Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com
0 sexo da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locugao.
Exemplos:

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia estd atarefado.
Se o interlocutor for mulher: VVossa Exceléncia esta atarefada.

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

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

4.2 Signatario
4.2.1 Cargos interino e substituto

Na identificacdo do signatdrio, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os termos
interino e substituto, conforme situagGes a seguir: interino é aquele nomeado para ocupar
transitoriamente cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele designado para exercer as
atribuicbes de cargo publico vago ou no caso de afastamento e impedimentos legais ou
regulamentares do titular. Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem hifen,
sem virgula e em minudsculo.

Exemplos:

Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

4.2.2 Signatarias do sexo feminino

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

Ministra de Estado
Secretdria-Executiva interina
Técnica Administrativa
Coordenadora Administrativa

4.3 Grafia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;
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b) postos e gradacdes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-secretario;
c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;

Atencdo: nomes compostos com elemento de ligacdo preposicionado ficam sem hifen: general
de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra;

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente,
diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente, scio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice-coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais mailUsculas em palavras usadas
reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o
presidente francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da maiudscula ou da
minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia de todos os elementos hifenizados: pode-se
escrever “Vice-Presidente” ou “vice-presidente”, mas ndo “Vice-presidente”.

4.4 Vocativo

O vocativo é uma invocag¢do ao destinatario. Nas comunicag¢des oficiais, o vocativo serd
sempre seguido de virgula.

Em comunicagdes dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressdo Excelentissimo
Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguidos de virgula.

Exemplos:

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

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia, receberao o vocativo
Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo.
Exemplos:

Senhora Senadora,
Senhor Juiz,
Senhora Ministra,

Na hipdétese de comunicagdo com particular, pode-se utilizar o vocativo Senhor ou Senhora
e a forma utilizada pela instituicdo para referir-se ao interlocutor: beneficidrio, usuario,
contribuinte, eleitor etc.

Exemplos:

Senhora Beneficiaria,
Senhor Contribuinte,
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Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo, pode-se utilizar Senhor ou
Senhora seguido do nome do particular ou pode-se utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou
“Prezada Senhora”.

Exemplos:

Senhora [Nome],
Prezado Senhor,

Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso de Dignissimo (DD) e de llustrissimo (limo.).
Evite-se o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento por meio de Senhor confere
a formalidade desejada.

5 O padrao oficio

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam
antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de
uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagdo Unicas, que sigam o que chamamos de
padrdo oficio.

A distingdo basica anterior entre os trés era:

a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma
hierarquia;

b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e

c) memorando: era expedido entre unidades administrativas de um mesmo érgao.

Atencao: Nesta nova edicdo ficou abolida aquela distingdo e passou-se a utilizar o termo oficio nas trés
hipoteses.

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

5.1 Partes do documento no padrao oficio

5.1.1 Cabecgalho

O cabegalho é utilizado apenas na primeira pdgina do documento, centralizado na darea
determinada pela formatacdo (ver subitem “5.2 Formatacdo e apresentagdo”).
No cabegalho deverdo constar os seguintes elementos:

a) brasdo de Armas da Republica®: no topo da pagina. N3o ha necessidade de ser aplicado em
cores. O uso de marca da instituicdo deve ser evitado na correspondéncia oficial para
ndo se sobrepor ao Brasdo de Armas da Republica.

2 0 desenho oficial atualizado do Brasdo de Armas da Republica pode ser localizado no sitio eletrénico da Presidéncia
da Republica, na se¢do Simbolos Nacionais. Disponivel em: <http://www2.planalto.gov.br/acervo/simbolos-
nacionais/brasao/brasao-da-republica>. No caso de documento a ser impresso, exclusivamente quando o signatario for o
Presidente da Republica, Ministro de Estado ou a autoridade maxima de autarquia, sera utilizado timbre em relevo branco,
nos termos do disposto no Decreto n® 80.739, de 14 de novembro de 1977.
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b) nome do érgao principal;
c) nomes dos érgaos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; e
d) espacamento: entrelinhas simples (1,0).

Exemplo:

J@ \\g

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

Os dados do 6rgdo, tais como endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica,
sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé do documento,
centralizados.

5.1.2 Identificacao do expediente

Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeracdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N2,

c) informacgdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor
gue expede o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/); e

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplo:

OFICIO N° 652/2018/SAA/SE/MT

5.1.3 Local e data do documento

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

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula.
N3do se deve utilizar a sigla da unidade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragao cardinal
para os demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica
o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data; e

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

Exemplo: Brasilia, 2 de fevereiro de 2018.
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5.1.4 Enderegamento

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

a) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem recebera o expediente (ver

subitem “4.1 Pronomes de tratamento”);

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatdrio do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas:
primeira linha: informacgdo de localidade/logradouro do destinatario ou, no caso de
oficio ao mesmo 6rgao, informagdo do setor;
segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacdo, separados por espaco simples. Na
separacdo entre cidade e unidade da federacdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informagdo do
CEP, podendo ficar apenas a informacédo da cidade/unidade da federacdo; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

O pronome de tratamento no enderegcamento das comunicagdes dirigidas as autoridades
tratadas por Vossa Exceléncia terd a seguinte forma: “A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua Exceléncia
a Senhora”.

Quando o tratamento destinado ao receptor for Vossa Senhoria, o enderegamento a ser
empregado é “Ao Senhor” ou “A Senhora”. Ressalte-se que n3o se utiliza a expressdo “A Sua
Senhoria o Senhor” ou “A Sua Senhoria a Senhora”.

Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor A Senhora Ao Senhor

[Nome] [Nome] [Nome]

Ministro de Estado da Justica Diretora de Gestdo de Pessoas Chefe da Secdo de Compras
Esplanada dos Ministérios Bloco T SAUS Q. 3 Lote 5/6 Ed Sede |  Diretoria de Material, Secdo
70064-900 Brasilia/DF 70070-030 Brasilia. DF Brasilia — DF

5.1.5 Assunto

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

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteddo do documento,
seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contetido do documento deve ser escrita com
inicial maiuscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destague: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:
Assunto: Encaminhamento do Relatério de Gestédo julho/2018.
Assunto: Aquisicao de computadores.
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5.1.6 Texto do documento

O texto do documento oficial deve seguir a seguinte padronizacdo de estrutura:

| — nos casos em que nao seja usado para encaminhamento de documentos, o expediente
deve conter a seguinte estrutura:

a) introducao: em que é apresentado o objetivo da comunicagdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a
forma direta: Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior
clareza a exposicdo; e

c) conclusdo: em que é afirmada a posicao sobre o assunto.

Il — quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é modificada:

a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se
a remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo
da comunicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e assunto de que se trata) e a razao pela qual
estd sendo encaminhado; e

Exemplos:

Em resposta ao Oficio n212, de 12 de fevereiro de 2018, encaminho cdpia do Oficio n®
34, de 3 de abril de 2018, da Coordenagao-Geral de Gestao de Pessoas, que trata da requisicao
do servidor Fulano de Tal.

Encaminho, para exame e pronunciamento, cépia do Oficio n2 12, de 1° de fevereiro
de 2018, do Presidente da Confederagao Nacional da Industria, a respeito de projeto de
modernizacao de técnicas agricolas na regido Nordeste.

b) desenvolvimento: se o autor da comunicacao desejar fazer algum comentario a respeito
do documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento.
Caso contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para
encaminhamento de documentos.

Ill — tanto na estrutura | quanto na estrutura Il, o texto do documento deve ser formatado
da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;
b) espagcamento entre linhas: simples;
c) paragrafos:
i espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apés cada pardgrafo;
ii recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
iii numeracdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais
pardgrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;
d) fonte: Calibri ou Carlito;
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i corpo do texto: tamanho 12 pontos;
ii citacOes recuadas: tamanho 11 pontos; e
iii notas de Rodapé: tamanho 10 pontos;
e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes
Symbol e Wingdings;

5.1.7 Fechos para comunicagoes

O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto,
saudar o destinatario. Os modelos para fecho anteriormente utilizados foram regulados pela
Portaria n21, de 1937, do Ministério da Justica, que estabelecia quinze padrdes.

Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o emprego de
somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagao oficial:

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica:
Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicacoes dirigidas a autoridades estrangeiras, que
atendem a rito e tradi¢do proprios.
O fecho da comunicacdo deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;
b) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

)

)
c) espacamento entre linhas: simples;
d) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada pardagrafo; e
)

e) ndo deve ser numerado.

5.1.8 Identificacao do signatario

Excluidas as comunicacGes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicagoes oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito.
N3o se usa linha acima do nome do signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais
maiusculas. As preposi¢des que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em
minusculas; e

c¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centralizada na pagina.

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do

expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

Exemplo:
(espacgo para assinatura)
NOME
Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica
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(espaco para assinatura)
NOME
Coordenador-Geral de Gestdao de Pessoas

5.1.9 Numeragao das paginas

A numeragdo das paginas é obrigatdoria apenas a partir da segunda pagina da

comunicagao.

5.2

Ela deve ser centralizada na pdgina e obedecer a seguinte formatagao:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior; e
b) fonte: Calibri ou Carlito.

Formatacao e apresentagao

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte formatagdo:

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

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

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

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

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

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se
necessdario, a impressao colorida para graficos e ilustracoes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com
uso de italico, sublinhado, letras maitsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em itdlico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo
de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos
analogos. Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido
e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico, tais como
DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser formados
da seguinte maneira:

tipo do documento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digitos) +
palavras-chaves do contetdo

Exemplo:

Oficio 123 2018 relatério produtividade anual

Seguem exemplos de Oficio:
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[Nome do Ministério]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]
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