.07.2001, e n” 23.210, de 04 de
setembro de 2002, declara renovada a Isen¢ao do Imposto Sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana — IPTU, referente ao exercicio de 2003, para o empreendimento econdmico
produtivo enquadrado no Programa de Promociio do Desenvolvimento Econdmico e Social do
Distrito Federal — PRO-DF, abaixo relacionado:

Nomg. do. __Interessado . CNPI . localizada a
_. de inscricio n® ____ . para o periodo de fruicio de 2001 a 2005, no valor de

CIL—'--:mI

Os requisitos legais para a concessio deste benelicio foram verilicados por
. Fiscal Tributario, matricula __ , e ratificados por ___ Chele do
rente de Controle ¢ Acompanhamento de

Niucleo de Beneficios Fiscais, e por
Processos Especiais.

Publique-se; registre-se; arquive-se.
o] l—'--:mI

Brasilia, de de

T

2em

|

Nome do Signatdrio
Cargo ou Funcéo do Signatirio

0.5cm I “Brasilia — Patriménio Cyltural da Humanidade™

2cm
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Aviso
Conceito:
E o meio de comunicacdo externa e formal de que unidades
administrativas e presidentes de comissbes ou grupos de trabalho
utilizam para comunicar ao publico em geral assuntos oficiais que lhe
possam interessar e solicitar-lhe a participacao.
Estrutura:

N o O s~ Db -

cabecalho

denominacgao do documento
objeto

exposicao do assunto

local e data

identificacdo do signatario

rodapé

Configuracoes especificas:

Do cabecalho da primeira pagina:

Atualizado em

o cabecalho da primeira pagina devera seguir o padrao apresentado
na secao Diagramacédo, da Introducdo deste manual, exceto por
admitir que dele constem os nomes de unidades or¢camentarias,
caso o ato seja emitido por essas e nao por unidades

administrativas.
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Da denominacao do documento:
® 0 espaco entre a denominacdo do documento e o cabecalho da
primeira pagina devera ser de 2,5 cm;
e a denominagao do documento compde-se da expressado ‘AVISO’ —
seguida possivelmente de complemento que esclare¢a o objeto —
centralizada, em caixa alta e com o efeito de negrito.

Do objeto:
® 0 espaco entre 0 objeto e a denominagcado do documento devera ser
de 1,5 cm;
e 0 resumo do teor do aviso devera ser precedido pela expressao
‘Objeto:’, encerrar-se com ponto final e estar junto a margem

esquerda.

Da exposicao do assunto:

® espaco entre a exposi¢ao do assunto e o objeto devera ser de 1 cm;

Do local e data:

® o local e a data deverao estar centralizados e o0 espaco entre eles e

a exposicao do assunto devera ser de 0,5 cm.
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Exemplificacao de Aviso:

. I
ol
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL \\,i 6’):
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIV A '\h'.:{" 25em
Fundo de Melhoria da Gestdo Piiblica — Pré-Gestio :‘*%e (& 3] p,.w:
——3cm e Nl 2om—m
0.5cm e wo o
I - 25cm—
2.5cm
AVISO DE LICITACAO
1.5 cm
Objeto: Curso de lingua inglesa.
*
Tem
dem +——25cm—=\ Comissdo Permanente de Licitagio torna piblico o interesse da Secretaria de+—2cm—s

Gestao Administrativa - SGA em contratar, por meio de Pregio Presencial, empresa
especializada para a realizacio de um curso de lingua inglesa, no contexto do Programa de
Desenvolvimento de Competéneias dos Servidores do Distrito Federal.
05cm¢
As condi¢cbes sao as estabelecidas no Edital n® __ e em seus anexos,
cuja copia podera ser obtida gratuitamente no Protocolo Geral da SGA. situado no andar
térreo do Anexo do Paldcio do Buriti, das 9h as 12h e das 14h as 17h30.

O recebimento das propostas dar-se-d no dia
0 E--:lﬂI
Brasilia, de de

!

2em

!

Nome do Signatdrio
Cargo ou Fungio do Signatdrio

0.5cm i"Bmcl‘Im— Patriménio Cultural da Humanidade

Comissio Permanente de Licitagio
7007 5-900 — Brasilia - DF C 39 KRR P SENLTT
Fones: (61) 3323-2163 ¢ 3441-4161 — Fax: 34414170

2em
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Carta

E o meio de comunicacdo externa e formal de que uma unidade

administrativa se utiliza para tratar de assuntos oficiais com pessoas

fisicas.

Estrutura:

—

© 0 N O O B~ LD

. cabecalho

denominacgao do documento
local e data

destinatario

vocativo

exposi¢do do assunto

fecho

identificacao do signatario

rodapé

Configuracoes especificas:

Da denominacao do documento:

Atualizado em

a denominacdo do documento compde-se da expressdao ‘CARTA’
junto a margem esquerda e em caixa alta, seguida do nimero do
ato, do ano da expedicédo e, quando possivel, da sigla da unidade

administrativa emissora.
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o local e a data deverdao estar junto a margem direita e na linha

abaixo a da denominagéao do documento.

Do destinatario:

o destinatério devera seguir os padrées apresentados na secao
Diagramacao, da Introducédo deste manual, exceto por apresentar,
ndao o nome do cargo (ou da funcédo) abaixo do nome do pronome
de tratamento, mas o nome proprio do destinatario, sem
abreviacGes e sem os efeitos de negrito e de caixa alta, com as

iniciais maiusculas, excetuados os artigos e as preposicoes.

Do vocativo:

o0 vocativo devera estar a 2,5cm da margem esquerda e sera
composto pelo nome proprio do destinatario, seguido de virgula e
precedido do pronome de tratamento a ele adequado: Senhor ou
Senhora.

Do fecho:

Atualizado em

o fecho consistira na expressdo ‘Atenciosamente’, seguida de

virgula.
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Exemplificacao de Carta:

2cm
I e I
rd
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL ).i ﬂ
25cm SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA 5 _'{° 25¢cm
Diretoria do Servico de Atendimento ao Cidadio f**ac |8 3} w‘"”:
-+ acm | — e, A e S 2om—e
T 0.5cm 0,5cm “ZE o oW
44— 25cm—w 4+ 25cm—+
1cm

+
CARTAN® ___/._.....—DNH

Brasilia, de de

0.5¢c mI

Ao Senhor

Nome do Destinatdrio

SHIS Q1 00, Conjunto AA Casa 0
Lago Sul

70000-000 - Brasilia - DF

1
|

Senhor Nome do Destinatdrio .
0.5‘:mI
«——3cm—s+—25cm—sEm resposta 4 sugestio registrada no Servico de Atendimento Imediato aos—=2cm—»
Cidadao — Na Hora, unidade Rodovidria, comunicamos a Vossa Senhoria que as informacoes
solicitadas a respeito das contribuigtes podem ser obtidas no sitio da Previdéncia. cujo
endereco €: www.previdenciasocial. gov.br.
.En:|111

Elas se encontram disponiveis a todos os segurados, mediante o uso de senha
pessoal a ser cadastrada na propria pigina.
+
1cm

K]
Atenciosamente,
2com

Nome do Signatdrio
Cargo ou Fungdo do Signatdrio

-:F"”“I“er:l‘lin — Patrim@nio Cultural da Humanidade™
Dirtoria do Servigo de Atendimento ao Cidadao
SGON — Area Especial n° |, sala 4
70610-610 - Brasilia— DF
Fones: (61) 3343-1766 ¢ 3342-4498 — Fax: 3344-5723
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Carta Eletronica

E 0 meio de comunicagdo expedido pela rede virtual de computadores

adequado ao envio de arquivos digitais e aos assuntos oficiais que

requeiram difusdo célere ou tratamento urgente.

Estrutura:

A carta eletrénica ndo possui uma estrutura rigida. No entanto, deve

conter, sempre que possivel:

. vocativo, composto por pronome de tratamento e pelo nome do

destinatario, seguido de virgula;

. fecho, que seguird as mesmas configuragdes do fecho do oficio;

3. identificagdo do signatario, composto pelo nome completo do

signatario seguido do nome do cargo (ou fungédo) que exerce, da
unidade administrativa em que se encontra lotado e 0 enderecgo

completo, com namero telefbnico.

Observacoes:

Atualizado em

A carta eletronica é usualmente chamada de e-mail.

O campo Assunto do formulario fornecido pelo programa de
carta eletrénica devera ser sempre preenchido.

O texto devera ser redigido segundo o padréo culto da lingua,
evitadas as abreviacdes e respeitadas, em particular, as regras
de pontuacao e de acentuagao.

Caso haja arquivos anexados a carta, no texto deverdo ser

apresentados comentarios sobre seu conteudo.
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Exemplificacao de Carta Eletrénica:

£ https Jeorreio gdfnet.df gov.br - Sem thulo - Mensagemv Microsoft Internet Explorer SO

dEoviar bl 4 2V 0 B! § ijomﬁas..._gnm

Bara... | narme. destinatanio@sga.df. gov. br
G J
£ —
Assunka: Cronograma de Curso
Anexos: | ] Exceléncia Turma.doct19KE)
[omat <O e eV lA NI sEEEE s EE

Senhor (Mome do Destinatano),

Encontra-se anexada a esta cata, conforme solicitado, o arquivo gue contém o cronograma de atividades do
curso Exceldncia no Atendimento so Cidaddo, a ser realizado na Escola de Gestdo Puablica - EGEP

(Nome do Signatério)
Analista de Administragdo Poblica

Diretoria de Formagio e Aperfelgoamento - EGEF/SGA
SGON Area Especial 1, Lote 1, Sala 102

70810801 Brasilia-DF

Fome: (61) 3242-1920 Fax: (61) 3343-2428

€l al 5 @ internet 4J
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Certidao

Conceito:
E o documento revestido de formalidades legais pelo qual a autoridade
competente faz certa a existéncia (ou a inexisténcia), nos arquivos de
uma unidade administrativa, de registro referente a determinado ato ou

fato.

Estrutura:

cabecalho

denominacgao do documento
exposi¢do do assunto

local e data

identificacdo do signatéario

2

rodapé

Configuracoes especificas:
Da denominacao do documento:
® 0 espaco entre a denominagdo do documento e o cabecgalho devera
serde 1,5 cm;
® a denominacdo do documento compde-se da expressao
‘CERTIDAQ’ — seguida possivelmente de numeragéao — centralizada,

em caixa alta e com o efeito de negrito.
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Da exposicao do assunto:

0 espaco entre a exposicdo do assunto e a denominacdo do
documento devera ser de 1 cm;

a exposicao do assunto devera mencionar, quando possivel, as
referéncias dos documentos que contém o registro objeto da

certidao.

Do local e data:

Atualizado em

o local e a data deverao estar centralizados e o0 espacgo entre eles e

a exposicao do assunto devera ser de 0,5 cm.
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Exemplificacao de Certidao:

(9

prova junto a Camara Legislativa do Distrito Federal, que, de acordo com o consignado no
processon” . 0 ex-servidor . matriculan® __ _____ gozou b
(seis) meses de licenca especial de 06/05 a 05/11/2005. E. por nada mais constar, eu,
ereesnsnee s Téenico de Administracao Publica, matricula n® . . lavrei a presente
certidio que dato e assino.

0.5-:mI

Brasilia, de de

Nome do Signatdrio
Cargo ou Fungio do Signatdrio

2cm

l

Nome do Conferente
Cargo ou Funcio do Conferente

0.5em}Braslia - Patriménio Cultural da Humanidade™
Geréncia de Pessoal Estatutdrio
Ed. Anexo do Palicio do Buriti 7°andar
70075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61 344 1-4147 — Fax: 34414221

s
O
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL L
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA . "\L' 3-5 cm
Geréncia de Pessoal Estatutrio ‘\*t;-c_‘ L):/o»- o
° orta
01‘573717%*“&'; uc:ow' ° 2em—+
i +—25m—»
1.5cm
CERTIDAO
*
Tem
- . + .
+——3cm—+—25em— Certifico, em cumprimento do despacho exarado no dia +—2om—s
de oo de dois mil e ... pelo Senhor Gerente da Geréncia de Pessoal
Estatutario desta Secretaria de Estado de Gestao Administrativa, no processo autuado sob o
0% s em o aditamento a certiddo n” odatadade . opara lins de
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Circular
Conceito:
E o meio de comunicacdo formal de que uma unidade administrativa
se utiliza para tratar de assuntos oficiais com varios destinatarios, de
modo simultaneo e uniforme.
Estrutura:

. cabecalho
. denominacéo do documento
. local e data

. destinatario

1
2

3

4

5. assunto

6. vocativo
7. exposigao do assunto
8. fecho
9. identificacao do signatario
1

0.rodapé

Configuracoes especificas:
Da denominacao do documento:
® a denominacdo do documento compde-se da expressao
‘CIRCULAR’ junto a margem esquerda e em caixa alta, seguida do
nuamero do documento, do ano da expedi¢do e, quando possivel, da

sigla da unidade administrativa emissora.
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Do local e data:
® 0 local e a data deverdao estar junto a margem direita e na linha

abaixo a da denominagéao do documento.

Do assunto:
® 0 espaco entre 0 assunto e o destinatario devera ser de 1 cm;
e o0 resumo do teor do documento devera ser precedido pela

expressao ‘Assunto:’, encerrar-se com ponto final e estar junto a

margem esquerda.

Da exposicao do assunto:
® 0s paragrafos — inclusive o primeiro — deverdao ser numerados em
ordem crescente, se a exposicdo nao estiver organizada em itens

ou titulos;
® a numeracgao dos paragrafos devera ser seguida de ponto e estar na

primeira linha de cada paragrafo junto a margem esquerda.

Do fecho:
e 0 fecho da circular seguird as mesmas configuracées do fecho dos

oficios.
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Exemplificacao de Circular:

@ |

10

=
_’\a 25cm

S “

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA %,

By

B

»
- ey
8, & gpaet g

0,50m e N o
fa——2.5cm—m +——25cm—»
1cm

2om—mn

+
CIRCULAR N” / — SGA

Brasilia, de de

0.5cm
A Senhora
Subseccretdria de Tecnologias de Gestio
SGON — Area Especial n° 1, sala 2
1()(-I(]—ﬁ|()— Brasilia - DF

1cm
¥

Assunto: Partic

pacio no curso Formacio de Lideres Empreendedores.
1cm
¥ : .
Senhora Subsecretiria,
0 5-:\111

+—dem——*p——25em—*Comunicamos a Vossa Senhoria que os servidores relacionados na tabelas—2em—
par do curso Formagao de Lideres Empreendedores.

abaixo estio autorizados a partic
0.5c

2. O curso serd realizado no perfodo de a e terd a carfa
hordria de 200 (duzentas) horas, subdivididas em nove mdédulos. Os encontros L|':ll'-.\'k.‘-£:i\‘l
sempre de quinta-feira a sdbado, uma vez por més. As quintas e sextas-feiras, as aulas segio
ministradas nos periodos matutino e vespertino, das 8h as 12h e das 14h as 18h; aos sabe1cm,
somente no matutino, das 8h as 12h. Ao final, cada participante deverd apresentar um plano
de trabalho empreendedor. redigido sob a orienta¢io do consultor.

3. A palestra de abertura do curso dar-se-inodia . as [6h.
i} 5-:mI
Unidade Nome do Servidor
Subscceretaria de Apoio Operacional Servidor A

Subsecretaria de Gestio de Recursos Logisticos | Servidor B
Subsecretaria de Gestio de Recursos Humanos | Servidor C
Subsecretaria de Tecnologias de Gestio Servidor D
Escola de Gestao Publica Servidor E

1cm

.
Alenciosamente,

2ecm

i

Nome do Signatirio
Secretdria de Estado de Gestio Administrativa

0 5'3'“I “Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade™
Secretaria de Estado de Gestao Administrativa
i A T
70075-900 - Brasilia - DF C39 R
Fones: (61334414101 e 3441-4102 — Fax: 3223-R268

P3IEDLTT

2em

l
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Declaracao
Conceito:
E o documento pelo qual se afirma, sob responsabilidade legal, algo
sobre pessoa, situacado ou acontecimento.
Estrutura:

—

o 0~ W N

. cabecalho

denominacgao do documento
exposicao do assunto

local e data

identificacdo do signatéario

rodapé

Configuracoes especificas:

Da denominacao do documento:

0 espacgo entre a denominacdo do documento € o cabecalho da
primeira pagina devera ser de 1,5 cm;

a denominacdo do documento compde-se da expressao
‘DECLARACAQ’ — seguida possivelmente de complemento que
especifique a natureza da declaracdo — centralizada, em caixa alta e

com o efeito de negrito.

Da exposicao do assunto:

Atualizado em

0 espago entre a exposicdo do assunto e a denominacdo do

documento devera ser de 1 cm.
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Do local e data:

® o local e a data deverdo estar centralizados e 0 espaco entre eles e

a exposicao do assunto devera ser de 0,5 cm.

Da identificacao do signatario:

® aidentificacdo do signatario devera seguir os padrdes apresentados
na secao Diagramacao, da Introducao deste manual, exceto por néo
apresentar o nome do cargo (ou da fungdo) abaixo do nome do
signatario, quando o documento for emitido por particular — e nédo

por unidade administrativa.

Observacao:

e S¢6 havera cabecalho da primeira pagina e rodapé se a declaragao

for emitida por autoridade administrativa.
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Exemplificacao de Declaracao:

(9

_:-?'/‘-«
2o(9),
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL A 25 0m
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA o L‘J:?Ej R
e Yoy o
%, A goaBt o
0%1 /T lﬂ—?cm—r
T +——25cm—*
1.5 cm
DECLARACAO
*
1cm
*
3cm 25ecm— Declaro, que o servidor . matricula+—z2cm—s
N e l0lado nesta Secretaria, no careo de . exerceu, no periodo
de a o seguinte cargo em comissio:
4] E--:mI
Brasilia, de de
2cm
Nome do Signatdrio
Cargo ou Fungio do Signatario
0 5'3”7:“131'ﬂe:|‘lin— Patriménio Cultural da Humanidade™
Secretaria de Estado de Gestio Administrativa
Anexo do Palicio do Buriti 67 andar
70.075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61) 3441-4101 - Fax: 34414162
2 cm
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Despacho
Tipos:

® Despacho Decisério

e Despacho Interlocutério

Despacho Decisério

Conceito:
E o meio formal por que uma autoridade decide sobre solicitagdo
recebida ou determina a adocao de providéncias sobre assunto.

Estrutura:

—

. cabecalho

denominacao do documento
data

referéncias

assunto

exposi¢do do assunto

identificacao do signatario

© N O O &~ W N

rodapé
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Configuracoes especificas:

Da denominacao do documento:

0 espaco entre a denominagao do documento e o cabecgalho devera

serde 1,5 cm;

a denominacdo do documento compde-se da expressao
‘DESPACHO’ - seguida possivelmente de complemento que
especifique o cargo (ou funcdo) da autoridade signataria —

centralizada, em caixa alta e com o efeito de negrito.

Da data:

0 espacgo entre a data e a denominacdo do documento devera ser
de 0,5 cm;

a data devera ser escrita por extenso, centralizada, precedida da

preposicado ‘Em’ e sem o efeito de negrito.

Das referéncias:

Atualizado em

0 espaco entre as referéncias e a data devera ser de 1 cm;
estas informagdes deverao estar junto a margem esquerda;

na primeira linha, precedida pela expressao ‘Processo n%, devera
ser apresentada a identificagdo (composta pelo nimero e ano) do
processo que por ventura contenha a solicitagdo sobre a qual o

despacho decide;

na linha abaixo, precedida pela expressao ‘Interessado:’, devera ser

apresentado o nome do interessado na decisao.
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Do assunto:
® 0 espaco entre o assunto e as referéncias devera ser de 0,5 cm;
® o resumo do teor do despacho devera ser precedido pela expressao

‘Assunto:’, encerrar-se com ponto final e estar junto a margem

esquerda.

Da exposicao do assunto:
® 0 espacgo entre a exposicdo do assunto e o assunto devera ser de
1cm;

e a decisdo, sempre que possivel, devera ser motivada.
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Exemplificacao de Despacho Decisorio:

-
70 |
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL s L.
SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO o ‘EL_';‘E’» - i
T i
+——3cm Oglﬁ:ﬁ‘a::,; ::::wv-p* L—Z cm—w
T a——25cm—-=
1.5cm
DESPACHO
.E-w:mI
Em de de
4
1cm
'
Processon® ______ .
Interessado:
05z mI

Assunto: \"ingcl}] a servico.

1em

+———dem——#4+—25em—> Ayjorizo, com fulcro na delegaciio de competéncia estabelecida no Decreto n"+—2em—
22994, de 29 de maio de 2002 ¢ nos termos do Decreto n® 21.564, de 26 de sctembro de
2000, o deslocamento a servigo, a cidade de Sido Paulo — SP, do servidor da Secretaria de
Estado de Saide do Distrito Federal, (Nome do Interessado), matricula n® .a fim de

participar da reuniio com a Diretora do Instituto . no dia ... com Onus para o
Distrito Federal, referente as didrias e passagens aéreas, conforme consta dos autos.
Lacm
Publique-se ¢ encaminhe-se a Secretaria de Estado de Saide do Distrito
Federal, para os fins pertinentes. T

s

2 cm

Nome do Signatario
Cargo ou Fungio do Signatdrio

O_:"-w:mI “Brasilia — Patriménio Cultural da Humanidade™

Secretaria de Estado de Governo
Palicio do Buriti — Praga do Buriti — 1” andar, sala 31
70075-900 — Brasilia — DF T B T e

Fones: (61) 3441-44 14 e 344 14418 — Fax: 34414483

2 ocm
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Despacho Interlocutério

Conceito:
E o meio formal por que uma autoridade administrativa encaminha, a
apreciacdo de outra, documento que havia sido submetido a sua

consideracéao.

Estrutura:
expressao introdutoéria (quando pertinente)
expressao de encaminhamento

data

> 0 bdh -

identificacao do signatario

Configuracoes especificas do Despacho Interlocutério:

Expressao introdutoria:

® quando pertinente, o despacho interlocutério inicia-se com uma

expressao introdutéria, tal como: ‘De acordo.’ ou ‘Ciente.’;

® quando o ato for assinado por autoridade cuja competéncia para
despachar tenha sido recebida por delegacdo, a expressao

introdutoéria devera ser ‘De ordem.’.

Expressao de encaminhamento:

® na linha abaixo a da expressao introdutéria, devera constar o nome
da unidade administrativa destinataria, sem abreviagdes, precedido

de preposicao ‘A’;
® em seguida, deverdo ser apresentadas as recomendagcdes ou

determinacdes pertinentes.
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Data:
® a data devera ser abreviada — com dia, més e ano expressos por
algarismos arabicos, separados por barras inclinadas — e precedida
da preposicéao ‘Em’.
Observacao:

® Quando o despacho interlocutério ndo for manuscrito e aposto no
corpo do proprio processo ou documento, a ele se aplicam, no que
forem cabiveis, os padrdes apresentados na secdo Diagramacao,

da Introducéao deste manual.

Exemplificacao de Despacho Interlocutério:

De ordem.
A Secretaria de Coordenacido das Administragdes Regionais,

para analise e pronunciamento.

Em / /

Nome do Signatario

Cargo ou Func¢ao do Signatario
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Exposicao de Motivos

Conceito:
E o meio de comunicagdo formal utilizado por Secretarios de Estado
ou autoridades de nivel hierarquico equivalente. E utilizado para expor
assuntos oficiais, propor medidas a serem adotadas ou apresentar,
para consideracdo ou devido encaminhamento, minutas ou projetos de
ato normativo.
Estrutura:
cabecalho
denominacéo do documento
local e data
vocativo

exposi¢do do assunto
fecho

identificagdo do signatéario

© N O O & 0 Db =

rodapé

Configuracoes especificas:
Da denominacao do documento:
e a denominacdo do documento compde-se da expressao
‘EXPOSICAO DE MOTIVOS' junto @ margem esquerda e em caixa
alta, seguida do numero do documento, do ano da expedicao e da

sigla do 6rgao emissor.
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o local e a data deverdo estar junto a margem direita e 0 espaco

entre eles e a denominagao do documento devera ser de 1 cm.

Do vocativo:

0 espaco entre o vocativo e o local e data devera ser de 2 cm;

0 vocativo devera estar a 2,5cm da margem esquerda e sera
composto pela expressdo ‘Excelentissimo Senhor Governador do
Distrito Federal’, seguida de virgula.

Do fecho:

Atualizado em

o fecho devera estar centralizado e consistirdA na expressao
'Atenciosamente’, seguida de virgula para as autoridades de mesma
hierarquia ou hierarquia inferior e, 'Respeitosamente’, para o
Presidente da Republica, Presidente do Congresso Nacional,
Presidente do Supremo Tribunal Federal, Presidente da Camara
Legislativa e Governador do Distrito Federal.
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Exemplificacao Exposicao de Motivos:

'_\_
120
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL LS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE T 4 «
G, WO o
3em Uy A AT S Zom—e
0,5cm ZE we oW
£ 4——250cm— +——25cm——

1cm

¥ -
EXPOSICAO DE MOTIVOS N*

1cm
*

Brasilia, de de

T

2cm

Excelentissimo Senhor Governador do Distrito Federal,
0.5cmi
+——3cm——e+—25cm—Epcaminho a Vossa Exceléncia, anexa, minuta de Decreto que dispoe sobre as—2em—»
alteracio da estrutura organizacional da Fundacio de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Sadde
— FEPECS — e de seu estatuto social.
U.E--:mI
Essa iniciativa visa adequar a estrutura administrativa dessa Fundagio as
necessidades de uma administracido mais eficiente, uma vez que otimiza o cumprimento de
suas competéncias legais e atende aos anseios dos usuarios quanto a eficacia e a exceléncia

devidas.

Destaco, ainda, que essa proposta de reestruturacio nio envolvera aumento de
despesa. na forma da legislacéio vigente.
*
1cm

. + .
AIL)I'IL‘.It)SkIIl]L}I]lL}f”RChPCIIL)SHII'IL)I'IIL,‘

2cm

l

Nome do Signatario
Secretdrio de Estado de Satde

0.5¢m i"Bl‘ﬂ.‘:”m — Patriménio Cultural da Humanidade’

Secretaria de Estado de Saide
SIA Trecho 1 Lote 1.730/1.760

T0000-000 - Brasflia - DF C 3O HRPIEOLTT
Fones: (611) 3403-2323 ¢ ?\:1f3-"525— Fax: 3403-2301

2cm
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Memorando

Conceito:
E 0 meio de comunicagéo formal entre unidades administrativas de um

mesmo 0rgao ou de uma mesma entidade.

Estrutura:

—

. cabecalho

denominacgao do documento
data

destinatario

assunto

exposi¢do do assunto

fecho

identificagdo do signatéario

© 0 N O O B~ Db

rodapé

Configuracoes especificas:
Da denominacao do documento:
® a denominacdo do documento compde-se da expressao
‘MEMORANDQO’ junto a margem esquerda e em caixa alta, seguida
do numero do documento, do ano da expedicao e, quando possivel,
da sigla da unidade administrativa emissora.
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essa informacao devera estar junto a margem direita da linha abaixo

a da denominagédo do documento e encerrar-se-a com ponto final.

Do destinatario

esta informacdo devera estar junto a margem esquerda e sera
composta apenas do pronome de tratamento adequado, precedido
de preposicao ‘A’ e seguido pelo nome do cargo (ou funcédo) do

destinatario.

Do assunto:

0 espaco entre o assunto e o destinatario devera ser de 1 cm;
o resumo do teor do documento devera ser precedido pela
expressao ‘Assunto:’, encerrar-se com ponto final e estar junto a

margem esquerda.

Da exposicao do assunto:

0 espacgo entre a exposicdo do assunto e 0 assunto devera ser de
1cm;

os paragrafos — inclusive o primeiro — deverdo ser numerados em
ordem crescente, se a exposicao nao estiver organizada em itens
ou titulos;

a numeragao dos paragrafos consistira de niumero natural seguido
de ponto e devera estar na primeira linha de cada paragrafo junto a

margem esquerda.

Do fecho:

Atualizado em

o fecho consistira na expressao “Atenciosamente” seguida de

virgula.
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Exemplificacao de Memorando:

(9

|

2cm
2
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL 3':. ﬁ
25 cm SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA \r: 2.5¢em
| Diretoria de Melhoria do Atendimento ao Cidaddo f*%o & ) "‘-.\"':_
3em = - —p O, A CRROT
Jv 0,5cm 0.5cm e o oM
4a—25cm—n +—25cm—-
1em
L. }
MEMORANDON" ___/ __—DMAC
Brasilia de de
0.5cm¢
Para: Subsecretaria de Apoio Operacional
*
1ocm

4 .
Assunto: Informacoes sobre a implantacio do PNAGE.
1cm
4
Modernizaciio da Gestido e do Planejamento dos Estados e do Distrito Federal — PNAGE —
encontra-se em fase de negociacio do contrato de empréstimo. Para o prosseguimento das
negociacoes, fazem-sc necessdrios ajustes tanto no Plano Plurianual, quanto na Lei de

Diretrizes Orcamentarias do ano de 2005, propostos no Projeto de Lei n” e
pendentes de aprovacao legislativa.
0 5ch

Apos a aprovacao dos ajustes, a minuta do contrato seguird os seguintes
tramites:

e pegociacio com o Ministério da Farzenda e com o Banco

Interamericano de Desenvolvimento:

e exposiciao de motivos ao Presidente da Republica:

* envio de mensagem presidencial ao Senado Federal;

e assinatura do Contrato de Empréstimo.

Diante da complexidade processual, estima-se que o contrato de empréstimo
seja assinado em novembro. Somente apos a assinatura, o GDF podera firmar convénio com o

Ministério do Planejamento para percepcio dos recursos destinados ao Distrito Federal.
+

1em

L]
Alenciosamente,

2cm

l

Nome do Signatario
Carzo ou Fungéo do Signatiario

0 EI:‘“I"BIHFI‘HH— Patrim&nio Cultural da Humanidade™
Diretoria de Melhoria do Atendimento ao Cidadao
SGON — Area Especial n® | sala 3
70610-610 - Brasilia - DF THRP3EDL
Fones: (613 3342-1945 e 3342-191 8 - Fax: 3343-2420

2 cm

+—3om—» «—25cm—=+[pnformamos a Vossa Senhoria que o Programa Nacional de Apoio as—zom—s

2om—e

Atualizado em 041206 DODF N° 230 Pagina

65



Secretaria de Estado de Gestdo Administrativa C
comooonemormee. MANUal de Normas e Procedimentos Administrativos ‘J
Modernizagao
Comunicacgao Oficial
Comunicacgao Oficial e Documentos Oficiais

Mensagem
Conceito:
E o instrumento formal por que se efetivam as comunicacgdes oficiais
entre os Poderes do Distrito Federal.
Estrutura:

—

. denominacao do documento
vocativo
exposicao do assunto

local e data

o & 0D

identificag&o do signatério

Configuracoes especificas:
e 0 papel utilizado devera ser o padrao para decreto, com o Brasédo do
Distrito Federal impresso em alto relevo seco;
® a margem superior devera ser de 7 cm, a inferior e a direita de 2 cm

e a esquerda de 3 cm.

Da denominacao do documento:
® a denominacdo do documento compde-se da expressao
‘MENSAGEM’ junto a margem esquerda e em caixa alta, seguida do
numero do documento e do ano da expedicao.
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Do local e data:

e O local e data deverao estar junto a margem direita e o espaco

entre eles e a denominacao do documento devera ser de 1 cm.

Do vocativo:

e 0 espaco entre o vocativo e a denominagcao do documento devera

serde 1,5 cm;

® 0 vocativo deverda estar a 1,5cm da margem esquerda e sera
composto pela expressado ‘Excelentissimo Senhor Presidente da

Cémara Legislativa do Distrito Federal’, seguida de virgula.

Da exposicao do assunto:

® 0 espaco entre a exposicdo do assunto e o vocativo devera ser de

1cm.

Da Identificacao do signatario:

® 0 nome do governador devera ser completo e sem abreviagdes,
estar grafado 2 cm abaixo do local e data, centralizado, sem os
efeitos de caixa alta e de negrito, apenas com as iniciais

mailsculas, excetuados os artigos e as preposicoes;
® a autoridade devera assinar entre o local e data e o nome do
signatario;

® nao sera colocado o cargo sob o nome do signatério.

Do Enderecamento:

e O enderegamento devera estar a 2cm da margem inferior.
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Exemplificacao de Mensagem:

=

cm

MENSAGEM N* / - GAB

Brasilia, de de

1cm

Excelentis

simo Senhor Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal,

1cm

3em +—=a5em—sppcaminho a Vossa Exceléncia, nos termos do caput do art. 71 da Leis—2om—
Organica do Distrito Federal, o anexo Projeto de Lei. que dispde sobre a instituigio no
Distrito Federal da Jornada “*Na Cidade Sem Meu Carro™.
0,5¢ 1I
O movimento de rentincia ao uso do automovel teve inicio em 1998, na Franga,
com o envolvimento de trinta e cinco cidades. Estendeu-se rapido a outros paises da Europa e,
no ano 2000, foi criado *Dia Europeu Sem Carros’.

A campanha tem por objetivo levar o poder piiblico ¢ a sociedade a refletirem
sobre os problemas causados pelo modelo de mobilidade centrado no automdvel. despertar
nos cidaddos a consciéncia sobre 0 uso racional e solidario do automovel, combater a poluicao
e divulgar alternativas de mobilidade sustentdvel no planejamento urbano.

O dia definido para a reflexdo sobre os problemas relacionados 4 mobilic
urbana ¢ 22 de setembro de cada ano.

Dessa forma, convicto da relevincia da matéria e da premente necessidade de o
Distrito Federal engajar-se nesse movimento, solicito, nos termos do art. 73 da Lei Orgéinica

do Distrito Federal. seja o presente Projeto de Lei apreciado em regime de urgéncia.

T

2em

Nome do Governador

Ao Excelentissimo Senhor

(Nome do Presidente)

Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal
Nesta
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Oficio

Conceito:
E o meio de comunicacdo externa e formal de que uma unidade
administrativa se utiliza para tratar de assuntos oficiais com unidades
pertencentes a outro 6rgdo (ou outra entidade) da Administracao

Publica ou a pessoa juridica de direito privado.

Estrutura:

cabecalho

denominacéo do documento
local e data

vocativo

exposicao do assunto

fecho

identificacdo do signatéario

© N O O &~ 0 Db =

enderecamento

Configuracoes especificas:
Da denominacao do documento:
e a denominacdo do documento compde-se da expressdo ‘OFICIO’
junto a margem esquerda e em caixa alta, seguida do numero do
documento, do ano da expedicdo e, quando possivel, da sigla da

unidade administrativa emissora.
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Do local e data:
® 0 local e a data deverdao estar junto a margem direita e na linha

abaixo a da denominagéao do documento.

Do vocativo:

e (O espaco entre o vocativo e o local e data deveria ser de 1cm. O

vocativo devera estar a 1cm do inicio do texto.

Da exposicao do assunto:
® 0s paragrafos — exceto o primeiro poderdao ser numerados em
ordem crescente, se a exposicao nao estiver organizada em itens
ou titulos;
® a numeracao dos paragrafos consistira de niumero natural seguido
de ponto e devera estar na primeira linha de cada paragrafo junto a

margem esquerda.

Do fecho:
e o fecho consistira em apenas uma das seguintes expressoes,

seguida de virgula:

Respeitosamente — para o Presidente da Republica, Presidente do
Congresso Nacional, Presidente do Supremo Tribunal Federal e
Governador do Distrito Federal.

Atenciosamente — para as demais autoridades.

Do enderecamento:
e O enderecamento deve vir 0,5cm acima do rodapé. Quando o texto
ultrapassar uma folha, o enderecamento deve constar apenas na
primeira folha.
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Exemplificacao de Oficio:

2cm

5
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL ;,1 ﬁ
25cm /4 SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIV A o \n'{ﬁ 3.5 cm
Subsecretaria de Tecnologias de Gestio o Yo, IO
«—3cm -— e ey 4 CmR T Zem—e
0,5em 0,5cm ZE o oW
fa—25cm—n +——25cm—-
1em
v N
OFICIO N° _ ..— STGE
de de
*
1cm
¥
?’cnhuru Subsecretiria.
1cm
3cm [#——25em—\  Secretaria de Estado de Gestdo Administrativa, em conjunto com as—2em—»

Secretaria de Estado de Planejamento ¢ Coordenagio, tem articulado a participacio do
Distrito Federal no Programa Nacional de Apoio 4 Modernizacio da Gestio ¢ do
Planejamento dos Estados e do Distrito Federal - PNAGE —. que tem por objetivo modernizar
a Administracdo Pudblica dos Estados ¢ do Distrito Federal, partindo da integracio do
planejamento, do orcamento, da gestao e do controle.

O.En:mI

2. O Programa abrange a reestruturacao organizacional, as politicas ¢ gestoes de
recursos humanos, a modernizacio do sistema de plancjamento, as tecnologias de gestio, a
tecnologia da informagido e de comunicacio, ¢ os modelos de gestdo descentralizada nos

setores de sadde, educagiio e seguranga ptiblica.

3. Com o objetivo de otimizar a aplicacio de recursos, o Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, o Conselho Nacional de Secretarios de Administragio —
CONSAD — ¢ o Forum de Secretarios de Planejamento tém estudado possibilidades de
emprego de modelos mais eficientes de aplicaciio dos recursos. Tais modelos tEm sido
denominados “solucoes compartilhadas’.

4. Nesse contexto, para buscar financiamento no BID, os governos estaduais e o
Distrito Federal deveriio realizar um diagndstico com vistas a obtenciio de informacoes para a
constru¢io de indicadores que permitam a montagem de projetos bem estruturados e

qualificados.

A Senhora

Subsecretaria da Receita

SBN — Quadra 2, Edificio Vale do Rio Doce, 77 andar, sala 701
70040-040 — Brasilia— DF

0.5cm I"Bmsl‘\in — Patriménio Cultural da Humanidade™
Subsecretaria de Tecnologias de Gestao
SGON — Amwea Especial n® 1 sala 3 I
70610-610 - Brasilia - DF
Fones: (61) 3342-1945 ¢ 3342-1918 — Fax: 3343-2420

2cm
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n

- w0

= 2

o
2

1cm

+——3dcm—3 +—25cm—0) diagndstico permitird uma cxtensa radiografia da atual situagio+—zem—
administrativa do Poder Executivo dos estados ¢ do Distrito Federal, bascada em dados

quantitativos e qualitativos, utilizando um instrumento padrio para unificar as informagoes.

Contamos, assim, com a colaboragio para o fornecimento de informagoes que

nos auxiliem a claborar esse diagndstico.
7. Solicitamos a Vossa Senhoria o preenchimento e o reenvio do questiondrio
anexo.

1cm

'

Alenciosamente,

2cm

l

Nome do Signatario
Subsecretaria de Tecnologias de Gestio

0.5em t“Br:\RHm— Patriménio Cultural da Humanidade™
Subsecretaria de Tecnologias de Gestio
SCON — Ama Especialn® | sala 3
T0610-610- Brasilia - DF
Fones: (61) 3342-1945 e 3342-1918 — Fax: 3343-2420
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Parecer

E o documento por meio do qual se emite, sobre tema especifico,

opinido fundamentada, resultante de andlise técnica, detalhada e

competente, cujo objetivo seja o de subsidiar tomadas de deciséo.

Estrutura:

© ©® N O bk~ 0 D=

cabecalho

denominacao do documento
referéncia (quando existir)
ementa

exposicao do assunto

fecho

local e data

identificacdo do signatario

rodapé

Configuracoes especificas:

Da denominacao do documento:

a denominacdo do documento compde-se da expressao
‘PARECER’ junto a margem esquerda e em caixa alta, seguida do
nuamero do documento, do ano da expedi¢do e, quando possivel, da

sigla da unidade administrativa emissora.

Da referéncia:

Atualizado em

0 espaco entre a referéncia e a denominacdo do documento devera

serde 0,5 cm;
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precedida pela expressao ‘Processo n® e junto a margem esquerda,
devera ser apresentada a identificacdo (composta pelo nimero e
ano) do processo ao qual o parecer faz referéncia.

Da ementa:

0 espaco entre a ementa e a referéncia devera ser de 0,5 cm;

o resumo do teor do documento devera ser precedido pela
expressao ‘Ementa:’, encerrar-se com ponto final e estar junto a

margem esquerda.

Da exposicao do assunto:

® 0 espaco entre a exposicdo do assunto e a ementa devera ser de

1cm;

® a exposicdo do assunto devera compreender o histérico ou o

relatério do objeto, os fundamentos e as justificativas e a emissao

do parecer.

Do fecho:

® 0 espaco entre o fecho e a exposicdao do assunto devera ser de

0,5 cm;

e 0 fecho consistira na expressio ‘E o parecer.’ e devera ter um recuo

de 2,5 cm da margem esquerda.

Do local e data:

® 0 espaco entre o local e data e o fecho devera ser de 0,5 cm.;

® 0 local e a data deverdo ter um recuo de 2,5cm da margem

Atualizado em

esquerda.
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Exemplificacao de Parecer:

2cm
I GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL ‘[
25cm SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO 3 5cm
Conselho de Educagao do Distrito Federal g, o
-+ acm | I -— ey A cARE g 2em—e
¢ 0.5cm 0,5cm e o W
*4—2.56!"{]—‘- +—2.5cm—-*
1cm
1 I -
PARECERN® /. —CEDF
U_Sch
Processon® ______ .
U_Ech
Ementa: Pela Aprovacio do Novo Calenddrio dos Exames Supletivos
rl'twlissiomlli;f.unlc:".
1cm
+
| — Historico
0 5cm¢
+ dcm ++—25cm—+Hm cumprimento ao determinado pelo Parecer n” [/ — CEDF, quee—zem—s

aprova a Estratégia de Matricula e Calendario Escolar e de Exames Supletivos, a Escola
da Secretaria de Estado de Educaciio do Distrito Federal encaminhou, em
. ao Senhor Secretdrio de Educacio, a relagio dos exames de supléncia
ado no referido Parecer.

I — Relatorio

A relaciio enviada vem com acréscimo de duas modalidades de oferta. em
virtude do grande nimero de candidatos. Essas novas modalidades surgiram em conseqiiéncia
de consulta realizada junto 4 comunidade e a instituicdes governamentais e nao-
governamentais, que manifestaram interesse pelos cursos de Contabilidade e Eletrénica. Ao
todo, serio olertadas oito modalidades técnicas de supléncia prolissionalizante; as ja
mencionadas, unem-se: Eletrotéenica, Higiene Dental. Patologia Clinica. Secretariado
Escolar, Telecomunicagoes e Transacdes Imobilidrias.

II — Parecer

0O Novo Calenddario dos Exames Supletivos Profissionalizantes deve ser
aprovado, uma vez que atende as necessidades ¢ as expectativas da comunidade e dos sctores
educacionais envolvidos.

1em

)

E o parecer.
0.5cm

Brasilia, . de de

T

2cm

Nome do Signatdrio
Cargo ou Fungdo do Signatario
£ & E

I “Brasilia — Patriménio Cultural da Humanidade™
Conselho de Educagio do Distrito Federal
Anexo do Paldcio do Buriti, 8 andar
70.075-900 — Brasilia — DF
Fones: (61)3213-6372e 32246213 - Fax: (61) 3321-991&
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Relatorio

E o documento por meio do qual se prestam contas, se expdem 0s

resultados obtidos, mediante pesquisa ou investigacao, e se historia o

desenvolvimento dos programas, projetos ou atividades especificas

realizadas durante um periodo. De um modo geral, podemos dizer que

os relatérios sdo escritos com os objetivos de divulgar os dados

técnicos obtidos e analisados e registra-los em carater permanente.

Tipos de relatérios

1.

© N o O &~ N

técnico-cientificos
de viagem

de estagio

de visita

de inspecgao
administrativos
financeiro

e fins especiais

Relatorio Técnico — Cientifico

Atualizado em

Propde-se, nesta obra, a visdo técnica de um relatério técnico-
cientifico, a partir do qual o usuario tera subsidio para a elaboracao
de qualquer outro tipo de relatério, sem ele de maior ou menor
complexidade.

E o documento pelo qual se faz a difusdo da informac&o e o registro
das informacdes obtidas. E elaborado principalmente para
descrever experiéncias, investigacdes, processos, métodos e

analises.
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Fases de um relatorio:

Geralmente a elaboracao de um relatério passa pelas seguintes fases:

1.

plano inicial: determinacdo da origem, preparacgao do relatério e

do programa de seu desenvolvimento;

. coleta e organizacao do material: durante a execucdo do

trabalho, é feita a coleta, a ordenacdo e o armazenamento do

material necessario ao desenvolvimento do relatério.

. redacao: € necessdaria uma revisdo critica do relatério,

considerando-se a redacdo (conteudo e estilo), seqiéncia das

informacgdes e apresentacao grafica e fisica.

Estrutura do relatoério técnico-cientifico

e Capa

Deve conter os seguintes elementos:

1.

5.

S\

nome da organizagao responsavel, com subordinacao até o nivel
da autoria

titulo

subtitulo se houver

local

ano de publicacao em algarismo arabico

e Falsa folha de rosto

Precede a folha de rosto. Deve conter apenas o titulo do relatorio

e verso da falsa folha de rosto

Nesta folha elabora-se padronizadamente, a “Ficha catalografica’

Atualizado em
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Errata

Lista de erros tipograficos ou de outra natureza, com as devidas
correcdes e indicacdo das paginas e linhas em que aparecem. E
geralmente impressa em papel avulso ou encartado, que se anexa
ao relatério depois de impresso.

Folha de rosto

E a folha principal de identificacdo do relatério, devendo conter os
seguintes elementos:

1. nome da organizagao responsavel, com subordinagcéo até o nivel
da autoria.;

titulo;

subtitulo, se houver;

nome do responsavel pela elaboracao do relatério;

local;

2L T

ano da publicacao em algarismos arabicos.

Sumario

Relagao dos capitulos e secdes do trabalho.

Lista de tabelas, ilustracoes, abreviaturas, siglas e simbolos
Listas de tabelas e listas de ilustracdes sao as relacdes das tabelas
e ilustracbes na ordem em que aparecem no texto. As listas tém

apresentacao similar a do sumario. Quando pouco extensas, as

listas podem figurar sequiencialmente na mesma pagina.

Resumo

E uma sintese do conteldo, ou seja, o contelido é apresentado em

forma de texto reduzido.
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Texto

Parte do relatério em que o assunto é apresentado e desenvolvido.

Conforme sua finalidade, o relatério é estruturado de maneira

distinta. O texto dos relatdrios técnico-cientificos contém as

seguintes secoes:

1. introducao: parte em que o assunto é apresentado como um
todo, sem detalhes.

2. desenvolvimento: parte mais extensa e visa comunicar 0s
resultados obtidos.

3. resultados e conclusoées: consistem na recapitulagdo sintética
dos resultados obtidos, ressaltando o alcance e as
consequéncias.

4. recomendacées: contém as agdes a serem adotadas, as
modificacdes a serem feitas, os acréscimos ou supressdes de
etapas nas atividades, ou seja, sugestées de oportunidades de

melhorias.

e Anexo (ou apéndice)

E o material suplementar, tal como leis, questionarios, graficos,
tabelas, dados estatisticos que se acrescenta a um relatério
como esclarecimento ou documentacdo, sem dele constituir
parte essencial. Os anexos sdo numerados com algarismos

arabicos, seguidos de titulo. Exemplo:

e ANEXO 1 - FOTOGRAFIAS
e ANEXO 2 — QUESTIONARIOS

A paginacao dos anexos deve continuar a do texto. Sua localizagéo €

no final da obra.

Atualizado em
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Referéncias bibliograficas
Sao a relagdo das fontes bibliograficas utilizadas pelo autor,
seguindo a norma técnica da ABNT — Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas.
Configuracoes especificas:
Modo de organizagéo fisica e visual do relatério, levando-se em
consideracdo, entre outros aspectos, estrutura, formatos, uso
de tipos de paginacgao.
Medidas de formatacao do relatoério:
margem superior: 2,5cm
margem inferior: 2,5 cm
margem direita: 2,5 cm
margem esquerda; 3cm
entre linhas (espago): 1,5 cm
tipo de letra: Times New Roman
tamanho da fonte: 12

formato do papel: A4 (210 X 297mm)

© N O O &~ 0 Db =

Observacoes:

Atualizado em

O relatério deve ser conciso, claro e abordar o assunto diretamente

e sem rodeios.

Os relatérios sdo geralmente acompanhados de documentos
demonstrativos ou comprobatérios em anexo.
Ha varios tipos de relatério: parcial, final, anual, de inquérito,

contabil, de gestao, administrativo e outros.

Os relatérios mais simples devem ser organizados em paragrafos

numerados.
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Exemplificacao de Relatério:

(9

cm

4. A Audiéncia Pablica n®
contribuicoes referentes as cap

congestionamento na transm

2cm
| W]
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL 8 fﬂ
25cm SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA ;l’ 2.5em
- Subsecretaria de Apoio Operacional .:"%g_‘ O .v-"*‘-.-
3om e “—r oy A R STy 2 om—
1 0,5cm 0.5cm  tZE na oA
2 5cm—» + «——25cm—w»
1em
¥
RELATORIO
PROCESSO: ..o
INTERESSADO: ...
RELATOR: ...
RESPONSAVEL: .ottt ettt e s
0.%cm

«——3em——=ASSUNTO: Procedimentos para a determinacido da capacidade operativa das instalagtes de+—2em—s

transmissiio  integrantes da Rede Bdsica e das Dem:
pertencentes ao Sistema Interligado Nacional, das Funcoes Transmissao e dos Pagamentos
Base correspondentes.

Instalactes de Transmissio

DOS FATOS

0.5c mI

As capacidades operativas das instalacoes de transmissio disponibilizadas para a prestacio de

servigo publico, constantes dos Contratos de Prestagiio de Servicos de Transmissio — CPST,
foram declaradas pelas respectivas concessiondrias de transmissio, sem que um critério

especifico para determinacido dos valores associados fosse estabelecido em ato regulamentar.
2

A inexisténcia de capacidades operativas de curta-duracéio nos citados CPST impede
que o ONS opere o sistema elétrico interligado de maneira eficiente e com uso dtimo dos
recursos existentes, além de impactar a expansio do sistema de transmissdo, que lem de ser
dimensionado para operar sem qualquer nivel de sobrecarga tempordria. com reflexos diretos
sobre a modicidade tarifaria.

3. Por ser condicdo prevista nas normas (Ecnicas brasileiras, a  suportabilidade
acarregamentos acima da capacidade nominal em condi¢des de emergéncia nas
transmissido do Sistema Interligado Nacional. deve ser contemplada na prestacio do servico
ptiblico de transn

1stalacoes de

colheu as
4o, para serem

realizada em . de . de
e inst des de transmi
disponi radas tanto em regime normal de operagao quanto em condiges de emergcncia, de
modo a permitir a flexibilizagao da operaciao do Sistema Interligado Nacional e contar com
recursos  adicionais  em  condigdes  de  emergén

ades das

a.  evitando  desabastecimentos  por

5. Da mesma forma. foi submetida a esta Audiéneia, para fins da administragio da
cobranga ¢ da liquidagiio dos encargos referentes @ prestagiio dos servicos de transmissiio da
Rede Basica, a sistemdtica que permite a regulamentagao do art..... da Resolugao ... L de

modo a propiciar a cobranga de encargos referentes as indisponibilidades das instalagdes da
Rede Bisica e aos carrcgamentos em transformadores, mediante a definicio das Fungbes
Transmissio-FT ¢ scus respectivos Pagamentos Base-PB.

0.5¢m ¥ Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade™
Subsecretaria de Apoio Operacional
Anexo do Palicio do Buriti, 5°andar
F0O075-900 — Brasilia — DF
Fones: (61) 3441-4155 e 344 1-4154 - Fax: (61) 3323.5322

2cm
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2 cm

2de2

1cm

+
se necessario contemplar procedimentos adicionais para as—2cm—s
prestacio de servicos de transmissio, tendo em vista, principalmente, a adequacio dos
Contrato de Prestacdo de Servicos de Transmissio - CPST e Contrato de Conexdo a
Transmissio — CCT, de modo a dispor sobre as capacidades operativas das instalacoes de
transmissiio, bem como sobre o estabelecimento das Fungdes Transmissio e respectivos
Pagamentos Base.
7. A Subsecretaria de Apoio Operacional-SUAQO, apos consolidar as contribuigtes
relativas a AP emitiv, em ... de de ‘

——3om—f, Em decorréncia, fe

... a Nota Técnica n” .../ ....-
SUAO/SGA, onde analisa e apresenta as conclusoes dos aspectos a serem disciplinados em

resolugio.
8. Adicionalmente, face & necessidade de agilizagiio dos processos relacionados @
operacionalizagdao dos requisitos operativos estabelecidos nos contratos, propoe-se também a

emissio de uma Por . atribuindo ao Superintendente da ... o a delegacao de
competéneia para emitir, entre outros aspectos, 0s atos administrativos referentes a
homologacao dos contratos CPST e CCT e respectivos termos aditivos.

9. Faco integrar a este relatorio a minuta de Resolugio Normativa e Portaria propostas
pela Subsecretaria de Apoio Operacional-SUAO.
10. E o relatério.
III.Sch
Brasilia, ....... de i de v
2cm

Nome do Signatdrio
Cargo ou Fung¢io do Signatdrio

0.5¢ mI “Brasilia— Patriménio Cultural da Humanidade™
Subsecretaria de Apoio Operacional
Anexo do Palicio do Buriti, 5®andar
T0075-900 - Brasilia— DF
Fones: (61) 344 1-4157 e 34414158 - Fax: (61)3323-5322
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Requerimento

Conceito:
E 0 meio de comunicacido formal de que um interessado se utiliza para
requerer a uma autoridade administrativa competente um direito de
que se julgue detentor.

Estrutura:

—

o O~ W N

. denominagao do documento

vocativo

exposicao do assunto
fecho

local e data

identificag&o do signatério

Configuracoes especificas:

Da denominacao do documento:

0 espaco entre a denominacdo do documento e a margem superior
devera ser de 1,5 cm;

a denominacdo do documento compde-se da expressao
‘REQUERIMENTQO’ centralizada, em caixa alta e com o efeito de
negrito.

Do vocativo:

Atualizado em

0 espacgo entre o vocativo e a denominacao do documento devera

ser de 2,5 cm.
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Da exposicao do assunto:

0 espaco entre a exposicao do assunto e o vocativo devera ser de

1cm;

a exposicao do assunto devera iniciar-se com a apresentagdo do
predmbulo, seguida da expressdao ‘REQUER’ — em caixa alta e sem

o efeito negrito — e da formulagéo do pedido;

o preambulo é constituido pelo nome do requerente, escrito com
apenas as iniciais maiusculas (excetuados os artigos e as

preposicoes), seguido de sua identificacao;

caso o requerente seja servidor publico, sua identificacdo devera
indicar o cargo que ocupa ou a fungdo que exerce, seu numero de
registro funcional e o local em que se encontra lotado; caso ndo o
seja, sera indicada sua nacionalidade, seu estado civil, sua idade, o
tipo e o numero de seu documento de identidade, seu endereco
domiciliar e outra qualificacdo que seja relevante para o

reconhecimento do direito;

a exposicao do assunto devera conter a fundamentagédo legal e

fatica do direito requerido.

Do fecho:

Atualizado em

o fecho consistira da expressao 'Nesses termos, pede deferimento’,

seguida de ponto final.
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Do local e data:

® o local e a data deverdo estar centralizados e 0 espaco entre eles e

o fecho devera ser de 0,5 cm.

Da identificacao do signatario:

® aidentificacdo do signatario devera seguir os padrdes apresentados
na secao Diagramacao, da Introducao deste manual, exceto por ndo
apresentar o nome do cargo (ou da funcédo) abaixo do nome do
signatario, quando o documento for emitido por particular — e néo

por servidor publico.

Observacao:

e Para muitos requerimentos, existem formularios préprios disponiveis
nas unidades administrativas do Governo do Distrito Federal; dever-
se-a, assim, dar preferéncia a eles e empregar as configuracoes
aqui apresentadas apenas em casos de inexisténcia de tais

formuléarios.
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Exemplificacao de Requerimento:

2cm
L,
3
1.5¢cm

REQUERIMENTO

2.5cm

b
Senhor Gerente de Procedimentos Disciplinares e Judiciais,

+
1cm
—8cm——sw——25cm—  Nome. do_ Reguerente . Téenico de Administragio Pablica, matriculas—z em—s
n° .+ lotado na Geréncia de Procedimentos Disciplinares e Judiciais da Diretoria de
Legislagcao, Direitos e Deveres. REQUER a Vossa Senhoria a concesséo de hordrio especial,

para que possa dar continuidade em  seus  estudos no  curso  de  Direito  da
Universidac
o,

Conforme a declaragiio ancxa, Nome_ do Requerente encontra-se
matriculado na disciplina __ o cujas aulas serdo, no segundo semestre deste ano,
ministradas as tercas e quinta s.das 13h as 15h.

A Lei n”8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias, das fundacoes Publicas
Federais, determina em seu artigo 98: “Serd concedido hordrio especial ao servidor piblico
estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o hordrio escolar e o da reparticio,
sem prejuizo do exercicio do cargo.”™

A compensacao de hordrio podera ser feita as ter¢as e quintas-feiras, das 15h30
as 17h. Respeita-se, assim. a carga hordria semanal do trabalho. Dessa forma, o expediente do
servidor ficard do seguinte modo:

e das 8h as 14h: as segundas, quartas ¢ sextas-feir

® das 8h as 12h30 ¢ das ISIB(*) as 17h, as tercas e quintas-fe

1ecm
¥
MNesses ermos,
Pede deferimento
U.E--:mi
Brasilia, ... de oode
2¢cm

Nome do Requerente
Cargo ou Fungio do Requerente
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Telegrama
Conceito:
E o meio de comunicacdo formal, expedido por telegrafia, telex ou
similar, adequado a assuntos oficiais que necessitem de tratamento
urgente ou de confirmacao identificada de recebimento.
Estrutura:

1. vocativo
2. exposig¢ao do assunto

3. identificagdo do remetente

Configuracoes especificas:
Do vocativo:

® 0 vocativo devera estar na primeira linha e ser composto pelo nome
completo e sem abreviagbes do destinatario, seguido de virgula e
antecedido pelo pronome de tratamento a ele adequado.

Da exposicao do assunto:

® 0 assunto devera ser exposto logo abaixo do vocativo e ser redigido
de modo claro e segundo o padrao culto da lingua, respeitadas, em

particular, as regras de pontuacéo e acentuagao.
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Da identificacao do remetente:

nome do remetente devera ser completo e sem abreviacoes,
escrito sem o efeito de caixa alta, apenas com as iniciais

maiusculas (excetuados os artigos e as preposicoes);

na linha abaixo a do nome, devera ser apresentado, por extenso, o
cargo (ou a funcao) do remetente — salvo se este for o Governador
do Distrito Federal —, sem o efeito de caixa alta, apenas com as

iniciais maiusculas (excetuados os artigos e as preposicoes);

por ultimo, devera ser apresentado o endereco completo para

correspondéncia e o numero telefénico da unidade emissora.

Observacoes:
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A redacao do telegrama devera observar principalmente o principio

da conciséo e evitar abreviagdes.

A forma do telegrama devera adequar-se a dos formularios

fornecidos pelos Correios.
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Exemplificacao de Telegrama:

2cm

«——3 ocm——Senhor Nome do Destinatirio
O.E-cm:

+«——2eom——Comunicamos a Vossa Senhoria que o ato de sua nomeacio para o exercicio do cargo dee—zom—s
Técnico de Administracio Publica — Especialidade Agente Administrativo. da Carreira
Administracio Piblica do Distrito Federal. foi publicado no DODF n° 62, de 4/4/2005. e que
o termo de posse a ele referente se encontra a disposigio, para assinatura, das 9h as 18h, na
sala 714 do Anexo do Palacio do Buriti.
0.5cm
Nome do Signatdrio
Gerente de Provimento e Manutencio
Anexo do Paldcio do Buriti, 7% andar, sala 714
Fones: (61) 3441-4225, 3441-4256 ¢ 3441-4257
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CAPITULO III

Atos administrativos

Conceito

Administracdo Publica, em sentido subjetivo, compreende as pessoas
juridicas, 6rgaos e agentes publicos que exercam a funcdo administrativa e, em
sentido objetivo, a atividade administrativa exercida pelos 6rgaos do Governo do
Distrito Federal. Para a execugado desta funcdo, deve-se observar o que dispde a
Carta Magna, no caput do artigo 37 — “A administracdo publica 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’.

Pode-se dizer que os atos praticados no exercicio dessa funcado sdo atos
da Administragcdo, como esclarece Maria Sylvia Zanella Di Pietro em sua obra Direito
Administrativo: “todo ato praticado no exercicio da fungdao administrativa € ato da
Administragéo”.

Os atos da Administracdo podem ser classificados sob diferentes aspectos
e abrangem varios tipos, além dos conhecidos atos administrativos. Destacam-se as
comunicacoes oficiais, que devem observar os preceitos norteadores de elaboracao
dos atos administrativos. Assim, sdo apresentadas as principais caracteristicas
desses atos.

Segundo Di Pietro, tem-se que ato administrativo “é a declaracao do Estado
ou de quem o represente, que produz efeitos juridicos imediatos, com observancia
da lei, sob regime juridico de direito publico e sujeito a controle pelo Poder
Judiciario”.
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Elementos do ato administrativo

O direito positivo brasileiro, na Lei n©4.717, de 29 de junho de 1965, dispbe,

em seu art. 2%, que os atos administrativos possuem cinco elementos para sua

formacao, a saber: competéncia, finalidade, objeto, forma e motivo.

Atualizado em

Competéncia: é a faculdade atribuida por lei a agente publico para
a pratica do ato. A competéncia administrativa € intransferivel e
improrrogavel pela vontade dos interessados, entretanto, podera ser
delegada e avocada nos termos da lei.

Finalidade: é o resultado que se quer alcancar com a pratica do ato.
E o efeito mediato que o ato produz. Ndo se compreende ato
administrativo sem fim publico. A alteragdo da finalidade de
interesse publico caracteriza desvio de poder e o ato administrativo
que nao atinge o interesse publico devera ser invalidado.

Objeto: é o efeito juridico imediato produzido. E a criagdo, a
modificacdo ou a comprovacao de situagdes juridicas concernentes
a pessoas, a coisas ou a atividades sujeitas a atuacao do Poder
Publico. Diz-se que o objeto identifica-se com o conteddo do ato.
Por meio dele a administracdo manifesta o seu poder e a sua
vontade ou atesta simplesmente situacoes pré-existentes. Nesse
sentido, o objeto devera ser licito, possivel, certo e moral.
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Forma: a forma em que a Administracdo Publica devera exteriorizar
o ato administrativo constitui elemento vinculado e indispensavel a
sua perfeicdo. A inexisténcia da forma induz a inexisténcia do ato
administrativo. Como regra, a forma do ato administrativo é a
escrita, embora existam atos consubstanciados em ordens verbais,
e até mesmo em sinais convencionais, como ocorre nas
sinalizacoes de transito, nas instrucées momentaneas de superior a
inferior hierarquico, nas determinacbes da policia em casos de
urgéncia. A rigor, ato escrito em forma legal ndo se expora a
invalidade.

Motivo: é a situacdo de direito ou de fato que determina ou autoriza
a realizacdo do ato administrativo. O motivo, como elemento
integrante da perfeicdo do ato, pode vir expresso em lei ou pode ser
deixado a critério do administrador.

Tratando-se de motivo vinculado pela lei, o agente da Administracdo, ao

praticar o ato, fica na obrigacdo de justificar a existéncia do motivo, sem o qual sera

invalido ou pelo menos invalidavel por auséncia da motivacao.
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Ato administrativo normativo

Conceito:

Atos sao determinacbes expedidas por autoridade administrativa
competente que estabelecem normas ou regras, com vistas a correta aplicacao da
lei.

Atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normativos, ou
estabelecem regras de conduta dos cidadaos, ou regulam o funcionamento dos
orgaos publicos, o que sé é alcancado se em sua elaboracdo for empregada na
linguagem adequada.

Segundo Hely Lopes Meirelles, “atos administrativos normativos séo
aqueles que contém um comando geral do Executivo, visando a correta aplicacao da
lei. O objetivo imediato de tais atos é explicitar a norma legal a ser observada pela
Administracao e pelos administrados.”

Antes de ser exposta a padronizacdo de cada um desses atos e as
respectivas conceituacbes, estruturas, caracteristicas e exemplificacoes, serao
apresentados alguns aspectos da técnica legislativa adotada na Administracao

Publica.

Sistematica dos atos administrativos normativos

Assim como as leis, os atos administrativos normativos deverdo ser
estruturados de modo que suas disposicdes se revelem coerentes entre si,
organizadas em um sistema harmonico, redigidas com precisao, clareza, concisao e
coesdo. E recomendavel que eles se submetam, no que couber, as determinacdes
da Lei Complementar n® 13, de 3 de setembro de 1996 — republicada no Diario Oficial
do Distrito Federal de 22 de outubro de 1996 —, que dispde sobre a elaboracéo,
redacao, alteracao e consolidagdo das leis do Distrito Federal.

Desse modo, destacam-se a seguir alguns critérios de sistematizacéo e

algumas orientacdes gerais para a redacao dos atos administrativos normativos.
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Critérios de sistematizacao dos atos administrativos normativos

Os atos normativos destinam-se a regulamentar grande variedade de

situacoes e matérias e, como a natureza de cada objeto condiciona — ao menos

parcialmente — a organizacdo de um ato, muitos sdo os critérios de sistematizacao

dos atos administrativos normativos. No entanto, algumas regras basicas deverao

ser adotadas e poderdo ser enunciadas, ainda que exista grande margem de

discricionariedade para a escolha dos critérios a serem empregados.

O ato administrativo normativo devera ser sistematizado de tal modo que:

Atualizado em

as matérias nele contidas estejam vinculadas umas as outras por

afinidade, pertinéncia ou conexao;

os procedimentos nele disciplinados o sejam segundo uma ordem

cronoldgica;

o critério adotado seja preservado ao longo de todo o ato;
o texto seja disposto em unidades basicas: os artigos;
os institutos diversos sejam regulamentados separadamente;

as matérias afins ou conexas sejam disciplinadas em dispositivos

préximos uns dos outros;

as matérias que guardem afinidade objetiva sejam agrupadas,
segundo um mesmo critério, em titulos, capitulos, seg¢des ou

subsecoes.
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Articulacao do texto

Os textos dos atos administrativos normativos deverdo ser
articulados e as unidades basicas dessa articulacdo serdo os

artigos.

Os artigos poderao desdobrar-se em paragrafos ou em incisos; o0s

paragrafos, em incisos; os incisos, em alineas; as alineas, em itens.

Os paragrafos, os incisos, as alineas e os itens deverdo ser
unidades de articulacdo complementar do artigo e ndo poderéao
existir independentes dele.

O conteudo de cada artigo devera restringir-se a um unico assunto
ou principio.
Cada artigo podera conter apenas uma regra, expressa em uma

Unica frase.

O caput dos artigos ndo podera ser desdobrado em incisos se ja

tiver sido complementado por paragrafos.

Os paragrafos deverao explicar ou modificar — sempre que possivel,

por meio de uma unica frase — a disposicao principal de um artigo.

Os aspectos complementares e as excecbes a regra estabelecida

no caput do artigo deverao ser expressos por meio de paragrafos.

As discriminacdes ou enumeracdes deverao ser feitas por meio de

incisos, alineas ou itens.

Os incisos deverao complementar o sentido oracional do caput de
um artigo (ou paragrafo) ou explicitar normas contidas em principio

ou termo do caput de um artigo (ou paragrafo).
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As alineas deverdao complementar o sentido oracional de um inciso

— € jamais de um artigo ou de um paragrafo.

Os itens deverdao complementar o sentido oracional de uma alinea —

e jamais de um artigo, de um paragrafo ou de um inciso.

Os primeiros artigos dos atos administrativos normativos extensos

deverao indicar o objeto e 0 &mbito de aplicagao desses atos.

Agrupamentos de artigos

Os artigos de um ato administrativo normativo poderao reunir-se em
unidades de agrupamento, de acordo com a afinidade existente
entre os assuntos de que tratam.

O agrupamento de artigos tera por base o capitulo.

O capitulo podera ser dividido em duas ou mais secbes e cada
secao, em duas ou mais subsecoes.

Os capitulos poderao ser agrupados em titulo.

Orientacoes gerais para a redacao dos atos administrativos normativos

Apresentam-se abaixo algumas orientacbes para auxiliar o servidor

incumbido da redacao de atos administrativos normativos.

Ao redigir um ato normativo, deve-se:

Atualizado em

ter delimitado com precisdo e clareza o objeto e o ambito de
aplicacao do ato;
ter definida a finalidade que o ato pretende alcancar;

conferir se existe base legal para a expedi¢ao do ato;
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cuidar para que o texto esteja em harmonia com o ordenamento

juridico, evitando assim estabelecer normas que:

1. contrariem a Constituicdo Federal, a Lei Organica, as leis ou os
principios de direito,

2. afrontem o direito adquirido, o ato juridico perfeito ou a coisa
julgada,

3. disciplinem matéria reservada a lei, em sentido formal,

4. disponham sobre objeto diverso, ampliem ou reduzam o ambito
de aplicacdo da norma legal que visa regulamentar,

5. tratem de matéria suficientemente regulamentada por normas ja
existentes — redundancia, ou

6. extrapolem a competéncia atribuida a autoridade expedidora;

verificar a exequibilidade do ato normativo;

regulamentar a matéria de modo que o objetivo almejado possa, de

fato, ser alcangcado com o ato normativo — eficacia;

evitar restricbes excessivamente burocraticas;

identificar as normas ja existentes que serao afetadas;

assegurar-se de que foram estabelecidas as medidas necessarias a

implementacao das disposicdes normativas;

usar a norma culta da lingua portuguesa;

preferir o vocabulario juridico consagrado pelo Direito ao

vocabulario comum;

evitar as ambiglidades, o0s preciosismos € 0 emprego de

neologismos, de adjetivacbes desnecessarias ou de vocabulos e

expressodes de linguas estrangeiras;
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empregar, quando a norma versar sobre assunto técnico,
nomenclatura prépria da area a que pertenga 0 objeto
regulamentado, salvo se vocabulos comuns puderem ser usados
com precisao;

redigir por extenso quaisquer numeros indicadores de quantidade,
fracdo, percentagem, medida ou valor, excetuadas as referéncias as
datas, aos atos normativos ou aos dispositivos de atos normativos e
aqueles numeros de cuja redagao prejudique a compreensao do
texto;

expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de
sua indicagao por extenso, entre parénteses;

manter a uniformidade do tempo verbal em todo o texto, dando
preferéncia ao presente ou ao futuro do presente do modo
indicativo;

preferir oracdes afirmativas as negativas e a ordem direta dos
termos a indireta;

evitar definicdo de conceitos e expressbes diversa da que constar
de lei ou ato administrativo normativo ainda vigente;

cuidar para que seja guardada a coeréncia entre as definicdes
legais que se fizerem necessarias no texto da norma;

expressar as idéias, quando repetidas no texto, por meio das
mesmas palavras, evitando o emprego de sinonimias com propdésito
meramente estilistico;

explicitar, junto a primeira ocorréncia, o significado das siglas, das
abreviaturas e dos sinais aos quais se fizerem referéncia no texto;
indicar expressamente o dispositivo a que se faz remissao, evitando
expressbes muitas vezes imprecisas como ‘anterior’, ‘seguinte’ ou

similares;
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evitar o uso de vocabulos, expressdes ou frases explicativas,
esclarecedoras ou exemplificativas, tais como: ‘isto é’, ‘ou seja’ e
‘por exemplo’;

explicitar, ainda que minimamente, o contetudo dos dispositivos dos

outros atos normativos a que se faga remisséo.

Diagramacao dos atos administrativos normativos

Na diagramagéao dos atos administrativos normativos do Governo do Distrito

Federal, deverdo ser observados os seguintes padrées de formatacdo, exceto

quando houver ressalvas em contrario, apresentadas nas configuracdes especificas:

Atualizado em

Configuracoes gerais

O papel utilizado devera ser branco e do tamanho A4.

As margens superior, inferior e direita deverdao ser de 2cm, e a
esquerda, de 3 cm.

A fonte utilizada devera ser Times New Roman de cor preta e de
tamanho 12.

O uso de outras cores estara reservado apenas a impressao de
emblemas, gréficos e ilustragdes.

O espacamento entre linhas devera ser simples.

O texto devera estar com o alinhamento justificado.

As linhas do texto n&o terdo recuo da margem esquerda.

O espaco entre titulos, capitulos, secbes, subsecdes, artigos,
paragrafos, incisos, alineas e itens devera ser de 0,5 cm.

A numeracao das paginas de um documento ocorrera somente a

partir da segunda.
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Do artigo

Os artigos deverao iniciar-se com a abreviatura “Art.” — tendo
apenas a inicial em maidsculo —, seguida de algarismo arabico.

A numeracédo dos artigos de um ato normativo devera ser feita em
ordem crescente e ininterrupta.

Os nove primeiros artigos de um ato normativo deverdo ser
numerados por meio dos algarismos ordinais “1°,” “2%”; “3%7, “49”,
“Be” “g2”, “79”, “82” e “92”; os demais, por cardinais.

Entre a numeracdo em ordinais e o texto normativo, ndo sera
colocado nenhum sinal; depois da numeragdo em cardinal, sera
colocado um ponto final.

O texto de um artigo devera iniciar-se com letra mailscula e
terminar com ponto final, salvo se for desdobrado em incisos, caso

em que devera terminar com dois-pontos.

Do paragrafo

Os paragrafos de um artigo que contém apenas um paragrafo
deverao iniciar-se com a expressao "Paragrafo unico" — tendo
apenas a inicial do vocabulo “Palavra” em mailsculo, — seguida de
ponto final.

Os paragrafos de um artigo que contém mais de um paragrafo
deverao iniciar-se com o simbolo "§", seguido de algarismo arabico.
Os paragrafos de um artigo tém numeracao préopria e independente
da dos paragrafos de outros artigos.

A numeracdo dos paragrafos de um artigo devera ser feita em
ordem crescente e ininterrupta.

Os nove primeiros paragrafos de um artigo deverdao ser numerados
por meio dos algarismos ordinais “1°,” “2°”; “32”, “49” “5%” “6%”", “7%"

“82” e “92”; os demais, por cardinais.
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Entre a numeracdo em ordinais e o texto normativo, ndo sera
colocado nenhum sinal; depois da numeragdo em cardinal, sera

colocado um ponto final.

O texto de um paragrafo deverd iniciar-se com letra maidscula e

terminar com:

Atualizado em

1. dois-pontos, se o paragrafo for desdobrado em incisos; ou

2. ponto final, nos demais casos.

Do Inciso

A numeracgao dos incisos devera ser feita com algarismos romanos

em maiusculo.

O algarismo que enumera 0s incisos devera estar a esquerda do

texto normativo e separado dele por meio de um hifen.

O hifen devera ser separado do algarismo e do texto normativo do

inciso por meio de espaco em branco.

Os incisos de um artigo (ou de um paragrafo) tém numeracao
prépria e independente da dos incisos de outros artigos (ou

paragrafos).

A numeracéao dos incisos de um artigo (ou de um paragrafo) devera

ser feita em ordem crescente e ininterrupta.

O texto de um artigo ou de um paragrafo ndo podera desdobrar-se

em um Unico inciso.
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O texto de um inciso devera iniciar-se com letra mindscula — exceto
quando a norma culta da lingua portuguesa exigir o emprego de
letra mailscula — e terminar com:

1. dois-pontos, se o inciso for desdobrado em alineas;

2. ponto-e-virgula, se o inciso anteceder imediatamente outro

inciso nao for desdobrado em alineas; ou

3. ponto final, nos demais casos.
Um dos conectivos “e” ou “ou” devera ser utilizado no penultimo
inciso, depois do ponto-e-virgula, conforme sejam os dispositivos da

sequéncia cumulativos ou disjuntivos, respectivamente.

Da alinea

As alineas deverao ser indicadas por meio de letras minusculas do

alfabeto da lingua portuguesa, seguidas do paréntese “)”.

A seqléncia de letras que indicam as alineas de um inciso devera

seguir a ordem alfabética e ser ininterrupta.

As alineas de um inciso seguem sequéncia de indicadores propria e

independente da das alineas de outros incisos.

A letra indicadora de uma alinea devera estar a esquerda do texto

normativo.

O texto normativo de uma alinea devera iniciar-se com letra

mindscula — exceto quando a norma culta da lingua portuguesa

exigir o emprego de letra maitscula — e terminar com:

1. dois-pontos, se a alinea for desdobrada em itens;

2. ponto-e-virgula, se a alinea anteceder imediatamente outra
alinea e nao for desdobrada em itens; ou

3. ponto final, nos demais casos.
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Um dos conectivos “e” ou “ou” devera ser utilizado na penultima
alinea, depois do ponto-e-virgula, conforme sejam os dispositivos da

sequéncia cumulativos ou disjuntivos, respectivamente.

O texto de um inciso ndo podera desdobrar-se em uma Unica alinea.

Do item

A numeracgao dos itens devera ser feita com algarismos arabicos.

O algarismo que enumera um item devera estar a esquerda do texto

normativo e ser seguido de ponto final.

Os itens de uma alinea tém numeracéao propria e independente da

dos itens de outras alineas.

A numeracdo dos itens de uma alinea devera ser feita em ordem

crescente e ininterrupta.

O texto normativo de um item devera iniciar-se com letra mindscula

— exceto quando a norma culta da lingua portuguesa exigir o

emprego de letra mailscula — e terminar com:

1. ponto-e-virgula, se o item anteceder imediatamente outro item,
uma alinea, ou um inciso; ou

2. ponto final, nos demais casos.

Um dos conectivos “e” ou “ou” devera ser utilizado no penultimo

item, depois do ponto-e-virgula, conforme sejam os dispositivos da

seqUéncia cumulativos ou disjuntivos, respectivamente.

O texto de uma alinea nao podera desdobrar-se em um Unico item.
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Dos capitulos, das subsecoes, das secoes e dos titulos

Atualizado em

A denominacgao das unidades de agrupamento devera conter:

1. o nome do tipo da unidade;
2. o0 algarismo romano em maiusculo, que enumera a unidade; e

3. o nome do assunto disciplinado na unidade.

As denominagdes das unidades de agrupamento deverdao estar

centralizadas.

O nome do assunto tratado em cada unidade de agrupamento
devera ser iniciado pela preposicdo’De”, contraida com o artigo

apropriado: “0”, "a”, "0s”, "as”.

O nome do tipo da unidade de agrupamento e o algarismo que a

enumera deverio estar separados por um espago em branco.

O nome do assunto disciplinado na unidade de agrupamento devera

estar na linha abaixo a do nome do tipo da unidade.

Os nomes das unidades que sejam capitulo ou titulo e os nomes
dos assuntos nelas disciplinados deverdao ser grafados em caixa
alta.

Os nomes das unidades que sejam se¢ao ou subsecao e 0s nomes
dos assuntos nelas disciplinados deverao ser grafados com apenas
as iniciais em mailsculo, excetuadas a dos artigos e das
preposicoes.

041206 DODF N° 230 Pagina 104



GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Atualizado em

Secretaria de Estado de Gestido Administrativa C
Manual de Normas e Procedimentos Administrativos OJ
Modernizagao

Comunicacgao Oficial
Atos Administrativos Normativos

Das remissoes

As remissdes a dispositivo de ato normativo iniciam-se pelo artigo,
que, quando seguido do respectivo numero, é indicado pela
abreviatura “art.” ou “arts.”, conforme haja referéncia a um ou a mais
de um artigo, respectivamente.

Caso existam, as remissbes a unidades de articulacao
complementares do artigo deverdo seguir-se ao numero do artigo,
devendo a da unidade mais abrangente preceder a da menos —
emprega-se, entdo, a virgula como sinal de separacdo das
remissdes as diferentes unidades.

Os paragrafos, quando seguidos do respectivo niumero, deverao ser
indicados pela abreviatura “§” ou “§§”, conforme haja referéncia a

um ou mais paragrafos, respectivamente.

Da ementa
O espaco entre a ementa e a epigrafe devera ser de 0,5 cm.

A sintese do conteldo ou da finalidade do ato administrativo

normativo devera estar a 8 cm da margem esquerda.

A ementa devera ser uma frase iniciada por um verbo na terceira

pessoa do singular do presente do indicativo.

A expressao “e da outras providéncias” devera ser evitada.

O ato administrativo normativo cuja finalidade principal seja a de
alterar outro devera incluir, em sua ementa, a ementa do ato

alterado.
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Do preambulo

O espacgo entre o preambulo e o campo anterior devera ser de
0,5 cm.

O preambulo inicia-se com a denominac¢ao do 6rgao emitente (ou do
cargo da autoridade signataria) do ato administrativo normativo,
seguida da fundamentacao legal da competéncia para a emissao do
ato, e encerra-se com a apresentacdo da ordem de execucgao.

A denominacao do érgao emitente ou a da autoridade signataria do
ato devera ser completa e sem abreviacdes, escrita em caixa alta,
precedida do artigo definido a ela adequado e junto a margem
esquerda.

O fundamento legal da competéncia para a emissao do ato devera
separar-se por virgula da denominacao do autor.

A ordem de execugdo consistira em apenas uma das seguintes
expressdes, escrita em caixa alta e seguida de dois-pontos:
‘DECRETA* ou ‘RESOLVE’; a primeira, se o ato for um decreto

numerado; a segunda, nos demais atos administrativos normativos.

Do texto normativo: clausulas revogatoria e de vigéncia

Atualizado em

O espaco entre o texto normativo e o preambulo devera ser de
0,5 cm se o texto for articulado; caso contrario, ndo havera espaco

entre esses campos.

O ultimo artigo do texto normativo €, usualmente, reservado para a
apresentacao dos atos ou das partes dos atos que, em face do novo

regulamento, ficam revogados.

A revogacgao devera ser especifica, isto é, indicar precisamente os

dispositivos que ficam revogados.
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A clausula revogatéria genérica — “Revogam-se as disposi¢cdes em
contrario.” — devera ser evitada, uma vez que desnecessaria; a
derrogacdo de um dispositivo anterior sera tacita e decorrente da
simples incompatibilidade com a nova disciplina conferida a matéria.
Caso nao haja a revogacédo de nenhum dispositivo normativo, o ato
administrativo normativo ndo possuira clausula revogatoria.

O inicio da vigéncia do ato administrativo normativo €, usualmente,
disposto no penultimo artigo do texto normativo, antecedendo a
clausula de revogagao. E recomendavel que a expressdo "entra em
vigor na data de sua publicacao" seja utilizada apenas nos atos
normativos de menor repercussdo; nos de maior, sugere-se que
seja estabelecido periodo de vacéancia razoavel para que deles se
tenha amplo conhecimento e que seja utilizada a clausula "Este(a)

nome . do. ato. administrativo._normativo. . entra em vigor apos

decorridos __a quantidade de . dias de sua publicacao oficial.".

Do fecho

O espaco entre o fecho e o texto normativo devera ser de 0,5 cm.

O fecho dos atos normativos devera indicar, na primeira linha, o
local e a data e, na segunda, as referéncias ao ano em que se
estiver em relacéo a Proclamacao da Republica e a inauguracéao de
Brasilia como Capital do Brasil.

O local devera ser composto apenas pelo nome da cidade e
separado da data por virgula.

Na indicacado das datas, o dia e 0 ano deverao ser expressos por
algarismos arabicos; nao se utilizara zero a esquerda, nem ponto
para separar a casa dos milhares; o primeiro dia devera ser grafado

em ordinal e o més, por extenso, com inicial minuscula.
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A frase que expressa o local e a data devera estar centralizada e
encerra-se com ponto final.

Na linha abaixo a do local e da data, devera constar os anos em que
se esteja em relacdo a Proclamacao da Republica e a inauguracao
de Brasilia como Capital do Brasil, centralizados e apresentados por

meio de algarismos ordinais e da expressao “ da Republica

€ de Brasilia”.

O numero de anos de Republica sera alterado anualmente no dia 1°
de janeiro, o de Brasilia, em 21 de abril.

O fecho jamais podera iniciar uma pagina; havendo necessidade,

transfere-se o ultimo artigo do texto normativo para junto dele.

Da identificacao do signatario

Se o signatario for o Governador, o nome completo da autoridade
devera ser grafado centralizado, em caixa alta, sem o efeito de

negrito e estar a 2 cm do fecho.

Se o signatario nao for o Governador, 0 nome completo da
autoridade devera ser grafado centralizado, sem os efeitos de caixa
alta e de negrito, apenas com as iniciais maiusculas (excetuados os

artigos e as preposicdes), e estar a 2 cm do fecho.

Na linha abaixo a do nome, devera ser apresentado, por extenso, o
cargo ou a fungao do signatario — salvo se este for o Governador do
Distrito Federal —, sem os efeitos de caixa alta e de negrito, apenas
com as iniciais maiusculas, excetuados os artigos e as preposicoes.
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A identificacdo do signatario jamais podera iniciar uma pagina;
havendo necessidade, transfere-se o Ultimo artigo do texto
normativo para junto dela.

Acima do nome, devera constar a assinatura do signatario.

Os nomes completos dos Secretarios de Estado que, em
cumprimento ao art. 105, paragrafo unico, inciso Il, da Lei Orgéanica
do Distrito Federal, referendarem o decreto ou o ato assinado pelo
Governador deverao estar grafados a 3cm do nome do
Governador, sem os efeitos de caixa alta e de negrito, com apenas
as iniciais em mailsculo, excetuadas as dos artigos e das

preposicoes.
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Atos normativos

Apostila

E o ato por meio do qual se retifica inexatiddo material, se efetuam
esclarecimentos ou se atualizam dados contidos em um documento

preexistente, sem altera-lo substancialmente, ou se fixam vantagens.

Estrutura:

—

o O~ W N

. cabecalho

denominacgéao do ato
texto normativo

local e data

identificag&o do signatério

rodapé

Configuracoes especificas:

Da denominacao do ato:

Atualizado em

0 espaco entre a denominacao do ato e o cabecalho devera ser de
1cm;

a denominacdo do ato compde-se da expressdo ‘APOSTILA

centralizada, em caixa alta e com o efeito de negrito.
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Do texto normativo:

0 espaco entre texto normativo e a denominacao do ato devera ser

de 1 cm;

a primeira linha de cada paragrafo devera ter um recuo de 2,5 cm

da margem esquerda;

sempre que possivel, deve-se fazer referéncia ao niumero, ao local e

a data de publicagcao do documento preexistente.

Do local e data:

o local e a data deverao estar centralizados e o espaco entre eles e

a exposicao do assunto devera ser de 0,5 cm.

Observacoes:

Atualizado em

Quando a apostila for averbada no préprio documento preexistente,
nao havera cabecalho e rodapé;

Os padroes de formatacdo do cabecalho, da identificacdo do
signatario e do rodapé séo os apresentados na secao Diagramacao,
da Introducgéo deste manual;

A apostila devera ser publicada no mesmo meio de comunicacao
oficial em que foi publicado o documento preexistente e ao qual ela

faz mencéo.
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Exemplificacao de Apostila:

. N [
>
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL ;,1 ﬂ:
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA ‘,1,':{ 25¢cm
Divisdo de Recursos Humanos RS o
+—3cm e

e, A ciDa®

ey, » 2cm—e
0,5cm T wo oM

4 +——25cm—

1ecm

¥

APOS’I;ILA

1em

'

+——3om—w+—25cm—() Diretor da Divisio de Recursos Humanos do Departamento des—z2om—

Administragio Geral da Policia Civil do Distrito Federal autoriza a inclusio do beneficio
previsto no artigo 39, inciso XXXII, do Decreto n” 3.000, de 26 de marco de 1999, nos
proventos de ,matricula . acontar a partir
de 6 de julho de 2005, tendo em vista laudo médico constante do Processo n®
que comprova ser o servidor portador de doenga especificada em lei.

O.5-:mI

Brasilia, ...... de de....... .

2cm

Nome do Signatario
Cargo ou Fungéo do Signatdrio

05cm I"Bm»:l‘lin— Patriménio Cultural da Humanidade™

Divisio de Recursos Humanos
SAI Budeeste Bloco A Ed. Sede
Cep. 70.610-200 - Brasilia -DF LS9 R RPIEDLTT

Fone: (61) 3363-33-99 - Fax: 3234-1470

2 cm
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Decreto
Conceito:
Segundo Hely Lopes Meirelles, decretos “sao atos administrativos da
competéncia exclusiva dos chefes do Executivo, destinados a prover
situagbes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de modo
expresso, explicito ou implicito, pela legislagao”.
Tipos:

® Decreto numerado

® Decreto ndo-numerado (reservado para assuntos de pessoal)

Estrutura do Decreto numerado:

—

. epigrafe
ementa
preambulo
texto normativo
fecho

identificacao do signatario

N o oswN

referenda, se for o caso

Estrutura do Decreto nao-numerado:
1. epigrafe

preadmbulo

texto normativo

fecho

o & 0D

identificacao do signatario
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Configuracoes especificas:

o papel utilizado devera ser o padrao para decreto, com o Brasao do

Distrito Federal impresso em alto relevo seco;

a margem superior devera ser de 7 cm, a inferior e a direita de 2 cm

e a esquerda de 3 cm.

Da epigrafe:

a epigrafe devera estar centralizada, grafada em caixa alta e com o

efeito de negrito;

a denominacéao do ato devera compor-se da expressao ‘DECRETO’,
seguida: do numero do ato e da data de expedicéo se o decreto for
numerado, ou apenas da data de expedicdo se o decreto néo for

numerado;

a data de expedicao devera separar-se do nimero do ato por meio

de virgula, nos decretos numerados;

a epigrafe encerra-se com ponto final.

Do texto normativo:

Atualizado em

o texto normativo devera seguir as orientacbes e o0s padrbes
apresentados na secao Sistematica dos Atos Administrativos
Normativos deste manual, exceto por ndo ser articulado se o

decreto for nao-numerado.
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Os decretos numerados, na maioria das vezes, dispdem sobre
regras gerais e abstratas que se dirigem a todas as pessoas que se
encontram numa mesma situagdo; os nao-numerados, sobre
assuntos individuais, tais como nomeacéao, designacéo, exoneracao,
punicdo, concessao de férias, dispensas etc.

Nos decretos numerados, no final do texto correspondente ao
preambulo, vem escrito a palavra “DECRETA”.

Nos decretos ndo numerados, no final do texto correspondente ao
preambulo, vem escrito a palavra “RESOLVE”.

Quando o decreto é publicado com incorreg¢ao, devera ser remetido
para republicagao, contendo um (*) do lado direito do epigrafe do
decreto e com a seguinte observacao abaixo: “Republicado por
haver saido com incorrecao do original, publicado no DODF n® ....,
de.....de ...... de 200.... .
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Exemplificacao de Decreto nhumerado:

E

DECRETO N° 26.31 9, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2005,
0.5cm
Altera o Decreto n® 25.949, de 21 de junho de
2005, que institui o Programa de Qualidade da
Gestio - PQG, ¢ o Decreto n” 25,948, de 21 de
junho de 2005, que dispde sobre a criacio da
Rede de Melhoria do  Atendimento  ao
Cidadio.
0 E--:lnI
«——2em—) GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL., no uso das atribuictes regimentais que lhese—2em—s
confere o artigo 100, incisos VII e XXV, da Lei Orginica do Distrito Federal e considerando
os principios consubstanciados na Lei n® 3.113. de 29 de dezembro de 2002, que instituiu o
Programa de Melhoria de Atendimento ao Cidadido — DF Cidadao, DECRETA:
0.5cm
Art. 1° O Programa de Qualidade da Gestao. criado pelo Decreto n® 25.949. passa a
denominar-se Programa de Qualidade da Gestio e do Atendimento - PQGA. com o objetivo
de melhorar a qualidade da gestao e do atendimento prestado pelo setor publico, mediante a
avaliaciio e a decorrente implementacio de agoes de melhoria, potencializando a participagéo
do cidadao e incentivando o controle social.

O.5ch

Art. 2° Para o alcance de seus objetivos, o Programa devera observar as seguintes diretrizes:
0.5ch

I - foco no cidadio-usuirio dos servicos ptiblicos:
0.5ch

II — defini¢do de padroes de qualidade do atendimento;

Il — estabelecimento de uma cultura de exceléncia na gestdo e no atendimento ao ptblico;

IV — sistematizaciao do processo de avaliacido continua da satisfacdo do cidadido-usuirio e

avaliagiio da gestdo:

V — criagdo de mecanismos de transparéncia e controle social:

V1 — adogio de sistemadtica de monitoramento e aferi¢io dos resultados alcangados pelo érgido
junto ao Programa; e

VII — mobilizacdo e sensibilizacio permanente dos drgios ¢ unidades participantes do
Programa.
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L

+—3om—A(, 4° As unidades participantes do Programa poderiio usufruir, na forma da legislagiio ¢ des—2cm—s
acordo com as condigoes estabelecidas pela Secretaria de Estado de Gestiao Administrativa, de
incentivos meritorios e pecunidrios e de {lexibilidade de gestio.
0.5ch
Pardgrafo tnico. Cabera a Sccretaria de Estado de Gestio Administrativa propor os atos
necessiarios com vistas ao cumprimento das disposi¢es contidas no caput.

Art. 537 A Rede de Melhoria do Atendimento ao Cidadéo, criado pelo Decreto n” 25948, passa
a denominar-se Rede de Melhoria da Gestio e do Atendimento ao Cidadio, com a finalidade
de mobilizar a Administracao Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal na busca
da exceléncia da gestio ¢ do atendimento ao cidadio mediante a adocio de praticas
inovadoras de gestio e a internalizacido de valores essenciais a prestaciio de servicos publicos
com qualidade.

§ 17 A Rede de Melhoria ¢ composta de quatro grupos integrantes:
[ — agentes de atendimento;

I1 — multiplicadores:

[l — monitores;

IV — supervisores.

§ 27 Os agentes de atendimento sio servidores que atendem diretamente ao ptiblico nos
respectivos drgios participantes do PQGA.

§ 3" Os multiplicadores sdao servidores capacitados pela Secretaria de FEstado de Gestao
Administrativa com o objetivo de disseminar as priticas inovadoras de gestio e de
atendimento ¢ os novos valores, de forma permanente ¢ sistematica, qualificando as equipes
que integram a Rede de Melhoria da Gestao e do Atendimento ao Cidadio,

§ 4° Os monitores sio servidores designados pelos érgdos participantes com a atribuicao de
monitorar a implementagio das acoes do PQGA e avaliar os seus resultados.
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«——3em—\p{, 7° A metodologia ¢ os instrumntos a serem utilizados para avaliar a satisfagio dos+—zom—»
usudrios deverdo ser definidos pela Secretaria de Gestio Administrativa com a participago de
integrantes da Rede de Melhoria do Atendimento ao Cidadio e aprovados pelo Conselho da
Qualidade da Gestao ¢ do Atendimento,

Art. 9° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 10. Revoga-se o Decreto n® 25.957, de 21 de junho de 2005.

0.5-:|71I

Brasilia, 25 de novembro de 2005.
118" da Republica e 46° de Brasilia

NOME DO GOVERNADOR
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Exemplificacao de Decreto nao-numerado:

Atos Normativos

(9

om

DECRETO DE ....... DE DE

1em

M
——3em——() GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuictes que lhe confere +—2cm—

oartigo 100, Incisos XX VI e XXVII da Lei Orgéanica do Distrito Federal. RESOLVE:
Nomear Analista  de  Administragio  Publica.  matricula
n"_ . para exercer o Cargo em Comissio de Gerente de Planejamento de
Projetos, Simbolo ___ .. da Diretoria de Melhoria do Atendimento ao Cidadio,
da Subsecretaria de Tecnologias de Gestao. da Secretaria de Estado de Gestio
Administrativa. I

2cm

i

NOME DO GOVERNADOR
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Ordem de Servico

Conceito:
E o ato pelo qual uma autoridade de nivel hierarquico inferior ao de
Secretario de Estado regulamenta servigos (ou atividades) a serem
realizados por unidades administrativas ou servidores subordinados a
ela.
Estrutura:
1. cabecalho
2. epigrafe
3. ementa
4. preambulo
5. texto normativo
6. identificacdo do signatario
7. rodapé

Configuracoes especificas:
Da epigrafe:

® 0 espaco entre a epigrafe e o cabecalho devera ser de 1 cm;

® a epigrafe devera estar centralizada, grafada em caixa alta e com o

efeito de negrito e encerrar-se com ponto final;

® adenominacao do ato devera compor-se da expressdo ‘ORDEM DE

SERVICO’, seguida do numero do ato e da data de expedicao;

® a data de expedicdo devera separar-se do numero do ato por meio

de virgula.
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Os padroes de formatacdo do cabecalho, da identificacdo do
signatario e do rodapé séo os apresentados na secao Diagramacao,
da Introducéao deste manual.

As ordens de servigo que versem sobre assuntos de pessoal nao
contém ementa, ndo admitem clausula de vigéncia ou clausula
revogatoéria e nao apresentam o texto normativo articulado.

As ordens de servicos que versem sobre assuntos administrativos

nao contém ementa e nao admitem clausula revogatoria.
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Exemplificacao de Ordem de Servico:

2 Im
I Foll
=
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL J,E ﬁ
25cm SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA \h—;{‘ 2.5¢cm
| Subsecretaria da Receita :‘*%,_q‘ l_)l'.:o,.oﬁt_
Zom o] -~ B, | A CIDADT S 2cm—me
T 0,%m 0,50m  “hze uo AN
+——25cm—-w ——25cm—-»
1em
v
ORDEM DE SERVICON".....DE ..... DE DE .
05¢c mi

Aprova o formulirio  Requerimento  para
Concessao de Beneficio Fiscal na Aquisicio
de  Equipamentos. Aplicativo e Acessorios

para Integracio - TEFECF.

0.5cm
«——3om——A SUBSECRETARIA DA RECEITA DA SECRETARIA DE FAZENDA DO DISTRITO+—2cm—
FEDERAL, no uso de suas atribui¢des, objetivando a uniformizagiio de procedimentos para a
concessio do beneficio fiscal previsto no item 6, do Caderno I, do Anexo L. do Decreto n®
I18.955. de 22 de dezembro de 1997, com a redagiio alterada pelo Decreto n” 23.045. de 21 de
junho de 2002, e na Portaria n® 367, de 24 de junho de 2002, RESOLVE:
.E--:mI
Art. 17 Aprovar o formulirio Requerimento para Concessdo de Beneficio Fiscal na Aquisicio
de Equipamentos, Aplicativo e Acessdrios para Integracio — TEFECFE, apresentado em anexo

unico.
.E--:mI
Pardgralo tnico. Para efeito desta Ordem de Servigo, entende-se por “Integracio TEF-ECF™ a

emissiio de comprovantes de operagoes de transferéncias eletrbnicas de fundos (TEF).
eletuadas com cartdo de crédito ou de débito, em Emissor de Cupom Fiscal (ECF), por

intermédio de Comprovante Nio Fiscal Vinculado.

As Agéncias da Receita disponibilizardo aos contribuintes interessados nesse
10, o formuldrio constante do anexo Gnico em 3 (trés) vias

§ 17 A Reparticio Fiscal da jurisdiciio do contribuinte receberd o formulario devidamente
preenchido, acompanhado da primei i

ia ¢ de uma copia dos documentos fiscais referentes a
aquisicio de equipamentos, aplicativo ¢ acessdrios necessdarios a Integracio TEF-ECF.

§ 27 As vias do requerimento terdo o seguinte destino:
I - primeira via: dossié do contribuinte:

Il - segunda via: requerente, apos andlise da documentaciio fiscal ¢ despacho concedendo ou
ndo o beneficio; e

I - terceira via: requerente, como comprovante do protocolo.

0.5cm I"Bm::l‘lin — Patriménio Cultural da Humanidade™
Secretaria de Estado de Fazenda
Anexo do Paldcio do Buriti 10° andar
70.075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61 ) xoo-xxxx — Fax: xxoo-xxxx

2cm
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m

+——3cm——§ 3" As copias dos documentos fiscais deverio ser autenticadas por servidor da reparti¢ios—zcm—s
fiscal e serio arquivadas com a primeira via do requerimento.
0.5cm
§ 4" Apos a autenticacio, as primeiras vias dos documentos fiscais serdo restituidas ao
interessado.

Art. 6° Cada repartigio fiscal enviard a Diretoria de Arrecadacdo e a Diretoria de Fiscalizagio
em Estabelecimentos, até o dia cinco de cada més, arquivo magnético (planilha do Excel ou
Access) contendo os seguintes dados sobre os beneficios concedidos no més anterior:

I - razdo social, CE/DF, enquadramento e endereco do beneficidrio:

Il - data da concessio:

II - quantidade de pontos de venda ativados para Integragio TEF-ECF; e

IV - quantidade e valor das parcelas e o valor total do beneficio concedido.

Art. 7% Os casos omissos desta Ordem de Servico serdao solucionados pela Diretoria de
Atendimento ao Contribuinte, com observincias as demais normas contidas no item 6. do

Caderno III. do Anexo 1. do Decreto n® 18.955, de 1997, com a redacio alterada pelo Decreto
n” 23.045, de 2002, e na Portaria n° 367, de 2002.

Art. 8” Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacio.

2cm

Nome do Signatdrio
Cargo ou Funcdo do Signatario

0,5¢m}Brasitia — Patriménio Cultural da Humanidade”
Secretaria de Estado de Farzenda
Anexo do Palicio do Buriti 10° andar
70.075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61 ) xxxx-xxxx — Fax: xxxx-xxxx
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Exemplificacao de Ordem de Servico que verse sobre assunto administrativo:

CONTAS  ESPECIAL DA SECRETARIA DE  ESTADO DE  GESTAO
ADMINISTRATIVA, no uso da atribuiciio prevista no artico 6°, do Decreto n”............. .
de........ den. de .o publicado no DODF n“........ do dia ... do mesmo més e
ano, considerando o disposto na Resolucio TCDF n® ... de .. de ...
publicada no DODF n® ....... cde .. de ... de ........ e com o ()h]L,ll\ o de agilizar a
‘um‘lu-\'ﬁn das Tumml-m dc Ct)l]l‘]'\ I-'upccini% em quc-\lﬁn RI— ‘st IL\ I-

Ll.lH Ordens de Suum n’s ... : : ; todas Lll. . puhln.ulm
nos Didrios Oficiais do DF do més de de .........., qUe passam a ser (t)l'l.\lllllll.l;l:\ da
seguinte forma: Nome. Cargo ¢ Matricula do Presidente; Nome, Cargo ¢ Matricula do(s)
Vogal(is); Nome, Cargo e Matricula do(s) Suplente(s). todos lotados na Assessoria de
Execucao de Tomada de Contas Especial da Secretaria de Estado de Gestdao Administrativa.
Designar os servidores: nomes e matriculas, para atuarem. respectivamente, como 1% e 2°
Suplentes do Presidente, nos eventuais impedimentos do titular.

Esta ordem de servigo entra em vigor na data de sua publicaciio.

T

2eom

Nome do Signatdrio
Cargo ou Funciio do Signatdrio

O'E":mI“er:flin— Patriménio Cultural da Humanidade™
Assessoria de Tomada de Contas Especial
SGON — Area Especial n® | Quadra 2 lote |
70.610-610 - Brasilia - DF
Fone e Fax: (61) 3342-1915

T
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL J,E ﬂ I
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ ADMINISTRATIV A ol 5om
Assessoria de Execugio de Tomada de Contas Especial “*rc b o v:_ J“*
e, A coaOT o 2cm—w
0,5cm e po oW
+ +——25cm—»
1cm
¥
ORDEM DE SERVICO N ....... DE ...... DE DE .
0.5cm

—3om—» A ASSESSORA-CHEFE DA ASSESSORIA DE EXECUCAO DE TOMADA DE+—2cmn—s
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Exemplificacao de Ordem Servico que verse sobre assunto de pessoal:

g
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL )a\ }:
25¢cm SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIV A h,: 2,5cm

| Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos ,f*e'@o 1S & »"’:-
aem - -— Yo, A4 cmatt g 2Cm—a

v 0,%cm 0,5cm HzE wo 0

——25cm—mw I +—25cm—
1cm
4
ORDEM DE SERVICO N°....... DE ..... DE DE
0.5cm

+——3em—=( SUBSECRETARIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, DA SECRETARIA+—2an—s
DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso de

suas atribuigbes regimentais que lhe foram conferidas pelo artigo ........ inciso ... da
Portarian® .......... de .......ode. de e, RESOLVE:

Conceder  Licenca Gala a0 servidor s matricula
N7 s CAFZON 1ot lotagio.. ..oy do Quadro de Pessoal
do Distrito Federal. no periodo de wed o a el pelo seu
casamento com Certidiio de Casamento n° ...

nos termos do art. 97, inciso 11, alinea a, da Lei n” 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

T

2em

Nome do éignul;irio
Cargo ou Funcio do Signatdario

0.5cm I"Bmcl‘lm — Patriménio Cultural da Humanidade™
Subsecretaria de Gestio de Recursos Humanos
Anexo do Palicio do Buriti 7° andar
70.075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61) 344 1-4188 — Fax: 34414162

2cm
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Portaria
Conceito:
E o ato administrativo interno pelo qual os Secretérios de Estado (ou
as autoridades com prerrogativas de Secretario de Estado) expedem
determinacdes gerais ou especiais a seus subordinados.
Estrutura:
cabecalho
epigrafe
ementa
preambulo

texto normativo

identificacao do signatario

N o O kR b~

rodapé

Configuracoes especificas:
Da epigrafe:

® 0 espaco entre a epigrafe e o cabecalho devera ser de 1 cm;

® a epigrafe devera estar centralizada, grafada em caixa alta e com o

efeito de negrito;

® a denominacdo do ato devera compor-se da expressao

‘PORTARIA’, seguida do numero do ato e data de expedicéo.
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Da identificacao do signatario:

a identificagdo do signatario devera seguir os padroes apresentados
na secao Diagramacéao, da Introducdo deste manual, exceto por se
admitir que uma esteja ao lado da outra, quando a portaria for

conjunta e varios forem os signatarios.

Observacoes:

Atualizado em

Os padrdes de formatacdo do cabecalho, da identificacdo do
signatario e do rodapé séo os apresentados na secao Diagramacao,
da Introducao deste manual, exceto por constarem do cabecalho da
primeira pagina das portarias conjuntas os nomes de todas as
unidades administrativas que as emitirem.

As portarias conjuntas devem ser assinadas pelas autoridades de
todos os érgaos envolvidos. Por isso, o preambulo devera conter as
denominacdes dos cargos de todos os signatarios e encerrar-se
com a apresentacdo da ordem de execucdo no plural:
“RESOLVEM”.

As portarias que versem sobre assuntos de pessoal ndo contém
ementa, ndo admitem clausula de vigéncia ou clausula revogatoéria e
nao apresentam o texto normativo articulado.

As portarias que versem sobre assuntos administrativos nao contém

ementa e ndo admitem clausula revogatéria.
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Exemplificacao de Portaria Normativa:

(9

0.5-:mi
Disciplina os procedimentos operacionais do
Sistema de  Administragio de Recursos
Humanos — SIADRH.

0.5¢ mI

FEDERAL. no uso das atribuicoes que lhe confere o art. 105, pardgrafo tnico. inciso V. da
Lei Orginica do Distrito Federal, RESOLVE:

0 E--:mI
Art. 17 Disciplinar os procedimentos do Sistema de Administragcio de Recursos Humanos —
SIADRH. com o objetivo de assegurar rotinas uniformes e ageis, notadamente no que diz
respeito aquelas vinculadas ao atendimento ao cidadiio ¢ ao controle dos gastos puiblicos.

.:’--:mi

Art. 2° Constituem fungdes bdsicas de administragio de recursos humanos, nos termos do art.
2% do Decreto n” 22,020, de 20 de marco de 2001:

I - Recrutamento e Selecio;

I - Cadastro e Lotacéo:

11 - Classificacio e Retribuicao de Cargos e Empregos:

IV - Melhorias Funcionais:

V - Capacitagiio e Desenvolvimento;

VI - Folha de Pagamento de Pessoal: e

VII - Legislacio de Pessoal.

Art. 5° Fica instituido o Forum de Recursos Humanos da Administraciio Direta, Autarquica e
Fundacional do Governo do Distrito Federal, sob a coordenacio da Subsecretaria de Gestido
de Recursos Humanos da Secretaria de Gestiio Administrativa.

0.56m$Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade”
Secretaria de Estado de Gestio Administrativa
Anexo do Paldcio do Buriti, 6% andar
70075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61) 3441-4101 - Fax: 3224-801 1

.
ol
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL L (e -
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIV A e \&{j F\."
H‘;'?"-f::_‘ °'”*‘::‘.\r’°‘v l-—z cm—w
0,5:m & o ©
+ a——2.50m—#
1cm
¥
PORTARIA N* ,DE DE DE .

+——3um—* A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO+—2em—s
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(9

0.5cm

+——3om—§ 1° O Férum de Recursos Humanos tem por objetivo a integragio e o desenvolvimento da +—2om—»

gestdo dos recursos humanos das unidades que integram o SIADRH, de forma a permitir a
identificacio de problemas, apresentacio de solugdes e a propositura de assuntos pertinentes
a drea de recursos humanos.

§ 2° O Férum de Recursos Humanos serd composto por:

I - Comit¢ Estratégico, integrado pelos dirigentes de recursos humanos dos orgios setoriais,
seccionais e subseccionais do SIADRH. que se reunird a cada 4 (quatro) meses, conforme o
cronograma estabelecido pelo érgdo coordenador; e

Il - Comités Especificos, integrados pelos téenicos de recursos humanos dos orgios setoriais,
seccionais ¢ subseccionais do SIADRH, de acordo com a drea de atuacio, que se reunirdo
sempre que necessdario, para estudar e propor a adequagio, o aperfeigoamento e a capacitagio
dos recursos humanos., com o propdsito de promover a melhoria do desenvolvimento das
equipes e da qualidade de vida.

Pardgrafo Unico: Ao Comité Estratégico fica atribuida a responsabilidade da apresentacéio e a
disseminacio de experiéncias voltadas para a gestio de recursos humanos que obtiveram

sucesso nos processos de simplificacdo e agilizacio de procedimentos.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaciio.

Art. 7° Fica revogada a Portaria n” ..
de.

.... publicada no DODF de

cde .

Nome do Signatario
“argo ou Funcio do Signatiric
Cargo ou Fungio do Signatirio

0.5cm 1 “Brasilia — Patriménio Cultural da Humanidade™
Secrmtaria de Estado de Gestio Administrativa
Anexo do Paldeio do Buriti, 6% andar
T0075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61) 344 1-41 DT— Fax: 3224-8011

2cm

l
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Exemplificacao de Portaria Conjunta:

T
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL ; a"ﬁ_ I
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIV A . % 25¢em
SECRETARIA DE ESTADO D_l-i C(_}ORDENAC;S\O DAS %, \&{ ‘pw'
aem ADMINISTRACOES REGIONAIS ! ‘%_;%4:; et l——ecm—-
& 4A—25cm——
1cm
PORTARIA-CONJUNTA SGA/SUCARN' __ DE __DE__DE_.
0.5ch

Prorroga o prazo para a conclusio das
atividades do grupo de trabalho. destinadas a
promover a elaboragio ou a revisio dos
Regimentos  Internos  das  Administracoes
Regionais.
0 E--:mI
+~——3em—=A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA ¢ 0o SECRETARIO DE+—2en—
ESTADO DE COORDENACAO DAS ADMINISTRACOES REGIONAIS DO DISTRITO
FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhes confere o art. 103, pardgrafo Unico, inciso V, da
Lei Organica do Distrito Federal, RESOLVEM:
0.5--:mI
Art. 17 Prorrogar, por 90 (noventa) dias. o prazo para a conclusio das atividades do Grupo de
Trabalho, instituido pela Portaria Conjunta n° . de de de . publicada

no Didrio Oficial do Distrito Federal n” . de _de

para promover a
elaboracio ou revisio dos Regimentos Internos das Administracdes Regionais, conforme o
caso, bem como propor a reestruturacao de tais unidades, considerando as peculiaridades e as
especificidades de cada Regido Administrativa, de modo a permitir a classificacio em quatro
calegorias: grande, médio, pequeno ¢ micro porle.

Art.2” Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 3" Fica revogada a Portaria n® cde ode o de . publicada no DODF,

e
2em
Nome do Signatdrio Nome do Signatirio
Cargo ou Funcio do Signatdrio Cargo ou Funcio do Signatdrio

0.5em3Brasitia — Patriménio Cultural da Humanidade”
Secretaria de Estado de Gestiao Administrativa
Anexo do Palicio do Buriti, 6% andar
70.075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61) 344 1-4101 — Fax: 3224-801 1
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Exemplificacao de Portaria que verse sobre assunto administrativo:

(9

FEDERAL., no uso das atribuigtes regimentais e consoante a Instrugdo Normativa n®____
publicada no DODFn® _ . de _ £ RESOLVE:

Instituir a Comissao de Seleciio de Concessio de Bolsas de Estudo referente ao
semestre de _ . ofertadas pela Associacio de Ensino Unificado do Distrito Federal —

AEUDF, nos termos da Exposicio de Motivos n® ___ .
avaliar documentos e proceder a classificacio dos candidatos.
Designar as servidoras: nomes, cargos. matriculas, para. sob a presidéncia da primeira.
comporem esta comissio.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

. com o objetivo de analisar e

Nome do Signatdrio
Cargo ou Fungio do Signatario

0.5cm I"Brﬂcl‘lm — Patriménio Cultural da Humanidade™
Secretaria de Estado de Gestio Administrativa
Anexo do Palicio do Buriti, 6% andar
T0075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61) 344 1-4101 — Fax: 3224-8011

2cm

l

s
@ |
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL w2 ...
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA %, {J—_v‘t’ o -
e o
«—2cm d—b"%::‘ C'""::v“ FQ cm—»
0,%cm £ na ©
4+ a—25Ccm—-e
1cm
) ¥ _
PORTARIAN® . DE___ . DE___.DE_____
0.5cm

+——3an——=A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO+—2cm—
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Exemplificacao de Portaria que verse sobre assunto de pessoal:

s

T,
4%
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL »ﬂ 2b e
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA EN 'J-'.‘f o

:

-,

e, : -
w, e
% 6 o
ey, 4 CON S 2om—»
0,5m € no O

+ ——2.50m—»

+——3cm

PORTARIAN® .DE_DE__DE

0.5cm

«——3cm—=A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA. no uso das atribuigoes+—2 cn—s
que lhe sio conferidas pelo Decreto n® 23.212, de 06 de setembro de 2002, RESOLVE:

Conceder Licenga Prémio por Assiduidade, conforme artigo 87 da Lei n® 8112, de 11 de

dezembro de 1990, ao servidor cmatriculan”_

referente  ao  4° qliinqtiénio, periodo de 24/08/2000 a 22/08/2005. a servidors

. matricula n”°____ . referente ao 2° qiiingiiénio.

periodo de 15/07/2000 a 13/07/2005 e a servidora

matricula n”______ referente ao 37 qliingiiénio, periodo de 22/05/2000 a
20/05/2005.

Nome do Signatario
Cargo ou Fungao do Signatario

0.5cm i"BmFl‘Iin — Patrim@nio Cultural da Humanidade™
Secretaria de Estado de Gestio Administrativa
Anexo do Palicio do Buriti, 6 andar
70075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61) 344 1-410] — Fax: 3223-8011

2 cm

|
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Projeto de Lei

Instrumento utilizado para propor a Cémara Legislativa do Distrito

Federal a criacao, transformacao e extingcado de cargos e a fixacdo dos

respectivos vencimentos, bem como outros assuntos de interesse do

Governo do Distrito Federal.

Estrutura:

. Titulo do documento, centralizado, em letras mailsculas, negrito,

formado pela expressao PROJETO DE LEI ou PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR, conforme o caso, seguida de espagos para o
namero sequencial e para a a data correspondente por extenso.

Ementa

3. Preambulo

Texto do projeto de lei, seguido da clausula de vigéncia e, se for o
caso, da clausula de revogacéo.

5. Local e data por extenso, centralizados.

6. Indicativos ordinais centralizados, referentes ao total de anos

Atualizado em

decorridos desde a programacdo da Republica e desde a

inauguracao de Brasilia como Capital do Brasil.
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Exemplo de projeto de lei de assunto de interesse da Administracao
Publica:

PROJETO DE LEl COMPLEMENTAR N° ... DE....DE.......... .

0.5cm
+——3 cm——=Dispde sobre a desafetaciio de arca publica ¢|ucIc:<|'ncciI‘|cu na Regiiio Administrativa ......... em
Brasilia (DF).
0,5cm
? CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL decreta:
0.5cm

Art. 1° Fica desafetada da destinagio de bem de uso comum do povo a drea publica localizadas—2 em—s
DO e de . m2. na Regido Administrativa ............ em Brailia (DF), que
passa a ser deuso especial, destinada a construgiio da Escola de Gestao Puablica — Universidade
Corporativa do Governo do Distrito Federal, conforme croqui anexo.
Art. 2° O Poder Executivo, no prazo de ... dias, adotard providéncias necessatrias ao fiel
cumprimento desta Lei Complementar.
Art. 37 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaciio.
Art. 4% Revogam-se as disposigdes em contrario.
0.:"-:n11
Brasilia(DF). ...... de...oooe de :
........ “da Republicace ........" de Brasilia.
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Exemplificacdo de Lei que cria cargos e salarios para novas unidades em
estrutura ja existente:

b
LEI N” 3.850, DE 28 DE ABRIL DE 2006.
DODF DE 02.05.2006
0 5ch
+——3cm——Dispde sobre a transformacio do Servigo de Atendimento a Mulher no ambito das Dele gaciase—zem—s
Circunscricionais do Distrito Federal, criado pela Lei n® 2,701, de 4 de abril de 2001, em
Secio de Atendimento a Mulher no ambito das Delegacias de Policia do Departamento de
Policia Circunscricional da Policia Civil do Distrito Federal ¢ sobre a criacio de scus
respectivos cargos em comissiio, e da outras providéncias.
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E
TERRITORIOS, NO EXERCICIO DO CARGO DE GOVERNADOR DO DISTRITO
FEDERAL. FACO SABER QUE A CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEL:
Art. 1” Fica transformado o Servi¢o de Atendimento & Mulher no dmbito das Delegacias
Circunscricionais do Distrito Federal, criado pela Lei n® 2,701, de 4 de abril de 2001, em
Secio de Atendimento a Mulher no @mbito das Delegacias de Policia do Departamento de
Policia Circunscricional da Policia Civil do Distrito Federal.
Art. 2° Ficam criados, na estrutura da administragdo direta do Distrito Federal, vinculados a
cada uma das Delegacias de Policia do Departamento de Policia Circunscricional da Policia
Civil do Distrito Federal. vinte € nove cargos de Chefe de Secio de Atendimento a Mulher.
simbolo DFG- 08, correlaciio policial civil.
Art. 37 As atribuigOes dos cargos de que trata esta Lei serdo regulamentadas por ato do Poder
Executivo.
Art. 4% As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrdo a conta das dotacoes do Fundo
Constitucional do Distrito Federal, na forma do disposto na Lei Federal n® 10,633, de 27 de
dezembro de 2002,
Art. 5% Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.
Art. 67 Revogam-se as disposi¢des em contririo.
0.5cm
Brasilia, 28 de abril de 2006.
1187 da Republica ¢ 477 de Brasilia.
LECIO RESENDE DA SILVA
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LEI N° 3.864. DE 30 DE MAIO DE 2006.
(Autoria do Projeto: Poder Executivo)
0.5cm
+——3em—=Dispde sobre a criagdo, na estrutura da Administragio Direta do Distrito Federal, da 37%—zem—s

Delegacia de Policia. no dmbito da Regiio Administrativa do Recanto das Emas — RA XV, e
da 38" Delegacia de Policia — Vicente Pires, no ambito da Regidao Administrativa de
Taguatinga — RA 111, de scus respectivos cargos em comissiao do Distrito Federal e da outras
providéncias.
A GOVERNADORA DO DISTRITO FEDERAL. FACO SABER QUE A CAMARA
LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE
LEL
Art. 1° Fica criada, na estrutura da Administracio Direta do Distrito Federal, a 37* Delegacia
de Policia, no ambito da Regiio Administrativa do Recanto das Emas — RA XV, vinculada a
Policia Civil do Distrito Federal.
Paragrafo unico. Integram a estrutura organica da 37 Delegacia de Policia as seguintes
segoes:
I - Cartério:
Il - Secio de Apoio Administrativo, Estatistica e Informdtica;
Il - Secio de Investigagio de Crimes Violentos;
IV - Seciio de Repressio a Toxicos e Entorpecentes:
V - Secdo de Investigacio de Crimes de Maior Potencial Ofensivo;
VI- Secio de Investigacio de Crimes de Menor Potencial Ofensivo e de Delitos de Transito:
VII - Segdo de Policia Comunitaria ¢ de Atendimento a Idosos ¢ a Pessoas com Necessidades
Especiais:
VIII - Secio de Atendimento a Mulher.
Art. 2° Fica criada, na estrutura da Administracio Direta do Distrito Federal, a 38° Delegacia
de Policia — Vicente Pires, na Regido Administrativa de Taguatinga — RA I, vinculada a
Policia Civil
do Distrito Federal.
Paragrafo tnico. Integram a estrutura orginica da 38" Delegacia de Policia as seguintes
secoes:
I- Cartorio:
Il - Secdo de Apoio Administrativo, Estatistica e Informdtica;
Il - Secio de Investigagio de Crimes Violentos;
IV - Seciio de Repressio a Téxicos e Entorpecentes:
V - Secdo de Investigaciio de Crimes de Maior Potencial Ofensivo;
VI - Secio de Investigacio de Crimes de Menor Potencial Ofensivo e de Delitos de Transito;
VII - Secio de Policia Comunitaria e de Atendimento a ldosos e a Pessoas com Necessidades

VII - Secio de Atendimento a Mulher.
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+———3cm——Art, 37 Ficam criados, na estrutura da Administraciio Direta do Distrito Federal. os cargos eme—2em—»
comissiio constantes no Anexo I desta Lei, vinculados @ Policia Civil do Distrito Federal.
Art. 4° A competéncia administrativa das unidades de que trata esta Lei ¢ as atribuigdes dos
Art. 5% As despesas decorrentes da aplicagio desta Lei correrdo a conta das dotagoes do Fundo
Constitucional do Distrito Federal, na forma do disposto na Lei Federal n® 10.633., de 27 de
dezembro de 2002,
Art. 6 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 7° Revogam-se as disposicoes em contrario.
05cm
Brasilia, 30 de maio de 2006.
118” da Republica e 47° de Brasilia
MARIA DE LOURDES ABADIA
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ANEXO 1
0,5cm
(Art. 3° da Lei n® 3.864, de 30 de maio de 2006)

0,5cm I

—3cm— QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO | CORRELACAQ |+—2on—
0l Delegado-chefe DFG-14 | Delegado de Policia
01 Delegado-Chefe Adjunto DFA-12 | Delegado de Policia
01 Chefe de Cartério DFG-08 | Escrivio de Policia
Chefe da Sec¢do de Apoio
01 Administrativo, Estatistica ¢ DFG-08 | Policial Civil

Informatica.
Chefe da Secdo de Investigacao de

01 Y . DFG-08 | Agente de Policia
Crimes Violentos ' seifiete o
“hefe da Secio de Repressio a Toxicos I e
o1 C h} [e da Seg¢io de Repressio a Toxicos DFG-08 | Acente de Policia
¢ Entorpecentes -
“hefe da Secio de >stigagdo de — e
ol Chefe da Secio de Investigagdo de DFG-08 | Agente de Policia

Crimes de Maior Potencial Ofensivo
Chefe da Se¢ido de Investigacio de
01 Crimes de Menor Potencial Ofensivo e DFG-08 | Agente de Policia
de Delitos de Transito

Chefe da Segido de Policia Comunitaria

01 e de Atendimento a Idosos e a Pessoas DFG-08 | Policial Civil
com Necessidades Especiais

o1 Chefe da Secao de Atendimento a DFG-08 | Policial Civil
Mulher

01 Delegado-Chefe DFG-14 Delegado de Policia

01 Delegado-Chefe Adjunto DFA-12 | Delegado de Policia

01 Chele de Cartorio DFEG-08 | Escrivio de Policia
Chefe da Secio de Apoio

01 Administrativo, Estatistica e DFG-08 | Agente de Policia
Informatica

Chefe da Se¢ido de Investigacio de

01 . ) DFG-08 | Agente de Policia
crimes Violentos =
— 2 e I .C\\”':‘ I\ 2 \‘w\l-..l“.l "-'. 5 . .
01 Chele da Secao de Repressio a Toxicos | e o0 | A sente de Policia
e I'Alllﬁl‘rlL"\‘L‘l“L‘?\ =
“hefe da Secio de Investizacio de - .
01 Chefe da Secdo de Investigagdo de DFG-08 | Agente de Policia

Crimes de Maior Potencial Ofensivo
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Ten
b
——3cm——+ Cargos em Comissiio que integram a estrutura oreanica da 37° Delegacia de Policia +—2cm—
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO | CORRELACAO
01 Chefe da Secilo de Investigagio de DFG-08 | Agente de Policia

Crimes de Menor Potencial Ofensivo e
de Delitos de Transito

(1 Chefe da Secao de Policia Comunitiria DFG-08 | Policial Civil
¢ de Atendimento a Idosos e Pessoas

com Necessidades Especiais
(1 Chefe da Secio de Atendimento a DFG-08 | Policial Civil
Mulher
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(9

Exemplo de lei que revoga outra lei (derrogacao = revoga parcialmente
o texto legal):

b
LEI COMPLEMENTAR N° 726, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2006,
(Autoria do Projeto: Poder Executivo)

0,5cm

+—3em——Altera o art. 7° da Lei Complementar n” 4, de 30 de dezembro de 1994 — Cédigo Tributirio do «—z2oem—s

Distrito Federal, ¢ dd outras providéncias. .

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL., FACO SABER QUE A CAMARA
LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE
LEI:

Art. 17O art. 7° da Lei Complementar n® 4, de 30 de dezembro de 1994, fica alterado como

segues

I— 0§ 2% passa a vigorar com a seguinle redaciio:

“Art.7° § 27 Considera-se ocorrido o fato gerador do Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana — IPTU — referido no inciso 1 do art. 3°, ¢ da Taxa de Limpeza Piblica —
TLP — referida no inciso I do art. 4™

I — no dia 17 de janeiro de cada ano, em relagiio ao imoével adq
I — na data em que ocorrer o evento que der ensejo i obrig
quanto aos imaveis, proprietarios, titulares do dominio Gtil. possuidores ou ocupantes que
estivessem imunes, ndao-tributados ou isentos.”

Il — ficam acrescentados os seguintes §§ 37 ao 6

SA7Y § 3" Considera-se ocorrido o fato gerador do Imposto sobre a Propriedade de Veiculos
Automotores — IPVA — referido no inciso I do art. 3%

I — no dia 17 de janeiro de cada ano, em relacio a veiculo usado e ja licenciado no Distrito
Federal;

Il — na data da emissiio do documento translativo da propriedade ou data da posse legitima do
veiculo, em relagiio a veiculo novo;

II — na data de scu licenciamento no
outra unidade federada, ndo sendo exig

ido em exercicios anteriores;
wio de pagamento do tributo,

rito Federal, em relacio a veiculo licenciado em
el o imposto na hipdtese de pagamento integral na
unidade federada de origem;

IV — na data em que ocorrer a alteraciio que der ensejo a cobranga ou & major:
em relac@io a veiculo beneficiado com imunidade. ndo-incidénci:
aliquota, ou cujo proprictiario. possuidor ou titular do dominio Gtil anterior estivesse imune,
nao-tributado ou isento;

V — na data de sua recuperagiio, em relaciio a veiculo roubado, furtado ou sinistrado.

§ 47 Os tributos relativos aos imdveis beneficiados com imunidade. ndo-incidéncia ou isengio
ou cujos proprietirios, possuidores ou titulares do dominio atil anteriores estivessem imunes.
ndo-tributados ou isentos ¢ aos veiculos novos, beneficiados com imunidade, ndo-incidéncia

a0 do imposto,

isenciio ou reduciio de

ou isencao, ou roubados. furtados ou sinistrados e recuperados. terdo base de calculo
proporcional aos meses e/ou fracio de més que faltem para o fim do exercicio a que se refira
o tributo.

Atualizado em 041206 DODF N° 230 Pagina

140



‘GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Secretaria de Estado de Gestao Administrativa

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos

Modernizagao
Comunicacgao Oficial
Atos Normativos

(9

+——3cem—=§ 57 Os contribuintes da Contribuicio de Huminagiio Publica — CIP — de que trata o art

responsaveis por nova unidades consumidoras instaladas no decorrer de cada exerc
pagardo a contribui¢io proporcionalmente ao nimero de meses restantes do  ano.
considerando-se, para efeito de cdlculo do valor da contribui¢io. o consumo do primeiro més
completo de faturamento.

10

§ 67 Para efeitos deste artigo, considera-se:

I — veiculo novo:

a) o de fabricacio nacional, sem uso, no exercicio em que ocorrer a primeira transmissio de
sua propriedade ou posse:
b} 0 estrangeiro, no exe
ano de sua fabricaciio;
I — més, a fraciio igual ou superior a quinze dias.”

Art. 27 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicaciio. produzindo efeitos a
partir de 1° de janeiro de 2006.

Art. 3% Revogam-se as disposicOes em contrdrio, em especial, o art. 4° da Lei n® 3.518, de 28
de dezembro de 2004,

io em que ocorrer seu desembarago aduaneiro, qualquer que seja o

0.5cm
Brasilia, 06 de fevereiro de 2006.
118 da Republica e 46° de Brasilia
JOAQUIM DOMINGOS RORIZ

C-A +—z2om—s
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Resolucao
Conceito:
E o ato pelo qual 6rgdos colegiados estabelecem normas, diretrizes e
orientacdes para consecucao de certos objetivos.
Estrutura:
cabecalho
epigrafe
ementa
preambulo

texto normativo
local e data

identificag&o dos signatarios

© N O O &~ 0 Db =

rodapé

Configuracoes especificas:
Da epigrafe:

® 0 espacgo entre a denominagédo do ato e o cabecalho devera ser de

1cm;

® a epigrafe devera estar centralizada, grafada em caixa alta e com o

efeito de negrito;

® a denominacdo do ato devera compor-se da expressao

‘RESOLUCAOQ’, seguida do numero do ato e data de expedicao.
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Do local e data:

® o local e a data deverdo estar centralizados e o espaco entre eles e

texto normativo devera ser de 0,5 cm;

® 0s demais padrdes de formatacdo sdo os apresentados na secgao

Diagramacgéo, da Introdugéo deste manual.

Da identificacao dos signatarios:

® a resolucdo devera ser assinada por todos os membros do 6érgao

colegiado;

® a identificacdo de cada um dos signatarios devera seguir os padroes
apresentados na secao Diagramacdo, da Introdugdo deste manual,
exceto por se admitir que uma esteja ao lado da outra, quando forem

muitos os signatarios.

Observacoes:
e Os padrdoes de formatacdo do cabecalho e do rodapé sdo os

apresentados na secao Diagramacao, da Introducao deste manual.
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Exemplificacao de Resolucao:

2cm
P
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL ;,i ﬁ:
25cm SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIV A . ‘A«;f ‘2’-5‘3”1
Conselho de Qualidade de Gestdo e do Atendimento oy, LD
+ 3em e - ey, | A R G Z2om—>w
0.5m 0.5cm e no oW
+——25cm——- + «—25cm—»
1cm

*
. DE ..... DE DE

U.Sch

RESOLUCAO N°......

Aprova o Regimento Interno do Conselho de
Qualidade de Gestiio ¢ do Atendimento -
PQGA.
0 5ch
+——3em—— () PLENARIO DO CONSELHO DE QUALIDADE DE GESTAO E DO ATENDIMENTOQ#+—2 cm—+
— PQGA, em conformidade com o disposto no art. 57 do Decreto n® 25950, de 21 de junho
de 2005, RESOLVE:

UEcmi

Art. 17 Aprovar o Regimento Interno do Conselho de Qualidade de Gestao ¢ do
Atendimento do Distrito Federal, conforme o Anexo L.

Art. 2° Submeter a minuta de decreto a aprovagiio do Senhor Governador.

Art. 3° Publicar a presente Resolucio.
U.E--:mz

Brasilia, ...... de de oo

ot

2am

l

Nome do Signatdrio

Nome do Signatirio
Presidente

Conselheiro

2cm

l

Nome do Signatdrio

Nome do Signatirio
Conselheiro

Conselheiro

Nome do Signatario

Nome do Signatdrio
Representante

Representante

0.5 ] Byailia — Patriménio Cultural da Humanidade™
Secretaria de Estado de Gestao Administrativa
Anexo do Paldeio do Buriti, 6 andar
F0075-900 - Brasilia - DF
Fone: (61) 344 1-4101 — Fax: 3224-8011

2cm

l
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APENDICE

As matérias a serem publicadas no Diario Oficial do Distrito Federal deverao
ser encaminhadas em midia eletrénica a unidade responsavel pela publicacdo. No
entanto, as configuracdes do documento eletrébnico ndo seguem as do documento
em papel, apresentadas neste manual. Por isso, no intuito de esclarecer as
diferengas e de facilitar a tarefa do servidor incumbido da elaboragdo do documento
a ser assinado e também do documento a ser publicado, transcreve-se?, a seguir, 0
Decreto n®23.501, de 31 de dezembro de 2002. Republicado no Diario Oficial do
Distrito Federal de 30 de maio de 2003, é esse o decreto que apresenta as

configuracdes do documento eletrénico.
DECRETO N.2 23.501, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2002

Institui normas para as publicacées no Diario Oficial do Distrito Federal, e da outras
providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicbes que |Ihe sao
conferidas pelo artigo 100, inciso VII, da Lei Organica do Distrito Federal, DECRETA:
Art. 1°- As publicacdes no DIARIO OFICIAL do DISTRITO FEDERAL (DODF), serdo
reguladas pelas disposicoes estabelecidas por este Decreto.

Art. 2° - Somente serdo publicados no Diario Oficial do Distrito Federal os atos
decorrentes de disposicao legal.

Art. 3° - As matérias destinadas a publicagdo no Diario Oficial do DF deverao ser
encaminhadas a Diretoria de Divulgacdo, da Secretaria de Estado de Governo,
improrrogavelmente até as 16:00h.

Art. 4° - A matéria enviada para publicacao sera incluida na edi¢cdo que circular no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds sua entrada na Diretoria de
Divulgacao, salvo a que por sua natureza exija tratamento prioritario.

Art. 5° - Sao considerados prioritdrios os atos emanados do Gabinete do
Governador.

2 O texto aqui apresentado ndo substitui o publicado na imprensa oficial.
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Art. 6° - Tem vedada a sua publicagdo no DIARIO OFICIAL do DISTRITO FEDERAL:
a) as avaliacbes de desempenho, os elogios € a movimentagdo interna de
servidores;

b) atos de restricdo ao uso de telefones (celulares, interurbanos, etc), indice e
sumario de atos.

Art. 7° - Serdo publicados em resumo no DIARIO OFICIAL do DISTRITO FEDERAL,
somente com os elementos necessarios a sua identificacao, vigéncia e eficacia:

a) atas dos o6rgaos dos Poderes Executivo e Legislativo, inclusive do Tribunal de
Contas do Distrito Federal, onde deverdo ser suprimidos os elogios, discursos,
homenagens, explanacdes e agradecimentos;

b) convénios, contratos, termos aditivos, rescisées contratuais, acordos, protocolos,
acordaos (sua ementa e conclusdes), etc.

Art. 8°- Os atos de pessoal deverao ser, tanto quanto possivel, coletivos:

Art. 9° - As matérias a serem publicadas no DODF serdo recebidas em midia
eletrébnica e deverdo ser geradas em editor de texto, salvas em formato RTF (Rich
Text Format), fonte Arial, corpo 9 (nove), entrelinhamento com espaco simples e a
seguinte configuracao de pagina:

a) margem superior: 1 (um) centimetro;

b) margem inferior: 0 (zero) centimetro;

¢) margem esquerda: 1 (um) centimetro;

d) margem direita: 0 (zero) centimetro;

e) medianiz: 0 (zero) centimetro;

f) cabecalho: 0 (zero) centimetro;

g) rodapé: 0 (zero) centimetro;

h) largura de pagina: 13 (treze) centimetros;

i) altura da pagina: 29 (vinte e nove) centimetros;

Art. 10 - O disquete e sua reproducdo em papel deverdo vir acompanhados por
oficio, discriminando as matérias a serem publicadas.

Art. 11 - As matérias para publicacdo deverado ser agrupadas em um sé arquivo de
acordo com a Secado do DODF onde serao publicadas.
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Art. 12 - Toda e qualgquer matéria devera trazer digitado o nome do signatario e, no
caso de atas, resolugdes, acordaos, etc., que contenham o nome de mais de um
signatério, estes deverao vir sequencialmente, na largura de 12 cm.
Art. 13 - A matéria a ser publicada devera vir em texto corrido e ndo devera conter
negrito, sublinhado, italico e suas combinacdes e recuo de abertura de paragrafo.
Art. 14 - As tabelas, balangcos e quadros deverao possuir 12 ou 25 centimetros de
largura. As linhas horizontais e verticais poderdo ser substituidas pela Diretoria de
Divulgacao de forma a se adequarem aos padroes graficos utilizados para editoragao
dos jornais. Os caracteres da tabela poderao ter corpo menor que 9 (nove).
Art. 15 - Somente serao recebidos em forma de tabela e/ou quadro os decretos de
créditos suplementares, a execug¢do orcamentaria, o QDD, as leis e os balancos
patrimoniais.
Art. 16 - As figuras, graficos e formularios deverao estar no padrao JPEG, PDF ou
TIF e deverao possuir 12 ou 25 centimetros de largura com altura até 29 centimetros.
Art. 17 - Para a reducéo de custos operacionais, ndo serao publicadas do DODF as
matérias que, pela sua natureza, ndo exijam divulgacao obrigatoria.
Art. 18 - O pedido de sustacao de matérias ainda nao publicadas, mas ja entregues a
Diretoria de Divulgacao, s6 devera efetivar-se com o pedido formal da autoridade que
a tenha encaminhado ou da hierarquicamente superior.
Art. 19 - A matéria sera republicada quando nao for possivel a retificagdo do tépico
omitido e/ou alterado, devendo constar na mesma o n°, a data e a pagina do DODF.
Art. 20 - A distribuicdo do DIARIO OFICIAL do DISTRITO FEDERAL é da
responsabilidade da Diretoria de Divulgacéo.
Art. 21 - A assinatura do DODF sera:
| — gratuita: para os 6rgdos da Administracdo Direta (Administracdo Superior, Orgados
Colegiados e Relativamente Autbnomos);
Il — paga:
a) pelas Empresas, Fundacdes e Autarquias do DF;
b) por outros érgaos e entidades publicas;
c) por pessoas fisicas e juridicas em geral.
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Art. 22 - A tabela de precos para publicacdo e de assinatura do DODF sera fixada
pela Secretaria de Estado de Governo.

Art. 23 - Sao0 pagas todas as matérias publicadas no DODF, excetuadas as dos
orgaos da Administragéo Direta e do Tribunal de Contas do DF.

Paragrafo Unico — As matérias referentes as entidades civis, de carater assistencial,
poderdo ser isentas de pagamento, devendo a solicitagcdo ser feita por escrito a
Diretoria de Divulgacao da Secretaria de Estado de Governo.

Art. 24 - A nao-observancia destes dispositivos implicara na imediata devolucao da
matéria ao 6rgao emissor com o respectivo motivo.

Art. 25 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 26 - Revogam—se as disposicdes em contrario.

Brasilia, 31 de dezembro de 2002

114° da Republica e 43° de Brasilia
JOAQUIM DOMINGOS RORIZ
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