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APRESENTACAO

O historico da comunicagéo oficial no Governo do Distrito Federal
atesta a constante preocupac¢do da Administragdo com o aperfeigoamento da
técnica de elaboragio dos atos administrativos no GDF.

- Agora, com 0 Manual de Comunicagéo Oficial do Governo do Distrito
Federal, elaborado em linguagem simples, direta e com exemplos do dia-a-dia
do servidor publico, estdo langadas as bases em que se devem fundamentar os
atos de correspondéncia, os enunciativos, os normativos, os de ajuste, os
comprobatorios, além de outros, dispostos em seis capitulos deste documento.

Em cada um dos capitulos faz-se a opgéo por uma linha de apresentagao
seqiienciada, constituida de definicdo, estrutura, observagdo e seguida de
exemplificacdo dos atos administrativos citados. Ha ressalva, no entanto, nesta
sequiéncia, quando alguns itens deixam de ser apresentados (estrutura e/ou
exemplificagdo), em face da especificidade de alguns setores do servigo publico.

O documento também apresenta uma introdugdo que reforga a
necessidade de o agente do servigo publico ater-se a principios que consolidem
a comunicagao oficial como instrumento de clareza e objetividade.

A intengdo principal do Instituto de Desenvolvimento de Recursos
Humanos-IDR/SEA e da Subsecretaria de Modernizagdo e Organizagdo
Administrativa-SMOA/SEA se traduz na apresentag¢do de uma obra que tenta
viabilizar um caminho preciso e definido, que assegure unidade redacional aos
atos da administragio publica e resulte na eficacia esperada.

Por ultimo, torna-se importante registrar um agradecimento especial
aqueles que, desde 1963, dedicaram horas e horas de trabalho, debrugados
sobre o tema objeto deste Manual.

Instituto de Desenvolvimento de Recursos Humanos - IDR/SEA »
Subsecretaria de Modernizag@o e Organizagdo Administrativa - SMOA/SEA



HISTORICO

A iniciativa de normatizagio das comunicagbes oficiais partiu da
Prefeitura do Distrito Federal, em 1963, coma Instrugéo n° 02/63 do Secretario-
Geral de Administragdo, para disciplinar os Servigos de Expediente.

: Em 1965, foi publicado o Decreto n® 403/65, de 27-04-65,
dispondo sobre a elaboragdo, nomenclatura e classificagdo dos atos oficiais.

Em 1968, a Coordenagdo do Sistema de Racionalizagdo e
Produtividade - CSRP elaborou o Manual de Servigo - Correspondéncia que
veio a ser aprovado pela Portaria n® 26/68 da Secretaria de Administragao -
SEA, de 17-01-68.

Em 1968, também foram publicados o Decreto n® 744, de
10-06-68, dispondo sobre a elaboragdo, nomenclatura e classificagio dos atos
oficiais e o Decreto n? 748, de 10-07-68, definindo e estabelecendo normas
para comunicagdes oficiais destinadas a publicagio.

Em 1973, o Centro de Selegdo e Treinamento reformulou e atualizou
0 Manual de Servigo-Correspondéncia, editado pela Coordenagéo do Sistema
de Racionalizagdo e Produtividade da Secretaria de Governo e o publicou no
Suplemento do Diario Oficial do Distrito Federal, de 27-09-73, tendo como
proposito sua utilizagao nos cursos de redagdo oficial destinados aos servidores
do Governo do Distrito Federal - GDF.

Em 1981, a Coordenagdo do Sistema de Modernizagdo
Administrativa da Secretaria de Governo elaborou e publicou no Suplemento
do Diario Oficial do Distrito Federal, o Manual - Técnicas de Elaboragio de
Atos Oficiais - aprovado pelo Decreto n2 6.394, de 13-11-81.

Em 1994, criou-se um grupo de trabalho com o objetivo de atualizar
os manuais de 1973 e de 1981. Esse grupo, ap6s estudo, unificou os dois
documentos, elaborando uma versao preliminar.

Em 1999, é constituido um novo grupo de trabalho para analisar e
atualizar o documento de 1994, que resultou no presente Manual.
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INTRODUCAO

A redagao oficial consubstancia todo um mecanismo de comunicagao
oficial no campo administrativo. Essa comunicagao se efetiva por meio dos
atos administrativos que sdo praticados pelos agentes da administragao publica
investidos de poderes.

- Para melhor entender os atos administrativos é transcrita sua definigdo
e sao apresentados seus principais elementos, de acordo com Hely Lopes
Meirelles.

“Ato administrativo é toda manifestagio unilateral da vontade da
administra¢@o publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato
adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor
obrigagdes aos administrados ou a si propria.”

O exame do ato administrativo revela nitidamente a existéncia de cinco
elementos na sua formagao, a saber: competéncia, finalidade, forma,
motivo e objeto.

1 Competéncia - E a condigio primeira para a validade do ato
administrativo. Nenhum ato pode ser realizado validamente sem que o agente
disponha de poder legal para pratica-lo.

- 2 Finalidade - E o cbjetivo de interesse publico a atingir. N@o se
compreende ato administrativo sem fim publico.

3 Forma - A forma em que se deve exteriorizar o ato administrativo
constitui elemento vinculado e indispensavel a sua perfeigéo. A inexisténcia da
forma induz a inexisténcia do ato administrativo. A forma normal do ato
administrativo € a escrita, embora atos existam consubstanciados em ordens
verbais, e até mesmo em sinais convencionais, como ocorre com as instrugdes
momentaneas de superior a inferior hierarquico, com as determinagdes da policia
em casos de urgéncia e com a sinalizagao do transito. No entanto, a rigor, o ato
escrito em forma legal ndo se expora a invalidade.

4 Motivo - O motivo ou a causa € a situagdo de direito ou de fato
que determina ou autoriza a realizagdo do ato administrativo.



O motivo, como elemento integrante da perfeigdo do ato, pode vir expresso
em lei, como pode ser deixado a critério do administrador.

Em se tratando de motivo vinculado pela lei, o agente da administragdo,
ao praticar o ato, fica na obrigac@o de justificar a existéncia do motivo, sem o
qual o ato sera invalido ou pelo menos invalidavel por auséncia da motivagao.

5 Objeto - O objeto do ato administrativo € a criagdo, a modificagao
ou a comprovagdo de situagSes juridicas concernentes a pessoas, coisas ou
atividades sujeitas a atuagdo do Poder Publico. Neste sentido, o objeto
identifica-se com o contetdo do ato e por meio dele a administragao manifesta
o seu poder e a sua vontade ou atesta simplesmente situagdes pré-existentes.

Os atos administrativos, neste manual, foram agrupados em seis
capitulos:

I - Atos de Correspondéncia;
1I - Atos Enunciativos;
I1I - Atos Normativos;
IV - Atos de Ajuste;
V - Atos Comprobatorios;
VI - Outros Atos.
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CAPITULO |

ATOS DE CORRESPONDENCIA

Os atos de correspondéncia sdo aqueles que tém por finalidade
estabelecer comunicagdes entre pessoas, 6rgdos ou entidades.

Compdem o grupo: AVISO, CARTA, CIRCULAR,
EXPOSICAO DE MOTIVOS, MEMORANDO MENSAGEM,
OFICIO E TELEGRAMA.

Como os atos de correspondéncia sio os mais usados na

comunicagdo oficial, foram reunidas informagdes basicas sobre sua
elaboragio, antes das abordagens especificas sobre cadaum deles.

e




Informacoes Basicas para Elaboracao dos
Atos de Correspondéncia

Para se elaborar os atos de correspondéncia € importante observar:
1 Caracteristicas e¢/ou Qualidades

Impessoalidade - Uso de termos e expressdes impessoais. O que
se comunica € sempre algum assunto relativo as competéncias de um 6rgéo
publico e o destinatario dessa comunicagdo ou € o publico ou outro 6rgéao
publico. O tratamento impessoal refere-se a (ao):

a) auséncia de impressoes individuais de quem comunica;

b) impessoalidade de quem recebe a comunicagao;,

c) carater impessoal do proprio assunto tratado.

Formalidade - Uso adequado de certas regras formais. A formalidade
consiste na observancia das normas de tratamento usuais na correspondéncia
oficial e no proprio enfoque dado ao assunto da comunicag@o.

Concisdo - Uso de termos estritamente necessarios. Texto conciso €
aquele que transmite o maximo de informagdes 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, o necessario tempo para
revisar o texto depois de pronto. E nessa leitura que muitas vezes se percebem
eventuais redundancias ou repeti¢Oes desnecessarias de idéias.

Clareza - Uso de expressdes simples e objetivas, de facil
entendimento, e utilizag@o de frases bem construidas que evitem interpretagdo
dubia.

Como escrever um texto claro:

e dirija-se diretamente ao receptor;

e escreva, sempre que possivel, na voz ativa;

o prefira oragdes verbais as nominais;

e escolha cuidadosamente o vocabulario, evitando o jargio, e seja
consistente;
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e evite sindnimos pelo simples prazer de variar; repita palavras, ser
for preciso;

¢ use somente as palavras necessarias;
ponha os componentes do periodo em ordem logica (sujeito, verbo,
complementos);

* evite construgdes complexas;

» destaque os variositens, se houver;

» evite periodos com negativas miltiplas; transforme as oragdes
negativas em positivas, sempre que puder;

 prefira os periodos curtos aos longos;

» evite expressdes de afetividade ou mesmo populares.

Precisdo - Emprego de termos proprios e adequados a integral
expressao de uma idéia.

Correcio - Emprego de termos de acordo com as normas
gramaticais.

A utilizagdo dos elementos citados resultard na objetividade,
caracteristica basica de uma comunicagao oficial.

2 Estilo

A escolha dos termos e expressdes que comuniquem com seriedade
e imparcialidade a mensagem é fator de grande relevancia.

Assim, os adjetivos devem ser evitados, principalmente os flexionados
no grau superlativo.

3 Concordancia com os Pronomes de Tratamento

A concordancia verbal relativa as formas de tratamento utilizadas (Ex.
V.Sa., V.Exa, etc.) é feita na 32 pessoa do singular.

Exemplos: V. Exa. solicitou ... V. Sa. informou...

O emissor da mensagem, referindo-se a si mesmo, podera utilizar a
12 pessoa do singular ou a 1* do plural (o chamado plural de modéstia).




Exemplos
a) Tenho a honra de comunicara V.Sa. ...
b)Cabe-me, ainda, esclarecera V.Exa. ... ou

a) Temos a honra de comunicara V. Sa. ...
b) Cabe-nos, ainda, esclarecera V. Exa. ...

Observacio

Feita a opgdo pelo tratamento no singular ou pela utilizagdo do plural
de modéstia, deve-se observar a uniformidade, isto €, ou se usara apenas a 1*
pessoa do singular ou apenas a 12 pessoa do plural.

4 Estética

Na estética das correspondéncias oficiais emitidas pela administragdo
publica devem ser observados os seguintes aspectos, para efeito de
padronizagio:

a) Margens

Esquerda: 2,5 cm da borda do papel.
Direita: 1,5 cm da borda do papel.
Superior: 1,5 cm da borda do papel.
Inferior: 1,5 cm da borda do papel.

b) Denominacio do ato
E escrita em caixa alta e por extenso.

¢) Numeracio

E composta pelo niimero e ano do expediente, além da sigla do 6rgéo
emitente, escrita em caixa alta. Deve vir no inicio da margem esquerda, abaixo
do logotipo ou cabegalho.

d) Data

E composta pelo nome da cidade (seguido da sigla da unidade da
Federag@o, quando emitida para fora do DF) e a data (por extenso, separada
por virgula e encerrada com ponto final). Seu término deve coincidir com a
margem direita e estar na mesma dire¢ao da numeragao do ato.

s
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Na indicagdo do dia, em data grafada por extenso, ndo se utiliza o
zero a esquerda (Brasilia-DF, 2 de outubro de 1998). Se a data coincidir com
o primeiro dia do més, grafa-se da seguinte forma: Brasilia-DF, 12 de outubro
de 1998.

Nas datas abreviadas devem ser utilizados, para efeito de separag@o,
o hifen ou a barra inclinada, (1°- 08 - 1999, 02/08/1999).

e) Destinatario (PARA:) - (Exclusivo para memorando)
Deve vir no inicio da margem esquerda e abaixo da numeragao.

f) Vocativo

Deve vira 2,5 cm da margem esquerda do papel, abaixo do numero
do ato e seguido de virgula.

g) Paragrafo
Deve vira 2,5 cm da margem esquerda.

h) Fecho
Deve vir centralizado e a 1 cm abaixo do texto.

i) Identificacio do signatario (nome e cargo)
Deve vir centralizado e abaixo do fecho.

j) Identificacio do destinatario
Forma de tratamento, nome, cargo/institui¢do e cidade/estado. Deve
vir sempre no canto inferior esquerdo da primeira pagina.

5 Sigilo/Tramitagio

Os documentos oficiais, segundo a necessidade de sigilo e quanto a
extensao de sua divulgacao no ambito administrativo, tém os seguintes graus e
correspondentes categorias de classificag@o:

Grau de sigilo

a) Secreto

Documento cujo trato requer alto grau de seguranga e cujo teor so
deve ser do conhecimento de agentes publicos diretamente ligados ao seu
estudo ou manuseio.




b) Confidencial

Documento que enseja prejuizos a terceiros ou embaragos a ati-
vidade administrativa, se tratado ou conhecido por agentes publicos ndao
autorizados.

¢) Reservado
Documento cujo assunto ndo deve ser do conhecimento do pu-
blico em geral.

Prazo de tramitacio

a) Urgente
Documento que, na sua tramitagdo, requer maior celeridade que a
‘ rotineira.
b) Sujeito a prazo
Documento cuja tramitagdo ndo pode ultrapassar o periodo de
tempo determinado em lei, regulamento, regimento ou o fixado por au-
toridade competente.

6 Numeracio de Pariagrafos

Os atos de correspondéncia muito extensos devem ter seus
paragrafos numerados, para facilitar a consulta. Nao deverdo ser
L numerados o primeiro paragrafo e o fecho.

7 Formas de Tratamento e Endere¢amento

Nas comunicagoes oficiais deve-se observar a utilizagdo adequada
dos pronomes de tratamento, considerando-se ndo somente a drea de
atuagdo da autoridade (civil, militar, etc.), mas também a posigdo hie-
rarquica do cargo que ocupa. O quadro a seguir apresenta uma sintese das

formas de tratamento:
Forma de Abreviatura
Cargo ou Fungio| e o Singular] Pura Vocativo . Duﬂmﬁﬂo
Presidente da Republi-| Vossa Exceléncia | V. Exa. - Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
ca e Vice-Presidente Cargo Nome
Cargo
Endereco
Presidente do Con- | Vossa Exceléncia | V. Exa. - Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
gresso Nacional Cargo Nome
Cargo
Enderego
Presidente do Supre- | Vossa Exceléncia| V. Exa. - Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
mo Tribunal Federal Cargo Nome
Cargo
Endereco

- N
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~ [Presidentes e Mem- [ Vossa Exceléncia
bros dos Tribunais de Nome
Contas da Unido e dos Cargo
Estados Enderego
residentes e Mem- | Vossa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas. | Senhor + Cargo Excelentissimo Senhor
bros dos Tribunais da Nome
| Unido, Regionais e Cargo
Municipais Enderego
| Presidentes das Vossa Exceléncia | V.Exa. |V.Exas. | Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
| Assembléias Legisla- + cargo Nome
tivas Estaduais Cargo
Enderego
Presidente da Camara | Vossa Exceléncia | V.Exa. |V.Exas. | Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
dos Deputados e do +cargo Nome
Senado Federal Cargo
‘ Endereco
Deputados Federais e | Vossa Exceléncia | V.Exa. |V.Exas. |Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Estaduais Nome
Cargo
Enderego
Governadores de Vossa Exceléncia | V.Exa. |V.Exas. | Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
Estado + cargo Nome
Cargo
Endereco
Secretérios de Estado | Vossa Exceléncia | V.Exa. |V.Exas. |Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
dos Governos Nome
Estaduais Cargo
Endereco
- | Secretarios da Vossa Exceléncia | V.Exa. |V.Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor °
Presidéncia da Nome
Repliblica Cargo
Enderego
Secretarios Nacionais | Vossa Exceléncia | V.Exa. |V.Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
dos Ministérios e Nome
Secretarios Executivos Cargo
Endereco
Secretéario-Geral Vossa Exceléncia | V.Exa. |V.Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Nome
Cargo
‘ Endereco
Consultor-Geral da Vossa Exceléncia| V.Exa. | V.Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Republica Nome
Cargo
Endereco
Prefeitos Municipais | Vossa Exceléncia| V. Exa. | V.Exas. | Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
+cargo Nome
Cargo
Enderego
Procurador-Geral da | Vossa Exceléncia| V. Exa. - Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Reptiblica Nome
Cargo
Endereco




Chefe do Gabinete Vossa Exceléncia| V. Exa. - Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Militar da Presidéncia Nome
da Replblica Cargo
Enderego
Chefe do Estado- Vossa Exceléncia| V. Exa. - Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Maior das Forgas Nome
Armadas Cargo
- Endereco
Chefes do Estado- Vossa Exceléncia| V. Exa. | V. Exas.| Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Maior das Trés Armas Nome
Cargo
Endereco
Oficiais Generais das | Vossa Exceléncia| V. Exa. | V. Exas.| Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Forgas Armadas Nome
Cargo
Enderego
Desembargadores Vossa Exceléncia| V. Exa. | V. Exas.| Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
. Nome
Cargo
Endereco
Senadores Vossa Exceléncia| V.Exa. | V.Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Nome
Cargo
Endereco
Ministros de Estado | Vossa Exceléncia [ V. Exa. | V. Exas.| Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Nome
Cargo
Enderego
Auditores da Justica | Vossa Exceléncia | V. Exa. [ V. Exas.| Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Militar Nome
Cargo
Enderego
Presidentes das Vossa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas.|Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
Camaras Municipais + cargo Nome
Cargo
Enderego
Membros do Supremo | Vossa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Tribunal Federal Nome
Cargo
Endereco
Presidentes e Mem- | Vossa Exceléncia| V.Exa. | V.Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
bros dos Tribunais Nome
Regionais Federais Cargo
Endereco
Presidente e Vossa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas.|Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Membros do Superior Nome
Tribunal de Justica Cargo
: Enderego
Presidentes dos Vossa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas. | Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
Tribunais de Justi¢a +cargo Nome
dos Estados Cargo
Endereco
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V.Exa.

Senhor + cargo

Excelentissimo Senhor

Embaixadores Vossa Exceléncia V.Exas.
Nome
Cargo
Enderego
Presidente e Vossa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Membros do Superior Nome
Tri-bunal Militar Cargo
. Endereco
Presidente e Voessa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas.|Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Membros do Tribunal Nome
Su-perior Eleitoral Cargo
Enderego
Presidentes e Mem- | Vossa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas.|Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
bros dos Tribunais : ‘Nome
Regionais Eleitorais Cargo
; Endereco
Presidente e Vossa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas.|Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Membros do Tribunal Nome
Su-perior do Trabalho Cargo
Enderego
Presidentes e Mem- | Vossa Exceléncia | V.Exa. | V.Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
bros dos Tribunais Nome
Regionais do Cargo
Trabalho Enderego
Juiz de Direito Vossa Exceléncia | V. Exa. | V. Exas.| Meritissimo Senhor Excelentissimo Senhor
Nome
Cargo
Endereco
Reitor de Vossa V.Maga.| V.Magas| Magnifico Reitor Excelentissimo Senhor
Universidade Magpnificéncia Nome
Cargo
Endereco
Papa Vossa Santidade | V.S. Santissimo Padre A Sua Santidade
Nome
Enderego
Cardeal Vossa Eminéncia [V.Ema. |V.Emas. |Eminentissimo A Sua Exa. Revma,
ou Vossa V.Revma. V. Revmas] Reverendissimo ou Nome
Eminéncia Eminentissimo Senhor | Cargo
Reverendissima Cardeal Enderego:
Sacerdotes em Geral | Vossa VRevma. |V.Revmas| Reverendo Padre Reverendissimo Padre ou
Reverendissima (Revmo. Pe.)
Nome
Cargo
Enderego
Rei/Rainha/ Vossa Majestade | V.M. | VV. MM. [ Majestade A Sua Majestade
Imperador Nome
Cargo

Enderego




Principe/Princesa/

A Sua Alteza Real

Vossa Alteza V.A. | VW.AA. | Serenissimo + titulo
Duque e Arquiduque Nome
Cargo
Endereco
Bispos e Arcebispos | Vossa Exceléncia [ V.Exa. | V.Exas. | Excelentissimo A Sua Exa.Revma.
Reverendissima | Revma. |Revmas. | Reverendissimo Nome
Cargo
Endereco
Governador do Vossa Exceléncia | V. Exa. - Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
Distrito Federal + cargo Nome
Cargo
Enderego
Presidente da Camara | Vossa Exceléncia | V. Exa. Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
Legislativa do Distrito + cargo Nome
Federal Cargo
Endereco
Presidente do Vossa Exceléncia | V. Exa. - Excelentissimo Senhor | Excelentissimo Senhor
Tribunal de Justica do + cargo Nome
Distrito Federal Cargo
Enderego
Deputados Distritais | Vossa Exceléncia | V. Exa. | V. Exas. | Senhor + cargo Exceientissimo Senhor
ome
Cargo
Enderego
Presidente do Vossa Exceléncia | V. Exa. - Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Tribunal de Contas do Nome
Distrito Federal Cargo
Endereco
Procurador-Geral do | Viossa Exceléncia | V. Exa. - Senhor + cargo Excelentfssimo Senhor
Distrito Federal Nome
Cargo
Enderego
Secretarios, Chefe da | Vossa Exceléncia | V. Exa. | V. Exas. | Senhor + cargo Excelentissimo Senhor
Casa Militar, Nome
Consultor Juridico e Cargo
Quvidor Enderego
Secretarios-Adjuntos, |Vossa Senhoria | V. Sa. | V. Sas. | Senhor + cargo Senhor
Subsecretarios e Nome
Chefes de Gabinete Cargo
Enderego
Administradores Vossa Senhoria | V. Sa. | V. Sas. | Senhor + cargo Senhor
Regionais Nome
Cargo
| Enderego
Presidentes de Vossa Senhoria | V. Sa. | V. Sas. | Senhor + cargo Senhor
Empresas Plblicas, Nome
de Autarquias e de Cargo
Fundagdes Endereco
Comandantes da Po- |Vossa Senhoria | V. Sa. [ V. Sas. | Senhor + cargo Senhor
licia Militar do Distrito Nome
Federal e do Corpo de Cargo
Bombeiro Militar do Enderego
Distrito Federal

T
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Observacoes Gerais

- Nos altos escaldes devem ser evitadas as abreviaturas dos pronomes
de tratamento.

- As formas Ilustrissimo e Dignissimo ficam abolidas das
comunicagdes oficiais.

- Doutor ¢ titulo académico e ndo forma de tratamento, sendo
empregado apenas em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham concluido
cursos de doutorado.

- Com o objetivo de simplificar o fecho das correspondéncias oficiais
deve-se utilizar somente dois tipos para todas as modalidades de comunicagio
oficial:

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

o Atenciosamente - para as demais autoridades.

- O tratamento, no texto da correspondéncia e no destinatério, deve
ser coerente, vindo por extenso ou abreviado.

- Na identificagdo do destinatario, sempre na primeira pagina do
documento, usa-se Excelentissimo (a) Senhor (a) quando se utilizar o tratamento
Vossa Exceléncia e Senhor (a), para o tratamento Vossa Senhoria.




Aviso
Definicéo

Aviso é a comunicag@o pela qual os titulares de 6rgdos, entidades e
presidentes de comissdes da Administragao do Distrito Federal comunicam ao
publico assunto de seu interesse e solicitam a sua participagao.

Estrutura

designagao do 6rgao, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
denominagio do ato - AVISO, com sua respectiva identificagao,
objeto - resumo do assunto;,

autor - autoridade investida de poderes legais para baixar o ato;
texto - pode ser desdobrado em itens; :

local e data;

assinatura;

nome;

cargo.

O 0~ bW R

Observacio

O aviso devera ser publicado no Diario Oficial do Distrito Federal.




Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL 1*
SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA
lades e
cam ao
AVISO DE ABERTURA DE PROPOSTAS 2
TOMADA DE PRECOS Ne¢ ......... Fistuins padl
fead] Objeto: Aquisiglio, por itens, de equipamentos de softwares de informatica i 3
rquica, para o Conselho de Seguranga Piblica do Entorno do Distrito Federal. 1
[ A COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - CPL torna piiblico aos
licitantes e demais interessados que realizara reunidio para abertura das propostas de pregos, 45
) ato; N (RS e L horas, no auditério ...... creerienne Situado {
T R et , Brasilia - DE. telefones: ..............cioee Y
Brasilia, ......... de.............. de ] s
leral. Assinatura
Nome por extenso 7,8,9
Cargo

* A numeragio colocada a margem direita dos atos administrativos
exemplificados neste documento corresponde a encontrada em todas as
estruturas apresentadas.




Carta

Definicio

Carta ¢ a forma de correspondéncia por meio da qual os dirigentes da
Administragdo do Distrito Federal se dirigem a personalidades e entidades
~ puablicas e particulares para tratar de assunto oficial.

Estrutura

1 designac@o do 6rgéo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
2 denominagéo do ato - CARTA;

3 numeragdo/ano, local e data na mesma diregdo;

4 destinatario:

4.1 nome;

4.2 cargo;

4.3 endereco;

5 vocativo - Senhor e o cargo do destinatério, seguido de virgula;
texto - exposi¢ao do assunto;

fecho - Atenciosamente, seguido de virgula,

assinatura;

nome;
cargo.

O O 0
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rquica;

gula;

Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

3iLe 818, |

e s o Brasilia, ..... e e AL e e 6 oienris

Nome por extenso
Cargo
Enderego

Senhor Diretor,

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no desejo de racionalizar e
elevar o padrio das correspondéncias oficiais, determinou ao Instituto de Desenvolvimento
de Recursos Humanos-IDR que editasse, em parceria com a Subsecretaria de Modemizagio
e Organizagdo Administrativa - SMOA, um Manual de Comunicagéo Oficial, baseado nas
modernas técnicas redacionais.

Considerando ser Vossa Senhoria uma das pessoas que mais subsidios tem
oferecido no campo da comunicagdio oficial, vimos submeter 4 sua apreciagdo a minuta do
referido Manual. y

Solicitamos que as sugestdes que Vossa Senhoria houver por bem apresentar
sejam reunidas no final do trabalho, fazendo constar a pagina e a linha a que se referem. =

Atenciosamente, :l

Assinatura
Nome por extenso

Cargo

89,10




Circular

Defini¢ao

Circular € a correspondéncia oficial de igual teor, expedida por dirigentes
de orgdos e entidades e chefes de unidades da Administragdo do Distrito Federal
a varios destinatérios.

Estrutura

1 designagdo do 6rgdo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
2 denominagdo do ato - CIRCULAR;
3 numerag@o/ano, sigla do 6rgio emissor, local e data na mesma
direcdo do niimero;
4 vocativo - Senhor e o cargo do destinatario, seguido de virgula;
texto - exposi¢do do assunto; -
fecho - Atenciosamente, seguido de virgula;
assinatura;
nome;
cargo;
destinatario - tratamento, nome, cargo, institui¢do e cidade/estado.

S O 003 O\ W

Observacoes

1 Sea circular tiver mais de uma folha, numerar as subseqiientes com
algarismos arabicos, no canto superior direito, a partir da nimero dois.

2 O destinatario deve figurar sempre no canto inferior esquerdo da
primeira pagina.
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Exemplificagcdo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Ne......... L - IDR Brasihs ... ot 2 Shem Aoty flis e b e g Lo (e :

Senhor Secretéario,

A missdo do Instituto de Desenvolvimento de Recursos Humanos é dotar a
Administragiio Piblica de talentos humanos qualificados e comprometidos com a exceléncia
na prestagédo de servigos a sociedade. Estamos, neste momento, reorganizando e planejando
nossas atividades para o quadriénio....... - ............ e para tanto, solicitamos a Vossa
Exceléncia a indicagdo de um servidor para atuar como Consultor Interno de Recursos
Humanos desse 6rgéo junto ao IDR.

A proposta é a de que esse profissional possa diagnosticar as reais necessidades
de treinamento e auxiliar no planejamento de metas de Recursos Humanos, tornando-se
um elo de ligagdo entre este Instituto e essa Secretaria.

Tendo em vista a importéincia do papel a ser representado por esse profissional,
sugerimos que sejam observados alguns aspectos significativos para que haja uma melhor
atuagdo, conforme documento anexo.

Solicitamos que a indicagéo seja feita até o dia ........./........... € encaminhada
mediante o preenchimento do formulario anexo.

Atenciosamente,

Assinatura
Nome por extenso
Cargo

Excelentissimo Senhor

Nome por extenso
Cargo
NESTA

] 1

7.8,9

10




Exposicao de Motivos

Definicio

Exposi¢do de Motivos € a correspondéncia por meio da qual os
secretarios e autoridades de nivel hierarquico equivalente expdem assuntos da
Administragéo do Distrito Federal para serem solucionados por atos do
Govemnador.

Estrutura

1 designagio do 6rgdo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica,
2 denominagio do ato - EXPOSICAO DE MOTIVOS;
3 numerag@o/ano, sigla do 6rgdo emissor, local e data na mesma
dire¢do do niimero;
4 vocativo - Excelentissimo Senhor Governador, seguido de virgula;
5 texto:
5.1 apresentagdo do assunto;
5.2 alegagdes e fundamentos;
5.3 parecer conclusivo sobre o assunto focalizado;
6 fecho - Respeitosamente, seguido de virgula,
7 assinatura;
8 nome;
9 cargo;
10 destinatario - tratamento, nome, cargo, instituigdo e cidade/estado.

Observacdes

1 Se a exposigdo de motivos tiver mais de uma folha, numerar as
subseqiientes com algarismos arabicos, no canto superior direito, a partir da
numero dois.

2 Entende-se por autoridade de nivel hierarquico equivalente: Vice-
Governador, Secretarios, Procurador-Geral e Chefe da Casa Militar.
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3 Quando a exposigdo de motivos tratar de assuntos que envolvam
mais de uma Secretaria, esta devera ser assinada pelos Secretarios envolvidos.

4 Além do carater informativo, a exposi¢do de motivos pode propor
medidas ou submeter projeto de ato normativo a apreciagdo da autoridade
competente.

5 O destinatario deve figurar sempre no canto inferior esquerdo da
primeira pagina.




Exemplificacio
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL A
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
EXPOSIGAO DE MOTIVOS Mg
Ne.......l...... - GAB/SEA Brasilia, de de AT
Excelentissimo Senhor Governador, b

N

Submeto a Vossa Exceléncia a minuta de Decreto, em anexo, que institui no
aAmbito do Distrito Federal o Sistema Integrado de Controle de Processos - SICOP.

O sistema, objeto da proposigdo, tem por finalidade assegurar o
desenvolvimento das atividades a seguir elencadas:

1 Cadastro e controle das informagdes de processos protocolados junto aos

Grgdos integrantes do Complexo Administrativo do Distrito Federal.

2 Atualizagdo imediata da informagdo acerca do cadasu'amentoe tramitagdo

de processos.

£ Dmmwmwhhcﬁmmemméemwem relac.ﬂoao

Sistema de Comunicagdo Administrativa/SEA, para os respectivos setoriais

onde se encontrem.

4 Agilidade e precisdo relativas as informagdes sobre processos.

Vale ressaltar que o Sistema Integrado de Controle de Processos, através da -
Subsecretaria de Modernizagdo e Organizagdo Administrativa desta Secretaria, ja se encontra
devidamente implantado e em pleno funcionamento, carecendo, todavia, do instrumento '
juridico competente para que lhe seja conferida a legitimidade necessaria.

Releva observar que a presente minuta encontra-se em conformidade com os
demais atos da espécie, nfio existindo 6bices legais que impegam sua edigdo.

Destarte, submeto a superior consideragiio de Vossa Exceléncia a minuta de
ato que consubstancia a proposta em epigrafe.

Respeitosamente, ] 6

Assinatura
Nome por extenso 7189
Cargo ‘ i)

Excelentissimo Senhor
Nome por extenso

prio 10




Memorando

Definicio

Memorando € a correspondéncia utilizada pelas chefias no ambito de
um mesmo orgdo ou entidade para expor assuntos referentes a situagdes
administrativas em geral.

Estrutura

1 designagdo do 6rgdo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica,
2 denominagdo do ato - MEMORANDO;
3 numeragdo/ano, sigla do 6rgdo emissor, local e data, na mesma
diregio do numero;
4 destinatario - PARA, seguido de dois pontos;
texto - exposigdo do assunto;
fecho - Atenciosamente, seguido de virgula;
assinatura,
nome;
cargo.

O 00 3 Oy W

k4

Observacio

O memorando pode ser usado no mesmo nivel hierarquico ou em nivel
- gi?erérquico diferente.
-

10




Exemplifica¢io

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MEMORANDO

PARA: ASTEC

Comunicamos a Vossa Senhoria que, apés estudo e analise do documento
"PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE CONCURSO PUBLICO elaborado por essa
Assessoria, a nova sistematica de trabalho sera aplicada em carater experimental, em
atendimento & sua solicitagdo.

Cada unidade orgéinica que compde este Departamento recebeu um exemplar
do documento para acompanhar e avaliar sua aplicagdo.

Este Departamento necessita de um prazo de trés meses, ou seja, agosto,
setembro e outubro, para proceder a validagéio do material e apresentar sugestdes para sua
reformulagdo e implantagéio definitiva.

Atenciosamente,

Assinatura
Nome por extenso

Cargo

e
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. 4
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Mensagem

Definicao

Mensagem ¢€ o instrumento de comunicagao oficial do Governador para
o Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal, expondo sobre matérias
que dependem de deliberagdo da Camara.

Estrutura

1 designagdo do 6rgéo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;

2 denominagao do ato - MENSAGEM,;

3 numerag@o/ano, sigla do 6rgdo emissor, local e data na mesma
diregdo do niimero;

4 vocativo - Excelentissimo Senhor e o cargo do destinatario, seguido
de virgula;

5 texto:

5.1 apresentag@o do assunto;

5.2 justificativa;

5.3 conclusio;

6 fecho - Atenciosamente, seguido de virgula;

7 assinatura;

8 nome;

9 cargo;

10 destinatario - tratamento, nome, cargo, institui¢do e cidade/estado.

Observacoes

1 A mensagem versa sobre os seguintes assuntos, entre outros:
encaminhamento de projeto de lei complementar ou financeira; pedido de
autorizagdo para o Governador do Distrito Federal e o Vice-Governador se
ausentarem do Pais por mais de 15 dias; encaminhamento das contas referentes
ao exercicio anterior; abertura da sessio legislativa, comunicagao de sangao
de veto.

2 O destinatario deve figurar sempre no canto inferior esquerdo da
primeira pagina.




Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE DO GOVERNADOR

MENSAGEM
Ne.....t...c.. - GAG BRonIin, ..o 0 ohocsil i | RSN

Lug & L

Excelentissimo Senhor Presidente da Cimara Legislativa do Distrito Federal, :| 3

Submeto a elevada apreciagfio dessa Cimara Legislativa, para fins de
homologagdo, o Convénio ICMS 8, de 16 de abril de 1999, aprovado pelo Conselho
Nacional de Politica Fazendaria - CONFAZ.

O mencionado Convénio autoriza o Distrito Federal, na forma e condiges
definidas em sua legislagdo, a conceder isengdo do ICMS nas saidas internas de mercadorias 5
constantes da cestas basicas adquiridas pelo Governo do Distrito Federal e destinadas ao
Programa de Fortalecimento as Familias de Baixa Renda.

Esclarego, por oportuno, que o referido Convénio esti sendo submetido a essa
Casa Legislativa por forga do disposto no art. 135, § 62, da Lei Orgénica do Distrito
Federal.

L

Atenciosamente,

Assinatura
Nome por extenso
Governador

7.8.9

Excelentissimo Senhor
Nome por extenso
Cargo

NEsTA
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Oficio

] 1 Definigéo

Oficio € o meio de comunicagao utilizado entre dirigentes de 6rgios e
] 2 entidades e titulares de unidades do Distrito Federal ou ainda destes para com
] s _ a Administragdo Federal e Empresas Privadas.
] 4 Estrutura

1 designagdo do 6rgdo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
2 denominagéo do ato - OFICIO;

3 numerag@o/ano, sigla do 6rgao emissor, local e data na mesma
5 dire¢do do niimero;

4 vocativo - Senhor e o cargo do destinatario, seguido de virgula;
texto - exposig@o do assunto;

fecho - Atenciosamente, seguido de virgula,

assinatura;

nome;

cargo;

destinatario - tratamento, nome, cargo, instituigao e cidade/estado.

L
[e=JRNo - RS B =

1
Observacgoes
il 789

1 Se o oficio tiver mais de uma folha, numerar as subsequientes com
algarismos arabicos, no canto superior direito, a partir da nimero dois.

2 O destinatario deve figurar sempre no canto inferior esquerdo da
primeira pagina.

10




Exemplificacio
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
OFICIO
N .....[...... - GAB/SEA Brasilia, ........... By 36 :

Senhora Superintendente,

Esta Secretaria tem acompanhado e avaliado sistematicamente as necessidades
de capacitagfio dos Recursos Humanos dos Quadros de Pessoal da Administragido Direta,
Autdrquica e Fundacional do Distrito Federal, constatando que é imprescindivel neste
momento a implementagdio de um programa que contribua significativamente para a
valorizagdo do servidor, visando reestimula-lo para o exercicio de suas fungdes.

Ao ensejo do inicio das agdes desse Instituto de Desenvolvimento de Recursos
Humanos, especificamente no que se refere ao treinamento e aperfeigoamento dos servidores,
fazemos algumas sugestdes visando colaborar para o pleno éxito do projeto. Mediante
avaliagdo situacional dos 6rgdos e entidades da administragéo, bem como ¢ que consta dos
relatorios de auditoria do controle interno e externo, conclui-se que existe uma grande
necessidade de capacitagdo dos servidores dos diversos Quadros de Pessoal que compdem a
Administragdo Pablica do Distrito Federai, uma vez que os treinamentos até entdo realizados
néo obtiveram pleno éxito por ndo estarem voltados diretamente para as atribuigdes dos
servidores.

Assim sendo, sugere-se que a [dentificagdo das Necessidades de Treinamento,
voltadas para a drea de Recursos Humanos, que esta sendo realizada sob coordenagéio desse
Instituto, considere as dificuldades inerentes ao desempenho de cada fungdo, no sentido de
se obter subsidios para a capacitagdo dos servidores de todas as carreiras, conforme
especificidade das atribuigdes. .

Alguns projetos de ordem prioritéria, devido as mudangas ocorridas no ambito
do Quadro de Pessoal do Governo do Distrito Federal, poderdo ser implantados de forma
emergencial, como uma Politica de Desenvolvimento Gerencial, através da definigdo e
implementagdio de estratégias gerenciais, que busquem uma pritica de agéo dindmica e
eficaz entre as diversas 4reas das instituigdes, considerando os diferentes niveis hierarquicos.
Sugere-se, ainda, a elaboragido de um projeto para o treinamento introdutério dos servidores
recém-nomeados, com ¢ objetivo de proporcicnar a esses servidores um processo de
ambientagdo, integragdo e acesso as informagdes necessarias ao bom desempenho de suas
fungdes.

Desta forma, gostariamos de contar com o apoio de Vossa Senhoria, no
sentido de desenvolver, implantar e implementar os programas e projetos para a
Administragio Piblica do Distrito Federal, conforme Programa de Valorizagio do Servidor,
estabelecido no Plano de Governo do Distrito Federal.

Atenciosamente,

Assinatura
Nome por extenso
argo
Senhora
Nome por extenso
Cargo
NESTA

W,
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1 Telegrama

Definicio

Telegrama € a forma de correspondéncia em que sdo transmitidas
comunicag3es de absoluta urgéncia e com reduzido niimero de palavras, uma
vez que a sua principal caracteristica € a sintese.

/= T WY | S5 T I
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Estrutura

1 destinatario:

1.1 nome;

1.2 enderego;

1.3 cidade;

1.4 estado, pais, CEP;

2 texto - em letras maitsculas;
3 remetente:

3.1 nome e cargo;

3.2 enderego;

3.3 cidade, estado e CEP.




Exemplificacdo

CORREIOS ACEITAGHO
TELEGRAMA HORA g lia
 CATEGORIA/SERVIGOS TAXADOS PALAVRAS TARIFADAS N? COMPROVANTE
TAXADOR - RUBRICA PREFIXO / Ne TRANSMISSAQ Ne GENTEX
HORA TRANSMISSAO SIGLA ORIGEM/DESTINO | PRIORIDADE / TARIFA I OPERADOR
5 NOME OU ENDEREGO TELEGRAFICO | FONE,TELEX ou Cx POSTAL
% ENDEREGO { Rua, Av., N¢, Apto., Bairro)
=T
2 CIDADE
@
& [ESTADOPATS CEP DATA DE ENTREGA (S6 para Pré-datado)
(@]
=
>
L
—
NOME I FONE, TELEX ou CX. POSTAL
w
% ENDEREGO (Rua, Av., N¢, Apto., Bairro)
& [coAde ESTADO | CEP
w
@ [ "OUTRAS INFORMAGOES, SE SOLICITADAS
CORREIOS [
RECIBO DE
TELEGRAMA
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ATOS ENUNCIATIVOS
STAL i
3 Atos enunciativos sdo aqueles que se limitam a emitir uma opinido
sobre determinado assunto ou declarar um fato com base em dispositivos
legais.

Fazem parte do grupo: APOSTILA, ATO DECLARATORIO,
DESPACHO, PARECER E RELATORIO.

|

A técnica de elaboragdo dos atos enunciativos é bastante
especifica, pois, geralmente, sio documentos que fazem parte de um
processo para o qual apontam solugio favoravel ou contraria, trazendo a
necessaria justificagdo baseada em dispositivos legais.




Apostila

Definicio

Apostila é o documento que complementa um ato oficial, em geral ligado
a vida funcional dos servidores publicos, fixando vantagens pecuniarias,
retificando ou alterando nomes ou titulos.

Estrutura

1 preambulo:

1.1 designagdo do 6rgéo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
1.2 denominagdo do ato - APOSTILA ou APOSTILAMENTO;

1.3 autor e fundamento legal,

1.4 ordem de execugdo - AUTORIZO, DECLARO.

2 texto:

2.1 qualificagdo do interessado e objeto;

3 data;

4  assinatura;

5 Honic.

Observacaes

1 O ato deve ser publicado e registrado no assentamento funcional.
2 A apostila é sempre assinada pelo titular do 6rgéo expedidor.
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Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA
POLICIA CIVIL

APOSTILA

O DIRETOR DA DIVISAO DE PESSOAL DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO-
GERAL, DA POLICIA CIVIL DO DISTRITO FEDERAL, no uso das suas atribuigdes,
AUTORIZA:

Nos valores percebidos a titulo de pensdo instituida pelo ex-5ervidor .........covvmoiiinaiinnnenn
Agente de Policia, Classe Especial, Padrio III, matricula n® ................ do Quadro de
Pessoal do Distrito Federal, sejam excluidas como beneficidrias de pensido vitalicia,
. ., a partir de ......... de'™.. o n [ s , ¢ de pensdo temporaria,
ey B PAGNE Y e de dc , por motivo de

fnleenmmtn - por n:r adquirido maioridade, mpecuvamcnte Proccsso n9

Bragiha, - de.. .. Ve e e

Assinatura
Nome por extenso

£ls

gites



Ato _Declaratério

Defini¢ao

Ato Declaratorio € o instrumento pelo qual dirigentes de 6rgéos e
entidades da Administragao Direta, Indireta e Fundacional declaram um fato
ou uma situagdo com base em dispositivo legal.

Estrutura

1 preambulo:
1.1 designagao do érgdo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica,
1.2 denominagdo do ato - ATO DECLARATORIO, nimero, ano e

1.3 ementa;

1.4 autor e fundamento legal,

1.5 ordem de execugdo - DECLARA;
2 texto;

3 local e data;

4 assinatura;

5 nome.




Exemplificagdo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DA FAZENDA
SUBSECRETARIA DA RECEITA

orgaos e
1um fato
ATO DECLARATORIO N2....../...... SR/SEF
. . . - l
Imunidade quanto ao ISS para entidade de Assisténcia Social.
rarquica;
ro, ano e

O SUBSECRETARIO DA RECEITA DA SECRETARIA DE FAZENDA DO DISTRITO
FEDERAL, no use da competéncia que lhe confere o artigo 13, inciso [II, do Regimento
aprovado pelo Decreto n® ................... .. € fundamentado no artigo 150, inciso VI,
alinea “c”, da Constltult;ﬁo Federal combmado com o artigo 14 da Lei n® 5.172/66 -
Cﬁdlgo Trlbutano Nacional - e considerando ainda o que consta do processo
G , DECLARA:

A ACAO DO PLANALTO - ASP, CGC/MF ne... ereerermienn, TMUNE quanto ao
Imposto Sobre Servigos - ISS, no tocante aos semqos por cla presmdos em fungdo do
cumprimento de suas finalidades essenciais (paragrafo 44, artigo 150, CF), excluidos os 2
servigos de terceiros prestados 4 instituigdo, salvo se também forem detentores de titulos
de reconhecimento de imunidade, iseng¢@io ou ndo-incidéncia do ISS.

Assinatura
Nome por extenso 4.5




Despacho

Definicio

Despacho € a nota escrita pela qual uma autoridade da solugéo a um
pedido ou encaminha a outra autoridade pedido para que decida sobre o
assunto.

O despacho pode ser interlocutorio ou decisorio.

DESPACHO INTERLOCUTORIO
Estrutura

1 destinatario;
2 texto;

3 data;

4 assinatura;
5 nome,

6 cargo.

Observacoes

1 Ebreve e baseado em informagdes ou parecer.

2 Consta do corpo do processo (quando houver).

3 E geralmente manuscrito.

4 E assinado pela autoridade competente, podendo, contudo, ser
elaborado e assinado por outros servidores desde que lhes seja delegada
competéncia. Nesse caso, inicia-se pela expressdo: “De ordem”.

5 Nao € publicado.

e
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Exemplificacdes

1 A Assessoria Técnica,
para anélise e pronunciamento.

.
T N o
Assinatura
Nome por extenso
1 Cargo

De ordem.
Ao Servigo de Pessoal,
para conhecimento e providéncias.

21,
|
IR A SR i et

Assinatura
Nome por extenso
Cargo

DESPACHO DECISORIO
Estrutura

processo (quando houver),
interessado;

assunto;

texto,

data;

assinatura;

nome;

cargo.

001N bW

Observagio

O despacho decisorio defere ou indefere solicitagdes.




Exemplificacio

PROCESSO N : s e
INTERESSADO: Ccntro de Ensmo n‘l
ASSUNTO: Aprova Plano de Funcionamento do Centro dq Ensino n®

f Homologo o Parecer n? .......... et CEDF, de ...../l..........., aprovado por |
unanimidade pelo Conselho de Educagdo do Distrito Federal em sessao plenéna da mesma
data, cuja conclusdio ¢ do seguinte teor:

“O Plano ndo desenvolve, satisfatoriamente, os aspectos relativos a
ministragdo do ensino supletivo e nio d4 uma visdo global do processo de escolarizagdo.

Estas restrigdes nflo sdo impeditivas para que se considere a proposta em
condigdes de merecer aprovagdo, no entanto, orientando-se o estabelecimento no sentido
do cumprimento das normas ja baixadas para essas areas especificas”.

C L TR L e e

Assinatura
Nome por extenso
Cargo




Parecer

Definicao

i

([

3 Parecer ¢ a manifestacdo de 6rgdos ou entidades sobre assuntos
submetidos a sua consideragao.

Estrutura

4 1 predmbulo:
1.1 designagdo do 6rgao, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
1.2 denominagio do ato - PARECER, seguido do nimero, ano e sigla
do orgdo;
1.3 nimero do processo (quando houver);
1.4 interessado;
1.5 ementa;
] 2. texto, constando de trés partes:
6.7.8

2.1 histoérico;
2.2 analise;

2.3 conclusio;
local e data;
assinatura;
nome;
cargo;
homologagio/aprovagao pela autoridade superior;
data;
assinatura;
nome;
cargo.

—_— O D 0NN bW

ok

Observacio

O parecer € um ato administrativo usado com mais freqiiéncia por
conselhos, comissdes, assessorias e equivalentes.




Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE EDUCAGCAO
CONSELHO DE EDUCAGAO DO DISTRITO FEDERAL

Pela aprovagdo do novo Calendario dos Exames Supletivos Profissionalizantes.

1- HISTORICO - Em cumprimento ao determinado pelo Parecer ...../....-CEDF, que aprova
a Estratégia de Matricula e Calendario Escolar ¢ de Exames Supletivos, a Fundagido
Educacional do Distrito Federal encaminhou, em ..../..../....., ao Senhor Secretario de
Educagdo (nome por extenso), a relagdo dos exames de supléncia profissionalizante,
conforme o especificado no referido Parecer.

I - ANALISE - A relagio enviada vem com acréscimo de duas novas modalidades de
oferta, em virtude do grande niimero de candidatos. Essas novas modalidades surgiram em
conseqiléncia de consulta realizada junto 4 comunidade e instituigdes governamentais e
nio-governamentais, que manisfestaram interesse pelos cursos de Contabilidade e Eletrnica,
perfazendo assim uma oferta total de oito modalidades técnicas de supléncia
profissionalizante. As demais, sdo as seguintes: Eletrotécnica, Higiene Dental, Patologia
Clinica, Secretirio Escolar, Telecomunicagdes e Transagdes Imobilidrias.

As datas de inscrigbes para as provas teéricas foram prolongadas devido ao
acréscimo das novas modalidades. Inclui-se, também, periodo de inscrigio para as provas
praticas e alteram-se as datas para a realizagdo dessas provas, conforme calendario em
anexo.

Il - CONCLUSAO - E por aprovar as alteragdes propostas para as inscrigdes e provas dos
exames supletivos de 12 e 2¢ Graus, conforme calendario proposto para o ano de
qual devera ser anexado ao presente parecer.

E o parecer,smj.
Sala Helena Reis, Brasilia,

Assinatura
Nome por extenso
Cargo

Aprovado no Conselho de Educagdo e em Plenario

Assinatura
Nome por extenso
Cargo
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Relatorio

Definicéio

Relatorio € o documento em que se relata ao superior imediato a
execugao de trabalhos concernentes a determinados servigos ou a um periodo
relativo ao exercicio de cargo, fungdo ou desempenho de atribui¢des.

Estrutura

1 designagdo do 6rgao, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
. 2 denominagio do ato - RELATORIO;
3 numeragdo/ano - sigla do orgdo emissor, local e data na mesma
diregdo do nimero;
4 assunto;
5 wvocativo - Senhor e o cargo do destinatario, seguido de virgula;
6 texto - éa exposigdo do assunto e consta de:
6.1 apresentagio - refere-se a finalidade do documento;
6.2 desenvolvimento - explanagao dos fatos, de forma sequencial;
6.3 conclusio - resultado l6gico das informagdes apresentadas,
7 fecho;
8 assinatura;
9 nome;
10 cargo;
11 destinatario - tratamento, nome, cargo, institui¢ao e cidade/estado

Observacdes

1 Seorelatorio tiver mais de uma folha, numerar as folhas subsequientes
com algarismos arabicos.

2 Havarias modalidades de relatorio: roteiro, parcial, anual, eventual,
de inquérito, de prestagio de contas ou contabil, de gestdo e administrativo.

3 O destinatario deve figurar no canto inferior esquerdo da primeira
pagina, quando nao for encaminhado por um documento.




Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RELATORIO
Ne. .. /...
Assunto: Apuragdo de Fatos

Senhor Diretor,

Vimos submeter a apreciagio de Vossa Exceléncia o Relatorio das diligéncias
preliminares efetuadas no sentido de apurar dentincias de irregularidades ocorridas no 6rgéo X.

Em 10 de setembro, com o conhecimento do dirigente do Orgdo X, foram
interrogados os funcionarios A e B, acusados da violagéio do malote de correspondéncia
sigilosa destinada ao Orgéio Y.

Ambos os funcionarios negaram a autoria da violagiio do malote, nos termos
constantes das declaragdes anexas.

Na sindicéincia efetuada, contudo, verifica-se indicios de culpa do funcionario
A, sobre o qual recaem as maiores acusagdes, conforme depoimentos, em anexo.

‘O funcionario B, apesar de ndo poder ser considerado mancomunado com o
primeiro, pode ter parte da responsabilidade por ter sido omisso e negligente no exercicio
de suas fungdes. Como chefe, devia estar presente na hora do lacramento do malote, o que
nido ocorreu, conforme depoimentos constantes das folhas...

A nosso ver, :mpbo-sc anecessidade de ser mmurado lmedmtamenteu inquérito
administrativo para que o caso s¢ja estudado com a profundidade que merece.

Atenciosamente,

Assinatura
Nome por extenso
Cargo

Senhor

Nome por extenso
Cargo

NESTA
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CAPITULO IiI

ATOS NORMATIVOS

Os atos normativos sdo aqueles que transmitem orienta¢des do
Executivo, visando a correta aplicagdo dalei.

Fazem parte do grupo os seguintes atos: DECRETO, INS-
TRUCAO, ORDEM DE SERVICO, PORTARIA, RESOLUCAOQ,
EDITAL, REGIMENTO E REGULAMENTO.

Para facilitar a tarefa do elaborador de atos normativos, sdo
transcritos, com adaptagdes, alguns aspectos da técnica legislativa ado-
tada na administragdo publica.

o



Técnica Legislativa para Elaboracao dos
Atos Normativos

1 Critérios para Sistematizacio da Matéria

Na elaboragdo dos atos normativos deve-se procurar satisfazer as
seguintes condigdes:

a) prévio exame da legislagdo vigente para que com ela se harmonize o
novo ato a ser baixado;

b) determinagdo do objetivo;,

c) planejamento: matérias que guardam unidade objetiva devem ser
tratadas em um mesmo contexto e procedimentos devem ser disciplinados
segundo uma ordem cronologica.

2 Estruturacio do Ato

Preambulo

E o conjunto de critérios indicativos das partes do ato, precedentes ao
texto, que o identifica na ordem legislativa, situando-o através do tempo e do

€spago.

a) Epigrafe
Entende-se por epigrafe a qualificagdo ou situag@o do ato na hierarquia
legal e sua inscrigdo cronologica. A epigrafe consta de denominagio do ato,
namero e data, a qual deve corresponder exatamente a da assinatura do ato e
constar apos a denominagao ou numeragao.
Nos atos numerados, exceto quando se tratar de decreto, o nimero
devera estar precedido da sigla do 6rgdo responsavel pela sua execugao.

b) Ementa

Ementa é o resumo do assunto principal, exprimindo, claramente, o
objetivo ou a finalidade primordial do ato.

Quando o ato tratar de outros assuntos, complementares, mas nao
fundamentais, a frase que indicar o assunto principal devera ser acrescida da
expressdo: “e da outras providéncias”.
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c) Autor
Entende-se por autor a autoridade investida de poderes legais para
baixar o ato. A autoria € a condigdo essencial para a legalidade do ato.

d) Fundamento legal
E o dispositivo no qual se baseia a autoridade para baixar o ato.

-e) Justificativas dos atos

E a forma pela qual se tornam conhecidas, imediatamente, as razdes
que motivaram a expedi¢@o do ato; entretanto, deverdo ser reduzidas ao
indispensavel, se ndo for possivel evita-las.

f) Ordem de execucio

O mandado de cumprimento caracteriza-se pelas palavras:

I - “DECRETA” - quando se tratar de decreto regulamentar
numerado.

II - “RESOLVE?” - para decretos administrativos.

3 Desdobramento do Texto

Texto € o corpo do ato, isto €, a parte onde € exposto o assunto e,
para que se possa estabelecer um critério uniforme a apresentag@o material do
ato, torna-se necessario desdobrar ou agrupar o assunto a ser disciplinado.
No desdobramento utilizam-se os elementos a seguir caracterizados, no que
couber.

Do artigo

a) Conceito
Artigo € a parte do texto de um ato oficial onde sdo tratados isoladamente
cada um dos assuntos que se pretende regular.

b) Aspectos basicos para a redagdo de um artigo:

e ter expresso um unico assunto em cada artigo;

e dar, exclusivamente, a norma geral, o principio, no artigo;

e evitar, no corpo do artigo, abreviaturas e siglas, quando se referir
a pessoas juridicas, salvo quando forem expressdes consagradas
pelo Direito, devendo, nesse caso, a referéncia ao nome por
extenso preceder a respectiva sigla;




precisar a linguagem de forma absoluta, a fim de facilitar a inter-
pretagio;
usar frases curtas, sem prejudicar a idéia final do assunto tratado;
reservar, nos atos mais extensos, 0s primeiros artigos para a
definigdo de seus objetivos e a limitagdo de seu campo de
aplicagao;
colocar cada artigo em justo lugar no texto, segundo o assunto,
isto €, obedecer a um planejamento prévio na disposig¢do dos
artigos, a fim de que eles sejam colocados nos lugares convenientes;,
evitar expressdes esclarecedoras (ex.: ou seja, isto €, por exemplo
etc.);
usar, sempre que possivel, as expressdes que proporcionem o
mesmo entendimento, no maior espago possivel;

e evitar o emprego de expressdes com sentido radical,

e evitar iniciar a frase com expressdes negativas;

e evitar o uso indiscriminado de sindnimos.

c) Numeracio dos artigos

Os artigos constituem-se na numeragao que atravessa o ato, do primeiro
até o Gltimo, em ordem crescente e sem alteragdes.

Os nove primeiros artigos serdo numerados em algarismos arabicos,

em relag@o ordinal; dai em diante, a numeragéo sera cardinal.

d) Abreviatura do artigo
| A abreviatura do artigo é “Art.”; entretanto, no texto de um ato, a
referéncia a outro ato deve ser escrita com letra minuscula.

¢) Desdobramento do artigo
Quando o assunto a ser tratado em cada artigo néio puder ser ordenado
em forma de escrita, devera ser dividido em paragrafo ou inciso.

Paragrafo
a) Conceito
Paragrafo ¢ a divisdo imediata do artigo e serve para explicar

ou complementar a disposigdo principal. Por estar o paragrafo inti-
mamente relacionado com o artigo e, sendo ele, sempre, uma conse-
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qiiéncia deste, € necessario que se faga depender o seu assunto diretamente do
assunto daquele.

b) Aspectos basicos para a redaciio do paragrafo:
e A matéria do paragrafo é constituida de pormenores necessarios
ao perfeito entendimento do artigo.
e A matéria tratada deve estar intimamente ligada a do artigo.
* Um principio fundamental nido deve ser enunciado no paragrafo.
¢ O paragrafo deve conter um tinico periodo, devidamente pontuado.

¢) Numerac¢ido do paragrafo
Observa-se para o paragrafo a mesma regra estabelecida para o artigo:
uma numeragao ordinal até o nono (9°) e cardinal, dai por diante.

d) Simbolo da abreviatura

A apresentagdo grafica abreviada do paragrafo € §.

Nos casos em que existir apenas um paragrafo, usa-se a forma por
extenso “Paragrafo tnico”.

Os paragrafos comegarao, sempre, com letra maitiscula e encerrar-se-
do com ponto final.

No texto de um ato, havendo referéncia a mais de um paragrafo de
outro ato, usam-se os simbolos “§§”, e, em se referindo apenas a um paragrafo,
usa-se a expressao por extenso.

¢) Desdobramente do paragrafo

E possivel subdividir-se o paragrafo em incisos. Nesse caso, a frase
precedente deve terminar com dois pontos (:); as frases dos incisos comegardo
com letra minuscula e serdo encerradas com ponto e virgula (;), exceto quanto

a ultima, que € encerrada com ponto final (.).




Inciso

a) Conceito

Inciso € outra forma de se subdividir o artigo, devendo tratar de matéria
que explique ou complemente minuciosamente o artigo. Também serve para
subdividir o paragrafo. O inciso é usado como elemento discriminativo do artigo,
desde que o assunto nele tratado ndo se preste a ser condensado no proprio
artigo, nem possa constituir-se em paragrafo.

b) Numeracio do inciso

Os incisos recebem numeragdo crescente, em algarismos romanos
seguidos de hifen, e iniciados por letra minuscula. Ao final, os incisos sdo
pontuados com ponto e virgula, exceto o ultimo, que se encerra com ponto
final. O que contiver desdobramentos, encerra-se por dois pontos.

¢) Desdobramento do inciso

O inciso pode ser subdividido em alinea, observando-se, para sua
subdivisdo, a regra estabelecida para o desdobramento do artigo e do paragrafo
em inciso, ndo podendo haver inciso tnico.

Alinea

a) Conceito
Alinea é uma forma de se subdividir o inciso e € representada pelas
letras minasculas do alfabeto.

b) Desdobramento da alinea

Faz-se o desdobramento das alineas com niimeros arabicos, seguidos
de ponto(1.;2.).

Ao final, as alineas sdo pontuadas com ponto e virgula, exceto a tiltima,
que se encerra em ponto final. A que contiver desdobramento em nimeros,
encerra-se por dois pontos.

Para cada inciso, inicia-se nova série de alineas, ndo podendo haver
alinea inica. '




Item

a) Conceito

O item, além de ser usado como unidade basica de desdobramento
dos atos normativos, é, também, uma forma de subdividir a alinea, quando o
assunto tratado por esta, para maior clareza, exigir desdobramento.

b) Numeraciio do item

O item é representado por algarismos arabicos, em ordem crescente.
Quando o item constituir desdobramento da alinea, sera numerado em ordem
crescente para cada alinea.

c) Desdobramento do item
O item pode ser subdividido em subitens .

Subitem

a) Conceito
O subitem é uma forma de subdividir o item.

b) Numeracio do subitem
Os subitens sdo numerados pelo algarismo do item a que se subordinam,
seguidos de um ponto e de sua propria numeragio, em ordem crescente.

4 Agrupamento do Texto do Ato

Entende-se por agrupamento do texto de um ato oficial, a sistematizagdo
do mesmo em pequenas fragdes que, somadas, constituirdo o ato.

a) Formas utilizadas
Para maior clareza e facilidade de localizagdo dos assuntos no texto de
um ato sfo utilizados os seguintes agrupamentos, quando necessarios:
¢ um conjunto de artigos afins constitui uma segao ;
¢ um conjunto de se¢des afins constitui um capitulo;
¢ um conjunto de capitulos afins constitui um titulo, ou o texto do
ato, conforme o caso;
e um conjunto de titulos afins constitui o texto do ato .




b) Critérios para agrupamento

O agrupamento do texto em titulos, capitulos, se¢des e subsecdes ira
depender, naturalmente, do tamanho do ato, bem como da afinidade entre as
partes que o compdem.

Assim sendo, para defini¢do do nivel de agrupamento a ser adotado,
devem ser observados os seguintes critérios:

a - agrupa-se em titulos, quando o texto do ato, apos sistematizado em
fragdes que esgotam assuntos afins, comportar esse tipo de procedimento;

b - agrupa-se em capitulos, quando o assunto tratado no texto do ato
comportar apenas um conjunto de capitulos.

5 Da Clausula Revogatoria

Esta clausula pode ser expressa ou genérica.

E expressa quando indica, precisamente, o ato ou parte do ato que, em
face denovo ato, fica revogado. Nesse caso, menciona-se a revogagao expressa
dos atos ou dispositivos concernentes a matéria, acrescida da expressio: ... e
demais disposi¢des em contrario”.

E genérica quando admite, expressamente, a ab-rogagao ou derrogagio
de todas as disposi¢des que contrariem o novo ato, usando-se, assim, a
expressdo: “ revogadas as disposigdes em contrario”.

Deve ser evitada, sempre que possivel, a simples remissdo a dispositivos
existentes, isto €, 4 forma genérica, a fim de facilitar o entendimento do novo
ato. .

6 Fecho dos Atos

a) Da assinatura
E o ato pelo qual o chefe do Poder Executivo, Secretario ou autoridade
competente, apde seu nome no documento a ser baixado.

b) Da referenda

E a assinatura que os Secretarios apdem aos atos emanados do chefe
do Poder Executivo.

Os atos emanados do Governador do Distrito Federal sdo referendados
por todos os Secretarios, quando os assuntos se harmonizam com as regras do
ramo de administragio que lhes € confiada.
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Decreto

Definicio

Decreto é o ato emanado do Poder Publico, com forga obrigatoria,
que se destina a assegurar ou promover a ordem politica, social, juridica e
administrativa. E por meio de decretos que o chefe do Governo determina a
observancia deregras legais.

O decreto pode ser regulamentar numerado ou administrativo.

DECRETO REGULAMENTAR NUMERADO

Estrutura

1 preambulo:

1.1 denominagdo do ato - DECRETO, numeragao e data,
1.2 ementa;

1.3 autor e fundamento legal,

1.4 ordem de execugdo - DECRETA;

2 texto - desdobrado em artigos;

3 clausula de vigéncia;
4 clausula revogatoria;
5 local e data;

6 assinatura,

7 nome;

8 referenda.

Observacoes

1 Os atos emanados do Governador do Distrito Federal sdo
referendados pelos Secretarios, quando os assuntos se harmonizam (item 8).

2 Na especificagdo da data (item 5) deve haver referéncia ao nimero
de anos da Republica e, em seguida, ao nimero de anos de Brasilia.




Exemplificacio

DECRETO N2 ........., DE 15448 DL b A DB, bt
Estrutura o Sistema de Previdéncia do Servidor do Distrito Federal e d4 outras providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas
pelo artigo 100, inciso VII, da Lei Orgénica do Distrito Federal, DECRETA:

Art. 12 Fica criada, integrando a estrutura da Secretaria Extraordinaria para Assuntos da
Previdéncia Social do Distrito Federal, a Unidade de Execugdo Estadual - UEE do Programa
de Apoio a Reforma dos Sistemas Estaduais de Previdéncia - PARSEP, encarregada da
formulagdo, implementagdo e gerenciamento do referido Programa.

Art. 22 Cumpre a Unidade de Execugdo Estadual, no desempenho de sua competéncia, e
conforme o Convénio de Adesdo ao Programa de Apoio 4 Reforma dos Sistemas Estaduais
de Previdéncia: '

1 - elaborar o Plano de Trabalho Especifico - PTE para a primeira fase de
execugdo do Programa de Apoio a Reforma dos Sistemas Estaduais de Previdéncia,
apresentando-o 4 Unidade de Coordenagdio do Programa - UCP, da Secretaria Executiva do
Ministério da Fazenda - MF, por intermédio do Departamento dos Regimes de Previdéncia
no Servigo Publico - DEPSP, no prazo maximo de 30 (trinta) dias da data da ultima
publicagdo a que se refere a clausula nona do Convénio de Adesdo ao Programa de Apoio a
Reforma dos Sistemas Estaduais de Previdéncia;

II - preencher o Questionario de Levantamento de Dados, entregando-o ao
Departamento dos Regimes de Previdéncia no Servigo Piblico, no prazo de 30 (trinta) dias
da data de assinatura do Convénio mencionado no inciso anterior;

I1I - executar os Planos de Trabalhos Especificos, com diligéncia e efetividade,
adotandaq os conceitos da gestdo pela qualidade total;

IV - articular com a Unidade de Coordenagdo do Programa da Secretaria
Executiva do Ministério da Fazenda e com o Programa das Nagdes Unidas para o
Desenvolvimento - PNUD, quando necessirio, para que as especificagdes para aquisigdes
de bens e contratagfio de servigos sejam efetuadas de acordo com as necessidades, observadas
a legislagdo e as regras estabelecidas no Regulamento Operativo do Programa - ROP;

V - zelar pela manutengdo dos bens alocados & unidade responsavel pela
previdéncia dos servidores, fazendo com que permanegam em perfeito estado de
funcionamento e a disposigdo exclusiva dessa unidade;

VI - arcar com os custos dos servidores, dos bens, dos servigos ¢ de outros
componentes complementares necessérios a execugdo do Programa de Apoio 4 Reforma
dos Sistemas Estaduais de Previdéncia, salvo aqueles objeto do financiamento pelo mesmo
Programa;

VII - assegurar aos representantes do Ministério da Fazenda, Ministério da
Previdéncia e Assisténcia Social - MPAS e do Banco Internacional da Reconstrugiio e
Desenvolvimento - BIRD informagdes ¢ condi¢@es logisticas locais para que exergam suas
atividades de coordenagio, acompanhamento técnico, supervisdo e auditoria do Programa
de Apoio a Re-forma dos Sistemas Estaduais de Previdéncia;

VIII - difundir e debater os resultados dos trabalhos efetuados, inclusive por
meio de semindrios em que participem os principais agentes do Programa de Apoio &
Reforma dos Sistemas Estaduais de Previdéncias;

IX - participar de reunides, encontros técnicos e treinamentos promovidos
pelo Ministério da Fazenda e Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social, no 4mbito do
PARSEP;

’
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X - executar as agdes previstas no Plano de Trabalho Especifico que deverdo
ser submetidas ao Departamento dos Regunes de Previdéncia no Servigo Plblico para
exame de conformidade;

X1 - respeitar as normas e diretrizes constantes do Regulamento Operativo do
Programa - ROP.

Art. 32 Os 6rgos da Administragdo Direta, Indireta, Autirquica e Fundacional do Distrito
Federal prestardo o auxilio necessirio ao bom andamento dos trabalhos da Unidade de
Execugdo Estadual, atendendo prioritariamente a seus pedidos e requisigdes de dados e
mformagﬁea

Art. 42 A Unidade de Execugdo Estadual serd coordenada pelo Secretario Extraordmﬁno
para Assuntos da Previdéncia Social.

Art. 5¢ Fica autorizada a Secretaria de Governo a realizar despesa até o montante de
RS... a7t sat s EIE Tty £ Ses i b o fren bl ve Fd ) para a
complementaqio do cust"lo dos servigos do Sistema de Previdéncia dos Servidores do
Distrito Federal.

Art. 62 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 7® Revogam-se as disposigOes em contrério.

Brasilia, .. sade s .

1112 da Repubhca e 409 de Brasilia.

Assinatura
Nome por extenso

e, c—
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DECRETO ADMINISTRATIVO

Estrutura

1 preambulo: .
1.1 denominag@o do ato - DECRETO e data;
1.2 autor e fundamento legal;

" 1.3 ordem de execugdo - RESOLVE;
2 texto;
3 assinatura;
4 nome.

Observacées

O decreto administrativo, para nomeagdo e exoneragao de pessoal,
ndo € numerado, nem contém ementas.

Exemplificacio

DECRETODE........ DB il e e s DEL., ST

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes que lhe sédo conferidas
pelo artigo 100, incisos VII, X e XX VI, da Lei Orgénica do Distrito Federal, e o constante
da Lei n® 525, de 03 de setembro de 1993, RESOLVE:

Exonerar, .. ., Técnico de Administragdo Piblica, matriculan®............. .
do Cargo em Comlssﬂo de Encarmgado Cédigo DFG 02, do Servigo de Apoio, da Divisdo
de Adnumstra.g:lo Geral, da Secretaria de Indistria ¢ Comércio do Distrito Federal.

Nomear, ......... ., Técnico de Administrag@io Pablica, matricula n2... 18 2
para exercer o Cargo em Comlssﬁo de Assistente, Codigo DFA 05, da Dnrlsio de
Administrag@o-Geral, da Secretaria de Industria e Comércio do Distrito Federal. 1]
Assinatura 1]
3.4

Nome por extenso




Instrucao

Definicio

Instrugdo € o ato administrativo expedido por titulares de entidades da
Administragdo Indireta, Autarquica e Fundacional para execu¢do das leis,
decretos e regulamentos, sendo valida para assuntos normativos, administrativos
e de pessoal.

ASSUNTOS NORMATIVOS
Estrutura

1 predmbulo:

1.1 designagio da entidade, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
1.2 denominagéo do ato - INSTRUCAO, numeragio e data;

1.3 ementa; ‘ |
1.4 autor e fundamento legal; |
1.5 ordem de execugdo - RESOLVE;
2 texto - subdividido em artigos;
clausula de vigéncia; ‘
clausula revogatoria;
assinatura;

nome.

(= NV, N - WX




Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE OBRAS
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM DO DISTRITO FEDERAL

INSTRUGAO N¢ ........., DE DE DB
Disciplina o licenciamento de veiculos do Distrito Federal no exercicio de ................c.... ;

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO DISTRITO FEDERAL,
no uso das atribuigdes que lhe confere o artigo 81, inciso XLI do Regimento aprovado pelo
Decreto n® 19.788, de 18 de novembro de 1998, e o que dispde o artigo 10 da Resolugédo
n° 664, de 14 de janeiro de 1986, o artigo 22 da Resolugdo n® 781, de 07 de junho de 1994,
CONTRAN, 130 Caput e 131 Paragrafo 2° do Cédigo de Trénsito Brasileiro, aprovado
pela Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997, considerando a necessidade de racionalizar
¢ orientar os usuarios ¢ a fiscalizagdo sobre o licenciamento dos veiculos no dmbito do
Distrito Federal, RESOLVE: 1

Art. 1* O licenciamento dos veiculos no Distrito Federal no exercicio de ..........cccceeiesy
obedecera ao seguinte calendario:
1 - veiculos com placas terminadasem 1 e 2, até .................
1I - veiculos com placas terminadas em 3 , 4 e 5, até ...........
III - veiculos com placas terminadas em 6,7 ¢ 8 até ...........
1V - veiculos com placas terminadas em 9 e 0 até ............
Art. 22 O Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculos (CRLV) do eamcicm de
.. sera expedido ao proprietario do veiculo que houver quitado os débitos referentes
a mulm de trinsito, tributos devidos e seguro obrigatério de danos pessoais causados por
veiculos automotores.

Art. 3° Esta Instrugéo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 4° Revogam-se as disposigSes em contrario. :

Assinatura
Nome por extenso

e —




ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
Estrutura

1 preambulo:

1.1 designag@o da entidade, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
. 1.2 denominagio do ato - INSTRUCAO, niimero e data;

1.3 autor e fundamento legal;

1.4 ordem de execugdo - RESOLVE;

2 texto]

3 clausula de vigéncia,

4 assinatura,

5 nome.

Exemplificacdo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SEMATEC
SERVICO DE LIMPEZA URBANA DO DISTRITO FEDERAL

INSTRUGAO N2 .........., DB s 55 DEz) Letueahl SIR A DE; 03 1A

O DIRETOR-GERAL DO SERVICO DE LIMPEZA URBANA DO DISTRITO FEDERAL,
no uso de suas atribuigdes legais, e tendo em vista o contido no Processo n®...................... 7
vres RESOLVE: Sy

1 INSTAURAR TOMADA DE CONTAS ESPECIAL para apurar a responsabilidade pelos
prejuizos causados ao erario em decorréncia dos fatos apontados no supracitado processo.
2 INCUMBIR a Comissdo Permanente de Tomada de Contas Especial, criada através da

Instrugdo n® ........... de .../, do SLU, publicada no Diario Oficial do Distrito 2
FPederal 0% ........... L PREIRA . s Ty 8% :, da apuragfio dos fatos.

3 Fixar o prazo de 60 (sessenta) dias para apresentagdo do relatério conclusivo. i35

4 Esta Instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo. i 3

Assinatura
Nome por extenso




ASSUNTOS DE PESSOAL
. Estrutura

1 preambulo:

1.1 designagdo da entidade, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
1.2 denominagéo do ato - INSTRUGAO, niimero e data;

1.3 autor e fundamento legal;

1.4 ordem de execugdo - RESOLVE;

2 texto;

3 assinatura;

4 nome.

Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE OBRAS
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM DO DISTRITO FEDERAL

INSTRUCAO N ........... S TR T T —— 1

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM DO
DISTRITO FEDERAL, usando das atribuigdes que lhe confere o artigo 66, inciso VIII, do
Regimento aprovado pelo Decreto n® 15.342, de 20 de dezembro de 1993, € com base no
Decreto n® 18.445, de 15 de julho de 1997, RESOLVE: =

Designar ... o matieuls ......covesieenees , Auxiliar de Atmda.des
Rodowé.nas Encnrregada de Obras de Ane 11 do 42 Distrito Rodowéno, para substituir o
servidot..... silan shebdubemannz . n yrwgs. s § oratrienlad SO LN S , Técnico de 2
Atividades Rodoviérias, Chefe do Niicleo de Conservagio Rodovidria do 42 Distrito
Rodovidrio, no periodo de ....... e i a' 59 ot /20 por motivo de férias do
titular.

Assinatura 34
Nome por extenso S




Ordem de Servico

Definicéio

Ordem de Servigo € o ato pelo qual os titulares de Administragdes
Regionais, Orgdos Relativamente Autdnomos, Coordenagdes, Departamentos,
Presidentes de Comissdes, além de outras autoridades de nivel hierarquico
equivalente, determinam providéncias a serem cumpridas por unidades orgénicas
e/ou servidores subordinados.

E valida para assuntos normativos, de pessoal e administrativos.

ASSUNTOS NORMATIVOS
Estrutura

1 preambulo:

1.1 designagdo do orgdo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
1.2 denominagdo do ato - ORDEM DE SERVICO, numero, data;
1.3 ementa;

1.4 autor e fundamento legal;

1.5 ordem de execugdo - RESOLVE;
2 texto - desdobrado em itens;

3 clausula de vigéncia;
4 clausula revogatoria,
5 assinatura;
6 nome.



Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ORDEM DE SERVICO N= ........ 5 DB BB B St

[ Disciplina a participagdo de servidores e colaboradores do Instituto de Desenvolvimento
de Recursos Humanos - IDR no planejamento e na execugdo de concursos publicos.

i O SUPERINTENDENTE DO INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, no uso das atribuigdes que lhe confere o artigo 27, inciso III, do Regimento
aprovado pelo Decreto n® 15.062, de 24 de setembro de 1993, e considerando:

- que a responsabilidade pela realizagdo dos concursos piiblicos para os 6rgéos que integram

a Administragdo do Distrito Federal se insere na drea de competéncia do Instituto de

Desenvolvimento de Recursos Humanos - IDR;

- que tal responsabilidade implica, entre outras, a observincia dos principios da legalidade,
| impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, motivagdo e interesse publico, a
i que se refere o artigo 19 da Lei Orgénica do Distrito Federal; 1
I -queaLein? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, se aplica aos servidores da Administragdo

‘ Direta, Autrquica e Fundacional do Distrito Federal por forga da Lei n® 197, de 4 de

dezembro de 1991;

-que oart. 117, incisos VIII e IX da Lei n® 8.112/90 define como deveres do servidor, entre

\ outros, “guardar sigilo sobre assuntos da repartigdo™ e “manter conduta compativel com a
moralidade administrativa”;

- que o art. 117, inciso [X da Lei n® 8.112/90 define como proibigdo ao servidor “valer-se
do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da fungdo
publica™;

- que o art. 132, inciso X, da Lei n® 8.112/90, define como crime contra a Administragdo

r Piiblica, punivel com pena de demissdo do servidor, a “revelagdo de segredo de que se

\ apropriou em razio do cargo”;

\ - que ndo obstante as disposigdes citadas, havendo necessidade ainda de se disciplinar a

| participagdo de servidores e colaboradores no planejamento e na execugiio dos concursos

publicos, face 4 responsabilidade de que esta investido o IDR, RESOLVE:

1 O servidor lotado no Servigo de Normas ¢ Medidas e no Servigo de Produgio
| Gréfica ficara impedido de exercer suas fungdes no local de lotagdo, caso seja conjuge de
w candidato ou seu parente, consangilineo ou afim, até o 3° grau.
| Ocorrendo o impedimento, passard o servidor a desenvolver suas atribuigdes
fora do local de realizagdio das atividades diretamente relacionadas ao concurso a que se 2
. refere o obstaculo, pelo periodo em que o sigilo estiver sob a responsabilidade da unidade de
lotagdo do servidor.

2 Nio participario da aplicagdo de provas de concursos piblicos os colaboradores
que estejam nas condigdes dos servidores impedidos.

3 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.
4 Revogam-se as disposigdes em contrério.

As natura
Nome por extenso

5,6
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ASSUNTOS DE PESSOAL
Estrutura

1 preambulo:

1.1 designagdo do 6rgéo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;

1.2 denominag@o do ato - ORDEM DE SERVICO, niimero e data;
1.3 autor e fundamento legal;

1.4 ordem de execugdo - RESOLVE;

2" 'texto;

3 assinatura;

4 nome.

Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE SAUDE
INSTITUTO DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL

ORDEM DE SERVIGO N@ , DE DE SR

O DIRETOR DO INSTITUTO DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas

atribuigdes regimentais, RESOLVE: el
Cessar os efeitos da Ordem de Scrviqo neat. w5 Sden. el de. i OUSYIRGe detis =
ERACHOTAT ..o iibns ., matricula n? . , para executora da 2
Convénio ne®............. Joeerny QUE tcm por ob;eto a lmp}cmenta.pio - Modemtz.a.oio do Setor

de Lavagem e Descontaminagio da Biologia Médica do ISDF.

Assinatura
Nome por extenso



ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Estrutura

1 preambulo:

1.1 designagao do 6rgéo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
1.2 denominagdo do ato - ORDEM DE SERVICO, nimero € data;
1.3 autor e fundamento legal;

1.4 ordem de execugio - RESOLVE,

2 texto;

3 clausula de vigéncia,

4 assinatura;

5 nome.

Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ORDEM DE SERVICO N¢ ........, DE........... DB otiasrotomis emitiy DB st 1

O SUPERINTENDENTE DO INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
| HUMANOS - IDR, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 27, inciso IV
do Regimento do IDR, aprovado pelo Decreto n® 15.062, de 24 de setembro de 1993,
\ RESOLVE: i

“ 1 Delegar competéncia aoc Chefe de Gabinete para, em caso de impedimentos eventuais do
titular do érgdo, praticar os seguintes atos:
Autorizar a realizagdo de despesas, emissio ¢ liquidagdo de Notas de Empenho para atender 2
s necessidades do IDR e do Fundo de Desenvolvimento de Recursos Humanos do IDR.
Determinar a realizagdo de licitagdo em todas as modalidades.
Assinar contratos ¢ convénios. 5
2 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo. j 3

Assinatura
Nome por extenso ~ 4,5




Portaria

Definicao

Portaria € o ato pelo qual o Vice-Governador, os Secretarios, o
Procurador-Geral, o Chefe da Casa Militar e o Consultor Juridico expedem
determinagdes gerais ou especiais a seus subordinados; ou designam servidores
para substitui¢des eventuais e execugdo de atividades.

E vélida para assuntos normativos, de pessoal e administrativos.

ASSUNTOS NORMATIVOS
Estrutura

1 preambulo:

1.1 designagdo do 6rgao, dentro de sua respectiva ordem hierarquica;
1.2 denominagdo do ato - PORTARIA, numeragio e data;
1.3 ementa;

1.4 autor e fundamento legal,

1.5 ordem de execugido - RESOLVE;

texto - desdobrado em artigos;

clausula de vigéncia;

clausula revogatoria,

assinatura;

nome.

b WN

Observacio

As portarias que se referem a solug@o de problemas que envolvam
mais de uma Secretaria devem ser assinadas pelos respectivos Secretarios.
Nesse caso, sao denominadas de Portarias-Conjuntas.

e —————




Exemplificacio (1)

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA Ne........ccess D BE oladiniaiiars DB iz

Aprova instrugdes relativas ao estagio curricular de estudantes na Administragdo Direta do
Distrito Federal e di outras providéncias.

O SECRETARIO DE ADMINISTRAGCAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas
atribuigdes regimentais ¢ tendo em vista o disposto no artigo 17 do Decreto n® 13.894, de
14 de abril de 1992, RESOLVE:

Art. 12 O estagio curricular, na Administragéio Direta do Distrito Federal, para estudantes
regularmente matriculados e com freqiléncia efetiva nos cursos vinculados ao ensino oficial
e particular, devidamente autorizados a funcionar, em nivel superior e de 22 grau, regular e
supletivo, obedecera ao disposto no Decreto n® 13.894, de 14 de abril de 1992, e nesta
Portaria.

Paragrafo unico - Os 6rgdos integrantes da Administragdo Direta do Distrito Federal
compreendem o Gabinete do Governador, a Procuradoria-Geral, as Secretarias, as
Administrages Regionais e os Orgdos Relativamente Autdnomos.

Art. 22 Para realizagfio do estagio curricular é necessaria a existéncia de convénio firmado
entre o Distrito Federal, por meio do Instituto de Desenvolvimento de Recursos Humanos
- IDR e a instituigdo de ensino, onde estardio acordadas todas as condigdes para a sua
realizagdo.

Art. 32 A indicagdio dos estagirios, dentro do nimero solicitado, sera feita pelos
estabelecimentos de ensino, diretamente ao IDR, de acordo com a programag#o curricular
de cada curso.

Art. 42 Os estudantes indicados deverdo comparecer ao IDR para fins de inscrigdo,
cadastramento e encaminhamento aos 6rgios interessados, munidos da seguinte
documentagiio:

1 - carta-apresentagdo de estagio curricular firmada pela instituigdo de ensino;

Il - documento oficial de identidade;

III - declaragdo funcional expedida pelo 6rgdo ou entidade competente,
constando, inclusive, liberagdo do trabalho durante o horédrio de realizagdo do estigio
curricular, quando se tratar de servidor da Administragdo Direta;

IV - outros documentos que venham a ser solicitados pelo IDR.

Art. 5° Serdo considerados desistentes do estagio os estudantes que néo se apresentarem ao
Servigo de Comunicagdo Administrativa e de Apoio - SCAA do IDR dentro do prazo
estipulado em cada solicitagiio de estdgio ou que ndo apresentarem a documentagéo indicada
no subitem anterior.

Art, 62 A duragio do estagio curricular ndo podera ser inferior a um semestre letivo,
devendo o estudante cumprir o minimo de 20 horas semanais, definido nos termos dos
convénios firmados com institui¢des de ensino, dentro do horario regular de funcionamento
da respectiva unidade orgénica, previamente estabelecido, sem prejuizo de suas atividades
discentes.

Art. 72 A realizagdo do estigio curricular dar-se-4 mediante Termo de Compromisso
firmado entre o estudante, diretamente, quando maior de idade, ou com assisténcia ou
representagiio, nos casos previstos em lei, e o Distrito Federal, por intermédio do IDR,
com a interveniéncia obrigatoria da instituigdo de ensino, contendo clausulas de:

1 - carga hordria;

1I - duragio;

III - jornada do estégio curricular e demais condigdes contratuais pertinentes;

1V - nimero do convénio a que se encontra vinculado;

V - impossibilidade de criagdo de vinculo empregaticio de qualquer natureza.
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Paragrafo tinico - Apos a assinatura do Termo de Compromisso, os estagidrios
serdio encaminhados, pelo IDR, aos 6rgaos em que ocorrera a realizagdo do estagio curricular,
Art. 8¢ E facultado aos 6rgdos e as entidades da Administragdo do Distrito Federal o
pagamento mensal de Bolsa de Complementagdo Curricular, & vista da freqiiéncia do
estagiario, conforme prescrito no Decreto n® 14.700, de 05 de maio de 1993:

I - Caso haja remuneragéo, a Bolsa de Complementagio Curricular serd paga,
mensalmente, ao estagiario, com recursos orgamentirios repassados ao IDR pelo 6rgdo
concedente; '

II - Néo fara jus 4 Bolsa de Complementag@o Curricular o estagirio que for
servidor de qualquer 6rgdo da Administragdo Direta e Indireta do Distrito Federal.

Art. 9° Nio sera cobrada ao estagiario qualquer taxa referente a providéncias administrativas
para obtengdo e realizagdo do estagio curricular.

Art. 10. Na elaboragiio da programagaio anual do estagio curricular serdio abservadas pelo
IDR, dentre outras, as seguintes condigdes:

1 - identificag@o dos 6rgdos da Administragdo Direta do Distrito Federal que
tenham condigdes de proporcionar experiéncia prética na linha de formagdo do estudante
¢ que disponham de pessoal para realizar a orientagdo técnico-profissional do estagiario,
com formagdo em curso igual e que esteja atuando na area de interesse do estagiario;

II - previsio de orgamento das respectivas despesas, inclusive com o repasse de
recursos, pelo 6rgdo concedente, para o seguro por acidentes pessoais, em favor do estagiério.
Art. 11. Cabera ao IDR, na qualidade de agente de integragdio, além das atribuigBes ja
definidas, as seguintes:

I - designar um executor dos convénios firmados com as instituigdes de ensino e
um supervisor de estagio curricular com atribuigdes inerentes a fungéo;

II - elaborar e expedir o manual de estégio curricular, contendo as principais
orientagdes necessarias & operacionalizagdo do estigio, bem como os instrumentos a serem
utilizados pelos 6rgios concedentes e instituigdes de ensino;

III - levantar, junto as institui¢des de ensino interessadas em firmar convénio
com o Distrito Federal, a relagdo de cursos e exigéncias de estégio curricular e demais dados
julgados necessarios;

IV - receber a programagio anual de estagio curricular dos érgdos concedentes e
compatibilizi-la com a oferta de estagiarios das instituigdes de ensino;

V - acompanhar e controlar a avaliagdo de eficiéncia do programa de estigio
curricular junto aos estagidrios e orientadores técnico-profissionais que participem
diretamente da atividade nos 6rgios concedentes e nas instituigdes de ensino;

VI - prorrogar ou renovar o prazo de duragdo do estdgio curricular, desde que ndo
haja novos candidatos disponiveis e que ndo ultrapasse o periodo do respectivo curso,
conforme dispGe o art. 52 Paragrafo tnico do Decreto n® 13.894, de 14 de abril de 1992;

VII - coordenar reunides periédicas com os orientadores técnico-profissionais
dos orgiios concedentes.

Art. 12. As instituigdes de ensino que celebrarem convénio com o Distrito Federal, por
intermédio do IDR, para fins de estigio curricular, deverdo observar, também, as seguintes
disposigdes:

I - indicar um coordenador de estégio curricular, como representante da respectiva
instituigdo junto ao IDR, para tratar de qualquer assunto relacionado ao estigio;

II - recrutar e selecionar estudantes, candidatos a estagio curricular, de acordo
com os requisitos objeto desta Portaria;

III - comunicar, imediatamente, ao IDR se o estagidrio concluiu ou interrompeu
o curso, como também quaisquer outras alteragSes nas atividades discentes que venham a
interferir no estagio curricular de estudantes;

IV - manter estreita colaboragdo com o IDR na execugio e avaliagdo de estigios
curriculares.

Art. 13. Cabera ao dirigente do 6rgéio concedente de estigios, além das providéncias que
venham a ser indicadas no manual de estagio curricular, a adogéio das seguintes medidas:
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1 - indicar o servidor, com requisitos indispensaveis para realizar a orientagio
técnico-profissional e disciplinar do estagidrio, acompanhando o desenvolvimento das
atividades previstas no plano de estagio curricular;

II - definir o niimero de estagirios em 20% (vinte por cento) do total da lotagédo
aprovada para as categorias de nivel superior e 10% (dez por cento) da aprovada para nivel
médio, do 6rgdo concedente, com a indicagéo das respectivas areas de formagéo, conforme
prescrito na Instrugdo Normativa 5/97, publicada no Diario Oficial da Unifio n2 79, de 28
de abril de 1997;

1II - programar as atividades do estégio curricular, em conjunto com a instituigéo
de ensino, de modo a propiciar a experiéncia técnico-profissional na linha de formagéo do
estagiario;

IV - programar e realizar, de forma sistematica, o treinamento de integragio do
estagiario, objetivando ministrar informagdes preliminares sobre a estrutura administrativa
do Distrito Federal, situando o 6rgdo em que esta sendo realizado o estigio, sua estrutura,
funcionamento e competéncias;

V - entregar ao IDR, até 5 (cinco) dias uteis do més subseqiiente, a folha de
freqiiéncia do estagidrio, com copia para a respectiva instituigio de ensino;

VI - providenciar o desligamento do estagiério, quando ocorrer uma das situagdes
indicadas no art. 72 do Decreto n® 13.894, de 14 de abril de 1992, comunicando o fato, de
imediato, ao [DR;

VII - avaliar o desempenho do estudante no decorrer do estigio curricular;

'VIII -encaminhar ao IDR o estudante concluinte no decorrer do estagio curricular,
munido de declaragio comprobatéria de conclusdo do estagio;

IX - manter estreita colaboragdo com o IDR e com as instituigdes de ensino na
realizagdio do estigio curricular;

X - cumprir as demais normas que venham a ser objeto do manual de estigio
curricular e instrugdes do IDR.

Art. 14. O Superintendente do IDR baixara as demais normas que se fizerem necessérias a
operacionalizagéio de estigio curricular na Administragdo Direta do Distrito Federal, de
acordo com a respectiva orbita de competéncia regimental.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art.16. Ficam revogadas a Portaria n® ............. de e den o e Tl
.............. , € demais disposi¢gdes em contrario.

Assinatura
Nome por extenso

JLI
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Exemplificacio (2)

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL

PORTARIA-CONJUNTA Ne......... r- OB Gecoril ey 15 RS WERCeR] | - SR T

Aprova minutas-padrdo a serem observadas em contratos e termos aditivos celebrados pela
Administragdo Direta do Distrito Federal.

O PROCURADOR-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, O SECRETARIO DE FAZENDA
E O SECRETARIO DE ADMIN [STRACAO, no uso de suas atribuigdes e tendo em vista o
que digpﬁe o § 12do art. 11 do Decreto n® 15.635, de 12 de maio de 1994, RESOLVEM :

2 =
Art. 12 Aprovar as minutas-padrio de contratos, em anexo, numeradasde ..........cc.ccouciiucins
;T , que serdo tomadas como modelo em contratos e termos aditivos 2
celebrados com 6rgéios da Administragdo Direta do Distrito Federal. ) 0
Art. 22 -Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaggo. 213
Art. 32 Revogam-se as disposi¢des em contrario. |
Assinatura ) 56
Nome por extenso u .
Assinatura Assinatura
Nome por extenso Nome por extenso
3
4
ASSUNTOS DE PESSOAL
i Estrutura

1 predmbulo:

1.1 designag@o do 6rgdo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica,
1.2 denominagdo do ato - PORTARIA, nimero e data;,

1.3 autor e fundamento legal,

1.4 ordem de execugdo - RESOLVE;

2 texto;

3 assinatura;

4 nome.




Exemplificacdo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE FAZENDA

PORTARIA Ne .......... DE DE 5 DE i

(o) SECRETARIO DE FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes que lhe
confere o artigo 72 do Decreto n2 13.447, de 17 de setembro de 1991, e tendo em vista o
constante do Processo N2 ...........icweuemessdissmensren , RESOLVE:

Cancelar o pagamento de indenizagio de transporte & servidora ...........ccocooevcrvrnnenn.
matricula n? ............ , ocupante do cargo de Analista de Orgamento, para execugdo dc
servigos de auditoria em drgdos do Governo do Distrito Federal inerentes a Subsecretaria de
Auditoria da Secretaria de Fazenda, observando-se o disposto no artigo 52 §§ 12 e 22, do -
Decreto n® 13.447, de 17 de setembro de 1991, a contarde ....../......../......., tendo em vista
a remogdo da servidora para a Secretaria de Governo do Distrito Federal.

Assinatura
Nome por extenso 3.4

ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
Estrutura

1 predambulo:

1.1 designagio do 6rgdo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica,
1.2 denominagéo do ato - PORTARIA, nimero e data;

1.3 autor e fundamento legal,

1.4 ordem de execugdo - RESOLVE;

2 texto - desdobrado em itens, quando for o caso;

3 clausula de vigéncia,

4 assinatura;

5 nome.




Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

PORTARIA Ne ..........s T DEH skl DE DE

O SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes
que lhe confere o artigo 56, inciso IIl do Regimento aprovado pelo Decreto n? 15.057, de
24 de setembro de 1993, RESOLVE:

1 Instaurar sindicdncia para apuragéio de acidente em servigo nos termos do artigo 214, da
Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, com o objetivo de apurar os fatos constantes do
PYOCERSO 1%, iviv. skkonsistrinctsssss

2 Designar, como sindicante no refendo processo, o servidor ...

assessor da Coordenagiio de Controle Administrativo de Recursos Humanos SRH/SEA.
cddigo DFA - 11, matricula..........cccnen..

3 Fixaro prazo de 30 (trinta) dias para mnclusﬁn dos trabalhos, de acordo com o artigo 145,
Paragrafo unico, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

4 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Assinatura
Nome por extenso

28k Ll




Resolucao

Definicdo

Resolugido é o ato emanado de 6rgdos colegiados, tendo como
caracteristica fundamental o estabelecimento de normas, diretrizes e orientagdes
para a consecugdo dos objetivos.

‘E valida para assuntos normativos ou de reconhecimento de
excepcionalidade.

ASSUNTOS NORMATIVOS
Estrutura

1 preambulo:

1.1 designagdo do 6rgéo, dentro de sua respectiva ordem hierarquica,
1.2 denominagio do ato - RESOLUCAO, niimero e data;
1.3 ementa - resumo do assunto principal;

1.4 autor e fundamento legal;

1.5 ordem de execugdo - RESOLVE,;

texto - desdobrado em artigos, quando for normativa;
clausula de vigéncia;

clausula revogatoria,

local e data;

assinatura;

nome;

cargo;

assinatura dos conselheiros;

10 homologag@o - quando for o caso;

11 data;

12  assinatura;

13 nome;

14 cargo.

OO0 b W

Observacdes

1 Se a resolugdo tiver mais de uma folha, numerar as subseqiientes
com algarismos arabicos, no canto superior direito, a partir da nimero dois.
2 Todos os membros do consetho devem assinar a resolugéo.




S

Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL T
SECRETARIA DE EDUCAGAO
CONSELHO DE EDUCAGAO DO DISTRITO FEDERAL

RESOLUGAO N= ........... DR, Y DE chitusiom 19 MR @

Estabelece nhormas para o periodo de transigdo do regime da Lei n® 5.692, de 11/08/91,
para o regime da Lei n® 9.394, de 20/12/96.

O CONSELHO DE EDUCAGAO DO DISTRITO FEDERAL, nos termos dos artigos 19,
alinea “c” e 22 do regimento aprovado pelo Decreto n® 2.894, de 13 de maio de 1975, e
considerando ser necessério orientar as instituigdes educacionais quanto ao periodo de
transigio de um regime de educagdo e ensino para outro, RESOLVE:

Art. 12 Até que seja baixada a Resolugio Geral que dispora sobre o explicitado no art. 88
da Lei n®9.394/96, as instituigSes educacionais do Distrito Federal deverdo pautar-se, no
que couber, pelas disposi¢Bes desta norma.

Art. 22 As instituigdes educacionais com reconhecimento pleno até a data da publicagdo
desta Resolugdo passam automaticamente & condigdo de credenciadas.

Paragrafo Ginico - O credenciamento concedido vigorara até o ano ............... , inclusive.
Art. 32 As instituigdes educacionais autorizadas passam automaticamente 4 condigiio de
credenciadas, respeitado o prazo de autorizagdo concedido.

Paragrafo Gnico - No caso de autorizagdo concedida sem determinagiio de prazo, o

credenciamento vigorara até o ano ................. , inclusive.
Art. 4° As instituigdes educacionais autorizadas, ou com reconhecimento pleno, que estdo
em condigdes de implantar o regime da Lei n® 9.394/96, em .............. , deverdo submeter ao

Conselho de Educagdo do Distrito Federal, até ......... VAR N , Sua nova organizagdo
curricular.

§ 12- Até ....... T e W s e , as instituigdes, de que trata o artigo,
deverido submeter a apreciagdo do Conselho de Educagdo do Distrito Federal as novas
propostas pedagdgicas.

§ 22 - Até a mesma data, os novos regimentos escolares deverdo ser encaminhados,
para apreciagdo, ao 6rgdo de inspegdo de ensino da Secretaria de Educagédo e, quando se
tratar de regimento para a rede educacional, também ao 6rgdo normativo.

Art. 52 Asinstituigdes educacionais autorizadas ou com reconhecimento pleno, que oferecem
toda a educagéio basica ou um ou mais dos seus niveis e modalidades e que ndo se considerarem
em condigdes de implantar o regime da Lei n® 9.394/96, a partir de ............... , deverdo
comunicar o fato ao Conselho de Educagéio do Distrito Federal, até ........./........ RV :
Paragrafo tnico - As instituigdes referidas no artigo deverdio cumprir o disposto na Lei n®
9.394/96 quanto a dias letivos, carga hordria e minimo de freqiiéncia para aprovagdo do
aluno.

Art. 62 Enquanto os 6rgdos federais competentes ndo estabelecerem as diretrizes curriculares
nacionais para o ensino técnico, a serem complementadas pelo Conselho de Educagdo do
Distrito Federal, devera ser observado para os cursos profissionalizantes em nivel médio
(22 grau) no Distrito Federal, tanto regular como supletivo, o seguinte:




I - as disposigdes do Parecer n® ........./......... do extinto Conselho Federal de
Educagiio e de outros pareceres sobre minimos profissionalizantes;

II - a carga hordria minima de mil e duzentas horas para as disciplinas
profissionalizantes dos cursos que ndo tiveram horas previstas em pareceres proprios, nio
incluidas nessa duragéo as horas destinadas a estagio, quando previsto.

Art. 7° Fica assegurado aos alunos que iniciaram curso profissionalizante pelo regime da Lei
n® 5.692/71, o direito de concluirem seus estudos por esse regime ou de optarem pela

conclusdo sob o novo regime a ser implantado a partir de ..................... , garantidas as
adaptagdes necessarias e o aproveitamento de estudos.
Paragrafo tnico - Em ........ b e , 0s alunos retidos no regime anterior em série ndo

mantida no ano serdo transferidos para o novo regime, com direito s adaptagdes necessarias
e ao aproveitamento de estudos.

Art. 82 Os pedidos de credenciamento e autorizagiio de novas instituigdes educacionais
para iniciarem seus servigos a partir de ......../......../......... deverdo estar adaptados ao
regime da Lei n® 9.394/96 e s normas decorrentes, tanto federais como locais e,
excepcionalmente, poderdo ser protocolados até ....../...../ce .

Art. 92 Os processos de autorizagio de funcionamento e outros em tramitagdo na Secretaria
de Educagdio, deverdo ser adaptados & nova legislagdo, ressalvada matéria que admita
julgamento com base em normas legais anteriores em vigéncia.

Art. 10. O disposto nesta Resolugdio aplica-se as instituigdes educacionais com designagio
de “escolas normais” e “cursos de magistério”, no que couber.

Art. 11. Casos especiais niio contemplados na presente Resolugdo, na Resolugdon? ...../......
- CEDF e no Parecer de n® ....... fuliny deverdo ser submetidos ao Conselho de Educagdo
para anélise e deliberagéo.

Art. 12. As instituigdes educacionais estdo sujeitas a inspegdo escolar que, além de orientagéo
¢ assisténcia técnica, verificara o cumprimento das normas legais vigentes .

Art. 13 . Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicaggo.
Art. 14 . Revogam-se as- disposigdes em contrario.

Sala “Helena Reis”, Brasilia, ......... de de

Assinatura
Nome por extenso
Cargo

Conselheiros presentes:

Assinaturas
Nomes por extenso

Homologada na CLN
€ em Plenario
Binraralixiatin.o

Assinatura
Nome por extenso
Cargo

I A |

6,7.8

10,11

12,13,14




6,7,8

10,11

RECONHECIMENTO DE
EXCEPCIONALIDADE DE MATERIA

Estrutura

1 predmbulo:
1.1  designagdo do 6rgdo, dentro de sua respectiva ordem hierar-
quica;
1.2 denomimagdo do ato - RESOLUCAO, identificagio do nimero
da reunifio, quando houver;, :
1.3 identificagdo:
1.3.1 processo n;
1.3.2 interessado;
1.3.3 assunto;
1.3.4 relator quando houver;
1.4 autor, seguido da ordem de execugdo - RESOLVE;
texto - desdobrado em itens;
local e data;
assinatura,
nome;
cargo;
homologagio;
data;
assinatura;
nome;
cargo.

— O Voo OB W

o

Observacio

A estrutura da Resolug@o Reconhecimento de Excepcionalidade de
Matéria aplica-se a Resolugdo AD REFERENDUM, sendo que o item 4 diz
respeito somente as assinaturas do Presidente do Conselho e do Governador
do Distrito Federal. Exemplificagdes (1) e (2).




PROCESSO: . Lohls l

Exemplificagiio (1)

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
CONSELHO DE POLITICA DE PESSOAL

RESOLUGAO - 362 Reunido Extraordinaria

INTERESSADO: METRO - DF
ASSUNTO: Alheraqio de Funt;io
RELATOR: .

O PLENARIO DO CONSELHO DE POLITICA DE PESSOAL - CPP, acolhendo, por
unanimidade, o voto do Relator, RESOLVE : e b

1 - Reconhecer a excepcionalidade da matéria e autorizar a Companhia do
Metropolitano do Distrito Federal - METRO - DF, a proceder 4 transformagdo das fungdes
gratificadas de Chefe de Departamento, FG-01 e Chefe de Divisdo, FG-02, em Chefe de
Departamento, EC - 01 e Chefe de Divisdo, EC-06, respectivamente, na forma proposta
pela entidade, com as ressalvas inseridas no voto do Relator.

2 - Submeter a presente Resolugdio 2 homologagéo do Excelentissimo Senhor
Governador. _J

DiaRig o Y s ot s 2es pgieeegha. | : ]
Assinatura & |
Nome por extenso Presidente
Assinatura
Nome por extenso Conselheiro
Assinatura
Nome por extenso Conselheiro
Assinatura
Nome por extenso Conselheiro
Assinatura
Nome por extenso Conselheiro
Homologo v
Assinatura =1
Nome por extenso
Governador i

4,56

7.8

9,10,11
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Exemplificacgio (2)

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
CONSELHO DE POLITICA DE PESSOAL

RESOLUCAO

PROCRE Sy el Ty St o
INTERESSADO: CEB
ASSUNTO: Criag@o de empregos em comissio

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE POLITICA DE PESSOAL - CPP, AD REFEREN-
DUM deste colegiado, RESOLVE:

1 Reconhecer a excepcionalidade da matéria e aprovar a criagio dos empregos
em comissdo na Companhia Energética de Brasilia - CEB, nos termos da proposta
consubstanciada na decisdo da Diretoria Colegiada n® ....... £men HIE , constante do processo

T e U

2 Submeter a presente Resolugdo 4 homologagiio do Excelentissimo Senhor

Governador.

Homologo
0 8 e B L

Assinatura
Nome por extenso
Governador

——




Edital

Definicio

Edital € o ato de carater obrigatorio, emitido pelos titulares de 6rgdos e
entidades e presidentes de comissdes, que se destina a fixar condigGes e prazos
para a legitimag@o de ato ou fato administrativo, a ser concretizado pela
Administra¢do Direta, Indireta e Fundacional do Distrito Federal .

Fazem parte do grupo: EDITAL DE CITACAO, EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO, EDITAL DE CONVOCACAO E EDITAL DE
LICITACAO.

EDITAL DE CITACAO
Estrutura

1 predmbulo:

1.1 designacao do 6rgéo ou entidade, dentro de sua respectiva ordem
hierarquica;

1.2 denominacio do ato - EDITAL DE CITACAO, niimero, ano e
sigla do 6rgdo ou entidade;

2 texto:

2.1 qualificagdo do autor, objetivo do ato, fundamento legal, penalidade,
informagdes sobre a publicagdo do ato;

3 local e data;

4  assinatura;

5 nome.



Exemplificacdo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL =
TRIBUNAL DE CONTAS :
se EDITAL DE CITAGAO N® ......[........ -2* ICE =
08 A INSPETORA DA 2? INSPETORIA DE CONTROLE EXTERNO DO TRIBUNAL DE |
ala CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, na forma da lei, FAZ SABER a todos quantos este
Edital virem ou dele tiverem conhecimento que, por este Tribunal de Contas, se processam
osAutosn? ........[.......... que tratam de Tomada de Contas Especial, em que foi responsabilizada
)E B BT e e e ex-Diretora Administrativa do Instituto de
)E Desenvolvimento Humano - IDHUM, residente ¢ domiciliada em local incerto e ndo
sabido, a qual devera, no prazo de 30 dias contados a partir da primeira publicagdo deste
Edital, apresentar defesa quanto aos fatos que lhe sfio atribuidos na Tomada de Contas
Especial instaurada pela Secretaria de Desenvolvimento Social e Agdo Comunitéria - 2
Processos...i.larin e, Lt e TEIET AR I , conforme a Decisdo n® ......... AL
deste Tribunal, publicada no Diério Oficial do Distrito Federal de ........ il Ot e, ou, se
preferir, recolher desde jao o débito no valor de RS ....................., correspondente a
........................... UFIRs, que lhe é solidariamente imputado. Os Processos acima referidos,
para as consultas que se fizerem necessarias, encontram-se a disposigiio da citada no
m de segunda a sexta-feira, das ............ ey Ui
Brasilia,
)€
Assinatura
le, Nome por extenso

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO

Estrutura

1 predmbulo:
1.1 designagdo do 6rgéo ou entidade, dentro de sua respectiva ordem

hierarquica; '

1.2 denominagdo do ato - EDITAL e data;

1.3 ementa;

1.4 autor e fundamento legal.

2 das disposi¢des gerais:

2.1 namero de vagas;



2.2 cargahoraria;
2.3 remuneragdo mensal;
2.4 regime juridico;
2.5 atribuigdes do emprego/cargo.
3 dosrequisitos:
3.1 nacionalidade;
3.2 idade minima;
3.3 obrigagdes eleitorais e obrigagdes militares;
3.4 ndo ter sofrido penalidade incompativel com o novo emprego;
3.5 aptidio fisica e mental para o desempenho das atribuigdes do
emprego/cargo;
3.6 escolaridade exigida para o emprego/cargo.
4  dainscrigdo:
4.1 periodo;
4.2 horario;
43 local;
4.4 informagdes gerais sobre as inscrigdes.
5 do processo seletivo:
5.1 informag@o basicas sobre o processo seletivo.
6 dasdisposigdes gerais sobre as provas:
6.1 informagdo basicas sobre as provas.
7 dorecurso:
7.1 informagdes basicas sobre a interposigdo do recurso.
8 daclassificagdo e do resultado final - adogdo de critérios para:
8.1 classificagio final,
8.2 desempate;
8.3 local de afixagdo da listagem da classificagdo final;
8.4 homologagéo do resultado final.
9 do prazo de validade do concurso:
9.1 definigdo do prazo nos termos do inciso 1I do artigo 37 da
Constituigao Federal.
10  das disposigdes finais:
10.1 penalidade em caso de falsidade em prova documental;
10.2 forma de contratagdo/nomeagdo/registro no cadastro durante o
prazo de validade do concurso;

b




30;
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10.3 investidura no cargo de acordo com a disponibilidade de vagas e
dentro do prazo de validade do concurso,

10.4 inspe¢do médica;

10.4.1 candidato aprovado portador de deficiéncia - legislagdo
especifica;

10.5 direito de agdo prescreve em 1 ano, conforme legislagdo vigente;

. 10.6 incineragdo do material inservivel;
10.7 informagao sobre publica¢@o dos editais;
10.8 casos omissos.

Observacio

A titulo de exemplificagdo, sugere-se como leitura o Edital n° 55,
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n° 85 de 08/05/98, paginas 24
e23

EDITAL DE CONVOCACAO
Estrutura

1 preambulo:

1.1 designagdo do 6rgédo ou entidade, dentro de sua respectiva ordem
hierarquica;

1.2 denominagdo do ato - EDITAL DE CONVOCACAO;

1.3 motivo da convocagdo;

2 texto: _

2.1 autor, fundamento legal, objetivo do ato, data, horario e local;

3 local e data;

4 assinatura;

5 nome.

Observacao

O edital de convocagido deve ser publicado durante trés dias
consecutivos.




Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGOES REGIONAIS
ADMINISTRACAO REGIONAL DO GUARA

EDITAL DE CONVOCAGAO
AUDIENCIA PUBLICA

O ADMINISTRADOR REGIONAL DO GUARA, nos termos do disposto no parégrafo 2° |
do artigo 51 da Lei Orgénica do Distrito Federal, convoca a populagdo para ampla

AUDIENCIA PUBLICA, a ser realizada no dia ........ de ......ccccooovvveeuinnneee de . as
smronsasesison INOTES, MOUARATES IO o ssis st il o ot Sl ol NG R S IR iarnss Toaansiorsaren 2

para apreciagdo de interesse piblico, da desafetagio de drea situada na

.............. conforme Lei Complementarn® ..., de ...

de" s ouiuidon. SIRAD o)k, 28 1 J
Brasilia, de de . :l 3
Assinatura

Nome por extenso 45

EDITAL DE LICITACAO

Sao modalidades de licitagdo: concorréncia, concurso, convite, leildo e
tomada de pregos.

Concorréncia ¢ amodalidade de licitag@o entre interessados que, na
fase de habilitag@o preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de
qualificagdo exigidos no edital para execugéo de seu objeto.

Concurso ¢ amodalidade de licitagdo entre interessados para escolha
de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a institui¢do de prémios ou
remuneragio aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado
na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

Convite é a modalidade de licitagao entre interessados do ra-
mo pertinente ao seu objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e
convidados em niimero de 3 (trés) pela unidade administrativa, a qual




afixara, em local apropriado, copia do instrumento convocatorio e o estendera
aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem
seu interesse, com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagao
das propostas.

Leildo ¢ a modalidade de licitagdo entre interessados na venda de
bens moveis inserviveis para a administragdo, de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou na alienagdo de bens imoveis prevista no art.
19 da Lei n° 8.666/93, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao
valor da avaliag@o.

Tomada de precos ¢ a modalidade de licitagao entre interessados
devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢Bes exigidas
para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das
propostas, observada a necessaria qualificagdo.

Observagoes

1 Este Manual ndo contempla estruturas e exemplos das modalidades
de licitagdo por serem atos administrativos especificos.
2 Sugere-se a leitura da Lei n® 8.666/93 - Contratos e Licitagdes.




Regimento

Definicio

Regimento € o ato que indica a categoria e a finalidade dos 6rgéos e
entidades, detalha sua estrutura em unidades organizacionais, especifica as
respectivas competéncias, define as atribui¢des de seus dirigentes e indica seus
relacionamentos interno e externo.

Observacoes

1 Os regimentos s@o assinados pelo titular do 6rgdo ou entidade.
Quando se tratar de 6rgéo relativamente autonomo, o regimento € assinado
pelo titular da Secretaria a que estiver vinculado.

2 Os regimentos serdo postos em vigor por decreto do Governador,
referendado pelo titular da Secretaria a que diga respeito o ato.

3 Como fonte de consulta, sugere-se o documento: O Regimento da
Secretaria de Planejamento do Distrito Federal - Diario Oficial do Distrito
Federal n® 93, de 17 de maio de 1999, paginas 07 a 14.

4 Na elaboragdo dos regimentos podera ser adotada a seguinte
sugestao:

TITULO 1

Das Competéncias Basicas e da Estrutura

TITULO 1l

Das Competéncias Orgénicas

CAPITULO I

Da Execugdo das Atividades Especificas e Genéricas

CAPfTULOTT

Da Execugdo Setorial das Atividades de Administragéo Geral

TiTULO 1M1

Das Atribuigdes do Cargo de Secretério e dos Cargos de Natureza Especial e em Comissdo

CAPITULO I
Das Atribui¢des do Cargo de Secretério

CAPITULO I

Das Atribuigdes dos Cargos de Natureza Especial
CAPITULO III

Das Atribuigdes dos Cargos em Comissdo

TITULO IV
Do Relacionamento

TITULO V
Das Disposigdes Finais
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Regulamento

Definigao

Regulamento € o ato que explica a execugio de uma lei ou prové situagao
ainda ndo disciplinada por lei. No primeiro caso, sua aprovagéo € por decreto
assinado pelo Governador do Distrito Federal; no segundo, é considerado
autdnomo e assinado pela mais alta autoridade do setor do Governo a que
estdo afetas as atividades regulamentadas.

Estrutura

denominagéo do ato - REGULAMENTO;

ementa;

texto - desdobrado em capitulos, artigos, itens e/ou alineas;
local e data;

assinatura;

nome;

cargo.

NN AW =

Observacio

Como fonte de consulta, sugere-se a leitura do documento: O
Regulamento-Geral da Administragdo do Funcionamento da Feira de Artesanato
da Torre de Televisdo de Brasilia - Diario Oficial do Distrito Federal n® 125, de
29 de junho de 1994.
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A verdade nio é mondpolio de ninguém;
é patriménio comum das inteligéncias.

Leonel Franga, S. J.
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CAPITULO IV

ATOS DE AJUSTE

Os atos de ajuste servem para efetivar transagdes, ou seja, para
oficializar acordos entre partes.

Formam o grupo os seguintes atos: CONTRATO, CONVENIO

E TERMO ADITIVO.
L‘




Contrato

Definicao

Contrato é um acordo bilateral firmado por escrito entre a administragao
publica e particulares, vislumbrando, de um lado, o objeto do acordo, e de
outro,.a contraprestag@o correspondente (remunerago).

TERMO PADRAO DO CONTRATO

Exemplificacio

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS N@
. nos termos do Padrido de n®
Pmcesxo n!

CLAUSULA PRIMEIRA - Das Partes

O Distrito Federal, por meio de . ., representado por ............. . N8
qualidade de........... , com delegagio de wmpeténcla prewsm nas Normns de Execuqﬁo
Orgamentéria, Financeira ¢ Conl;é.bll do Distrito Federal e . ., doravante denominada
Contratada, CGC n? ............cccceeneeen , com sede em , representada
e RN By FRRIESERUMIREE L T T R i e s o A S Wt e |

CLAUSULA SEGUNDA Do Procedimento

O presente Contrato obedece aos termos do Edital ............... R R R T
Lei n® 8.666, de 21.06.93.
CLAUSULA TERCEIRA - Do Objete

O Contrato tem por objeto a prestagdo de servigos de... , consoante
especifica o Edital de..............c.c..... e s (ﬂs ........... ) ea Pruposta de fls...
que passam a integrar o presente Termo.

CLAUSULA QUARTA - Da Forma e Regime de Execugio

O Contrato sera executado de forma................. s0b 0 regime de .............ce.e. , segundo o
disposto nos arts. 62 e 10 da Lei n® 8.666/93.
CLAUSULA QUINTA - Do Valor

5.1 O valor total do Contrato é de .........cccceeveenecnenn ( ), procedente do Orgamento
do Distrito Federal para o corrente exercicio, nos termos da correspondente lei orgamentéria anual.
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" Federal, em todo caso, a rescisdo unilateral.

5.2 Os Contratos celebrados com prazo de vigéncia superior a doze meses teréo seus valores
anualmente reajustados por indice adotado em lei, ou, na falta de previsdo especifica, pelo Indice
Nacional de Pregos ao Consumidor — INPC.

CLAUSULA SEXTA - Da Dotacio Or¢amentiria
6.1 A despesa correra a conta da seguinte Dotagdo Orgamentaria:

II - Programa de Trabalho:

1T = NAtirera TR EIEADERAL =TI e s iy ssiiB

I < Fontesdel Rechpsgs: a1 2o 8 LIST i ch L Ol i) LR S e Tttt i) :

a7 O empenhotnicial Edems. .5 (i ittt e s ), conforme Nota de Empenho
R e b emitida em...........cov..... ,sob o evento n? .. wr B2- TROABRAAAS. ....cov o isionminmcsmevomsons :

CLAUSULA SETIMA - Do Pagamento

O pagamento sera feito de acordo com as Normas de Execugdo Orgamentiria, Financeira e
Contébil do Distrito Federal, em ............ parcela(s), mediante a apresentagdo de Nota Fiscal liquidada
s (e BB ) dias de sua apresentagdo, devidamente atestada pelo Executor do Contrato.

CLAUSULA OITAVA - Do Prazo de Vigéncia
O Contrato terd vigéncia de ........................ meses, a contar da data de sua assinatura.
CLAUSULA NONA - Das Garantias

A garantia para a execugdo do Contrato serd prestada na forma.......... o , conforme
previsdo constante do Edital.

CLAUSULA DECIMA - Da Responsabilidade do Distrito Federal

O Distrito Federal respondera pelos danos que seus agentes, nessa qualidade, causarem a
terceiros, assegurado o direito de regresso contra o responsavel nos casos de dolo e de culpa.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - Das Obrigacdes e Responsabilidades da Contratada

11.1 A Contratada fica obrigada a apresentar ao Distrito Federal:

I - até o quinto dia util do més subseqilente, comprovante de recolhimento dos encargos
previdencidrios, resultantes da execugdo do contrato;

1I'- comprovante de recolhimento dos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais.

11.2 Constitui obrigagdo da Contratada o pagamento dos salarios e demais verbas decorrentes
da prestagéio do servigo.

11.3 A Contratada respondera pelos danos causados por seus agentes.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - Da Alteragio Contratual

12.1 Toda e qualquer alteragdo deveri ser processada mediante a celebragdo de Termo
Aditivo, com amparo no art. 65 da Lei n® 8.666/93, vedada a modificagdo do objeto.

12.2 A alteragdio de valor contratual, decorrente do reajuste de prego, compensagéo ou
penalizagdo financeira, prevista no Contrato, bem como o empenho de dotagdes or¢gamentarias,
suplementares, até o limite do respectivo valor, dispensa a celebragéio de aditamento.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - Das Penalidades

O atraso injustificado na execugio, bem como a inexecugdo total ou parcial do Contrato
sujeitara a Contratada 4 multa prevista no Edital n2..................... ,descontada da garantia oferecida, ou
judicialmente, sem prejuizo das sangdes previstas no art. 87 da Lei n® 8.666/93, facultada ao Distrito




CLAUSULA DECIMA QUARTA - Da Dissolugio

O Contrato podera ser dissolvido de comum acordo, bastando, para tanto, manifestagdo
escrita de uma das partes, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, sem interrupgdo do curso
normal da execugdo do Contrato.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - Da Rescisio

O Contrato podera ser rescindido por ato unilateral da Administragéo, reduzido a termo no
respectivo processo, na forma prevista no Edital n® ..............c.co...... , observado o disposto na Lei n®
8.666/93, sujeitando-se a Contratada as conseqiiéncias determinadas pelo art. 80 desse diploma legal,
sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - Dos Débitos para com a Fazenda Publica

Os débitos da Contratada para com o Distrito Federal, decorrentes ou ndo do ajuste, serdo
inscritos em Divida Ativa e cobrados mediante execugiio na forma da legislagdo pertinente, podendo.
quando for o caso, ensejar a rescisdo unilateral do Contrato.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - Do Executor

0] Dlsmto Federal, por meio de ......................,designard um executor para o Contrato, que
desempenhara as atribuigBes previstas nas Normas de Execugdo Orgamentaria, Financeira e Contabil.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - Da Publicagio ¢ do Registro

A eficacia do Contrato fica condicionada a publicagdo resumida do instrumento pela
Administragdio, na Imprensa Oficial, até o quinto dia Gtil do més seguinte ao de sua assinatura, apos o que
devera ser providenciado o registro do instrumento pela Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

CLAUSULA DECIMA NONA - Do Foro

Fica eleito o foro de Brasilia, Distrito Federal, para dirimir quaisquer davidas relativas ao
cumprimento do presente Contrato.

Biasilitgilodan. ademasn.mal derpmidiaiic .
Pelo Distrito Federal: Pela Contratada:
Assinatura Assinatura
Nome por extenso Nome por extenso
Cargo Cargo
Testemunhas:
Assinatura

Nome por extenso

Assinatura
Nome por extenso




EXTRATO DE CONTRATO
Observacoes

1 Apos a celebragdo do contrato, a instituigdo responsavel elabora o
extrato e o publica no Diario Oficial.

2 Sempre que um contrato é firmado, o 6rgéo ou entldade responsavel
encaminha-o a Procuradoria-Geral para registro.

3 O extrato € o resumo do contrato.

4 S@o clausulas essenciais do extrato, conforme Decreto n2 16.098/
94, de 29 de novembro de 1994, artigo 9

“Para a eficacia dos contratos e convénios, qualquer que seja o seu
valor, sera publicado no Diario Oficial do Distrito Federal, no prazo de vinte
dias conforme disposto na Lei n? 8.666/93, contado da data da sua assinatura,
extrato contendo os seguintes elementos”:

1 - espécie e nimero do documento;
II - nome dos contratantes;
III - resumo do objeto do contrato;
IV - crédito pelo qual correra a despesa;
V - namero, data e valor da Nota de Empenho;
VI - etapas e fases da execugdo;
VII - prazo de vigéncia,
VIII - data da assinatura,
IX - nome dos signatarios.




Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE CULTURA
ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL

EXTRATO DE CONTRATO

PROCESSO N L0 Sk 2y X PARTES DO DISTRITO FEDERAL: ArPDF x CELSIUS AR
CONDICIONADO LTDA; ESPECIE: Contrato Padrdo n° ............../.........; OBJETO: Prestagéio de
servigos de manutengdo corretiva e preventiva de aparelhos de condicionadores de ar e timers e suas
respectivas chaves contactoras; PRAZO: 12 (doze) meses, a contar da data de sua assinatura; VALOR:
o valor total para o Contrato i 1 e ot et st (ol 6 ese s i R
Ginp ok oanens - prarpel ), recursos esses procedentes do Orgamento do Distrito
Fedeml para o con-enne exercicm nos termos da correspondente Lei Orgamentaria anual; NOTA DE
EMPENHO DEN® .........cccco..... 0 e , emitida sob o evento n°..........c....... , por estimativa
L BTN ) FONTE. DE RECURSOS s NATUREZA DA
DESPESA A ey .., CODIGO U.0: . FUNDAMENTO LEGAL Licitagdio
Modalidade Carta CONVite 1° ......../......ers VIGENCIA: A partir da data de sua assinatura e ......./
....... /..., com vigéncia até ./J. DATA DE ASSINATURA: ....../ ... ....... . 8IG-
NATARIOS: pelo Distrito Federal: .......... 9000 s ey oy ey




Convénio

Definicio

Convénio € o acordo firmado por entidades publicas, ou entre estas e
organizagdes particulares, para realizagdo de objetivos de interesse comum
dos participes.

Observacaoes

1 A celebragdo de um convénio sera sempre precedida de analise e
aprovagao por assessoria juridica da Administragio, conforme preceitua o art.
38, Paragrafo unico, da Lei n® 8.666/93.

2 E necessaria delegagdo de competéncia.

3 E necessaria justificativa de inexigibilidade de licitagio, devidamente
ratificada e publicada na forma do artigo 25 combinado com o artigo 26 da Lei
n° 8.666/93, com base no que dispde o Parecer n® 14/95-GAB-PRG.

4 E imprescindivel o Plano de Trabalho, art. 116 da Lei n° 8.666/93.

5 E preciso observar a instrugéo do processo através dos seguintes,
passos:

5.1 ato de delegag@o de competéncia;

5.2 oitiva prévia da Secretaria de Fazenda, caso haja recursos financeiros
do Distrito Federal, ou a serem transferidos ao Distrito Federal, envolvidos no
convénio (art. 82, Decreto n® 16.098/94).

6 Saoitens importantes para a elaboragdo de um convénio:

6.1 participes (qualificagdo completa),

6.2 fundamentag@o legal para celebragio do ajuste;

6.3 ato de delegagdo de competéncia,

6.4 vigéncia;

6.5 possibilidade de prorrogagéo;

6.6 faculdade de alteragdo dos termos do ajuste, a excegdo do seu
OBJETO;

6.7 clausula que indique um executor para o convénio pelo Distrito
Federal (art. 32, II, Decreto n2 16.098/94);




6.8 Se houver bens remanescentes ao fim do convénio, clausula que
preveja a destinagdo desses bens;

6.9 hipoteses de rescisdo e de denunciag@o do ajuste;

6.10 clausula que preveja a obrigatoriedade de registro e publicagio
do ajuste pela Procuradoria-Geral;

6.11 indicag@o de prazo para a publicagio;

6.12 plano de trabalho previamente aprovado (art. 116, da Lei n®
8.666/93).

7 Apos celebragio do convénio, a instituigdo responsavel elabora o
extrato e o publica no Diario Oficial, além de encaminha-lo a Procuradoria-
Geral para registro.

8 O extrato € o resumo do convénio.

9 Sdo clausulas essenciais do extrato, conforme Decreto n°
16.098/94, de 29 de novembro de 1994, artigo 9°:

“Para a eficacia dos contratos e convénios, qualquer que seja o seu
valor, sera publicado no Diario Oficial do Distrito Federal, no prazo de vinte
dias, conforme disposto na Lei n® 8.666/93, contado da data da sua assinatura,
extrato contendo os seguintes elementos™:

1- espécie e nimero do documento;
IT - nome dos convenentes; -
IT - resumo do objeto do convénio;
IV - crédito pelo qual correra a despesa,
V - namero, data e valor da Nota de Empenho;
VI - etapas e fases da execugio;
VII - prazo de vigéncia;
VIII - data da assinatura;
IX - nome dos signatarios.




Exemplificagdo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DA CRIANCA E ASSISTENCIA SOCIAL

EXTRATO DE CONVENIO

Processo n®: ........... .. PARTES: Secretaria da Crianga e Assisténcia Social - SECRAS X Agdo
Social Paula Fra.ssmem OBJETO desenvolver atividades sdcio-educativas para criangas e adolescentes
carentes na faixa etiria de ............... B s esviaonan anos de idade, visando seu desenvolvimento integral,

inclusdo, permanéncia e sucesso escolar e integragio na familia e na comunidade, observando as diretrizes
contidas no Programa “ Brasii Cnanga Cidadd”. DOS RECURSOS: VALOR RS ..

(ooerrieiicctee e ec e cetteresteane e s )y IO PrESente exercicio, 4 conta de dotagdo cnnsngnada atraves
da Lei n®: ... . a0 Fundo da Assisténcia Social - FAS/DF; SUB-ATIVIDADE:
..; ELEMENTO DE DESPESA: ........ccoovevireererensiansenenees ; FONTE
BE RECHRSOS: o ; NOTA DE EMPENHO N<
....................................... ...., emitida em . <veeeedvun.en., SObTE 0 evento, na modalidade estimativa.

BASE LEGAL: . ceererenrni VIGENCIA: a partir da assinatura, até ........[......./
. DATA DE ASSTNATURA_ weeedeeveend......; SIGNATARIOS: pela Secretaria da Crianga e
Assnstencm Social ~SEERAS ... e B pela Gestora do Fundo de Assisténcia Social

do Distrito Federal: .............ccovvevvrnrevreiiinieiiiernnes




Termo Aditivo

Definicio:

Termo Aditivo € o ato lavrado para complementar um ato originario -
contrato ou convénio - quando verificada a necessidade de alteragdo de uma
das condigdes ajustadas.

TERMO ADITIVO PADRAO

Exemplifica¢do

TERMO ADITIVO PADRAO N® ... COM O FIM DE ALOCAR
RECURSOS AO................. PADRAONS®......../......... CELEBRADO ENTRE
O DISTRITO FEDERAL POR MEIO DA(O) .......
E A(O) .. o PR T

OBJETIVANDO A .. NI MO o Loy o e SR AR
PREVISTA NO PROCESSO.

e E T s SRR b, 41 12 LA s S

1- DAS PARTES

BOR dias do més de .........ccocvvrreenrne
N ), o DISTRITO FEDERAL, por meio da (o) .. e
representada (0) POT .ocoeveeceeerriinireinsnnnens na qualidade de treieeneteinarennenesenseneneoeny_CONfOrmMe
delegagiio de competéncia pre'vism L R c/c Mgo do
Decreto n® .. ! , referente 4s Normas de Execugio Orgamenténa, Financeira e
Contabil do Dlstnto Federal. ea (o) = ., representada (o) por .. A PO )
qualidade de .............coocerremriorernersereeressersermanes s rmolvem:
2- DO OBJETO

Aditar por meio deste InStrumento 0 .........c.c.cevereinrinrinnen padrioden®...................., celebrado

. comisvigenersiate UL T , objetivando alocar recursos para

(prorrogado por intermédio do padrédo n®

2k
3- DA ALOCAGAO DE RECURSOS
O valor estabelecido para o ....ora aditado sera alocado na importéincia
de ..ocooovieeieeiecneiann.., TECUPSOS 5SeS procedentes do orgamento do Distrito Federal para o corrente
exercicio: Lein® ........co.o...... , de de de.........., correndo a despesa 4 conta da seguinte
dotagdio orgamentiria: Naturem ad Despesar . o Fonte de Recurso ..
Programa de Trabalho: ..............cceeie. , U.0. conformc Nota de
Empenho n® iy emitida por: .......................... , sobre o evento
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4- DA RATIFICAGAO

Ficam ratificadas e inalteradas as demais clausulas e condigdes do instrumento principal
mencionado neste Termo.

5- DA VIGENCIA E PUBLICACAOQ

Este Termo Aditivo entrard em vigor na data de sua publicagio, devendo ser publicado no
Diario Oficial do Distrito Federal as expensas da administragfo.

6- DO FORO E REGISTRO

Fica eleito o Foro de Brasilia, Distrito Federal, para dirimir quaisquer dividas relativas ao
cumprimento do presente instrumento. E estando assim justos e de acordo, para firmeza e validade do
que ficou estipulado em todas as suas cldusulas, que integrara livro proprio da 1* Subprocuradoria da
Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

Serdo extraidas copias de igual teor e forma, para um anico efeito legal que, lido e achado
conforme, é assinado pelas partes anteriormente qualificadas.

Brasilia, ........ (1 A S .

Pelo Distrito Federal: Pela Contratada:
Assinatura Assinatura
Nome por extenso Nome por extenso
Cargo Cargo

Testemunhas:

Assinatura
Nome por extenso
CPF

Assinatura
Nome por extenso
CPF




Quem quiser vencer na vida, deve
fazer como os sibios: mesmo com a alma
partida, ter um sorriso nos labios!

Dinamor

4

CAPITULO V

ATOS COMPROBATORIOS

Atos comprobatoérios sdo aqueles que tém por finalidade com-
provar assentamentos.

Por assentamentos entendem-se todos aqueles dados que se en-
contram registrados em documentos oficiais e que podem ser fornecidos
aos interessados por meio dos seguintes atos: ALVARA, ATA, ATES-
TADO, CERTIDAO E DECLARACAO.




Alvara

Definicdo

Alvard é o documento firmado por autoridade competente,
| certificando, autorizando ou aprovando atos ou direitos.

: Exemplifica¢do

DISTRITO FEDERAL ALVARA DE FUNCIONAMENTO [N2RA

1- APRESENTACAOQ

2- IDENTIFICACAO
1. Razdo Social

2. Enderego

3. Atividades

| 3 - FECHAMENTO
4. Horario Normal 5. Horario Especial 6. Inscrigdo no GDF

4 - OBSERVACOES

5 - AUTENTICACAO 8 Data
7. Local

9. Carimbos e Assinaturas

&
|




Ata

Definiciao

Ata é o documento que registra, com o maximo de fidelidade, o que se
passou em uma reunido, sessdo publica ou privada, congresso, encontro,
convengao e outros eventos, para comprovagao, inclusive legal, das discussdes
e resolugdes havidas.

Observacaes

1 A redagdo obedece sempre as mesmas normas, quer se trate de
instituigdes oficiais ou entidades particulares. Escreve-se seguidamente, sem
rasuras e sem entrelinhas, evitando-se os paragrafos ou espagos em branco.

2 A linguagem utilizada na redag@o € bastante sumaria e quase sem
oportunidade de inovagdes, exatamente por sua caracteristica de simples resumo
de fatos. Também, em decorréncia disso, os verbos sao empregados sempre
no tempo passado e, tanto quanto possivel, devem ser evitados os adjetivos.

3 A redagéo deve ser fiel aos fatos ocorridos, sem que o relator emita
opinido sobre eles.

4 Sintetiza clara e precisamente as ocorréncias verificadas.

5 Registra-se, quando for o caso, na ata do dia, asretificagdes feitas a
anterior.

6 O texto € manuscrito, digitado, ou se preenche o formulario existente,
como € usual em estabelecimentos de ensino, por exemplo.

7 Para os erros constatados o momento da redagdo, consoante o tipo
de ata, emprega-se a particula retificativa “digo”.

8 Se forem notados erros apos a redagédo, ha o recurso da expressao
“emtempo”.

9 Os niimeros ﬁmdamentaié, datas e valores, de preferéncia, sdo escritos
por extenso.

10 E lavrada por um secretario, indicado em geral pelo plenario.




Exemplificacio

ATA
AOS dias do més de .................... do ano de ..............., nesta cidade, na Avenida
............ ., sob a Presidéncia do Sr. seeeeesnseenens, tendo como Secretério
0,80 o onehonabe dagnl g dogme o o PTCNentey (083 e AR SRR B NS B

., realizou-se a 15* sessdo ordinaria do ano. Lida pelo Sr. Secretario, a Ata
da sessin am:enor fm aprova.da sem restrigdes. O expediente constou da leitura de cartas, oficios e
pareceres recebidos, respectivamente, de .......... =N U € cirveianen Na ordem do dia, foi unanimente
aprovado o Parecer n® ........
A seguir, o Sr. Presidente declarou cncermda a sessﬁo € convocou os presentes para a proxima reunido,
RO A s B8 wonr o TORES, B, oo s npss Secretario, lavrei a
presente A'x. ‘que assino m 0 ‘S'r. Presidente e demais participantes. °

Assinaturas:




1
)
*
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Atestado

Definiciao

Atestado é o documento em que se comprova um fato e se afirma a
existéncia ou inexisténcia de uma situagdo de direito da qual se tenha
conhecimento em favor de alguém.

Exemplifica¢do

ATESTADO

Atesto, para os devidos fins, que a aluna ... ek S :
esta regularmente matriculada no 12 periodo letivo ...............cccce..n. , no 22 grau deste estabelecimento de
ensino, sob a matricula n® ... s

Assinatura
Nome por extenso
Cargo




Certidao

Defini¢ao

assentamentos funcionais com absoluta precisio.

l
‘ Certiddo € o documento oficial onde se transcrevem dados de
'
‘ Observacgies
|

1 A certiddo deve ser escrita sem abertura de paragrafos, emendas ou
‘ rasuras.
2 Quando houver engano ou omissdo, o certificante o corrigira com
“digo”, colocado imediatamente apds o erro.




Exemplificacdo

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

3 PARA FINS DA LEIN® 6.226/75 - REGULAMENTA DA PELO DECRETO N°® 76.326/75
e
grgio Expedidor: [
Nome do Servidor: Matricula n®:
Cargo: | Classe: [ Nivel: Grupo:
[ Quadro e Parte: | Ministério: |
ou
[ Periodo compreendido nesta certidio de ......./ .o @ einiuvisnedivinnnns |
ym Fonte de Informagdo:
FREQUENCIA
ANo| TEMPO DEDUGOES 'lt'El\ffPO
BRUTO Faltas Licengas | Suspensio | Outras Soma LIQuIDO
SOMA DO TEMPO LIQUIDO
CERTIFICO, |em face do apurado no periodo acima referido, que o interessado conta, de efetivo
exercicio, o tempo de servigo liquido de ..................... dias, OU ..coocrvrvriraninnnne anos, e
................. TNGROE) 6. ..0uvirueesierite il LIRS,
LAVREI A CERTIDAO Visto do dirigente do 6rgio de Pessoal
S de

Assinatura do servidor Assinatura e carimbo

ESTA CERTIDAO NAO CONTEM EMENDA NEM RASURA




Declaracao

Definicdo
Declaragdo € o documento de manifestagdo administrativa, declaratério
da existéncia ou ndo de um direito ou de um fato.

Exemplificacio

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

DECLARAGAO

Declaro, para os devidos fins, qie 0 SEIVIAOL ........oiimiiniiariisiiismssistssssssasases

e = ~matrionlaca® Lo o cargo ou fungdo
BIPIERCOTIE I, SRR, (e L SRR , exerceu, no periodo de ....... L a
........ T R p—— sogumbes cargos em comlssio .

Assinatura
Nome por extenso
Cargo



A curiosidade constante pela resolucio
de novos problemas € atributo seguro
do homem altamente inteligente.

Dr. José Reis

y

CAPITULO VI

OUTROS ATOS

Outros atos usados na administragdo publica: AUTO DE IN-
FRACAO, AUTORIZACAO, PROCURACAO E REQUERIMENTO.




Auto de Infracao

Definiciao

Auto de Infragdo é a descri¢do pormenorizada de um fato.

Estrutura

1 designag@o do 6rgdo ou entidade, dentro de sua respectiva or-

dem hierarquica;

série;

2 denominagdo do ato - AUTO DE INFRACAOQ, com nimero de

3 identifica¢do do autuado:

3.1 nome da pessoa fisica ou juridica;
3.2 denominagdo do estabelecimento;
3.3 enderego;

3.4 proprietario ou responsavel,

3.5 ramo do negécio; inscrigdo no GDF e/ou CIC,
4 texto:

4.1 data, hora;

4.2 especifica¢o da lei infringida;

4.3 descrigdo das irregularidades;

4.4 nome(s) da(s) testemunha(s);

4.5 prazo para recurso,

5 ciéncia: _

5.1 assinatura do autuado;

5.2 assinatura da(s) testemunha(s);

6 local e data;
7 assinatura do fiscal;
8 nome;
9 cargo,
10 matricula.
Observagoes

e

1 O auto de infragdo devera ser impresso com numeragao em série.




2 O documento é expedido por inspetores e fiscais de tributos, de

limpeza, de obras, de posturas etc.

Exemplificacio
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE SAUDE
AUTO DE INFRACAO NUMERO
12 VIA - PROCESSO
FIRMA:

DENOMINAGAO DO ESTABELECIMENTO:

ENDERECO: CIDADE:

PROPRIETARIO OU RESPONSAVEL:

AUTUADO

RAMO DO NEGOCIO: INSCRICAO NO GDF: GIC:

Aos OUINE dia (s) do més de ................ , do ano, de .. S BE . B
horas, no exercicio de FISCALIZAGAO DE SAUDE, verifiquet que a ﬁrma acima citada
infringin 0 diSpostd NO(E) ATHEOB(E) ... i v o R A pela constatagio
da(s) seguinte(s) irregularidade(s): ................

pelo que lavrel o presente AUTO DE TNFRACAO em 04 (quatro) vias de igual teor e pm um
tinico efeito, assinadas por mim autuante, pelas testemunhas abaixo ¢ pelo(a) autuado(a), na
UL 07l o e Wk e S e 2 o b LR L T e S

Face ainda ao que dispde 0(S) ArtZO(S) .....ceooerireireimimesecruecnscrnniene. 110 0(2)
autuado(a) cientificado(a) de que dispde do prazo de .............ccccccoeceunes . dia(s) para
apresentar defesa sob pena de REVELIA, conforme estnbc]cce(m) ofs)

Recebi a 2 via em ......../ccccoresienmenreseseifassrnnnsans BIARIIE .. il issrsvsysmiserigidud Dt

Assinatura do(a) autuado( a)

f‘.
Q
o Assinatura da testemunha Nome por extenso
. Cargo
Matricula

Assinatura da testemunha

5al0



Autorizacao

Definigdo
| Autorizagio ¢ o ato administrativo ou particular que permite ao
| pretendente realizar atividades ou utilizar determinado bem fora das rotinas
. estabelecidas.
Estrutura
1 denominagdo do ato - AUTORIZACAOQ;
2 emitente - precedido pela palavra DE, seguido de dois pontos;
3 destinatario - precedido pela palavra PARA, seguida de dois pon-
tos;
4 texto:
| 4.1 iniciado pelo termo - AUTORIZO,;
M 4.2 objeto da autorizagao;
it 4.3 qualificagdo da pessoa;
' : 5 local e data;
6 assinatura,
i | 7 nome/identidade.
|
“ Exemplificacio
ol
i.? AUTORIZAGAO pry M
. PARADI, (mpodisdsies - sundieny - AV :] &yl
.J AUTORIZO a entrega do bilhete de passagem referente a0 PTAn®...........cccoceennss
:; dessa Companhia, emitido em meu nome, para 0 trecho .............coeeeerereiineiiiicicsiiciicicieas 4
; T R Y N e Carteira de Identidade n? ..........cccovviivcnnns
I 1
| Brasilia, S L B . “11%
i Assinatura :|
Nome por extenso 6,7

|V RGn®

| =




Procuracao

Definiciao

Procuragdo ¢ o instrumento pelo qual uma pessoa recebe de outra
poderes para, em nome dela, praticar atos ou administrar haveres.

Estrutura

1 denominagdo do ato - PROCURACAO;

2 texto:

2.1 qualificag@o do outorgante e do outorgado;

2.2 objeto da procuragio e substabelecimento quando for o caso;
3 local e data;

4  assinatura;

5 nome.

Observacgdes

1 A procuragdo pode ser por instrumento particular, se passada de
proprio punho ou digitada, e por instrumento publico, se lavrada em cartorio.
2 Deixa de haver exemplificagdo de procuragdo por instrumento publico

por ser especifica de cartorio.
3 A assinatura deve ser reconhecida em cartorio.




Exemplificagao

PROCURAGAO

Por este instrumento particular de procuragao, eu; ...........ooooveeeieiiieieeieeeiasy
portador da Carteira de Identidade n®.................ccccceeevnnee, CPF 2.

-1 L S U e ey s R e L SECIdade e "
nomeio e constituo meu bastante procuradoro Sr. .. e R e s STt O s
pomdnrdaCam:imdeldcnﬁdade )l s e 3 o] e T R o
€ TESdente . ...t ecrsnrnsatn sl T T L A R . para
o fim especif ico de .. i o ., estando, pa.ra ml fim,

autorizado a assinar reclbos ¢ documentns ea prauca.r todos os atos necessarios ao fiel
desempenho deste mandato.

Assinatura
Nome por extenso

.
|




4,5

Requerimento

Definicao

Requerimento € o instrumento dirigido a autoridade competente para
solicitar o reconhecimento de um direito ou a concessdo de um beneficio sob
amparo legal.

Estrutura

1 denominagio do ato - REQUERIMENTO;

2 destinatario - Senhor ou Excelentissimo Senhor, seguido da indi-
cagdo do cargo da pessoa a quem € dirigido o requerimento;

3 preambulo:

3.1 qualificagdo do requerente: nome, nacionalidade, estado civil,
profissdo, residéncia, dentre outros,

4 texto - objeto do requerimento com indicagdo dos respectivos
fundamentos legais ou justificativas da solicitagio;

5 solicitagdo final;

6 local e data;

7 assinatura;

8 nome.

Observacio
Na solicitagdo final, tradicionalmente, usa-se:

Nestes termos,
Pede deferimento.




Exemplificacdo

REQUERIMENTO . v

Excelentissimo Senhor_ Secretario, :l 2

|

sismsassiranssssisnsanssnnssasisssansssasas, SELVIdOr plblico, lotado na Secretaria de
Adaii st e TendEntENa o e e e , nesta cidade,
impedido de continuar a prestar servigos a esse 6rgdo, por imperiosos motivos pessoais, 3.4
vem requerer de Vossa Exceléncia que lhe conceda licenga para tratamento de assunto de
interesse particular, por dois anos, como lhe faculta a lei. ]

Nestes termos, 5
Pede deferimento. <
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DECRETO N* 20.940, DE 30 DE DEZEMBRO DE 1999(*)

Aprova o Manual de Comunicagio Oficial do Governo do
Distrito Federal e d4 outras providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢es que lhe
confere o Artigo 100, inciso VII, da Lei Organica do Distrito Federal,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer entre orgéos do Governo do
Distrito Federal procedimentos uniformes das atividades relativas a comunicagdo

administrativa em seu ambito, DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Comunicagdo Oficial do Governo do Distrito
Federal, na forma do anexo a este Decreto.

Art. 2° - Cabera a Secretaria de Administragdo acompanhar e orientar a
implementagdo das normas estabelecidas no Manual a que se refere o art. 1° deste
Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Brasilia, 30 de dezembro de 1999.
111° da Republica e 40° de Brasilia
JOAQUIM DOMINGOS RORIZ

(*) O anexo a este Decreto sera publicado em suplemento a esta edigao.




Prezado Servidor,

O Manual de Comunicag@o
Oficial do Governo do Distrito
Federal, certamente, ha de ser uma
fonte de consulta segura e eficiente
para o desenvolvimento do seu
trabalho profissional.

Vocé sabe que escrever ¢ uma
arte e, hoje, mais do que em qualquer
época, todos procuram conhecé-la e
pratica-la como tal.

Neste documento, vocé
encontra definigdo, estrutura e
exemplificagdo dos atos mais usados
na administrag@o publica, além de
orientagdo basica para elabora-los.

A partir dessa orientagdo é
importante praticar, e iSSo exige
conhecimento do assunto, raciocinio €
criatividade. E praticando que vocé
descobre sua potencialidade criadora e
suas eventuais deficiéncias na
associacdo das idéias, no agrupamento
e na seqiiéncia das mesmas.

Para seu sucesso, desenvolva o
trabalho com paciéncia, constancia e
originalidade - virtudes que cultivam
seu poder criador, principalmente se
vocé ¢ um NOVO SERVIDOR.

Este Manual representa a
nossa contribui¢do para a melhoria
da qualidade do processo da
comunicagdo oficial. Utilize-o,faga
sua avalia¢do e apresente sugestdes
para o seu aperfeigoamento.

Um agradecimento especial.

EQUIPE TECNICA
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IDR - Valorizando o '

desenvolvimento dos
talentos humanos no
setor publico.

) DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMA




