Alterada pelas PN n° 19-2016/PR, PN n° 19-2017/PR, PN 21/2017-IPASGO e PN
12/2019 - IPASGO

PORTARIA NORMATIVA n° 2-2006/PR

Estabelece procedimentos para padronizacdo na
elaboracdo da comunicacdo administrativa e atos
normativos ou ordinatorios, expedidos no admbito do
IPASGO.

O Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Estado de Goias - IPASGO -, usando de suas atribuicbes legais de acordo com o disposto
no Decreto de 9 de dezembro de 2005, publicado no Diario Oficial do Estado de Goias no
dia 09/12/2005;

considerando a necessidade de disciplinar, simplificar, racionalizar e
padronizar a elaboracdo de atos normativos e a comunicacdo administrativa ou oficial de
acordo com o que dispde a Lei Complementar n° 33, de 1° de agosto de 2001,

considerando o disposto no Decreto n° 6.339, de 26 de dezembro de 2005,
gue adota o Manual de Redacdo do Governo do Estado de Goias, no ambito do Poder
Executivo, inclusive nas Fundacdes e Autarquias;

considerando, ainda, a necessidade de cumprimento das normas
estabelecidas pelo Sistema de Gestédo da Qualidade - SGQ -, resolve editar a seguinte

PORTARIA: N
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, no &mbito do IPASGO, o sistema de padroniza¢do dos
atos normativos, das comunica¢gfes administrativas, com suas respectivas formas de
redacdo, elaboragéo, competéncia de expedicao e publicagéo.

Paragrafo Unico. Os atos normativos e comunica¢cdes administrativas do
IPASGO, observada a area de aplicacdo, devem ser elaborados de acordo com o disposto
na Lei Complementar n.° 33, de 1° de agosto de 2001, as Instru¢gdes Normativas advindas
da Secretaria de Estado de Gestdo e Planejamento e com as orientagbes contidas nesta
Portaria.

Art. 2° Compete a Geréncia da Secretaria-Geral e Ouvidoria a
responsabilidade de acompanhar a implantacdo e o cumprimento das orientacdes contidas
nesta Portaria.

Paragrafo Unico. A elaboracao, revisdo, numeracao, controle e arquivo dos
atos normativos e das comunicacdes internas sdo de responsabilidade:

| - da Geréncia da Secretaria Geral e Ouvidoria, quando devam ser assinados
pelo Presidente ou pelo Chefe de Gabinete deste Instituto;

Il - da Chefia de cada unidade administrativa, quando, nos termos do
Regulamento do IPASGO, devem ser editados por unidade hierarquicamente inferior ao
titular da Presidéncia do Instituto.



DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° Para os efeitos desta portaria denomina-se:

| - Comunicacdo Administrativa, todo o mecanismo de comunicacdo de efeito
interno ou externo, de carater informativo ou consultivo, realizado entre unidades
administrativas ou correspondéncias destinadas a usuarios, clientes, prestadores ou
colaboradores;

Il - Ato Normativo, o ato expedido com o fim de disciplinar o funcionamento
geral da administracdo, observadas as leis, decretos e regulamentos e a conduta funcional
dos seus colaboradores, expedindo determinagbes ou esclarecimentos aos servidores
publicos, usuarios, prestadores e colaboradores, inclusive em relacdo a outros orgdos da
Administracdo Publica, a fim de orienta-los no desempenho de suas atribuicbes ou
obrigagoes;

Il - Ato Administrativo, toda manifestacdo unilateral da Administracdo Publica,
visando ordenar seus proprios servicos ou expedir instrucdes sobre matéria de sua
competéncia.

DO ATO NORMATIVO
Art. 4° Os atos normativos, no ambito do IPASGO, sao classificados em:

| - Regulamento, ato administrativo posto em vigéncia por decreto, para
especificar os mandamentos da lei ou prover situagbes ndo disciplinadas por lei ou para
regulamentar atividade de determinado setor de entidade publica;

Il - Regimento, ato que indica a categoria e a finalidade do 6rgédo ou entidade
publica, detalha sua estrutura organizacional, disciplina seu funcionamento, especifica
competéncias, atribuicdes de dirigentes, indicando seu relacionamento interno e externo;

Il - Resolucéo, decisédo de 6rgéo colegiado expedida para disciplinar matérias
de competéncia do 6rgdo, tendo como caracteristica fundamental o estabelecimento de
normas, diretrizes e orientacdes na consecucao de um objetivo;

IV - Instrucdo Normativa, de efeito interno ou externo que estabelece
principios, critérios e padrbes de procedimentos para o desenvolvimento de atividades
sistémicas, assegurando & unidade administrativa agir no ambito do Instituto. E expedida
pelo Presidente, destinada a disciplinar a aplicacdo de leis, decretos e regulamentos ou para
estabelecer diretrizes e dispor sobre matéria de sua competéncia especifica,;

V - Portaria Normativa, ato de efeito interno ou externo, destinada a disciplinar
matéria de interesse especifico das Diretorias do IPASGO que ndo constitua objeto de
instrucdo normativa. E expedida pelo diretor da area e assinada em conjunto com o
Presidente do Instituto.

VI - Edital, de carater obrigatorio, emitido pelo titular do 6rgdo ou presidentes
de comiss@es, com objetivo de fixar condi¢des, requisitos e prazos para legitimacao de ato
ou fato administrativo inerentes a concursos, convocacgfes e certames licitatorios.

Paragrafo Unico. Todas as Portarias Normativas que alterem valores de
procedimentos devem ser assinadas pela Diretoria Colegiada do Instituto.”



DA COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5° S8o comunicacbes administrativas:

| - Memorando, de efeito interno, destinado & comunicacdo escrita e
simplificada expedida pelos titulares da Presidéncia, Diretorias, Geréncias e demais
unidades administrativas, versando sobre solicitacdes, encaminhamentos e respostas as
determinacgdes especiais;

Il - Portaria Administrativa, ato de efeito interno pelo qual o presidente ou
titulares de diretorias, em virtude de competéncia regimental ou delegada, expede
determinacBes gerais ou especiais e/ou designa para funcdes e cargos secundarios
colaborador especifico do Instituto, constitui comissdes e grupos de trabalho, autoriza a
institucionalizacé@o de politicas, diretrizes, planos, programas e projetos.

Il - Ordem de Servico, de efeito interno, emitido pelo presidente ou titular de
diretoria, contendo determinagcBes especiais dirigidas aos encarregados de unidades
administrativas, definindo atribuicbes com imposicbes de carater administrativo ou
especificacBes técnicas sobre o modo e a forma de sua realizacéo;

IV - Oficio, comunicacéo escrita oficial que o titular da Presidéncia faz com
outras autoridades da administracdo publica Federal, Estadual e Municipal, ou com
prestadores, colaboradores e clientes, usuarios ou segurados, podendo conter:

a) matéria de carater administrativo ou social, quando se revestir
exclusivamente de efeito externo;

b) matéria de carater administrativo ou social, ou, ainda de carater normativo,
guando se revestir de efeito interno ou efeito interno e externo.

VI - Oficio Circular, de efeito interno ou externo, expedido pelo titular da
Presidéncia, objetivando dar conhecimento do conteddo do texto, de carater uniforme, a
varias autoridades ou destinatarios diversos;

VII - Despacho, parte integrante de um processo, pelo qual os titulares da
Presidéncia, Diretoria, Geréncia e demais unidades administrativas proferem, por escrito,
nos autos de um processo sujeito a sua apreciacao, solugdo a um pedido, andamento ao
procedimento, estabelecendo termo ao que lhe foi solicitado ou para ordenar a execucdo de
servigos;

VIII - Apostila, comunicacdo expedida pelo titular da Presidéncia em que
manifesta, declara ou reconhece situagao criada por lei, complementa outro ato oficial, em
geral ligado a vida funcional dos servidores publicos;

IX - Parecer, manifestacdo de efeito interno ou externo, ou ambos, ato
processual de carater opinativo exarado pelo titular da unidade administrativa com base em
constatacdo de fatos e na andlise técnica, administrativa ou juridica, com indicacdo de
solucdo, favoravel ou contréria, fazendo parte obrigatéria de seu texto: a ementa, o relatério
das pecgas processuais e resumo do pedido, a legislacdo aplicavel, fundamentacdo e
argumentacao do parecerista e a proposta de solugéo;

X - Relatério, documento objetivo e informativo em que se expde 0s
resultados de atividades variadas ao superior imediato quanto a execucdo de trabalhos
concernentes a determinados servigos, fatos ou circunstancias do interesse da
administracéo;



Xl - Carta, comunicacdo por meio da qual os titulares de unidades
administrativas da estrutura complementar se dirigem a entidades publicas e particulares
para tratar de assunto oficial,

XII - Exposicdo de Motivos, expediente dirigido ao Governador do Estado
emitido pelo Presidente para informar sobre determinado assunto, propor alguma medida ou
submeter a sua consideracao anteprojeto de lei ou minuta de ato normativo;

XIll - Comunicacdo Eletronica, de efeito interno ou externo, é utilizada para
divulgacg@es informais de carater particular ou geral a colaboradores ou segurados, mediante
sistemas de rede pela Intranet ou Internet, disponibilizadas no site ou enviadas por e-mail;

XIV - Requerimento, instrumento de comunicacao utilizado por signatario para
fazer solicitacdo a autoridade publica, devendo ser preenchido pelo interessado ou a pedido,
pelo funcionario da reparticdo recebedora do documento, exceto quanto aos procedimentos
para os quais haja formato padrédo conforme estabelecido em normas do Sistema de Gest&o
da Qualidade - SGQ;

XV - Contrato, ato de efeito interno e externo, € o acordo de vontades que
tem por fim criar, modificar ou extinguir direitos, utilizado pela administracdo para
estabelecer ajustes ou acordos para consecucao de servico, execucdo de obra, ou obtengéo
de qualquer outra prestacao de interesse publico;

XVI - Termo Aditivo, ato complementar a outro origindrio (contrato ou
convénio) quando verificada a necessidade de alteragcdo de uma das condi¢gbes ajustadas
ou acordadas no documento de origem;

XVII - Convénio, acordo firmado por entidade publica, ou entre esta e
instituicdes particulares, para realizacéo de objetivos de interesse comum dos patrticipes;

XVIII - Atestado, documento em que o titular da unidade administrativa da
estrutura basica ou complementar do Instituto comprova fatos, atos e existéncia ou
inexisténcia de situacdo que tenha conhecimento, ndo necessariamente constante em
expediente, em razdo do cargo que ocupa,

XIX - Ata, registro sucinto e fiel das deliberacbes tomadas em reunido de
gualquer espécie, assinada pelas pessoas que nela compareceram;

XX - Certiddo, documento oficial expedido por unidade administrativa da
estrutura basica ou complementar cuja finalidade é comprovar ato ou assentamento
constante de processo, livro ou documento arquivado;

XXI - Declaracéo, afirmacao da existéncia ou ndo de uma situacao de fato ou
de direito.

DA INICIATIVA E REQUISITOS PARA ELABORACAO

Art. 6° A elaboracdo e publicacdo dos atos administrativos denominados
normativos sdo de competéncia da Presidéncia do Instituto e dos Presidentes dos

Conselhos, excecdo feita a Portaria Normativa que pode ser expedida pelo titular das
diretorias, justificada a necessidade e cabimento dos mesmos.



Art. 7° A iniciativa para elaboracdo dos demais atos de comunicacdo
administrativa ou oficial de efeitos internos ou externos é irrestrita, no ambito do IPASGO,
podendo partir das Diretorias e Geréncias desta Autarquia, cabendo a deciséo final sobre
sua pertinéncia e formalizagdo, conforme teor do ato, a autoridade responsavel por sua
edicao.

- Alterado pela Portaria Normativa n.° 12/2019-IPASGO.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo da iniciativa de que trata o caput deste artigo,
0s gerentes e titulares de unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional
do Instituto sdo responsaveis pela elaboracéo de proposta dos atos de comunicacéo oficial
relativos as suas areas de atuagéo que devem, obrigatoriamente, ser assinados em conjunto
com diretor da area.

Art. 8° As disposi¢cdes dos atos normativos e demais comunicacdes
administrativas ou oficiais, de efeitos internos ou externos, devem ser redigidas observados
0S seguintes requisitos:

| - os principios da impessoalidade, legalidade, eficiéncia, publicidade,
moralidade e razoabilidade;

Il - emprego de linguagem simples, impessoal, dando preferéncia a termos de
uso comum, salvo quando o assunto exija expressao técnica de determinada area;

Il - a utilizacdo de frases curtas e concisas, com observancia da formalidade
usual na correspondéncia oficial e no proprio enfoque dado ao assunto da comunicagao;

IV - a ordem direta nas oracbes, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacdes desnecessarias, com emprego de termos estritamente necessarios e concisos;

V - 0s recursos de pontuacdo de forma judiciosa, evitando os abusos de
carater estilistico e a formulacéo de frases que levem a interpretagdo dubia;

VI - precisdo, clareza e corre¢do, emprego de termos proprios e adequados a
integral expressao da idéia de acordo com as normas gramaticas vigentes;

VIl - observacdo as normas estabelecidas pelo Sistema de Gestdo da
Qualidade - SGQ -.

Paragrafo unico. O texto dos atos e das comunicagfes deve ser fixado nos
limites das questfes de forma e de mérito, com abstracdo de comentarios alheios a questao
suscitada, especialmente os de carater irbnico ou ofensivo as pessoas e as instituicdes.

Art. 9° As comunicacdes administrativas devem ser expedidas utilizando o
Sistema Eletronico de Informacdes — SEI.



Paragrafo Unico. A comunicacdo administrativa podera ser expedida fora do
sistema quando o documento exigir formatacdo incompativel com o editor do sistema ou nédo
existir modelo disponivel.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Na elaboracdo, redacdo, alteracdo e consolidacdo dos atos
administrativos devem ainda ser observadas as seguintes diretrizes:

| - a mesma matéria ndo sera disciplinada por mais de um ato da mesma
hierarquia;

Il - a alteracdo de atos far-se-& mediante reproducéo integral em novo texto,
de forma consolidada, com a revogacao expressa do ato anterior;

lll - a ineficacia de ato normativo, por forca da edicdo de outro de hierarquia
superior, serd declarada expressamente em clausula revogatéria de ato de mesmo nivel
hierarquico ao da norma ineficaz;

IV - nenhum ato contera matéria estranha ao assunto que constitui seu objeto
ou que a este esteja vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao;

V - a remissdo a dispositivos de outro ato deve ser evitada e quando
necessaria, devera permitir a compreensao do seu sentido, sem o auxilio do texto a que se
refere.

Art. 11. Ressalvada a competéncia da éarea juridica, os tipos de atos
normativos a serem elaborados no ambito do IPASGO séo exclusivamente 0s previstos
nesta portaria.

Art. 12. Na hipétese de delegacdo de competéncia, a autoridade delegada
dispord sobre a matéria por intermédio da expedi¢cdo de ato normativo compativel com a
hierarquia do seu cargo.

Art. 13. E vedada a utilizacdo dos atos normativos a que se refere esta
Portaria para destinacdes diversas de suas respectivas finalidades.

Art. 14. Os atos normativos expedidos pela Presidéncia e Diretorias
suspendem, a partir de sua vigéncia, a eficacia de norma anteriormente editada, no que lhe
for contraria.

Art. 15. No caso de inefichcia parcial, as unidades administrativas
responsaveis ficam obrigadas a atualizar e consolidar as normas por elas editadas e, na
hipotese de ineficacia plena, a revogéa-las expressamente.

Art. 16. Os casos omissos serdo solucionados de acordo com o disposto na
Lei Complementar n° 33/01.

Art. 17. E parte integrante desta instrucio o Manual de Comunicacio
Administrativa e Oficial do IPASGO, cujas determinagfes deverdo ser aplicadas no ambito
do Instituto.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

GABINETE DA PRESIDENCIA DO IPASGO, em Goiania, aos 23 dias do més
de marco de 2006.



Nelson Siqueira de Morais
Presidente do IPASGO

MANUAL DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
IPASGO

APRESENTACAO

A Administracdo Publica encontra suas bases desenvolvidas na Constituicdo
Federal, promulgada em 1988, especialmente em seu art. 37, e é regida segundo principios
constitucionais da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da
eficiéncia.

Em consonancia com estes principios, e em cumprimento aos objetivos do
Planejamento Estratégico do IPASGO, foi elaborado o presente Manual como ferramenta
para a organizacdo, planejamento e padronizacdo dos atos normativos e administrativos,
bem como o estabelecimento de politicas administrativas e gerenciais.

Este Manual tem por objetivo orientar e padronizar a redacao oficial dos atos
administrativos, bem como a forma e o conteddo dos documentos produzidos no ambito do
IPASGO, com vistas a dar suporte ao servidor, propiciando-lhe a melhoria das rotinas de
trabalho, contribuindo assim para o aprimoramento das atividades administrativas e
possibilitando maior eficiéncia no fluxo de informacéo e eficacia na producdo e gestdo da
informacdo produzida no dmbito do Instituto, atendendo as determinag¢Bes do Sistema de
Gestdo de Qualidade - SGQ. Sua elaboracéo teve por parametro legal a Lei Complementar
Estadual n° 33/01, as orientacdes constantes do Manual da Presidéncia da Republica e
outras obras que tratam da matéria.

O “Manual de Comunicacdo Administrativa do IPASGQ”, parte integrante da
Portaria n° 002-2006/PR, tem a finalidade de consolidar as regras constantes da referida
portaria, sendo obrigatoria sua observagdo para todas aquelas modalidades de atos



normativos e comunicagfes oficiais comuns as unidades administrativas que compdem as
estruturas basica e complementar do IPASGO.

Nelson Siqueira de Morais
Presidente do IPASGO

INFORMACOES BASICAS PARA ELABORACAO DAS COMUNICACOE S
ADMINISTRATIVAS OU ATOS NORMATIVOS

Um texto de qualquer documento ou comunicacao oficial deve possuir como
caracteristicas basicas:

Impessoalidade : Uso de termos e expressfes impessoais. O que se
comunica é sempre algum assunto relativo a competéncia de um o0rgéo
publico e o destinatario dessa comunicagado ou € o publico ou outro 6rgdo da

Administracdo. O tratamento impessoal refere-se a:

v auséncia de impressdes individuais de quem comunica;
v impessoalidade de quem recebe a comunicacéo;
v’ 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 ao assunto da comunicagao.

Concisao: Emprego de termos estritamente necessérios. O texto transmite o
maximo de informacbes com o minimo de palavras. Para isso, € fundamental o
conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, a revisdo do texto depois de pronto para
correcao de eventuais redundancias ou repeticbes desnecessarias de idéias.

Clareza: Uso de expressfes simples e objetivas, de facil entendimento, e
utilizacao de frases bem construidas que evitem a interpretacao dubia.

Para escrever um texto claro:

= dirija-se diretamente ao receptor;

» escreva, sempre que possivel, na voz ativa;

= evite o preciosismo, neologismo e adjetivacées desnecessarias;

= escolha cuidadosamente o vocabulario, evitando o jargdo, seja
consistente;

* use somente as palavras necessarias;

= ponha os componentes do periodo em ordem légica (sujeito, verbo,
complementos);

= evite constru¢des complexas e abuso de caréter estilistico;

= evite os adjetivos, principalmente os flexionados no grau superlativo;



= evite expressdes de afetividade ou mesmo populares;
= evite periodos longos, dando preferéncia a frases concisas.

Precisdo : Emprego de termos préprios e adequados a expressdo de uma
idéia.

Correcéo : Emprego de termos de acordo com as regras gramaticais.

A utilizacdo dos elementos citados resultar4 na objetividade , caracteristica
basica de uma comunicacado administrativa.

NORMAS GERAIS

1. na redacdo dos atos e comunicacdes oficiais e administrativas devem ser
evitados:

a) a repeticdo das mesmas palavras, utilizacdo de palavras cognatas, tais
como: “designacdo” e “designado”, etc.;

b) o uso de expresséo ou palavra que configure duplo sentido no texto;
) as expressoes locais e regionais;

d) as palavras e expressfes de lingua estrangeira, exceto quando
indispensaveis em razdo de serem designhacdes ou expressdes de uso consagrado ou que
ndo tenham exata traducdo. Nesse caso, a palavra deve ser grafada em itdlico ou entre
aspas.

1.1. Na redac¢édo dos atos normativos:

a) os artigos devem ser designados de forma abreviada, seguida de
algarismo arabico e do simbolo ordinal até o de niumero 9 (“Art. 1°”, “Art. 9°”); a partir do 10,
usa-se algarismo arabico seguido de ponto (“Art. 10.”, “Art. 15.”). O texto de um artigo inicia-
se sempre por mailscula e termina por ponto, exceto nos casos em que se desdobrar em
incisos, que deve terminar por dois-pontos;

b) os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos romanos
seguidos de hifen, e iniciados por letra mindscula, ao final sdo pontuados com ponto-e-
virgula, com excec¢do do ultimo, que se encerra em ponto, e aquele que contiver
desdobramentos em alineas encerra-se por dois-pontos;

¢) quando um artigo possuir mais de um paragrafo, estes serdo designados
pelo simbolo “8”, seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo ordinal até o
nono paragrafo (“§8 1°”, “§ 2°”). A partir do nimero 10 a designagcdo deve ser feita pelo
simbolo mais algarismo arabico e de ponto (“§ 10.”, “§ 12.”). As referéncias a paragrafo
unico, paragrafo seguinte e paragrafo anterior deve ser grafado por extenso. Os textos do
paragrafo é iniciado por maiuscula e encerrado com ponto, exceto se for desdobrado em
alineas, caso em que deverd ser finalizado por dois-pontos;

d) os numeros que correspondem ao desdobramento de alinea deverdo ser
grafados em algarismos arabicos mais ponto (“1.”, “2."), etc. O texto dos numeros inicia-se
por mindscula e termina em ponto-e-virgula, salvo o Ultimo, que se deve encerrar por ponto;

€) 0s numerais devem ser escritos por extenso quando constituirem uma
Unica palavra (“quinze, “trezentos”, “mil”, etc.) Quando constituirem mais de uma, deverao
ser grafados em algarismos (“25”, “141", etc.) Os numerais que indiguem porcentagem
seguem a mesma regra: a expressado “por cento” serd grafada por extenso se o numeral
constituir uma Unica palavra (“quinze por cento”), e na forma numérica seguida do simbolo
"%" se 0 numeral constituir mais de uma palavra (“142%", “57%" ,etc). Ndo se usara
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indicacdo em algarismos, acompanhada da sua grafia por extenso, por exemplo: 25% (vinte
e cinco por cento);

f) os valores monetérios devem ser expressos em algarismo seguidos da
indicacao, por extenso, entre parénteses: R$1.000.000,00 (um milh&o de reais). Se o valor a
ser mencionado estiver localizado no final de uma linha, ndo deve ser separado: o cifrdo
deve ser colocado em uma linha e o numeral na seguinte;

g) as datas devem ser escritas por extenso, sem que o algarismo indicativo
do dia do més seja precedido de zero (exemplo: 2 de maio de 1991 e ndo 02 de maio de
1991). O primeiro dia do més sera indicado pelo algarismo 1 seguido do simbolo de nidmero
ordinal, por exemplo, 1° de junho de 1991,

h) a indicacdo do ano, ao contrario da do nimero das leis, ndo deve conter
ponto entre a casa do milhar e a da centena: 199, 1992 e ndo 1.991.

EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO

2. Nas comunicacbes oficiais deve-se observar a utilizacdo adequada dos
pronomes de tratamento, considerando-se ndo somente a area de atuacdo da autoridade
(civil, militar, etc.), mas também a posicao hierarquica do cargo que ocupa.

2.1. Emprego dos pronomes de tratamento para as autoridades:

2.1.1. Vossa Exceléncia , em comunicacdes dirigidas as seguintes
autoridades:

a) do Poder Executivo Federal e Estadual:

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

Secretério-Geral da Presidéncia da Republica;

Consultor-Geral da Republica;

Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas;

Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica;

Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica;

Secretarios da Presidéncia da Republica;

Procurador-Geral da Republica;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;

Chefes de Estado-Maior das Trés Armas;

Oficiais-Generais das For¢cas Armadas;

Embaixadores;

Secretario Executivo e Secretario Nacional de Ministérios;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais;

b) do Poder Legislativo Federal e Estadual:

Presidente, Vice-Presidente e Membros da Camara dos Deputados e do
Senado;

Presidente e Membros do Tribunal de Contas da Uniao;

Presidente e Membros dos Tribunais de Contas Estaduais;

Presidentes e Membros das Assembléias Leqislativas Estaduais;

Presidentes das Camaras Municipais;

¢) do Poder Judiciério Federal e Estadual:
Presidente e Membros do Supremo Tribunal Federal;
Presidente e Membros do Superior Tribunal de Justica;



Presidente e Membros do Superior Tribunal Militar;
Presidente e Membros do Tribunal Superior Eleitoral;
Presidente e Membros do Tribunal Superior do Trabalho;
Presidente e Membros dos Tribunais de Justica;

Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Federais;
Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Eleitorais;
Presidente e Membros dos Tribunais Regionais do Trabalho;
Juizes e Desembargadores;

Auditores da Justica Militar.

2.2. As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor , seguido
do cargo respectivo, da forma especificada:

Senhor Juiz,
Senhor Governador,

2.2.1. No envelope (etiqueta), o enderecamento das comunicacdes dirigidas
as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia obedecera a seguinte forma:

Excelentissimo Senhor
Fulano de Tal
Secretario da Fazenda
74.000.000-Goiania/GO

2.2.2. O tratamento por Vossa Senhogaempregado para as demais autoridades e

para os particulares. O vocativo adequado é Sendeguido do cargo do destinatério, a saber:
Senhor Presidente,
2.2.3. No envelope deve constar:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Presidente da Agéncia Ambiental
Rua ABC, n° 123

74.000.000 — Goiania/GO

2.2.4. A forma Vossa Magnificéncia, empregada, por for¢a da tradicdo, em
comunicacgles dirigidas a reitores de universidade. Corresponde-lhe o vocativo: Magnifico
Reitor.

2.2.5. A concordéancia verbal relativa as formas de tratamento utilizadas é
feita na 32 pessoa do singular. Exemplos:

V.Sa. informou ... V. Exa. Solicitou,,,
O emissor da mensagem, referindo-se a si mesmo, podera utilizar a 12
pessoa do singular ou a 12 do plural (denominado plural de modéstia). Exemplos:

Cabe-me esclarecer a V. Sa....
Cabe-nos esclarecer a V. Exa...

Observacdo: Feita a op¢éo pelo tratamento no singular ou pela utilizacdo do
plural de modéstia, deve-se observar a uniformidade, isto €, ou se usara apenas a 12 pessoa
do singular ou apenas a 12 pessoa do plural.

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



2.2.7. As formas llustrissimo e Dignissimo foram abolidas das
comunicac0des oficiais.

2.2.8. Doutor ¢é titulo académico e nao forma de tratamento, sendo
empregados apenas em correspondéncias dirigidas a pessoas que tenham concluido curso
de doutorado.

FECHOS PARA AS COMUNICACOES
3. O fecho das comunicacBes oficiais possui, além da finalidade 6bvia de
marcar o fim do texto, a de saudar o destinatario. Os modelos para fecho que vinham sendo
utilizados foram regulados pela Portaria n® 1 do Ministério da Justica, de julho de 1937, que
estabelecia cerca de quinze padrdes diferentes. Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los,
esta Portaria estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as
modalidades de comunicagéo oficial:

3.1. Para autoridades superiores, inclusive o Governador:
Respeitosamente,

3.1.1. Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente,

ANEXOS
PORTARIA n°® 002/2006 — PR
MODELOS (padrdo documentos adotados).
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