Manual de Comunicagao Oficial

A redagdo oficial consubstancia todo um
mecanismo de comunicagdo oficial no campo
administrativo. Essa comunicagéo se efetiva por meio dos
atos administrativos que s&o praticados pelos agentes da
administragéo publica investidos de poderes.

Para melhor entender os atos administrativos € transcrita
sua definicdo e sado apresentados seus principais
elementos, de acordo com Hely Lopes Meirelles.

"Ato administrativo é toda manifestagédo unilateral
da vontade da administragdo publica que, agindo nessa
qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar,
transferir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor
obrigacbes aos administrados ou a si propria."

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

1. Competéncia - E a condigdo 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 objetivo 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 perfeicdo. A inexisténcia da forma
induz a inexisténcia do ato administrativo. A forma normal
do ato administrativo é a escrita, embora atos existam
consubstanciados em ordens verbais, e até mesmo em
sinais convencionais, como ocorre com as instrugbes
momentaneas de superior a inferior hierarquico, com as
determinagdes da policia em casos de urgéncia e com a
sinalizacédo do transito. No entanto, a rigor, o ato escrito
em forma legal ndo se expora a invalidade.

4. Motivo - O motivo ou a causa é a situagao 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 obrigagdo 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 é a criagéo, a
modificagcdo ou a comprovagdo de situagdes juridicas
concernentes a pessoas, coisas ou atividades sujeitas a
atuacdo do Poder Publico. Neste sentido, o objeto
identifica-se com o conteudo do ato e por meio dele a
administragdo manifesta o seu poder e a sua vontade ou
atesta simplesmente situagdes pré-existentes.

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

| - Atos de Correspondéncia;

Il - Atos Enunciativos;

Il - Atos Normativos;

IV - Atos de Ajuste;

V - Atos Comprobatérios;

VI - Outros Atos.

CAPITULO | - ATOS DE CORRESPONDENCIA

INFORMAGOES BASICAS PARA ELABORAGAO DE
ATOS DE CORRESPONDENCIA

1. Caracteristicas e/ou Qualidades

Impessoalidade - Uso de termos e expressdes
impessoais. O que se comunica é sempre algum assunto
relativo as competéncias de um o6rgéo publico e o
destinatario dessa comunicagéo ou é o publico ou outro
6rgao publico. O tratamento impessoal refere-se a (ao):

a) auséncia de impressdes individuais de quem comunica;
b) impessoalidade de quem recebe a comunicagao;

c) carater impessoal do préprio 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 comunicagao.

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

Clareza - Uso de expressdes simples e objetivas, de facil
entendimento, e utilizagdo de frases bem construidas que
evitem interpretagéo dubia.
Como escrever um texto claro:
= dirija-se diretamente ao receptor;
=  escreva, sempre que possivel, na voz ativa;
= prefira oragbes verbais as nominais;
= escolha cuidadosamente o vocabulario,
evitando o jargao, e seja consistente;
= evite sinbnimos pelo simples prazer de
variar; repita palavras, ser for preciso;
= yse somente as palavras necessarias;
= ponha os componentes do periodo em
ordem ldgica (sujeito, verbo, complementos);
= evite construgbes complexas;
= destaque os varios itens, se houver;
= evite periodos com negativas multiplas;
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 préprios e adequados a
integral expressao de uma idéia.

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

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

2. Estilo

A escolha dos termos e expressées 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 1% pessoa do singular ou a 12 do plural (o
chamado plural de modéstia).
Exemplos

=  Tenho a honra de comunicar a V.Sa. ...

=  Cabe-me, ainda, esclarecer a V.Exa. ... ou

=  Temos a honra de comunicar a V. Sa. ...

= Cabe-nos, ainda, esclarecer a V. Exa. ...

Observagao

Feita a opcdo pelo tratamento no singular ou pela
utilizagcdo 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.

4. Estética

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

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

c) Numeragao

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

d) Data

E composta pelo nome da cidade (seguido da sigla da
unidade da Federagao, 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 direcdo da numeragao
do ato.

Na indicagao 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, 1° de outubro de
1998.

Nas datas abreviadas devem ser utilizados, para efeito de
separagao, 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 vir a 2,5 cm da margem esquerda do papel, abaixo

do numero do ato e seguido de virgula.

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

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

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

j) Identificacado do destinatario

Forma de tratamento, nome, cargo/instituicdo e
cidade/estado. Deve vir sempre no canto inferior esquerdo
da primeira pagina.

5. Sigilo/Tramitagao

Os documentos oficiais, segundo a necessidade de sigilo
e quanto a extensdo de sua divulgagdo no ambito
administrativo, tém os seguintes graus e correspondentes
categorias de classificagao:

Grau de sigilo

a) Secreto

Documento cujo trato requer alto grau de seguranca e
cujo teor s6 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 atividade administrativa, se tratado ou
conhecido por agentes publicos n&o autorizados.

c) Reservado
Documento cujo assunto ndo deve ser do conhecimento
do publico em geral.

Prazo de tramitacao
a) Urgente

Documento que, na sua
celeridade que a rotineira.

tramitagdo, requer maior

b) Sujeito a prazo

Documento cuja tramitacdo nao pode ultrapassar o
periodo de tempo determinado em lei, regulamento,
regimento ou o fixado por autoridade competente.

6. Numeracgao de Paragrafos

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

7. Formas de Tratamento e Enderegamento

Nas comunicagdes oficiais deve-se observar a utilizagao
adequada dos pronomes de tratamento, considerando-se
ndo somente a area de atuacdo da autoridade (civil,
militar, etc.), mas também a posi¢do hierarquica do cargo
que ocupa. O quadro a seguir apresenta uma sintese das
formas de tratamento:

c & Forma de Abreviatura n VA
argo ou Funcgéo - Vocativo Destinatario
Tratamento Singular Plural
Presidente da Republica e Vice- |Vossa Exceléncia V. Exa. Excelentissimo Senhor Excelentissimo Senhor
Presidente Nome
Cargo Cargo

Enderego
Presidente do Congresso Vossa Exceléncia V. Exa. Excelentissimo Senhor Excelentissimo Senhor
Nacional Cargo Nome

Cargo

Enderego



Presidente do Supremo Tribunal
Federal

Presidentes e Membros dos
Tribunais de Contas da Unido e
dos Estados

Presidentes e Membros dos
Tribunais da Uni&o, Regionais e
Municipais

Presidentes das Assembléias

Legislativas Estaduais

Presidente da Camara dos
Deputados e do Senado Federal

Deputados Federais e Estaduais

Governadores de Estado

Secretarios de Estado dos
Governos Estaduais

Secretarios da Presidéncia da
Republica

Secretarios Nacionais dos
Ministérios e Secretarios
Executivos

Secretario-Geral

Consultor-Geral da Republica

Prefeitos Municipais

Procurador-Geral da Republica

Chefe do Gabinete Militar da
Presidéncia da Republica

Chefe do Estado-Maior das
Forcas Armadas

Chefes do Estado-Maior das Trés
Armas

Oficiais Generais das Forgas
Armadas

Desembargadores

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

V. Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V. Exas.

V. Exas.

V. Exas.

Excelentissimo Senhor

Cargo

Senhor + Cargo

Senhor + Cargo

Excelentissimo Senhor + cargo

Excelentissimo Senhor + cargo

Senhor + cargo

Excelentissimo Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Excelentissimo Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego



Senadores

Ministros de Estado

Auditores da Justica Militar

Presidentes das Camaras
Municipais

Membros do Supremo Tribunal
Federal

Presidentes e Membros dos
Tribunais Regionais Federais

Presidente e Membros do
Superior Tribunal de Justica

Presidentes dos Tribunais de
Justica dos Estados

Embaixadores

Presidente e Membros do
Superior Tribunal Militar

Presidente e Membros do
Tribunal Superior Eleitoral

Presidentes e Membros dos
Tribunais Regionais Eleitorais

Presidente e Membros do
Tribunal Superior do Trabalho

Presidentes e Membros dos
Tribunais Regionais do Trabalho

Juiz de Direito

Reitor de

Universidade

Papa

Cardeal

Sacerdotes em Geral

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Magnificéncia

Vossa Santidade

Vossa Eminéncia ou
Vossa Eminéncia
Reverendissima

Vossa Reverendissima

V.Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V.Exa.

V. Exa.

V.Maga.

V.S.

V.Ema.
V.Revma.

V.Revma.

V.Exas.

V. Exas.

V. Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V.Exas.

V. Exas.

V.Magas.

V.Emas.
V. Revmas.

V.Revmas

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Excelentissimo Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Excelentissimo Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Senhor + cargo

Meritissimo Senhor

Magnifico Reitor

Santissimo Padre

Eminentissimo Reverendissimo ou

Eminentissimo Senhor Cardeal

Reverendo Padre

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Endereco

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Endereco

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Endereco

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Endereco

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Endereco

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Endereco

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Endereco

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

Excelentissimo Senhor
Nome

Cargo

Enderego

A Sua Santidade
Nome
Endereco

A Sua Exa. Revma.
Nome

Cargo

Enderego:

Reverendissimo Padre ou (Revmo. Pe.)

Nome
Cargo
Enderego



Rei/Rainha/ Vossa Majestade V.M. VV. MM. Majestade A Sua Majestade
Imperador Nome

Cargo

Enderego
Principe/Princesal Vossa Alteza VA VV.AA. Serenissimo + titulo A Sua Alteza Real
Duque e Arquidugue Nome

Cargo

Enderego
Bispos e Arcebispos Vossa Exceléncia V.Exa. V.Exas. Excelentissimo Reverendissimo A Sua Exa.Revma.

Reverendissima Revma. Revmas. Nome

Cargo

Enderego
Observagées Gerais
- Nos altos escaldes devem ser evitadas as
abreviaturas dos pronomes de tratamento. Aviso
- As formas llustrissimo e Dignissimo ficam abolidas Definigao

das comunicagdes oficiais.
- Doutor é titulo académico e nao 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 comunicagao
oficial:
=  Respeitosamente - para o Presidente da
Republica, Presidente do Congresso Nacional,
Presidente do Supremo Tribunal Federal e
Governador do Distrito Federal.
Atenciosamente - para as demais
autoridades.
- O tratamento, no texto da correspondéncia e no
destinatario, 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 é a comunicacgéao pela qual os titulares de érgaos,
entidades e presidentes de comissées da Administracéo do
Distrito Federal comunicam ao publico assunto de seu
interesse e solicitam a sua participagéo.

Estrutura

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

2. denominagao do ato - AVISO, com sua respectiva
identificacéo;

3. objeto - resumo do assunto;

4. autor - autoridade investida de poderes legais para baixar
o ato;

5. texto - pode ser desdobrado em itens;

6. local e data;

7. assinatura;

8. nome;

9. cargo.

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

Exemplificagcao

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA

AVISO DE ABERTURA DE PROPOSTAS
TOMADA DE PRECOS N°®

Objeto: Aquisigao, por itens, de equipamentos de softwares
Publica do Entorno do Distrito Federal.

A COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - CPL torna

realizara reunido para abertura das propostas de pregos, no dia

, situado no

Brasilia,

Assinatura

Nome por extenso

Cargo

1*
I
I
2
.............. |
de informatica para o Conselho de Seguranga |
| 3
I
publico aos licitantes e demais interessados que |
................. as ......... horas, no auditério |
............ , Brasilia - DF, telefones: |
| 4,5
I
I
wden . [ 6
I
| 7,89

* A numeracgao colocada a margem direita dos atos administrativos exemplificados neste documento corresponde a

encontrada em todas as estruturas apresentadas.




Carta

Definigao

Carta é a forma de correspondéncia por meio da qual os
dirigentes da Administragédo do Distrito Federal se dirigem
a personalidades e entidades publicas e particulares para
tratar de assunto oficial.

3. numeragao/ano, local e data na mesma diregao;

4. destinatario:

4.1 nome;

4.2 cargo;

4.3 enderego;

5. vocativo - Senhor e o cargo do destinatario, seguido de
virgula;

6. texto - exposicéo do assunto;

Estrutura 7. fecho - Atenciosamente, seguido de virgula;
1. designagao do 6rgao, dentro de sua respectiva ordem 8. assinatura;
hierarquica; 9. nome;
2. denominagéo do ato - CARTA;
10. cargo.
Exemplificagao
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL |
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO [ <-1
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS |
CARTA | <-2
Ne ... Brasilia, ... de .c.coovene..... de ...... . | <-3
Nome por extenso |
Cargo | <-4
Endereco |
Senhor Diretor, | <-5
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no desejo de racionalizar e elevar o padrdo das |
correspondéncias oficiais, determinou ao Instituto de Desenvolvimento de Recursos Humanos-IDR que |
editasse, em parceria com a Subsecretaria de Modernizagdo e Organizagdo Administrativa - SMOA, um |
Manual de Comunicagao Oficial, baseado nas modernas técnicas redacionais. |
Considerando ser Vossa Senhoria uma das pessoas que mais subsidios tem oferecido no campo da |
comunicacao oficial, vimos submeter a sua apreciagao a minuta do referido Manual. | <6
Solicitamos que as sugestbes que Vossa Senhoria houver por bem apresentar sejam reunidas no final do |
trabalho, fazendo constar a pagina e a linha a que se referem. |
I
I
I
Atenciosamente, | <-7
Assinatura | <
Nome por extenso | 8.9.10

Cargo

Circular
Definigao
Circular é a correspondéncia oficial de igual teor,
expedida por dirigentes de 6rgdos e entidades e chefes
de unidades da Administragédo do Distrito Federal a varios
destinatarios.

Estrutura

1 designagao do 6rgao, dentro de sua respectiva ordem
hierarquica;

2 denominagéo do ato - CIRCULAR,;

3 numeragéo/ano, sigla do érgdo emissor, local e data na
mesma diregdo do nimero;

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

5 texto - exposigcao do assunto;

6 fecho - Atenciosamente, seguido de virgula;

7 assinatura;

8 nome;

9 cargo;

10 destinatario - tratamento, nome, cargo, instituicao e
cidade/ estado.

Observagées

1 Se a circular tiver mais de uma folha, numerar as
subseqlentes 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.




Exemplificagao

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL |
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO | <-1
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS |

CIRCULAR | <-2
NS, - IDR Brasilia,................ e de.coovieiena. | <3
Senhor Secretario, | <-4
A misséo do Instituto de Desenvolvimento de Recursos Humanos é dotar a Administragdo Publica de |
talentos humanos qualificados e comprometidos com a exceléncia na prestagdo de servigos a sociedade. |
Estamos, neste momento, reorganizando e planejando nossas atividades para o quadriénio....... e 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 € 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 ligagcéo entre este Instituto e essa |
Secretaria. | <-5
Tendo em vista a importancia do papel a ser representado por esse profissional, sugerimos que sejam |
observados alguns aspectos significativos para que haja uma melhor atuagédo, conforme documento anexo. |
Solicitamos que a indicagéo seja feita até o dia .................. e encaminhada mediante o preenchimento do |
formulario anexo. |
I
I
I
Atenciosamente, | <-6
Assinatura | <
Nome por extenso |
7,8,9
Cargo |
Excelentissimo Senhor |
Nome por extenso |
Cargo | <-10
NESTA I
I
Exposicao de Motivos 7. assinatura;
8. nome;
Definigao 9. cargo;

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

Estrutura

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

2. denominagéo do ato - EXPOSI(;AO DE MOTIVOS;

3. numeragé&o/ano, sigla do 6rgdo emissor, local e data na
mesma dire¢gdo do numero;

4. vocativo - Excelentissimo Senhor Governador, seguido
de virgula;

5. texto:

5.1. apresentagao do assunto;

5.2. alegagdes e fundamentos;

5.3. parecer conclusivo sobre o assunto focalizado;

6. fecho - Respeitosamente, seguido de virgula;

10. destinatario - tratamento, nome, cargo, instituicdo e
cidade/ estado.

Observacgodes

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

2. Entende-se por autoridade de nivel hierarquico
equivalente: Vice-Governador, Secretarios, Procurador-
Geral e Chefe da Casa Militar.

3. Quando a exposicdo de motivos tratar de assuntos que
envolvam mais de uma Secretaria, esta devera ser
assinada pelos Secretarios envolvidos.

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

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




Exemplificagao

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

EXPOSICAO DE MOTIVOS
N e - GAB/SEA

Excelentissimo Senhor Governador,

Submeto a Vossa Exceléncia a minuta de Decreto, em anexo, que institui no dmbito do Distrito Federal o

Sistema Integrado de Controle de Processos - SICOP.

O sistema, objeto da proposicéo, tem por finalidade assegurar o desenvolvimento das atividades a seguir

elencadas:

1 Cadastro e controle das informagdes de processos protocolados junto aos érgéos integrantes do

Complexo Administrativo do Distrito Federal.

2 Atualizagéo imediata da informagao acerca do cadastramento e tramitagdo de processos.

3 Descentralizagdo do cadastramento e tramitagdo de processos em relagéo ao Sistema de Comunicagao
Administrativa/SEA, para os respectivos setoriais onde se encontrem.

4 Agilidade e preciséao relativas as informagdes sobre processos.

Vale ressaltar que o Sistema Integrado de Controle de Processos, através da Subsecretaria de
Modernizagao 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, ndo

existindo ébices legais que impegam sua edigéo.

Destarte, submeto a superior consideragdo de Vossa Exceléncia a minuta de ato que consubstancia a

proposta em epigrafe.

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

Respeitosamente, |

Assinatura

Nome por extenso |

Cargo

Excelentissimo Senhor
Nome por extenso
Cargo

NESTA

<1

<3

<-4

<5

<6

<-7,89

<-10

Memorando
Definicao
Memorando é a correspondéncia utilizada pelas chefias
no ambito de um mesmo 6rgado ou entidade para expor
assuntos referentes a situagées administrativas em geral.

Estrutura

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

2. denominagao do ato - MEMORANDO;

3. numeracgéo / ano, sigla do 6rgéo emissor, local e data,
na mesma diregdo do numero;

. destinatario - PARA, seguido de dois pontos;
. texto - exposicao do assunto;

. fecho - Atenciosamente, seguido de virgula;
. assinatura;

. nome;

. cargo.

©oo~NO O

Observagao
O memorando pode ser usado no mesmo nivel
hierarquico ou em nivel hierarquico diferente.

Exemplificagao

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL [
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO [
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS [

MEMORANDO
Ne ... - DESEP

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

<1

AN A

1
w N




PARA: ASTEC | <-4

Comunicamos a Vossa Senhoria que, apos estudo e analise do documento PLANEJAMENTO E |
EXECUCAO DE CONCURSO PUBLICO elaborado por essa Assessoria, a nova sistematica de trabalho |
sera aplicada em carater experimental, em atendimento a sua solicitagéo. |
Cada unidade organica que compbe este Departamento recebeu um exemplar do documento para | <-5
acompanhar e avaliar sua aplicagéo. |
Este Departamento necessita de um prazo de trés meses, ou seja, agosto, setembro e outubro, para |
proceder a validagdo do material e apresentar sugestdes para sua reformulagéo e implantagéo definitiva. Il

Atenciosamente, | <-6
Assinatura | <
Nome por extenso
7,8,9
Cargo |
Mensagem 6. fecho - Atenciosamente, seguido de virgula;

Definigcao 7. assinatura;
Mensagem € o instrumento de comunicagao oficial do 8. nome;
Governador para o Presidente da Camara Legislativa do 9. cargo;
Distrito Federal, expondo sobre matérias que dependem 10. destinatario - tratamento, nome, cargo, instituicdo e
de deliberagdo da Camara. cidade/ estado.
Estrutura
1. designacao do 6rgéo, dentro de sua respectiva ordem Observagoes
hierarquica; 1. A mensagem versa sobre 0s seguintes assuntos, entre
2. denominagéo do ato - MENSAGEM; outros: encaminhamento de projeto de lei complementar
3. numeragdo/ano, sigla do érgdo emissor, local e data na ou financeira; pedido de autorizagéo para o Governador
mesma diregdo do numero; do Distrito Federal e o Vice-Gover-nador se ausentarem
4. vocativo - Excelentissimo Senhor e o cargo do do Pais por mais de 15 dias; encaminhamento das contas
destinatario, seguido de virgula; referentes ao exercicio anterior; abertura da sesséao
5. texto: legislativa; comunicacédo de sancéo de veto.
5.1. apresentacéo do assunto; 2. O destinatario deve figurar sempre no canto inferior
5.2. justificativa; esquerdo da primeira pagina.
5.3. conclusao;

Exemplificagao

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL |

GABINETE DO GOVERNADOR | <1

MENSAGEM | <-2

Ne....... - GAG Brasilia, ....d€.....ccccvveeeeeen. de.... . | <3

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal, | <-4
Submeto a elevada apreciacdo dessa Camara Legislativa, para fins de homologagéo, 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 condi¢cdes definidas em sua legislagéo, a |
conceder isengdo do ICMS nas saidas internas de mercadorias 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 esta sendo submetido a essa Casa Legislativa por forga |

do disposto no art. 135, § 62, da Lei Organica do Distrito Federal. | <5
I
I
I

Atenciosamente, | <-6

Assinatura | <789

Nome por extenso




Governador

Excelentissimo Senhor
Nome por extenso

I
| <
Cargo | <10
Nesta |
Oficio 5. texto - exposigdo do assunto;
Definigao 6. fecho - Atenciosamente, seguido de virgula;

Oficio € o meio de comunicagao utilizado entre dirigentes
de 6rgaos e entidades e titulares de unidades do Distrito
Federal ou ainda destes para com a Administragcao
Federal e Empresas Privadas.

Estrutura

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

2. denominagao do ato - OFICIO;

3. numeragao/ano, sigla do 6rgao emissor, local e data na
mesma diregdo do numero;

4. vocativo - Senhor e o cargo do destinatario, seguido de

virgula;

7. assinatura;

8. nome;

9. cargo;

10. destinatario - tratamento, nome, cargo, instituicdo e
cidade/ estado.

Observagées

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

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

Exemplificagao

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL [
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO [

OFICIO

S - GAB/SEA Brasilia,

Senhora Superintendente,

| <2
<3

Esta Secretaria tem acompanhado e avaliado sistematicamente as necessidades de capacitagdo dos

Recursos Humanos dos Quadros de Pessoal da Administracéo Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito

Federal, constatando que é imprescindivel neste momento a implementagdo de um programa que contribua |
significativamente para a valorizagéo 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 aperfeicoamento dos servidores, fazemos algumas sugestdes visando |
colaborar para o pleno éxito do projeto. Mediante avaliacdo situacional dos 6rgédos e entidades da |
administragdo, bem como o que consta dos relatérios 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 Publica do Distrito Federal, uma vez que os treinamentos até entdo realizados |
nao obtiveram pleno éxito por ndo estarem voltados diretamente para as atribuigdes dos servidores. |
Assim sendo, sugere-se que a ldentificagdo das Necessidades de Treinamento, voltadas para a area de |
Recursos Humanos, que esta sendo realizada sob coordenagdo desse Instituto, considere as dificuldades |
inerentes ao desempenho de cada fungdo, no sentido de se obter subsidios para a capacitacdo dos |

servidores de todas as carreiras, conforme especificidade das atribui¢des.

| <5

Alguns projetos de ordem prioritaria, devido as mudancas ocorridas no &mbito 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 implementagéo de estratégias gerenciais, que busquem |
uma pratica de agao dindmica e eficaz entre as diversas areas das instituigées, considerando os diferentes |
niveis hierarquicos. Sugere-se, ainda, a elaboragdo de um projeto para o treinamento introdutério dos |
servidores recém-nomeados, com o objetivo de proporcionar a esses servidores um processo de |
ambientacgéo, integracéo 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 Administragdo Publica do Distrito Federal, conforme |

Programa de Valorizagéo do Servidor, estabelecido no Plano de Governo do Distrito Federal.

Atenciosamente, |

Assinatura

Nome por extenso |

| <789




Cargo

Senhora

Nome por extenso |
Cargo |
NESTA |

<-10

Telegrama
Definigéao
Telegrama é a forma de correspondéncia em que sédo e
transmitidas comunica¢des de absoluta urgéncia e com
reduzido nimero de palavras, uma vez que a sua principal
caracteristica é a sintese.

Estrutura

1. destinatario:
1.1. nome;
1.2. endereco; [
1.3. cidade; [ L
1.4. estado, pais, CEP; %
2. texto - em letras mailsculas;
3. remetente:

3.1. nome e cargo;

3.2. endereco; L
3.3. cidade, estado e CEP. 5

| CORREIOS |

TELEGRAMS

L - S — S T

ATOS ENUNCIATIVOS

Apostila 1.4. ordem de execugédo - AUTORIZO, DECLARO.
Definigao 2. texto:
Apostila € o documento que complementa um ato oficial, 2.1. qualificagéo do interessado e objeto;
em geral ligado a vida funcional dos servidores publicos, 3. data;
fixando vantagens pecuniarias, retificando ou alterando 4. assinatura;
nomes ou titulos. 5. nome.
Estrutura
1. preAmbulo: Observagoes
1.1. designacao do 6rgéo, dentro de sua respectiva ordem | 1. O ato deve ser publicado e registrado no assentamento
hierarquica; funcional.
1.2. denominagao do ato - APOSTILA ou 2. A apostila é sempre assinada pelo titular do 6rgao
APOSTILAMENTO; expedidor.
1.3. autor e fundamento legal;

Exemplificagao

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 penséo instituida pelo ex-servidor .............ccccccevviiiiieeeninnns , Agente de |
Policia, Classe Especial, Padr&o Ill, matricula n® ................ do Quadro de Pessoal do Distrito Federal, sejam | 2
excluidas como beneficiarias de pensao vitalicia, ...........cccccceeeenns , a partir de ......... de ............ de ........... ;e




de pensao temporaria, .........cccccevceeeniiiiiieee i , a partir de ....... (o [ R de ........... , por motivo de |
falecimento e por ter adquirido maioridade, respectivamente. Processo N ...........ccccccveeoveeeeeceeeeeiennne . |

Brasilia,.....de................. de..ooeereiinns | 3
Assinatura | 45
Nome por extenso | ’
Ato Declaratério 1.2. denominagéo do ato - ATO DECLARATORIO,
Definicao namero, ano e sigla;
Ato Declaratério € o instrumento pelo qual dirigentes de 1.3. ementa;
6rgaos e entidades da Administragéo Direta, Indireta e 1.4. autor e fundamento legal;
Fundacional declaram um fato ou uma situagdo com base 1.5. ordem de execugado - DECLARA;
em dispositivo legal. 2. texto;
3. local e data;
Estrutura 4. assinatura;
1. predmbulo: 5. nome.
1.1. designacao do 6rgédo, dentro de sua respectiva ordem
hierarquica;
Exemplificagao
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL |
SECRETARIA DA FAZENDA |
SUBSECRETARIA DA RECEITA |
ATO DECLARATORIO N®........... SR/SEF |
Imunidade quanto ao ISS para entidade de Assisténcia Social. |
O SUBSECRETARIO DA RECEITA DA SECRETARIA DE FAZENDA DO DISTRITO FEDERAL, no uso da |
competéncia que lhe confere o artigo 13, inciso Ill, do Regimento aprovado pelo Decreto n® | 1
................................ , € fundamentado no artigo 150, inciso VI, alinea "c", da Constituicdo Federal, combinado |
com o artigo 14 da Lei n® 5.172/66 - Cddigo Tributario Nacional - e considerando ainda o que consta do |
Processo N2.........ccceeveveveverererenenn. , DECLARA: |
I
I
I
I
A ACAO DO PLANALTO - ASP, CGC/MF n°.......cceverereveeerennn , imune quanto ao Imposto Sobre Servigos - |
ISS, no tocante aos servigos por ela prestados em fungdo do cumprimento de suas finalidades essenciais |
(paragrafo 4°, artigo 150, CF), excluidos os servigos de terceiros prestados & instituicdo, salvo se também | 2
forem detentores de titulos de reconhecimento de imunidade, isen¢do ou ndo-incidéncia do ISS. |
I
Brasilia, ............ de..cooenn.... de.ccoeeeeni. . | 3
Assinatura | 45
Nome por extenso | ’
Despacho 4. assinatura;
Definigao 5. nome;
Despacho € a nota escrita pela qual uma autoridade da 6 cargo.
solugdo a um pedido ou encaminha a outra autoridade
pedido para que decida sobre o assunto. Observagoes
O despacho pode ser interlocutério ou decisorio. 1. E breve e baseado em informagées ou parecer.
2. Consta do corpo do processo (quando houver).
DESPACHO INTERLOCUTORIO 3. E geralmente manuscrito.
4. E assinado pela autoridade competente, podendo,
Estrutura contudo, ser elaborado e assinado por outros servidores
1. destinatario; desde que Ihes seja delegada competéncia. Nesse caso,
2. texto; inicia-se pela expressao: "De ordem".
3. data; 5. Nao é publicado.




Exemplificagbes

1 A Assessoria Técnica, | 1
para analise e pronunciamento. | 2
Em....cco....... | 3
Assinatura |
Nome por extenso | 4,56
Cargo |
De ordem. | 1
Ao Servigo de Pessoal, |
para conhecimento e providéncias. | 2
I
Em....cccoeen | 3
Assinatura |
Nome por extenso | 4,56
Cargo |
DESPACHO DECISORIO 5. data;
6. assinatura;
Estrutura 7. nome;
1. processo (quando houver); 8. cargo.
2. interessado;
3. assunto; Observacao
4. texto; O despacho decisorio defere ou indefere solicitagdes.
Exemplificagao
PROCESSO N2 : ..ot | L
INTERESSADO: Centro de Ensinon® ........ - Taguatinga. | 2
ASSUNTO: Aprova Plano de Funcionamento do Centro de Ensinon® ....... de Taguatinga. | 3
I
Homologo o Parecern® .................. CEDF, de ............. , aprovado por unanimidade pelo Conselho de |
Educacao do Distrito Federal em sesséo plenaria da mesma data, cuja conclusdo é do seguinte teor: |
"O Plano ndo desenvolve, satisfatoriamente, os aspectos relativos a ministragdo do ensino supletivo e ndo |
da uma visao global do processo de escolariza¢ao. |
Estas restricbes ndo sdo impeditivas para que se considere a proposta em condi¢des de merecer |
aprovagao, no entanto, orientando-se o estabelecimento no sentido do cumprimento das normas ja | 4
baixadas para essas areas especificas". |
I
I
I
I
I
Em...coenenn. | 5
Assinatura |
Nome por extenso | 6,7,8

Cargo




Parecer
Definigao
Parecer é a manifestagdo de érgaos ou entidades sobre
assuntos submetidos a sua consideragao.

Estrutura

1. predmbulo:

1.1. designacéo do 6rgédo, dentro de sua respectiva ordem
hierarquica;

1.2. denominagéo do ato - PARECER, seguido do
numero, ano e sigla do 6rgao;

1.3. numero do processo (quando houver);

1.4. interessado;

1.5. ementa;

2. texto, constando de trés partes:

2.1. historico;

2.2. analise;
2.3. conclusao;
. local e data;
. assinatura;

. nome;

. cargo;

. homologagé&o/aprovacao pela autoridade superior;
. data;

. assinatura;
10 nome;

11 cargo.

©oOo~NO O~ W

Observagao

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

Exemplificagao

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

PARECER N® ........ - CEDF
Processon® ........cccocoveveveuennn.
Interessado: Empresa .............

Pela aprovagao do novo Calendario dos Exames Supletivos Profissionalizantes.

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

Il - ANALISE - A relagdo enviada vem com acréscimo de duas novas modalidades de oferta, em virtude do
grande numero de candidatos. Essas novas modalidades surgiram em consequéncia de consulta realizada
junto a comunidade e instituicdes governamentais e ndo-governamentais, que manisfestaram interesse
pelos cursos de Contabilidade e Eletronica, perfazendo assim uma oferta total de oito modalidades técnicas
de supléncia profissionalizante. As demais, s&o as seguintes: Eletrotécnica, Higiene Dental, Patologia
Clinica, Secretario Escolar, Telecomunicagdes e Transagdes Imobiliarias.

As datas de inscrigbes para as provas teéricas foram prolongadas devido ao acréscimo das novas
modalidades. Inclui-se, também, periodo de inscrigdo para as provas praticas e alteram-se as datas para a

realizagdo dessas provas, conforme calendario em anexo.

[l - CONCLUSAO - E por aprovar as alteragdes propostas para as inscricdes e provas dos exames
supletivos de 1° e 2° Graus, conforme calendario proposto para o ano de ......... , 0 qual devera ser anexado

ao presente parecer.
E o parecer,sm;.

Sala Helena Reis, Brasilia, ....... (o [T de.......

Assinatura
Nome por extenso
Cargo

Aprovado no Conselho de Educagéo e em Plenario
EM e

Assinatura
Nome por extenso
Cargo

| 45,6

I
| 9,10,11




Relatério
Definigao
Relatério € o documento em que se relata ao superior
imediato a execugéao de trabalhos concernentes a
determinados servigos ou a um periodo relativo ao

exercicio de cargo, fungdo ou desempenho de atribuigdes.

Estrutura

1. designagéo do 6rgao, dentro de sua respectiva ordem
hierarquica;

2. denominacgéo do ato - RELATORIO;

3. numeragao/ano - sigla do 6rgao emissor, local e data
na mesma diregdo do numero;

4. assunto;

5. vocativo - Senhor e o cargo do destinatario, seguido de
virgula;

6. texto - é a exposig¢édo do assunto e consta de:

6.1. apresentacéo - refere-se a finalidade do documento;
6.2. desenvolvimento - explanagéo dos fatos, de forma
seqliencial;

6.3. concluséo - resultado légico das informagdes
apresentadas;

7. fecho;

8. assinatura;

9. nome;

10. cargo;

11. destinatario - tratamento, nome, cargo, instituicdo e
cidade/ estado.

Observacgodes

1. Se o relatdrio tiver mais de uma folha, numerar as
folhas subseqlientes com algarismos arabicos.

2. Ha varias modalidades de relatério: roteiro, parcial,
anual, eventual, de inquérito, de prestagao de contas ou
contabil, de gestdo e administrativo.

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

Exemplificagao

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL |
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO | 1
INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS |

RELATORIO |

Ne....... - IDR Brasilia, ........ de.oeeiiieee de....... . | 234

Assunto: Apuracgédo de Fatos | =

I

Senhor Diretor, | 5
Vimos submeter a apreciagdo de Vossa Exceléncia o Relatério das diligéncias preliminares efetuadas no |
sentido de apurar denuncias 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 violacdo do malote de correspondéncia sigilosa destinada ao Orgéo Y. |
Ambos os funcionarios negaram a autoria da violagdo do malote, nos termos constantes das declaragdes |
anexas. |
Na sindicancia efetuada, contudo, verifica-se indicios de culpa do funcionario A, sobre o qual recaem as |

maiores acusacdes, conforme depoimentos, em anexo. | 6
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......cccoovvievieeiine. ) |
A nosso ver, impde-se a necessidade de ser instaurado imediatamente o inquérito administrativo para que o |
caso seja estudado com a profundidade que merece. |
|

Atenciosamente, | 7
Assinatura |

Nome por extenso | 8,9,10

Cargo |
Senhor |

Nome por extenso | 11
Cargo |
I

NESTA




