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DECRETO N°28.169 DE 20 DE ABRIL DE 2001

Aprova o Manual de Redacgdo Oficial no ambito do
Poder Executivo Estadual e d& outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no &mbito de suas atribuigbes legais,
tendo em vista o que consta do Processo n°® E-01/60224/99, e

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar e simplificar a elaboracdo dos atos
administrativos praticados no exercicio da func¢do publica;

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Redacédo Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro, na forma do Anexo.

Art. 2° - As autoridades e agentes publicos, no desempenho de suas fungfes, observardo quanto a
elaboragdo de atos administrativos, em quaisquer de suas modalidades, as orientag8es constantes
no Manual de Redacao Oficial.

Art. 3° - E vedado a utilizagéo dos atos administrativos, constantes do Manual de Redac&o Oficial,
para destinacao diversa de suas respectivas finalidades.

Art. 4° - A uniformizacédo e a simplificacao estabelecidas neste decreto ndo implicam em alteragées
de normas que disciplinem procedimentos relativos ao Sistema Juridico do Estado, aos Sistemas
Administrativos ou aos érgaos de controle interno ou externo, naquilo que forem normativos.

Paragrafo Unico - Serd constituido do Grupo de Trabalho integrado por representantes da
Procuradoria Geral do Estado e da Secretaria de Estado de Administracdo e Reestruturacdo, que
providenciard a publicacdo de anexos sobre elaboracdo de contratos, convénios, respectivos
termos aditivos e editais que visem a aquisicdo de bens e servicos, observando-se o art. 29, inc.
XVI, da Lei Complementar n® 15 de 25/11/1980.

Art. 5° - As orientagfes contidas no Manual de Redacdo Oficial deverdo ser amplamente
divulgadas pelos dirigentes junto aos seus subordinados, com vista a eficiente utilizacdo dos
procedimentos padronizados.

Art. 6° - Fica delegada competéncia ao Secretario de Estado de Administracdo e Reestruturagao,
ouvida a Procuradoria Geral do Estado, para utilizar o Manual de Redacao Oficial, de acordo com
as necessidades do Servigo Publico.

Art. 7° - Caberd a Secretaria de Estado de Administracdo e Reestruturagdo Providenciar a
distribuicdo do Manual da Redacéo Oficial no &mbito do Poder Executivo.

Art. 8° - Cabera a Fundagéo Escola do Servi¢co Publico - FESP capacitar os servidores do Estado
guanto ao conhecimento e aplicacdo do Manual de Redagéao Oficial.

Art. 9° - Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagcdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Rio de Janeiro, 20 de abril de 2001.
ANTHONY GAROTINHO



GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Manual de Redacao Oficial do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro

Aprovado pelo Decreto Estadual n° 28.169 de 20 de abril de 2001.
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INTRODUCAO

s

A comunicacdo € necessidade basica da pessoa humana, do homem social:
constitui o canal pelo qual os padrdes de sua cultura lhe sao transmitidos e,
mediante o qual, aprende a ser membro de uma sociedade. A vida em sociedade
supOe intercAmbio e comunicacao, que se realizam fundamentalmente pela lingua,
cujo papel € cada vez mais importante nas relacdes humanas.

As relagbes de trabalho demandam atencdo especial com a forma escrita da
lingua e seu registro adequado, para que estabeleca o entendimento comum. E
comunicacgdo é isso: participacdo, transmisséo, troca de idéias, conhecimentos e
experiéncias.

Os textos constituem a expressdo materializada da comunicagdo humana, pois
com eles os homens se tornam contemporaneos do passado e do futuro a um sé
tempo. O préprio conceito de histéria vem da nocdo de escrita: quem deixa
documentos escritos estd num periodo de histéria; quem nédo escreve, esta na pré-
historia. Logo, a responsabilidade de cada cidaddo é muito grande, seja com sua
histéria pessoal, da comunidade e, até, da propria humanidade.

Os funcionarios publicos ndo expedem mensagens para exibir conhecimentos;
escrevem-nas para trocar informagfes, reconhecer direitos e vantagens,
estabelecer obriga¢des, comunicar intencdes, realizar negocios.

Assim, um texto oficial de boa qualidade, especialmente aqueles que podem criar
direitos, obrigagbes e compromissos, depende de certos pré-requisitos, aqui
chamados fundamentos. Esses fundamentos sédo de ordem ética, legal, lingUistica
e estética.

1. Fundamentos Eticos

A ética é a parte da filosofia que propde discutir o bem comum - ou seja, 0
interesse da sociedade que, muitas vezes, se contrapde ao interesse individual.
N&o se pretende apresentar aqui uma lista de obrigagcbes, nenhum decalogo de
moral e civismo. Mas, ao exercer suas funcdes, o servidor publico se obriga a
colocar o interesse coletivo acima do patrticular.

No caso de elaboracédo e emissédo de documentos, essas preocupacoes presidem
as acoes. Ao lado da boa-vontade, a honestidade deve pautar a conduta funcional,
e 0os documentos elaborados representar obrigatoriamente a verdade, sem nada
acrescentar ou subtrair.

Todo cidaddo tem direito de receber do funcionario publico tratamento correto
guando recorre ao GOVERNO, instituicdo impessoal que deve representar a
vontade publica do bem comum. Dessa forma, espera-se que todos 0s que



utilizarem este Manual ndo percam de vista 0 compromisso de bem servir, tendo a
verdade e 0 hem comum como metas da sua atuacao.

2. Fundamentos Legais

O servidor publico estd submetido a leis, estatutos e outros diplomas legais que
exigem correcao, lisura e honestidade nos seus atos:
Constituicdo Estadual

Decreto-Lei n.° 220, de 18.07.75 - Estatuto dos Funcionarios PuUblicos Civis / RJ
Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro

Decreto n.° 2479, de 08.03.79
Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do
Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro

3. Fundamentos Linguisticos e Estéticos
Se comunicar é provocar uma resposta, uma reacao do receptor, redacéo eficaz

a que gera resposta satisfatéria as necessidades do emissor. Comunicar, ai,
tornar comum idéias, desejos e necessidades.

é
é

Com o atual ritmo de vida acelerado, tem-se pouco tempo para ler e responder a
mensagens, fazendo-se necessario um estilo enxuto e econémico da expresséo
textual. O texto se rarefaz e cada palavra adquire importancia maior: a economia
de palavras exige cuidado particular na construcdo dos textos, em especial, da
redacdao oficial.

3.1. Qualidades do Texto Oficial

Sob o ponto de vista linguistico, a redacdo oficial deve atender a requisitos de
correcdo, objetividade, clareza, concisdo, coeréncia e coesao, visando, num
minimo de tempo e espaco, a comunicar expressiva e consistentemente aquilo
gue se pretende. Deve-se ressaltar que os textos oficiais sdo documentos que
fazem parte da histéria de comunidades, instituicbes, setores e respectivos
funcionarios.

Correcéao e objetividade

A corregdo se traduz pelo respeito ao padrédo culto da lingua, ou seja, as normas
gramaticais, que tém por finalidade codificar o uso idiomatico, dele induzindo, por



selecdo, classificacdo e sistematizagdo, as formas representativas do ideal de
expressao correta.

A objetividade textual se traduz mediante linguagem direta, sem rodeios ou
empolacao.

Clareza e concisao

A clareza facilita a percepgdo rapida das idéias expostas no texto. Para isso,
recomenda-se o0 periodo curto, a parcimdnia na adjetivacdo, a auséncia de
ambiguidade e do circunléquio, a ordem direta. Evitem-se, igualmente,
redundancias e digressdes que desviem a atencdo do receptor sobre o que é
essencial.

A concisao consiste em dizer muito com poucas palavras, eliminando-se as
palavras supérfluas, a adjetivacdo desmedida, evitando-se periodos extensos e
emaranhados. A conciséo traz clareza a frase e, igualmente, corre¢do: quem muito
escreve corre o risco de tropecar no erro de lingua, na falta de logica e na
adequacdao textual.

O vocabulario ndo deve incluir palavras dificeis, pois exuberancia nem sempre &
sindbnimo de clareza. Ao redigir, empreguem-se apenas as palavras necessarias,
as mais simples e correntes. O excesso de linguagem técnica, ao invés de afirmar
competéncia, pode gerar incompreensao para o receptor.

De acordo com o estilo atual, o texto expositivo privilegia: ordem direta,
objetividade, clareza e concisdo evitando, assim, paragrafos longos com
excessivos entrelagcamentos de incidentes e oragdes subordinadas que possam
causar dificuldades a andlise e ao entendimento do interlocutor. E claro que
algumas idéias exigem paragrafos maiores, com a presenca de subordinacdo, mas
deve haver um equilibrio entre as idéias que se quer expressar e O
desenvolvimento do periodo. O uso da subordinacéo precisa apresentar relacoes e
nexos conjuntivos evidentes, evitando-se as construgdes labirinticas.

Além dessas observacdes, cabe lembrar outros aspectos que prejudicam a

legibilidade e imprimem ao texto um registro coloquial, comum nas situacfes
informais da lingua falada, mas inadequado na redacéo oficial:

e USO excessivo de pronomes pessoais, possessivos, dos artigos indefinidos um,
uma, e da conjuncgéo que;
e mistura de pronomes de tratamento;

e colocacao dos pronomes adverbais atonos mal feita;



e regéncia verbal indevida;

e concordancia nominal e verbal equivocada;
e uso de fragmentos de frase;

e inversdes desnecessarias;

e inexisténcia de pontuacdo ou seu uso incorreto.

Coeréncia e coesao

Coeréncia deve ser entendida como unidade do texto. Um texto coerente € um
conjunto harmonico, em que todas as partes se encaixam de maneira
complementar, de modo que nada seja destoante, nada il6gico, nada contraditorio,
nada desconexo. Dai a necessidade de ordem e inter-relagdo. No texto coerente,
cada parte solidariza-se com as demais na sequéncia dos fatos, de tal modo que o
desenvolvimento de uma parte dependa do desenvolvimento anterior de outra. O
ajuntamento de partes desconexas prejudica a inteligibilidade do texto.

Obtém-se coeréncia interligando as idéias de maneira clara e l6gica. Dessa forma,
sugere-se redigir segundo ordem:

e cronoldgica, respeitando a temporalidade;

e espacial, apresentando os elementos mais proximos e, depois, 0s mais
distantes;

e ldgica, isto €, com coeréncia de raciocinio e de idéias.

A coesdo consiste no entrelacamento significativo entre declaragcbes e sentencas
sequenciais e ndo, meramente, de afirmacdes colocadas umas apo0s as outras,
pois os paragrafos significam mais do que uma simples sucessao de sentencas.

Um texto bem redigido deve constituir um todo significativo e ndo fragmentos
isolados, justapostos. No seu interior precisam existir elementos que estabelecam
relacdo entre as partes, ou seja, elos significativos que confiram nexo ao texto.

A coesdo de um texto, isto €, a conexdo entre varios enunciados nao é,
obviamente, fruto do acaso, mas sim das relacdes de sentido que existem entre
eles. Essas relacdes de sentido sdo manifestadas, sobretudo, por certa categoria
de palavras, chamadas conectivos ou elementos de coesao. Sua fung¢éo no texto €



a de pbr em evidéncia as vérias relacdes de sentido que existem entre os
enunciados.

S&do vérias as palavras que, num texto, assumem a fung¢do de conectivo ou de
elemento de coesao:

as preposicoes: a, de, para, por etc.;

as conjuncdes: que, para que, quando, embora, mas, e, ou etc.;

0s pronomes: ele, ela, seu, sua, este, esse, aquele, que, o qual, cujo etc.;

0s advérbios: aqui, 14, assim, ai etc.;

O uso adequado desses elementos de coesao também confere unidade ao texto e
contribui, consideravelmente, para a expressao clara das idéias. Cada um deles
tem um valor tipico. Além de ligarem partes do discurso, estabelecem entre elas
certo tipo de relacdo semantica: causa, finalidade, tempo, concluséo, contradicéo,
condicdo etc.. A escolha do conectivo adequado é, pois, importante, uma vez que
determina a direcdo que se pretende dar ao texto, manifestando as diferentes
relacdes entre 0s enunciados.

Enfim, a escrita ndo exige que os periodos sejam longos e complexos, mas que
sejam completos e que as partes estejam absolutamente conectadas. O redator
deve ter claro o que pretende dizer e, uma vez escrito o enunciado, avaliar se o
texto corresponde, exatamente, aquilo que queria dizer.

APOSTILA.

Aditamento a ato enunciativo ou declaratério de uma situacdo anterior criada por
lei. E utilizado, também, nos casos de retificacdo e atualizacdo de dados
funcionais, averbando abaixo dos textos ou no verso de decretos e portarias
pessoais (nomeac¢do, promoc¢ao, ascensdo, reconducdo, remocao, reintegracao,



dispensa, disponibilidade, demissao, aposentadoria, reintegracdo, readaptacao e
aproveitamento).

Ao apostilar titulo, a Administracdo ndo cria direito, pois apenas reconhece a
existéncia de um direito criado por norma legal.

Suas partes componentes S&o:

1. Titulo (a palavra APOSTILA), em letras mailusculas e centralizado sobre o texto.
2. Texto paragrafado, explicitando o ato (em letras mailsculas) e a quem se refere,
com indicacdo de matricula.

3. Local e data, por extenso.

4. Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que subscreve a Apostila.

EXEMPLO |

APOSTILA
ATO DE 19.08.96 - Maria José da Silva, matricula n.° 000-4 - Tendo em vista o
gue consta no Processo n.° E01/0000/95, fica retificada para 02.05.95 a validade
de exoneracado de que trata o presente ato.
Rio de Janeiro, 24 de maio de 1999
HUGO LEAL MELO DA SILVA

Secretario de Estado de Administracao
e Reestruturacao

EXEMPLO I

APOSTILA
ATO DE INVESTIDURA DE 17.03.88 - José da Silva, matricula n.° 000-4 - Fica o
servidor a quem se refere o presente titulo, reposicionado no nivel | da categoria
funcional de Administrador, com validade a contar de 19.04.97, por ter completado
mais de 15 anos no cargo, de acordo com o processo n.° E01/000/87.

Rio de Janeiro, 12 de marco de 1999



ELIZABETH COSCARELLI SABATINI
Coordenador de Administracao de Pessoal

EXEMPLO-H (*) Excluido Conforme Decreto 28.463 de 30 de maio de 2001
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ATA

E o documento de valor juridico, que consiste no resumo fiel dos fatos, ocorréncias
e decisbes de sessdes, reunides ou assembléias, realizadas por comissoes,
conselhos, congregacdes, ou outras entidades semelhantes, de acordo com uma
pauta, ou ordem-do-dia, previamente divulgada. E geralmente lavrada em livro
proprio, autenticada, com as paginas rubricadas pela mesma autoridade que
redige os termos de abertura e de encerramento.

O texto apresenta-se seguidamente, sem paragrafos, ocupando cada linha inteira,
sem espacos em branco ou rasuras, para evitar fraudes. A fim de ressalvar os
erros, durante a redacgdo, usar-se-a a palavra digo; se for constatado erro ou
omisséo, depois de escrito o texto, usar-se-a a expressao em tempo . Quem redige
a ata € o secretario (efetivo do 6rgao, ou designado ad hoc para a reunido). A ata
vai assinada por todos os presentes, ou somente pelo presidente e pelo secretério,
guando houver registro especifico de frequéncia.

Observacgoes:

Com o advento do computador, as atas tém sido elaboradas e digitadas, para
posterior encadernacdo em livros de ata. Se isto ocorrer, deve ser indicado nos
termos de abertura e fechamento, rubricando-se as paginas e mantendo-se 0s
mesmos cuidados referentes as atas manuscritas. Dispensam-se as corre¢des do
texto, como indicado anteriormente.

No caso de se identificar, posteriormente, algum erro ou imprecisdo numa ata, faz-
se a ressalva, apresentando nova redacdo para o trecho. Assim, submetida
novamente a aprovacao do plenério, ficard consagrada. O novo texto sera exarado
na ata do dia em que foi aprovado, mencionando-se a ata e o trecho original.

Suas partes componentes S&o:

1. Cabecalho, onde aparece o numero (ordinal) da ata e 0 nome do érgao que a
subscreve.

2. Texto sem delimitacdo de paragrafos, que se inicia pela enunciacdo da data,
horario e local de realizagdo da reunido, por extenso, objeto da lavratura da Ata.

3. Fecho, seguido da assinatura de presidente e secretario, e dos presentes, se for
0 caso.

EXEMPLO
GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
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CONSELHO ESTADUAL DE CULTURA

ATA da 10222 Sesséo Plenéaria do Conselho Estadual de Cultura

Aos dezenove dias do més de maio de mil novecentos e noventa e nove, as dez horas,
em sua sede na Avenida Erasmo Braga, cento e dezoito, décimo andar, realizou-se a
milésima vigésima segunda Sessado Plenaria do Conselho Estadual de Cultura, presentes
os Senhores Conselheiros Moacyr Werneck de Castro - no exercicio da Presidéncia,
Caique Botkay, Dina Lerner, Edino Krieger, Fausto Wolff, Fernando Cotta Portella, Jodo
Ledo Sattamini Netto, José Lewgoy, Léa Garcia, Martha Carvalho Rocha, Paulo Roberto
Menezes Direito, Ubiratan Corréa e - Suplentes - Luiz Carlos Ribeiro Prestes e Frederico
Augusto Liberalli de Goes. Justificaram a auséncia os Senhores conselheiros Luiz
Emygdio de Mello Filho - Presidente, Ana Arruda Callado - Vice-Presidente, Arthur
Moreira Lima, Beth Carvalho, Carlos Heitor Cony, Lena Frias, Nélida Pifion e Oscar
Niemeyer. No expediente: ata da sessdo anterior - aprovada; convite do MinC, para a
exposicdo "KENE", convite da UFRJ, para a exposi¢éo de fotos e textos "Dois séculos de
poesia"; comunicado da Academia Brasileira de Mdsica, com programacao de evento, em
continuidade a Série Brasiliana; Oficio do MinC, encaminhando resposta ao Oficio vinte,
de noventa e nove, deste Conselho, que solicitava uma a¢édo daquele Ministério sobre a
retencdo das obras de Frans Krajeberg; nas Publicagbes: JORNAL DA CAMARA,
cinqienta e nove a sessenta e um; CULTURA DE HOJE, sessenta; NOTICIAS DE
ANGOLA, cento e quatro; INFORMATIVO FILATELICO, quatro. Iniciando os trabalhos, o
Senhor Conselheiro Moacyr Werneck de Castro, dizendo-se constrangido em assumir a
Presidéncia dos trabalhos, em funcdo do dispositivo regimental que atribuia ao
Conselheiro com mais idade aquela substituicdo, passou a apreciacédo da Ordem do Dia -
Visitas do Conselho a instituicBes culturais e de personalidades da Cultura ao Conselho.
Declarando haver um nimero excessivo de convites para a realizacdo de Sessbes em
outras localidades e, com isso, segundo entendia, tais reunibes, embora proveitosas,
deixaram o Plenério com dificuldades para tratar dos problemas que lhe diziam respeito.
A Conselheira Dina Lerner, com a palavra, declarou que considerava contraproducente
realizar as Sess0@es fora da sede do Conselho, dizendo que, no caso especial da ida a
llha Fiscal - apesar de aquela recuperacdo ter sido um ganho extraordinario para o
Estado -, os realizadores de tal obra ndo haviam seguido as orientacdes do INEPAC e
que estariam ainda em divida com o Estado, por ndo entregarem o dossié sobre a
restauracdo realizada. Em aparte, o Conselheiro Luiz Carlos Ribeiro Prestes,
concordando com as palavras da Conselheira Dina Lerner, sugeriu que o 06rgao
responsavel pela obra realizada na llha Fiscal mantivesse contato com o Conselho de
Cultura, opinando, ainda, no sentido de que as visitas fossem realizadas em dias
diferentes dos das Sessdes Plenarias. O Conselheiro Moacyr Werneck, intervindo,
considerou uma questao diplomética a acdo de solicitar o projeto de recuperacgéo da llha
Fiscal e que sua preocupacdo, no momento, cingia-se a periodicidade das visitas. O
Conselheiro Fernando Portella, no uso da palavra, indagou a Presidéncia sobre possiveis
assuntos submetidos pela Secretaria de Estado de Cultura a apreciacdo do Conselho,
declarando que, se tal acdo ndo acontecesse, 0 Conselho somente produziria para
consumo interno. Retomando a palavra, o Conselheiro Moacyr Werneck de Castro foi de
opinido de que a atividade do Conselho ndo dependeria somente de matéria
encaminhada pela Secretaria de Estado de Cultura, mas também de estudos e tarefas
inerentes a funcdo de assessoramento, levando propostas e sugestfes as autoridades
superiores. A seguir, ainda sobre as visitas do Conselho ja relacionadas, o Conselheiro
Moacyr Werneck de Castro, dado que alguns dos Conselheiros ndo poderiam dispor de
outros horarios para realiza-las, sugeriu que fosse designada uma Comissdo para
comparecer aos locais programados, apresentando, posteriormente, relato em Plenario.
Como segunda opgédo, sugeriu que fossem consideradas voluntarias as adesdes as
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visitas ou, ainda, que tais visitas fossem adiadas para mais tarde, uma vez que o
colegiado ainda estava em fase de instalacdo. O Conselheiro Fausto Wolff, em apatrte,
declarou que ndo poderia dispor de outro horario para comparecer as reunides fora da
sede. O Conselheiro Caique Botkay, com a palavra, foi de opinido de que seria razoavel
gue fosse enviado oficio ao Ministério da Marinha solicitando o dossié relativo a
restauracdo da llha Fiscal, uma vez que o tombamento daquele imével era da alcada do
Estado. A Conselheira Dina Lerner, intervindo, informou que eram muitos os problemas
daquela ordem no Estado e que o IPHAN nao acompanhara a obra, por ser um bem
tombado pelo Estado. Comprometeu-se, entdo, em levantar a documentagcdo sobre a
questao e apresenta-la em reunido proxima. O Conselheiro Moacyr Werneck de Castro,
considerou que o encaminhamento das discussGes o levaram a propor que as visitas
ficassem em suspenso, o que foi aprovado pelo Plenario. A seguir, o Conselheiro Luiz
Carlos Prestes apresentou ao Plenario o cineasta Paulo Thiago, solicitando permissao
para que o mesmo fizesse um relato sobre a situacdo da &rea do audiovisual. O
Conselheiro Moacyr Werneck de Castro convidou o visitante para compor a Mesa,
solicitando, no entanto, ao Conselheiro proponente que submetesse ao Plenario,
antecipadamente, os nomes das personalidades a serem convidadas. Com a palavra, o
cineasta Paulo Thiago considerou da maior relevancia o Governo do Rio de Janeiro criar
uma politica de producdo audiovisual para o Estado, dado que, nos dias atuais, havia
guase uma hegemonia paulista no processo cultural brasileiro, 0 que considerava
prejudicial para o Pais. Destacou que, por exemplo, na Feira do Livro realizada em Sao
Paulo, haviam sido relacionados os - considerados - melhores livros de todos os tempos,
em varias areas, sem a participacdo do Rio de Janeiro, impondo-se a escolha paulista.
Declarou, ainda, o convidado, que ficara chocado ao verificar que nenhuma das obras de
Darcy Ribeiro estava relacionada e que nao conseguira detectar, também, obras de
autores do Rio de Janeiro nem do eixo nordestino. Ainda com a palavra, o cineasta Paulo
Thiago declarou que, caso ndo houvesse uma reacgdo dos intelectuais do Rio de Janeiro,
a presenca politica do nosso Estado continuaria, gradativamente, sofrendo perdas,
considerando-se, ainda, que o Ministro da Cultura era paulista. O Conselheiro Moacyr
Werneck de Castro, agradeceu a presenca do cineasta Paulo Thiago, trazendo a Plenario
guestdo tao relevante, que, no seu entender, deveria ser melhor estudada em Sesséo
proxima, aduzindo que o descrédito dos valores intelectuais do Rio de Janeiro poderia ser
reiterado pelas menc¢des do Conselheiro José Lewgoy quanto ao caso da TV Manchete e,
ainda, pela situagéo falimentar com que se defrontava o JORNAL DO BRASIL. A seguir,
propbs - e o Plenario aprovou - voto de pesar pelo passamento do dramaturgo Alfredo
Dias Gomes, destacando que o povo comparecera em massa ao velério realizado na
Academia Brasileira de Letras, representando a sensibilidade da extensa obra daquele
homem de letras. Nada mais havendo a tratar, o Conselheiro Moacyr Werneck de Castro
deu por encerrados os trabalhos, antes convocando os Senhores Conselheiros para a
proxima Sessédo, a ser realizada no dia vinte e seis de maio, as dez horas. Eu, Paulo
Pimenta Gomes, Secretario Geral, lavrei a presente ata.

Presidente
Secretario

ATESTADO
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Documento firmado por servidor em razdo do cargo que ocupa, ou funcdo que
exerce, declarando um fato existente, do qual tem conhecimento, a favor de uma
pessoa.

Suas partes componentes S&o:

1. Titulo (a palavra ATESTADO), em letras maiusculas e centralizado sobre o
texto.

2. Texto constante de um paragrafo, indicando a quem se refere, o nUmero de
matricula e a lotagdo, caso seja servidor, e a matéria do Atestado.

3. Local e data, por extenso.

4. Assinatura, nome e cargo da chefia que expede o Atestado.

EXEMPLO

ATESTADO

Atesto, para os devidos fins, que José da Silva, Redator, classe A, matricula n.°
0000-0, lotado na Assessoria de Imprensa desta Secretaria, teve frequéncia
integral no periodo de 1° de janeiro a 30 de abril do corrente ano.

Rio de Janeiro, 6 de maio de 1999

JOSE DA SILVA
Assessor-Chefe

CARTA
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Forma de comunicacdo externa dirigida a pessoa (fisica ou juridica) estranha a
administracdo publica, utilizada para fazer solicitagbes, convites, externar
agradecimentos, ou transmitir informagoes.

Suas partes componentes S&o:

1. Local e data, por extenso, a esquerda da pagina.

2. Enderecamento (alinhado a esquerda): nome do destinatario, precedido da
forma de tratamento, e o endereco.

3. Vocativo: a palavra Senhor (a), seguida do cargo do destinatéario, e de virgula.

4. Texto paragrafado, com a exposi¢cao do(s) assunto(s) e o objetivo da carta.

5. Fecho de cortesia, seguido de advérbio adequado: Cordialmente,
Atenciosamente, ou Respeitosamente.

6. Assinatura, nome e cargo do emitente da carta.

EXEMPLO
Rio de Janeiro, 28 de abril de 1999

IIm.° Sr.

Professor Evanildo Bechara
Rua da Ajuda n.° 0 / apto 208
Centro - Rio de Janeiro - RJ
20000-000

Senhor Professor,

A Secretaria de Estado de Administracdo e Reestruturacdo vem desenvolvendo
acoes no sentido de uniformizar e racionalizar os procedimentos administrativos do
Governo do Estado do Rio de Janeiro, visando a transparéncia dos atos
governamentais, a melhoria dos servicos prestados e ao controle, por parte do
cidadéo, das politicas publicas implementadas.

Para atender aos objetivos propostos, estdo sendo desenvolvidos diversos
projetos que alcancam diferentes setores da administracéo, dentre eles, o Manual
de Redacao Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

Os trabalhos de selegcédo dos atos, conceituagédo e elaboracdo de modelos foram

realizados por grupo de especialistas das areas de direito, letras, administracéo,
documentacdo e comunicagao e ja se encontram em fase final. No entanto, ainda
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se faz necesséaria uma revisédo por profissional de reconhecida experiéncia, para
garantir a exceléncia da publicacao.

Para este fim, conforme entendimentos anteriores havidos com a Professora
Helenice Valias de Moraes, venho solicitar sua colaboracéo.

Na expectativa de pronunciamento favoravel, agradecemos antecipadamente a
gentileza.

Atenciosamente

HUGO LEAL MELO DA SILVA
Secretario de Estado de Administracdo e Reestruturacao

CERTIDAO

Declaracdo feita por escrito, objetivando comprovar ato ou assentamento
constante de processo, livro ou documento que se encontre em reparticoes
publicas. Podem ser de inteiro teor - transcricdo integral, também chamada
traslado - ou resumidas, desde que exprimam fielmente o contetdo do original.

Observacao:

Certiddes autenticadas tém o mesmo valor probatério do original e seu
fornecimento, gratuito por parte da reparticdo publica, é obrigagdo constitucional
(Const. Fed. 1988, art. 5°, XXXIV, b).

Suas partes componentes sao:

1. Titulo (a palavra CERTIDAO), em letras mailsculas, & esquerda, sobre o texto,
com numeragao.

2. Texto constante de um paragrafo, com o teor da Certiddo.

3. Local e data, por extenso, em sequéncia ao texto.

4. Assinaturas: do datilografo ou digitador da Certiddo e do funcionério que a
confere, confirmadas pelo visto da chefia maior.
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EXEMPLO

CERTIDAO n.° 254/99

Certifico, em cumprimento do despacho exarado em quatro de outubro de mil
novecentos e oitenta e nove pelo Senhor Diretor do Departamento de Cadastro da
Superintendéncia Central de Recursos Humanos desta Secretaria de Estado de
Administracdo e Reestruturagcdo, no processo autuado sob o numero E-
03/22743/99, em aditamento a certiddo niumero 076, datada de 11/05/87, para fins
de prova junto & Camara Municipal do Rio de Janeiro, que, de acordo com 0
consignado no processo numero E-03/0000/66, a ex-servidora Maria José da Silva,
matricula 000, gozou 6 (seis) meses de licenca especial de 7/8 a 6/11/71, 3 (trés)
meses e de 16/2 a 15/5/72, 3 (trés) meses referentes ao periodo-base de tempo de
servico apurado entre 07/04/60 a 04/04/70. E, por nada mais constar, eu José da
Silva, Agente Administrativo, matricula niamero 000-0, datilografei a presente
certiddo que dato e assino.

Rio de Janeiro, 15 de janeiro de 1999

Confere

JOSE DA SILVA
Agente Administrativo

Visto

ANTONIO DE SOUSA
Diretor do Departamento de Cadastro

CIRCULAR

Comunicacdo oficial, interna ou externa, expedida para diversas unidades
administrativas ou determinados funcionarios.

Suas partes componentes sao:
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1. Titulo (a palavra CIRCULAR), em letras mailsculas, sigla do 6rgdo que o
expede e numero, a esquerda da folha.

2. Local e data a direita da folha, e por extenso, na mesma linha do titulo.

3. Destinatério, apés a palavra Para (com inicial maidscula).

4. Assunto, expressado sinteticamente.

5. Texto paragrafado, contendo a exposicdo do(s) assunto(s) e o objetivo da
Circular.

6. Fecho de cortesia, seguido do advérbio Atenciosamente.

7. Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que subscreve a Circular.

EXEMPLO

CIRCULAR SARE / SUPDIN / n.° 227 Rio de Janeiro, 10 de marco
de 1999

Para: Titulares de Orgdos Publicos

Assunto: Manual de Organizagédo do Poder Executivo

A Secretaria de Estado de Administracdo e Reestruturacdo devera elaborar, no
prazo de 90 (noventa) dias, o Manual de Organizacdo do Poder Executivo,
conforme o art. 9° do Decreto n.° 25.205 de 05 de margo de 1999.

Para este fim, solicito encaminhar a Superintendéncia de Desenvolvimento
Institucional, unidade administrativa daquela Secretaria e responsavel pela
organizagcdo do citado Manual, documentos referentes a estrutura basica,
competéncia e organogramas para subsidiar os trabalhos de edicéo.

Atenciosamente

MARIA JOSE DA SILVA
Superintendente de Desenvolvimento Institucional

CONTRATO (*) Excluido Conforme Decreto 28.463 de 30 de maio de 2001
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CONVENIO () Excluido Conforme Decreto 28.463 de 30 de maio de 2001
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Festemunha

Festemunha

CORRESPONDENCIA INTERNA

E o instrumento de comunicag&o para assuntos internos, entre chefias de unidades
administrativas de um mesmo 0Orgdo. E o veiculo de mensagens rotineiras,
objetivas e simples, que ndo venham a criar, alterar ou suprimir direitos e
obrigacdes, nem tratar de assuntos de ordem pessoal.

Observacao:

A Correspondéncia Interna - Cl substitui o memorando, cuja nomenclatura nao
deve ser mais utilizada.

Suas partes componentes sao:

1. Titulo (abreviado - ClI - com a sigla do 6rgdo emitente e o numero do
documento), em letras mailsculas

2. Data, por extenso, a direita da pagina

3. Destinatério, precedido da preposicdo Para

4. Remetente, precedido da preposi¢cdo De

5. Assunto, expresso sinteticamente

6. Texto, paragrafado, explanando o assunto da Cl

7. Fecho de cortesia, com o advérbio Atenciosamente
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8. Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que subscreve a ClI

EXEMPLO

ClI SARE / CCP n.° 020 Rio de Janeiro, 10 de abril
de 1999

Para: Departamento de Pessoal

De: Coordenacao de Capacitagdo de Pessoal

Assunto: Divulgacdo de Manual

Encaminhamos a esse Departamento exemplar do MANUAL DE REDACAO
OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, elaborado por esta Coordenacéo,
para auxiliar os servidores nas tarefas que exijam a composi¢ao de textos oficiais.

Solicitamos que a publicacdo fique exposta em local visivel, de facil acesso
agueles que dela necessitem.

Atenciosamente

JOSE DA SILVA
Coordenador de Capacitacao de Pessoal
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DECRETO

Ato administrativo destinado a prover situacdes gerais e individuais, abstratamente
previstas de modo expresso, ou implicito na lei. S&o da competéncia exclusiva dos
chefes do Executivo.

O Decreto pode ser:
e regulamentar, visando a explicar a lei e a facilitar a sua execuc¢ao;
¢ individual ou coletivo, relacionando-se a situa¢des funcionais.

Suas partes componentes sao:

1. Predmbulo

1.1. Titulo (a palavra DECRETO), numero e data de expedicdo em letras
maiusculas.

1.2. Ementa da matéria do Decreto, em letras mailsculas e a direita da pagina.

1.3. A palavra CONSIDERANDO em letras maiusculas, seguida de dois pontos a
esquerda. Abaixo dela, as considerag6es discriminadas.

1.4. A palavra DECRETA, em letras maiusculas e negrito, a esquerda, seguida de
dois pontos.

2. Ordem de Execucéo

Texto: exposicdo do conteudo do Decreto, constituido de tantos artigos quantos
forem necessérios, todos numerados. Os artigos podem conter paragrafos, itens e
alineas. A expressao "paragrafo unico" deve ser grafado por extenso.

3.Encerramento
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3.1. Clausula de vigéncia.
3.2. Clausula revogatoria.

4. Fecho
4.1. Local e data, por extenso.
4.2. Assinatura do Chefe de Governo.

EXEMPLO

DECRETO N.° 000, DE 12 DE MARCO DE 1999

DISPOE SOBRE REDACAO, ESTRUTURA
E FORMA DO DECRETO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de
suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO:

e a necessidade de definir padrdes para a elaboracéo dos atos normativos do
Poder Executivo; e;

e a politica de modernizagdo administrativa do Estado,

DECRETA:

Art. 1° Os artigos devem ser designados pela forma abreviada "Art.", seguido de
algarismo arabico e do simbolo de nimero ordinal "" até o de numero 9, inclusive
("Art. 1°", "Art. 2°", etc.); a partir do de numero 10, segue-se o0 algarismo arabico
correspondente, seguido de ponto ("Art. 10.", "Art. 11.", etc.).

Art. 2° A indicacdo de artigo é separada do texto por um espago em branco, sem
tracos ou outros sinais. O texto de artigo inicia-se sempre por mailscula e termina
por ponto, salvo nos casos em que contiver incisos, quando devera terminar por
dois pontos:
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| - os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos romanos seguidos
de hifen, e iniciados por letra minUscula, a menos que a primeira palavra seja
nome proprio;

Il - ao final, os incisos sdo pontuados com ponto-e-virgula, exceto o ultimo, que se
encerra em ponto;

Il - aquele que contiver desdobramento em alineas, encerra-se em dois-pontos:

a)as alineas ou letras de um inciso deverdo ser grafadas com a letra minuscula
correspondente, segui ida de paréntese: "a)", "b)", etc.;

b)se necessario, a alinea podera ser desdobrada em numeros, caso em que se
encerra com dois-pontos:

1. os numeros que correspondem ao desdobramento de alineas deverdo ser
grafados em algarismos arabicos, seguidos de ponto ("1.", "2.", etc.);

2. o texto dos numeros e das alineas inicia-se por minuscula e termina em ponto-
e-virgula, salvo o ultimo, que se deve encerrar por ponto.

§ 1° - O paragrafo unico de artigo deve ser designado pela expresséo "Paragrafo
Gnico", seguida de ponto.

§ 2° - Quando um artigo contiver mais de um paragrafo, estes serdo designados
pelo simbolo "8", seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de
numeral ordinal, até o nono paragrafo inclusive ("§ 1°", "§ 2°", etc.).

8 3° - A partir do nimero 10, a designacéao deve ser feita pelo simbolo "§", seguido
do algarismo arabico correspondente e de ponto ("8 10.", "§ 11.", etc.); quando
necessario, os paragrafos podem ser subdivididos da seguinte forma:

a)as alineas ou letras de um paragrafo deverdo ser grafadas com a letra
minuscula correspondente, seguida de parénteses: "a)", "b)", etc.;

b)caso necessério, a alinea podera ser desdobrada em numeros; neste caso,
encerra-se com dois-pontos:

1. os numeros que correspondem ao desdobramento de alineas de paragrafos
deverdo ser grafados em algarismos arabicos, seguidos de ponto ("1.", "2.", etc.).
2. o texto dos numeros inicia-se por minuscula e termina por ponto-e-virgula, salvo
o ultimo, que se deve encerrar por ponto.

Art. 3° Caso a lei ndo consigne data ou prazo para a sua entrada em vigor, aplica-
se o0 preceito constante do art. 1° da Lei de Introducédo do Cadigo Civil, segundo o
gual, salvo disposicdo em contrario, a lei comeca a vigorar em todo o pais 45 dias
apos a sua publicacao.
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Art. 4° A revogacao do ato devera ser especifica, devendo ser evitada a clausula
revogatoéria geral "Revogam-se as disposi¢cdes em contrario”.

Rio de Janeiro, 12 de marco de 1999

DELIBERACAO

E espécie do género ato administrativo normativo ou decisério praticado pelo
orgao colegiado.

Suas partes componentes sao:

1. Titulo (a palavra DELIBERACAO), com a sigla do 6rgdo emitente e o nimero (&
esquerda), e a data por extenso (a direita) em letras maildsculas, na mesma linha.
2. Ementa da matéria da Deliberacéo, em letras mailsculas, a direita da pagina.

3. Predmbulo, seguido da fundamentacdo e da palavra DELIBERA, alinhada a
esquerda, seguida de dois pontos.

4. Texto: exposicao do conteudo da Deliberacao, distribuido em artigos, paragrafos
e alineas.

5. Local e data, por extenso.

6. Assinatura, nome e cargo da autoridade que expede a Deliberacao.

EXEMPLO

DELIBERAGCAO CD/PED N.° 001 DE 10 DE FEVEREIRO DE
1999

DISPOE SOBRE A EXECUCAO DO
ESTUDO DE VIABILIDADE DA

IMPLEMENTAGAO DO TRECHO
FERROVIARIO NITEROI - SAO GONGALO -
ITABORAI
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A COMISSAO DIRETORA DO PROGRAMA ESTADUAL DE
DESESTATIZACAO no uso da sua atribuicdo que Ihe confere a Lei n.° 2.470, de
28 de novembro de 1995,

DELIBERA:

Art. 1° - Os atos administrativos referentes ao procedimento licitatorio tendente a
contratagdo do estudo de viabilidade da implementagdo do trecho ferroviario
Niter6i - Sdo Gongalo - Itaborai serdo processados no ambito da Secretaria de
Estado de Transportes.

Art. 2° - A disposicao do artigo anterior ndo exclui o exercicio das competéncias de
coordenacdo, fiscalizacdo e supervisdo atribuidas pela Lei n.° 2.470, de 28 de
novembro de 1995, e legislacdo regulamentar.

Art. 3° - Esta Deliberagédo entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposicfes em contrario.

Rio de Janeiro, 10 de fevereiro de 1999

CARLOS ANTONIO SASSE

Secretario de Estado de Fazenda
Presidente da Comissao Diretora

do Programa Estadual de Desestatizacao
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DESPACHO

E espécie do género ato administrativo ordinatorio.

Os despachos podem ser informativos (ordinatdrios ou de mero expediente) ou
decisorios. Isto posto, podem ter conteaddo de mera informacdo dando
prosseguimento a um processo ou expediente ou conter uma decisdo
administrativa.

Observacoes:

1 - O Despacho nédo deve ser exarado na mesma folha do original submetido a
autoridade, e sim em folha separada, para permitir o correto arquivamento dos
autos.

2 - A publicacdo do Despacho € o principio que tem por objetivo assegurar
moralidade administrativa, excetuados os Despachos considerados sigilosos.

Suas partes componentes sao:

1. Destinatario, precedido da preposi¢cao adequada.

2. Texto que expressa o teor da deciséo.

3. Local e data, por extenso.

4. Assinatura, nome e cargo da autoridade que exara o Despacho.

EXEMPLO |
Ao Sr. Diretor Geral de Administracao
Defiro o pedido formulado por Maria José da Silva, Professor Docente |, matricula

n.° 000-0, tendo em vista o que consta das informacdes de fls. 4. do presente
processo.
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Dé-se ciéncia ao interessado.
Rio de Janeiro, 1° de fevereiro de 1999

LUCIA ALVES
Subsecretaria de Estado de Educacao
EXEMPLO I

A Superintendéncia de Desenvolvimento Institucional

Para ciéncia e manifestagcdo quanto a proposicao de fls. 07, esclarecemos que a
orientacdo preliminar desta Subsecretaria foi aquela constante do Memo
GAB/SUB n.° 01/99, cujas linhas gerais foram reiteradas através do Memo ASJUR
n.° 38/99. (copias as fls. 09/10)

Na oportunidade, manifestamos especial preocupacdo em relacdo as atribuicbes
gue irdo remanescer com a Superintendéncia Central de Inquéritos
Administrativos, para seu funcionamento como Orgdo Central do Sistema de
Inquéritos Administrativos, pois, a nosso juizo, tais atribuicbes devem merecer
referéncia expressa no Anteprojeto de Lei.

Rio de Janeiro, 15 de junho de 1999

JOSE ROBERTO DE ANDRADE COUTINHO
Subsecretario Adjunto para Assuntos Juridicos e Administrativos
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EDHAL (*) Excluido Conforme Decreto 28.463 de 30 de maio de 2001
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

E integrante da estrutura da correspondéncia oficial enderecada ao Governador
por titular de Secretaria de Estado ou 6rgdo equivalente, propondo e justificando a
necessidade da explicacao de algum ato. Comporta as consideracdes preliminares
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e doutrinarias que justificam a medida solicitada. Os paragrafos devem ser
numerados, com excecédo do 1° e do fecho.

Observacao:

A Exposicédo de Motivos que submeta a consideracdo do Governador do Estado a
sugestdo de medidas a serem adotadas ou que apresente, projeto de ato
normativo devem obrigatoriamente, apontar o problema, o porqué da medida e o
ato normativo que deve ser editado para a solucdo do problema. Deve ainda,
trazer apensos 0S anexos necessarios ao esclarecimento das questoes.

Suas partes componentes S&o:

1. Titulo abreviado - EM - seguido da sigla do 6rgdo expedidor e sua esfera
administrativa, a esquerda da péagina.

2. Local e data por extenso, a direita da pagina, na mesma linha do Titulo.

3. Vocativo: a palavra Senhor (a) seguida de virgula, e o cargo da autoridade a
guem se destina o documento.

4. Texto, composto de:

4.1. introducdo, onde se esclarece o problema que esta exigindo a adoc¢édo da
medida ou ato normativo proposto;

4.2. desenvolvimento, onde se esclarecem as razfes de ser da medida ou ato
normativo oportuno para o problema exposto;

4.3. conclusao: repeticdo, para efeito de énfase da validade da medida para
solucionar o problema exposto.

5. Fecho de cortesia, com o advérbio Respeitosamente.

6. Assinatura e identificacdo do signatario.

EXEMPLO

EM/ SARE / n.° Rio de Janeiro, 1° de margo
de 1999

Senhor Governador,
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No Processo que acompanha a presente Exposi¢cdo de Motivos, a empresa publica
de Agua e Esgoto S. A solicita autorizagdo para admitir, em carater excepcional,
conforme previsto no inciso 0, do artigo 0 da Constituicdo Estadual, 10 (dez)
técnicos em hidraulica, a fim de atender ao crescente aumento dos servicos
afetos a empresa.

Os indicados a contratacdo preenchem todos os requisitos profissionais exigidos,
inclusive quanto a experiéncia anterior, uma vez que sao oriundos de empresa
congénere que se retirou do mercado.

Justificando a proposta ,alegou a empresa interessada encontrar-se em sérias
dificuldades para o perfeito atendimento a sua clientela, com riscos de prejuizos
financeiros e politicos.

Nestas condi¢des, tenho a honra de submeter o assunto a deliberacdo de Vossa
Exceléncia, solicitando a autorizagéo para efetuar as contratacoes.

Respeitosamente

JOSE DA SILVA
Secretario de Estado de Administracdo e Reestruturagéo

~

INFORMACAO(*) Excluido Conforme Decreto 28.463 de 30 de maio de 2001




INSTRUCAO NORMATIVA

Ato assinado por titular de érgdo responséavel por atividades sistémicas, visando a
orientar Orgdos setoriais e seccionais, a fim de facilitar a tramitagdo de
expedientes relacionados com o sistema e que estejam com instrucdo e resolugéo
sob responsabilidade desses o6rgdos. Trata, também, da execucdo de leis,
decretos e regulamentos.

Suas partes componentes S&o:
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1. Titulo (a expressdo INSTRUCAO NORMATIVA), sigla do 6rgédo expedidor,
seguidos de numero e data, em letras maiusculas.

2. Ementa da matéria da Instrugcdo Normativa, em letras maiusculas e a direita da
pagina.

3. Autoria, em letras maiusculas e negrito, fundamento legal, seguida de virgula e
do conectivo e.

4. A palavra CONSIDERANDO, em letras maiusculas, seguida de dois pontos, a
esquerda e abaixo da Autoria.

5. A palavra RESOLVE, em letras maiusculas, alinhada a esquerda e seguida de
dois pontos.

6. Texto: exposi¢cdo do conteudo da Instrugdo Normativa, constituido de tantos
artigos quantos forem necessarios, todos numerados. Os artigos podem conter
paragrafos, itens e alineas. A expressao paragrafo Unico deve ser grafado por
extenso.

7. Local e data, por extenso.

8. Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que expede a Instrucéo.

EXEMPLO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH/SARE N.° 155, DE 10 DE SET EMBRO DE 1990

PADRONIZA MODELOS DE ATO DE
INVESTIDURA E TERMO DE POSSE.

A SUPERINTENDENTE DE RECURSOS HUMANOS, no uso de suas atribuicbes
legais, e

CONSIDERANDO:
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- 0 contido na Resolugcdo SAD n.° 1627, de 03.09.90, que fixou normas gerais de
procedimentos para implementagédo do regime juridico Unico instituido pela Lei n.°
1698, de 23.08.90; e;

- especialmente, o disposto no artigo 2°, in fine, da acima mencionada Resolucéo,

RESOLVE:

Art. 1° - Ficam padronizados, na forma dos modelos (Anexos | e Il), o Ato de
Investidura e o Termo de Posse, a que se refere o supracitado artigo.

Art. 2° - A presente Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicacéo.

Art. 3° - Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Rio de Janeiro, 10 de setembro de 1990

ELY DE SOUSA MORAES
Superintendente de Recursos Humanos

ANEXO |

ATO DE INVESTIDURA

(Titular do 6rgéo ou entidade)

no uso de suas atribui¢cbes legais,

RESOLVE promover a emissdo do presente ato individual, relativo a

, matricula n.° , investido, a contar de 24.08.90, no
cargo de , resultante da transformacédo do emprego em cargo,
decorrente da aplicacdo do regime juridico Unico, instituido pela Lei n.° 1698, de
23.08.90, publicada em 24.08.90.
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ANEXO I

TERMO DE POSSE

Aos dias do més de do ano de mil novecentos e noventa, no
(6rgdo de pessoal) compareceu

, matricula n.° , investido, a contar de

24.08.90, no cargo de , por forca da transformacéo de seu

emprego em cargo, decorrente da aplicagdo do regime juridico Unico, instituido
pela Lei n.° 1698, de 23.08.90, publicada em 24.08.90, o qual tomou posse nesta
data, com validade a contar de 24.08.90. E, para constar, lavrou-se o presente
termo que vai assinado por mim, pelo Dirigente de Pessoal e pelo empossado.

LEI

E a ordem ou regra imposta a obediéncia de todos, pela autoridade competente.

Suas partes componentes sao:

1. Preambulo

1.1. Titulo ( a palavra LEI), niumero e data, em letras mailsculas, a esquerda.
1.2. Ementa da matéria da Lei, em letras maiusculas e a direita da pagina.

1.3. Autoria e enunciagdo da autoridade, em letras mailsculas e negrito,
sancionando a Lei.
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2. Ordem de Execucéo

2.1. Texto constituido de tantos artigos quantos forem necessarios, todos
numerados. Os artigos podem conter paragrafos, incisos e alineas. A expressao
"Paragrafo unico" deve ser grafada por extenso.

3. Fecho
3.1. Local e data, por extenso.

3.2. Assinatura do Chefe de Governo.

NOTA: O Processo de formacdo da Lei, previsto no Art.112, e seguintes da
Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro, € deflagrado pelo Projeto de Lei cujo
exemplo segue anexo:

Lei Complementar: E espécie normativa complementar cujo ambito material é
predeterminado pela Constituicdo e observa, para sua aprovagao o voto da maioria
absoluta dos membros componentes da Casa Legislativa.

No Estado do Rio de Janeiro, foram objeto de Lei Complementar a Lei Orgénica do
Tribunal de Contas do Rio de Janeiro, a qual dispbe sobre o Regime Juridico dos
Bens Imdveis do Estado do Rio de Janeiro, a que regulamentou o total das
despesas com pessoal ativo e inativo dos Poderes Executivo e Judiciario.

Exemplo:

Projeto de LEI N.°

INSTITUI NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO A
CAMPANHA DO "FUNCIONARIO PADRAQ".

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO DE JANEIR O:

RESOLVE:

Art. 1° - Anualmente, conforme calendario a ser elaborado pela Secretaria de
Estado de Administracdo e Reestruturacdo, serdo eleitos os "Funcionarios
Padréo" das Secretarias de Estado e de Orgéos equivalentes.
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Paragrafo Unico - Os funcionarios eleitos, observadas as normas elaboradas pelo
Clube Municipal, concorrendo ao titulo de "Funcionario Padrédo do Estado do Rio
de Janeiro" em certame a ser realizado no més de outubro de cada ano no Salédo
Principal do Clube Municipal.

Art. 2° - Na cerimbnia de entrega do titulo de "Funcionario Padréo do Estado do
Rio de Janeiro", sob presidéncia do Governador do Estado, comparecerdo, além
do Secretario de Estado de Administracdo e Reestruturacdo, autoridades
especialmente convidadas para o evento.

Art. 3° - Ao "Funcionario Padrdo do Estado do Rio de Janeiro" serd atribuido,
também, prémio em dinheiro, cujo o valor constara do calendario a que se refere o
Art. 1° desta Lei.

Art. 4° - Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

MENSAGEM

Ato escrito e solene com o qual o Governador do Estado se dirige a Assembléia
Legislativa, por ocasido da abertura dos trabalhos legislativos, para expor o plano
de Governo, encaminhar Projetos de Lei; ou apresentar razdes de veto a projetos
aprovados e submetidos a sua sancao.

Suas partes componentes S&o:

1. Titulo (a palavra MENSAGEM), seguido da numeracdo e data da expedicao,
em letras maiusculas, a esquerda.

2. Vocativo e cargo da(s) autoridade(s) destinataria(s), em negrito, seguidos de
virgula.

3. Texto paragrafado, explicitando a matéria da Mensagem.

4. Fecho de cortesia.

5. Assinatura do Chefe do Governo, sem datilografar / digitar o nome e o cargo.
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EXEMPLO

MENSAGEM N.° 08/99, DE 02 DE FEVEREIRO DE 1999

Excelentissimos Senhores Presidente e demais Membro s da Assembléia
Legislativa do Estado do Rio de Janeiro,

Tenho a honra de encaminhar a deliberacdo dessa Egrégia Casa a inclusa
Proposta de Emenda Constitucional que Dispde sobre a Unificacdo dos
Contracheques do Funcionalismo Publico no ambito do s Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciério.

A iniciativa, em consonancia com o0s principios inspiradores dos limites das
despesas com pessoal estabelecidos na Lei Complementar Estadual n.° 84, de 14
de maio de 1996, e na Lei Complementar Federal n.° 82, de 27 de maio de 1995,
defluentes da matriz do art. 169 do Diploma Politico Fundamental, tem por objetivo
viabilizar de modo eficiente o cumprimento da vedacdo de acumulagéo
remunerada de cargos publicos, prevista no art. 37, XVI e XVII, da Constituicdo
Federal.

Sob outro angulo, também € de se destacar que a Emenda, ao assegurar o efetivo
controle do valor maximo da remuneracdo percebida, cumulativamente ou néo,
pelos servidores ativos inativos e pensionistas dentro do ambito de cada Poder,
conforme preceituado nos artigos 37, Xl e 40, § 11 da Constituicdo da Republica,
confere, ainda, efetividade aos canones constitucionais da economicidade,
moralidade e legalidade.

Na certeza de contar, uma vez mais, com o apoio do Poder Legislativo, reitero a
Vossas Exceléncias meus protestos de elevada estima e consideracao.

(ASSINATURA DO GOVERNADOR)

51



OFICIO

Correspondéncia pela qual se mantém intercambio de informacdes a respeito de
assunto técnico ou administrativo, cujo teor tenha carater exclusivamente
institucional. S&o objetos de oficios as comunicacdes realizadas entre dirigentes
de entidades publicas, podendo ser também dirigidos a entidade particular.

Suas partes componentes S&o:

1. Titulo abreviado - Of.-, acompanhado da sigla do érgao expedidor, sua esfera
administrativa e numeracgéo, a esquerda da pagina.

2. Local e data, por extenso, a direita da pagina, na mesma linha do titulo.

3. Enderecamento (alinhado a esquerda): nome do destinatario, precedido da
forma de tratamento, e o0 endereco.

4. Vocativo: a palavra Senhor(a), seguida do cargo do destinatario e de virgula.

52



5. Texto paragrafado, com a exposicao do(s) assunto(s) e o objetivo do Oficio.

6. Fecho de cortesia, expresso por advérbios: Atenciosamente, Cordialmente ou
Respeitosamente.

7. Assinatura, nome e cargo do emitente do Oficio.

EXEMPLO

Of. FESP/ GP n.° 320 Rio de Janeiro, 19 de marco
de 1999

lImo Sr.
José da Silva
Presidente do Departamento de Transito - RJ

Senhor Presidente,

Com o objetivo de prosseguir no detalhamento do programa de treinamento para
dirigentes e instrutores dos Centros de Formacdo dos Condutores - CFC,
solicitamos o0 envio urgente das seguintes informacdes sobre a clientela a ser
contemplada para atender as exigéncias imediatas do DENATRAN:

- estimativa de profissionais por categoria (instrutor, diretor geral, diretor de ensino
e examinador) e sua distribuicdo geografica, se possivel por municipio;

- gquantitativos, categorias e distribuicdo geografica dos profissionais ja treinados
com base na Resolu¢do SARE n.° 734/89;
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- atos de regulamentacao dos cursos ministrados, com base na Resolucdo SARE
n.° 734/89, e forma de certificacdo adotada.

O Programa em desenvolvimento devera integrar o Convénio e consubstanciar o

Ato de Credenciamento para ministrar 0s cursos e certificar os aprovados
necessarios a formalizacdo de nossos entendimentos.

Atenciosamente

RiZIO FRANCISCO VIEIRA BARBOSA
Diretor-Presidente

ORDEM DE SERVICO

Ato por que se baixam instrucbes a respeito de normas de servico ou de
administracdo de pessoal. S&o objeto de ordens de servico, datadas e numeradas,
as determinacdes administrativas de carater especifico e as decisdes relativas a
pessoal, desde que ndo sejam estas objeto de portarias.

Suas partes componentes sao:

1. Titulo (a expressdo ORDEM DE SERVICO), niumero e data, por extenso, em
letras mailsculas e negrito.

2. Preambulo:

2.1. denominac¢do da autoridade expedidora, em letras mailsculas e negrito;

2.2. fundamento legal e a matéria em pauta;

2.3. a palavra RESOLVE, em letras maiusculas e negrito, seguida de dois pontos,

a esquerda da pagina.
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3. Texto: explicitacdo da matéria desdobrada em artigos, paragrafos, alineas e
incisos, se for o caso.

4. Local e data.

5. Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que expede a Ordem de
Servico.

EXEMPLO

ORDEM DE SERVICO SUCTOF N.° 001, DE 7 DE ABRIL DE 1999

O SUPERINTENDENTE CENTRAL DE TRANSPORTES OFICIAIS D O ESTADO
DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicdes legais e tendo em vista a
necessidade de disciplinar a distribuicdo das quotas de combustivel,

RESOLVE:

Art. 1° - A entrega da quota mensal de combustivel ao 6rgdo participante do
sistema de controle de combustivel serd feita a pessoa credenciada, mediante
oficio do 0Orgdo participante, indicando o quantitativo desejado, que sO sera
liberado apos analise desta SUCTOF.

Art. 2° - Esta Ordem de Servi¢co entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cfes em contrério.

Rio de Janeiro, 7 de abril de 1999
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Anténio Carlos G. de Lima
Superintendente Central de Transportes Oficiais

PARECER

Manifestacdo de Orgdos especializados sobre assuntos submetidos a sua
consideracao; indica a solugéo, ou razbes e fundamentos necessarios a deciséo a
ser tomada pela autoridade competente. Pode ser enunciativo, opinativo ou
normativo. Em se tratando de parecer emitido por colegiado, este somente surtira
efeitos se aprovado pelo plenario, caso em que deve ser explicitado no
documento.

Suas partes componentes S&o:

1. Titulo (a palavra PARECER), seguido de numeracao e sigla do 6rgdo em letras
maiusculas.

2. Numero do processo, seguido de numeracdo e sigla do 6rgdo em letras
maiusculas.

3. Ementa da matéria do Parecer, em letras mailsculas e a direita da pagina.

4. Texto paragrafado, analisando a matéria em questéo e formulando o Parecer.

5. Data, por extenso.

6. Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que emite o Parecer.

EXEMPLO

PARECER N.° 000/00 - ASJUR/SARE
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PROCESSO N.° E.01/00000/00 - GAB/SARE

TRANSFORMAGCAO DE CARGO DE AUXILIAR
TECNICO NO DE ENGENHEIRO, EM
FUNDACAO ESTADUAL. INVIABILIDADE, A
LUZ DA CONSTITUICAO DE 1988.

Remetido pelo Senhor Secretario de Estado de Administracdo e Reestruturacao,
chegou o0 presente processo a este 6rgdo de Consultoria Juridica, para
pronunciamento quanto a viabilidade da transformagdo de cargo de Auxiliar
Técnico no de Engenheiro no Departamento de Transito do Estado do Rio de
Janeiro.

As fls. 00/00 encontra-se pronunciamento da Superintendéncia Central de
Recursos Humanos, que sugeriu fosse ouvido este 6rgdo, adiantando-se ali que ha
manifestacdo "favoravel a realizagdo de Concurso Publico, salvo nos casos de
ascensdo em areas vinculadas ou planos de carreiras".

Desconheco tal manifestacdo e acredito que a transformacéo, como pretendida,
contraria a Constituicdo da Republica.

A nova Carta Magna trata, de modo bastante rigoroso, a exigéncia do Concurso
Pudblico, exigindo-o ndo apenas para a primeira investidura, mas para qualquer
outro tipo de investidura em cargo ou emprego publico.

Ndo vejo, portanto, como se possa admitir que Auxiliar Técnico passe a
Engenheiro com responsabilidades, tarefas e atribuicdes tao diferentes.

Outra ndo parece ter sido a razdo da norma constitucional aludida sendo impedir
gue, sem Concurso Publico, o servidor venha a ocupar cargo ou emprego publico
mais elevado do que aquele no qual ingressou.

Opino, assim, que a transformacdo aqui tratada € inviavel, de acordo com as
normas constitucionais vigentes.

E o parecer, sub censura.
Rio de Janeiro, 21 de marco de 1999

JOSE DA SILVA
Assessor Juridico
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PAUTA DE REUNIAO

Relacdo dos assuntos a serem tratados em reunido. Deve ser dada a publico com
antecedéncia, quando se tratar de assuntos de interesse de terceiros, para que
esses possam se manifestar. Dela constardo, também, data, horario e endereco do
local em que se realizara a reunido, além do quorum necessario, se for o caso.

EXEMPLO

PAUTA DE REUNIAO

Data - 16/3/99
Horério - 10 h

Local - Secretaria de Estado de Administracdo e Reestruturacao
Av. Erasmo Braga, 118, 10° andar - Plenario do CEE/CEC

Objeto - Revisdo do Estatuto dos Funcionarios Civis do Poder Executivo

Participantes - Maria José da Silva representante do Sindicato dos Funcionarios
Puablicos Civis do Estado; Antonio da Silva, Vice-Presidente do CRASE; José da
Silva, advogado trabalhista - ad hoc; Manoel da Silva, Assessor Juridico da SARE.

Assuntos:
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1 - Instalagdo da Comisséo de Revisdo do Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Estado do Rio de Janeiro, determinada pela Resolucdo SARE n.° 001, de 1° de
janeiro de 1999.

2 - Estabelecimento de diretrizes para a elaboracdo de projeto especifico para o
desenvolvimento dos trabalhos.

3 - Discusséo e elaboragéo de elenco de parcerias possiveis.

Rio de Janeiro, 2 de marco de 1999

JOSE DA SILVA
Assessor Especial

PORTARIA

Ato pelo qual as autoridades competentes (titulares de Orgaos) determinam
providéncias de carater administrativo, visando a estabelecer normas de servico e
procedimentos para o(s) orgao(s), bem como definir situagbes funcionais e
medidas de ordem disciplinar.

Suas partes componentes sao:

1. Titulo ( a palavra PORTARIA), seguido da sigla do 6rgdo, numeracgéo e data,
em letras maiusculas, e em negrito.

2. Ementa da matéria da Portaria, em letras mailsculas, a direita da pagina.

3. Predmbulo: denominagédo completa da autoridade que expede o documento, em
mailsculas e negrito; fundamentacdo legal, seguida da palavra RESOLVE,
também em maidsculas, acompanhada de dois pontos, a esquerda da folha.

4. Texto, subdividido em artigos, paragrafos e alineas, explicitando a matéria da
Portaria.

5. Local e data, por extenso.

6. Assinatura, nome e cargo da autoridade que subscreve a Portaria.

EXEMPLO

PORTARIA IPEM / GP N.° 011, DE 03 DE MAIO DE 1999
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DISCIPLINA° O USO DE LINHAS

TELEFONICAS EM LIGACOES
INTERURBANAS E TELEGRAMAS-
FONADOS.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO - IPEM-RJ, no uso de suas atribui¢des legais,

RESOLVE:

Art. 1° - O uso das linhas telefénicas em ligacdes interurbanas ou para telefones
moveis (celulares) obedecera aos seguintes critérios:

I. Todas as ligacdes interurbanas ou para telefones moveis (celulares) somente
poderdo ser feitas mediante solicitacdo a telefonista.

Il. Ao solicitar a ligacao, o servidor devera informar a telefonista, que anotara no
formulario proprio, se esta serd em carater particular ou a servico.

Art. 2° - No caso de setores que disponham de linhas diretas, bem como nas
Regionais, devera ser preenchido, diariamente, formulario préprio anotando-se, ao
lado de cada ligacéo efetuada, os termos "a servi¢o" ou "particular".

Paragrafo Unico - Ao final de cada semana, os formuléarios a que se refere o
"caput" desta clausula serdo encaminhados a Divisdo de Material e Servigos
Gerais, para controle e devidas anotacoes.

Art. 3° - A Divisdo de Material e Servicos Gerais, ap0s receber as faturas,
encaminhara a cada usuario o total de suas ligacfes particulares, com vistas a seu
ressarcimento, no prazo maximo de 5 (cinco) dias.

Art. 4° - Os telegramas fonados deverdo ser requisitados, diretamente, a chefia
imediata que, apos aprova-los, providenciara sua expedicao.

Art. 5° - Cada chefia devera instruir seus subordinados, no sentido do pleno
atendimento as disposi¢des desta Portaria.

Art. 6° - Quaisquer ligacdes interurbanas ou para telefones moveis (celulares) nao
identificadas nos formularios préprios terdo o respectivo valor rateado entre os
servidores do setor que as originou.

Art. 7° - Cabera ao Diretor de Administragéo e Financas implantar os formulérios a
gue se referem os artigos 1° e 2°.
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Art. 8° - O ndo-cumprimento da presente Portaria acarretard as penalidades
previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 9° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario, em especial a Ordem de Servico DAF n.° 002/98.

Rio de Janeiro, 03 de maio de 1999

ANTONIO CESAR E SILVA
Presidente

RELATO DE REUNIAO

E a forma simplificada do relato de fatos e decisdes de reunides para assuntos
rotineiros, de procedimento padronizado.

Suas partes componentes sio:

1. Titulo (a expressdo RELATO DE REUNIAO), em letras maiusculas.

2. Data e horario, explicitando o inicio e o término.

3. Local.

4. Assunto, exposto sinteticamente, em letras maiusculas.

5. Texto (com citacdo de OCORRENCIAS e DECISOES, quando necessario),
com linguagem sucinta e clara.

6. Citacdo dos presentes.

7. Assinatura (do relator).

EXEMPLO

Titulo: RELATO DE REUNIAO

Data: 16/03/99 Inicio: 14 h 30 min. Término: 17 h
30 min

Local: Secretaria de Estado de Administragdo e Reestruturacao

Assunto: PADRAO E ESTRUTURA DO MANUAL DE REDACAO OFICIAL
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OCORRENCIAS: Discutiram-se as normas de digitacdo e estrutura que deverdo
nortear o Manual de Redacdo Oficial, delimitando-se as margens do papel, e a
direita, a separacdo (ou ndo) de silabas; também foi tema de debate a
apresentacao de lista de abreviaturas e siglas no Manual; definiu-se, também, a

relacéo de palavras que irdo compor o Glossario.

DECISOES: Os textos se apresentardo em bloco, junto & margem esquerda, sem
recuo de paragrafo; ndo havera rigor para o alinhamento na margem direita, mas
deverdo ser obedecidas as normas gramaticais de separacdo de silabas. Foram
selecionadas as abreviaturas que constardao do Manual, bem como os termos do
Glossario. Ficou para discutir-se na proxima reunido o aspecto da apresentacéo

gréfica dos formularios, de acordo com cada uma das formas de redacao.

PRESENTES: Albertina Ramos, Eliana R. Furtado de Mendonga, Eliane Donni,
Helenice Valias de Moraes, John Wesley Freire, Sheila Lobo

NIVALDO GUIMARAES
Relator
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RELATORIO

E a exposigdo circunstanciada de atividades levadas a termo por funcionario, no
desempenho das funcbes do cargo que exerce, ou por ordem de autoridade
superior. E geralmente feito para expor: situagdes de servico, resultados de
exames, eventos ocorridos em relacdo a planejamento, prestacdo de contas ao
término de um exercicio etc.

Suas partes componentes s&o:

1. Titulo (a palavra RELATORIO), em letras maitsculas.

2. Vocativo: a palavra Senhor(a), seguida do cargo do destinatéario, e de virgula.

3. Texto paragrafado, composto de introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Na
introducdo se enuncia o propoésito do relatorio; no desenvolvimento - corpo do
relatorio - a exposicdo minudente dos fatos; e, na conclusdo, o resultado ou
sintese do trabalho, bem como a recomendacédo de providéncias cabiveis.

4. Fecho, utilizando as formulas usuais de cortesia, como as do oficio.

5. Local e data, por extenso.

6. Assinatura, nome e cargo ou funcdo do signatério.

7. Anexos, complementando o Relatério, com material ilustrativo e/ou documental.

EXEMPLO

RELATORIO

Senhor Secretério
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Ao término do 1° semestre de 1999, vimos apresentar a V.Ex.2 o Relatério de
Atividades pertinentes a Superintendéncia de Desenvolvimento Institucional, ao
gqual se anexam quadros demonstrativos onde se expressam o0s dados
guantitativos das atividades operacionais.

Seguindo as diretrizes determinadas pelo plano Estratégico desta Secretaria para
0 ano de 1999, pdde esta unidade alcancar as metas previstas nos projetos,
conforme se segue.

Apesar das dificuldades em relacdo as condicbes de trabalho, com numero
reduzido de pessoal qualificado e caréncia de materiais especificos e
equipamentos, consideramos bastante positivos os resultados obtidos nestes
primeiros meses da atual gestéo.

Rio de Janeiro, 10 de julho de 1999
JOSE DA SILVA

SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

ANexos:
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REQUERIMENTO

Documento pelo qual o interessado solicita ao Poder Publico algo a que se julga
com direito, ou para se defender de ato que o prejudique.

Suas partes componentes sao:

1. Vocativo: a palavra Senhor, precedida da forma de tratamento, o titulo completo
da autoridade a quem se destina, seguida de virgula.

2. Predmbulo: nome do requerente (em mailsculas), seguido dos dados de
identificacdo: nacionalidade, estado civil, filiagdo, idade, naturalidade, domicilio,
residéncia etc. Sendo funcionario do 6rgdo, apresentar apenas os dados de
identificacao funcional.

3. Texto: exposicdo do pedido, de forma clara e objetiva, citando o fundamento
legal que permite a solicitacao.

4. Fecho: parte que encerra o documento, usando-se, alinhada a esquerda a
formula:

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

5. Local e data, por extenso.

6. Assinatura do requerente.

Observacao: Entre o vocativo e o preambulo € praxe deixarem-se 0ito espacos.
EXEMPLO

Excelentissimo Senhor Governador do Estado do Rio de Janeiro,

JOSE JOAQUIM, agente administrativo, nivel I, matricula n.° 0000-0, lotado nesta

Secretaria, com exercicio no Departamento Geral de Administracdo, requer revisdo
de seus proventos, por discordar do disposto em seu contracheque.

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Rio de Janeiro, 26 de abril de 1999
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Assinatura

RESOLUCAO

Ato assinado por Secretarios de Estado e / ou titulares de Orgdos diretamente
subordinados ao Governador do Estado, visando a instruir normas a serem
observadas no ambito da respectiva area de atuacao.

Denominar-se-4 Resolu¢cdo Conjunta quando o assunto abranger éarea de
competéncia de mais de um érgéo.

Suas partes componentes S&o:

1. Titulo (a palavra RESOLUCAO a esquerda), seguido de sigla do 6rgéo, e
numeracao; data (por extenso) e em letras mailusculas, na mesma linha, a direita.
2. Ementa, em letras maiusculas, a direita da pagina.

3. Preambulo: denominacdo completa da autoridade, em maidsculas, e negrito;
fundamento legal do ato, seguido da palavra RESOLVE (em maidsculas), a
esquerda da péagina, duas linhas abaixo.

4. Texto, dividido ou ndo em artigos, paragrafos e alineas.

5. Local e data, por extenso.

6. Assinatura, nome e cargo da autoridade que subscreve a Resolucéao.

EXEMPLO
RESOLUCAO SARE N.° 2745 DE 1° DE FEVEREIRO DE 1999

CRIA. GRUPO DE TRABALHO PARA
DESENVOLVER ESTUDOS E ELABORAR O
MANUAL DE REDAGCAO OFICIAL DO GOVERNO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E REESTRUTU RACAO, no
uso de suas atribuicdes legais, considerando o artigo 1° do Decreto n.° 25166, de
1° de janeiro de 1999,
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RESOLVE:

Art. 1° - Constituir Grupo de Trabalho para desenvolver estudos e elaborar o
Manual de Redacéo Oficial do Governo do Estado do Rio de Janeiro, com vistas a
padronizar e uniformizar a redacdo das comunicagdes oficiais.

Art. 2° - O Grupo de Trabalho citado no artigo anterior sera composto dos
seguintes servidores do Estado, sob a coordenacéo do primeiro:

ELIANA REZENDE FURTADO DE MENDONCA, matricula 811.213-8
SHEYLA LOBO, matricula 249.786-5;

HELENICE VALIAS DE MORAES, matricula 1.154.947-4;

JOHN WESLEY FREIRE, matricula 239.409-6.

Art. 3° - A presente Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicfes em contrario.

Rio de Janeiro, 1° de fevereiro de 1999

HUGO LEAL MELO DA SILVA
Secretario de Estado de Administracdo e Reestruturacao
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(*) Excluido Conforme Decreto 28.463 de 30 de maio de 2001
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Apéndice

ABREVIATURA DOS MESES
janeiro - jan.

fevereiro - fev.

marco - mar.
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abril - abr.
maio - maio
junho - jun.
julho - jul.
agosto - ago.
setembro - set.
outubro - out.
novembro - nov.
dezembro - dez.

SIGLAS DAS UNIDADES DA FEDERACAO

ESTADO - SIGLA

Acre - AC

Alagoas - AL

Amazonas - AM

Amapa - AP

Bahia - BA

Ceara - CE

Distrito Federal - DF
Espirito Santo - ES
Goias - GO

Maranh&do - MA

Minas Gerais - MG

Mato Grosso do Sul - MS
Mato Grosso - MT

Para - PA

Paraiba - PB

Parana - PR
Pernambuco - PE

Piaui - PI

Rio de Janeiro - RJ

Rio Grande do Norte - RN
Rio Grande do Sul - RS
Rondénia - RO

Roraima - RR

Santa Catarina - SC

Sao Paulo - SP

Sergipe - SE

Tocantins - TO
ABREVIATURAS DE TIiTULOS, POSTOS E FORMAS DE TRATAME NTO

EXTENSO - ABREVIATURA
Almirante  Alm.

Arcebispo  Arco.

Bacharel Bel.

Bachareis Béis.
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Bispo Bpo.
Contra-Almirante  C.-Alm.
Capitdo Cap.

Cardeal Card.

Coronel Cel.
Comandante Com.
Comendador Com.
Conego Con.
Conselheiro Cons.

Digno D.

Dom/Dona D.
Dignissimo DD.

Doutor / Doutores Dr. / Drs.
Doutora / Doutoras Dr2. / Dras,
Embaixador Emb.
Eminentissimo Emmo.
Engenheiro Engo.
Excelentissimo Exmo.
General Gal./ Gen.
llustrissimo IImo.
Licenciado Ldo.

Major Maj.

Marechal Mar. ou mal.
Muito Digno M.D.

Médico Méd.

Meritissimo MM.
Monsenhor Mons.

Nosso Senhor N.S.
Nossa Senhora N.Sa.
Padre Pe.

Paroco Paro.

Presidente Pres.
Procurador Proc.
Professor / professores  Prof. / profs.
Professora / professoras Profa./ profas.
Reverendo R e v. ou revdo.
Reverendissimo Revmo.
Santo Padre S.P.

ABREVIATURAS DE TiTULOS, POSTOS E FORMAS DE TRATAME NTO
EXTENSO - ABREVIATURA

Senhor / Senhores - Sr. / Srs.

Senhora / Senhoras - Sra. / Sras.

Senhorita / Senhorita - Srta. / Srtas.
Tenente - Ten. ou tte.
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EXPRESSOES DE TRATAMENTO E VOCATIVOS

FORMA ABREVIATURA SINGULAR PLURAL VOCATIVO
USADA PARA

Vossa Exceléncia Ou Sua Exceléncia - Nao se usa Excelentissimo Senhor......
(respectivo cargo) Presidente da Republica, Presidentes do Congresso Nacional
e do Supremo Tribunal Federal

Vossa Exceléncia Ou Sua Exceléncia - V.Exa.(s) S.Exa.(s) Senhor .....

(cargo respectivo) Vice-Presidente da Republica, Ministros de Estado,
Secretario-Geral da Presidéncia 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, Procurador Geral da Republica,
Governadores e Vice-Governadores de Estado, Chefes de Estado Maior das Trés
Armas, Oficiais-Generais das For¢cas Armadas, Embaixadores, Secretarios-
Executivos de Ministérios, Secretarios de Estado dos Governos Estaduais,
Prefeitos Municipais, Presidentes, Vice-Presidentes e Membros da Camara dos
Deputados e do Senado Federal, Presidentes e Membros de Tribunais,
Presidentes e Membros das Assembléias Legislativas Estaduais, Presidentes das
Camaras Municipais, Juizes, Desembargadores e Auditores da Justica Militar.

Vossa Senhoria Ou Sua Senhoria - V.S2.(s) S.S2.(s) Senhor .....
(cargo respectivo) Demais autoridades e particulares

FORMA ABREVIATURA SINGULAR PLURAL VOCATIVO USADA PARA

Vossa Magnificéncia Ou Sua Magnificéncia - V.Maga.(s)
S.Maga.(s) Magnifico Reitor Reitores de Universidades

Vossa Santidade Ou Sua Santidade - V.S. S.S. Santissimo Padre Papa

Vossa Eminéncia Ou Sua Eminéncia - Vossa Eminéncia Reverendissima

Ou Sua Eminéncia Reverendissima V.Ema.(s) S.Ema.(s)

Eminentissimo Senhor Cardeal ou Eminentissimo e

Reverendissimo Senhor Cardeal Cardeais Vossa Exceléncia Reverendissima Ou
Sua Exceléncia Reverendissima V.Exa.(s) Exceléncia Reverendissima
Arcebispos e Bispos Vossa Reverendissima Ou Sua Reverendissima Ou

Vossa Senhoria Reverendissima V.Revma.(s) S.Revma.(s)

Reverendo Monsenhores, Cénegos e superiores religiosos Vossa Reveréncia Ou
Sua Reveréncia V.Rev2.S.Rev?, Reverendo Sacerdotes, clérigos e demais
religiosos
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Glossario

ABONAR Justificar, condescender.

ABREVIAR Simplificar, resumir.

AB-ROGAR Revogar lei, decreto, regra ou regulamento; tornar nulo ou sem
efeito um ato anterior.

ABSTENCAO Recusa voluntaria de participar de qualquer ato; neutralidade.
ACAREACAO Ato de colocar em confronto duas ou mais pessoas acusadas ou
testemunhas, por terem sido divergentes ou obscuros seus depoimentos
anteriores.

ACATAR Obedecer; seguir; cumprir; respeitar.

ACERVO Conjunto de bens que integram um patriménio.

ACORDAO Decisdo tomada por voto em tribunal judiciario; sentenca de 6rgéo
colegiado da administracéo publica.

ADAGIO Enunciacéo breve, sintetizando uma regra de direito ou um principio de
largo alcance.

ADITAMENTO Acréscimo.

ADESAO Assentimento; concordancia, anuéncia.

AD HOC Indica o substituto ocasional designado no impedimento do titular
efetivo de um cargo.

ADIMPLENTE Aquele que cumpre no devido termo as obrigacdes contratuais.
ADITIVO Acréscimo; prorrogacdo de validade; complemento.

ADJUDICAR Conceder posse por decisdo ou sentenca de autoridade judicial ou
administrativa; considerar como autor origem ou causa.

AD REFERENDUM Indica o ato praticado por alguém e que, para ser valido
necessita da aprovacgao de autoridade superior.

ADULTERAR Falsificar; alterar; modificar; deformar.

AFERIR Ajustar ao padrdo; conferir; comparar.

AGRAVO Recurso de direito que se interpde para instancia superior. Ofensa,
injuria, prejuizo, dano.

AJUIZAR Formar juizo, conceituar, avaliar, ponderar, calcular.

ALCADA Limite da acdo; autoridade ou influéncia de alguém, jurisdicéo;
competéncia.

ALINEA Subdivisido de um artigo ou paragrafo de lei, decreto ou de qualquer ato
deliberativo-normativo, normalmente designada por letra ou algarismo romano.
ANTECIPACAO Realizacdo de ato antes do tempo determinado, por convencéo
das partes, ou determinagéo de lei.

ANTEPROJETO DE LEI Minuta de projeto de lei a ser submetida ao Poder
Legislativo.

ANUENCIA Ratificagéo, manifestacéo favoravel, aprovacéo, aquiescéncia.
APARTE Palavra ou frase com que se interrompe o orador.

APELACAO Recurso a instancia, imediatamente superior, para pedir reforma de
deciséo.

APENDICE Parte anexa ou acrescentada a uma obra; acréscimo; anexo.
APENSAR Ato de colocar processo junto ao outro, sem que forme parte
integrante do mesmo.
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APOCRIFO De autenticidade n&o provada; que ndo merece fé.

APOLOGIA Defesa; justificacdo; louvor; elogio.

A POSTERIORI Posteriormente; depois de; apos.

APRECIACAO Exame; andlise; argumentacao.

A PRIORI Antes de; previamente; antecipadamente.

AQUIESCENCIA Consentimento; aprovacéo; adesdo; ratificacdo; anuéncia.
ARBITRAR  Julgar como érbitro; determinar; decidir; resolver.

ARRESTO Apreensdo judicial da coisa em litigio; embargo.

ARROGAR Atribuir a si coisa que nao Ihe compete; exigir qualidade ou direito
gue nao lhe compete.

ARROLAR Relacionar; tornar em rol; inventariar; classificar.

ARTIGO Unidade elementar das leis, decretos, regulamentos, regimentos,
rigorosamente numerada, que contém uma norma ou regra a ser cumprida.
ASSENTAMENTO Averbacédo ou registro de ato publico ou privado; lancamento;
anotacao.

A TITULO PRECARIO Diz-se do que se concede ou se goza por favor,
provisoriamente, sem constituir direito.

ATO Documento assinado por autoridade, consignando fatos ou fixando normas.
Atitude; procedimento.

ATO CONSTITUCIONAL Conjunto de normas legais, fundamentais, decretadas
por governo e subsidiarias a Constituicdo do pais.

ATO INSTITUCIONAL Conjunto de normas legais, fundamentais, transitorias,
complementares a Constituicdo do pais, visando a restabelecer a ordem politica,
garantir a integridade dos poderes publicos e a soberania nacional.

AUTARQUIA Servico autbnomo criado por lei, com personalidade juridica,
patrimoénio e receita proprios, para executar atividades tipicas da administragéo
publica que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e
financeira descentralizada.

AUTENTICACAO Confirmacao; ratificacao.

AUTOGRAFO Escrito do préprio autor; assinatura ou grafia auténtica, de préprio
punho.

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA Designa a pessoa que tem poder de mando
em um 6rgéo publico.

AUTOS Conjunto de documentos que constituem um processo.

AUTUAR Reunir, ordenar ou renumerar dos documentos de um processo;
indexar.

AVERBAR Ato ou efeito de anotar ou apostilar, em assento ou documento,
qgualquer fato que posteriormente o altere, modifique ou amplie.

CABECALHO Titulo de capitulo. Indicacdo do destinatario de oficio ou carta.
CADUCAR Perder o direito, a validade ou o efeito juridico.

CAPACIDADE Aptidao legal; habilidade; competéncia.

CAPITULO Divis&o de lei, regulamento, livro ou discurso.

CAPUT Diz-se do comeco ou da primeira parte de um artigo em texto legal.
CARGO PUBLICO Funcao instituida na organizac&o do servico publico, com
denominacéo propria, atribuicbes e responsabilidades especificas e estipéndio
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correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na forma estabelecida
em lei.

CARGO EM COMISSAO Cargo que s6 admite provimento em carater provisorio.
Destina-se as funcdes de confianga dos superiores hierarquicos.

CARREIRA E o agrupamento de classe da mesma profissdo ou atividade,
escalonadas segundo a hierarquia do servigo para acesso privativo dos titulares
dos cargos que a integram.

CARTA-CONVITE Instrumento convocatoério dos interessados na modalidade de
licitagdo denominada convite. E uma forma simplificada de edital que, por lei,
dispensa a publicacdo. E enviada diretamente aos possiveis proponentes,
escolhidos pela propria reparticdo interessada.

CASSAR Cancelar; desautorizar; anular.

CLAUSULA Disposigéo contida num contrato, titulo ou documento.

CODIGO Conjunto metodico e sistematico de disposi¢des legais relativas a um
assunto. Vocabulario ou sistema de sinais convencionais ou secretos utilizados em
correspondéncia, comunicagdes ou processamento de dados.

COMPETENCIA Faculdade legal para apreciar e julgar; qualidade de quem é
capaz de julgar.

COMPROBATORIO Que contém provas do que diz; que serve para comprovar.
COMUTACAO DE PENA  Atenuac&o ou substituicio da pena imposta ao
condenado.

COMUTAR Permutar; substituir; trocar.

CONCORRENCIA Modalidade de licitagdo propria para contratos de grande
valor, em que se admite a participacao de qualquer interessado que satisfaca as
exigéncias do edital. A convocacgao tem antecedéncia minima de 30 dias, e o edital
deve ter ampla publicidade na imprensa oficial e particular.

CONCURSO E a modalidade de licitagéo destinada & escolha de trabalho
técnico ou artistico, predominantemente de criagdo intelectual. Deve ser anunciado
por edital, com larga publicidade na imprensa oficial e particular, com antecedéncia
minima de 45 dias.

CONFISCAR Apreender ou recolher em beneficio do fisco.

CONSIDERANDO Cada um dos fundamentos sucessivamente expostos,
justificando uma proposicao.

CONSOLIDACAO Reunido de leis, normas ou direitos sobre a mesma matéria
ou pessoa.

CONSTITUCIONALIDADE Em conformidade com os preceitos da Constituicdo.
CONSTITUICAO Lei fundamental e suprema de um pais, contendo normas em
relacdo a formacao dos poderes publicos, a formas de governo, aos direitos e
deveres dos cidadaos. Carta Constitucional. Lei Magna.

CONTRAFACAO Imitacéo fraudulenta; reproducao inauténtica; falsificacao.
CONVITE E a modalidade mais simples de licitacdo, destinada a contratacdes
de pequeno valor. Consiste na solicitagdo escrita a pelo menos 3 interessados do
ramo, registrados ou ndo, para que apresentem suas propostas hum prazo minimo
de 3 dias. O convite ndo exige publicagdo na imprensa oficial porque é feito
diretamente aos escolhidos, mediante carta-convite.

COPIA AUTENTICA Transcricdo textual de ato escrito cuja exatiddo é
devidamente certificada.
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COPIA IDENTICA Reproducéo de documento; fax simile.

CORREGEDOR Magistrado a quem compete fiscalizar todos os juizados sob
sua jurisdicao.

CREDITO ADICIONAL Autorizacdo de despesa ndo computada ou insuficiente
dotada na lei do orgamento.

CREDITO ESPECIAL Crédito adicional destinado a despesa para a qual ndo
haja dotagdo orcamentaria especifica.

CREDITO EXTRAORDINARIO Crédito adicional destinado a despesas urgentes
e imprevistas, em caso de calamidade publica ou guerra.

CREDITO ORCAMENTARIO Autorizag&o para despesas fornecida por
autoridade que estabelece, aprova e regulamenta o orgamento.

CREDITO SUPLEMENTAR Crédito adicional destinado a reforco da dotacg&o
orcamentaria.

CRONOGRAMA Gréfico onde séo indicados 0s prazos previstos para executar
um trabalho.

CURRICULUM VITAE Descricdo pormenorizada dos atos e fatos que compdem
a vida profissional de um individuo.

CUSTAS Despesas feitas em um processo judicial, taxadas em lei.

DATA VENIA Com sua permisséo, com sua licenca.

DEFERIDO Despachado favoravelmente; atendido; outorgado; aprovado.
DELEGACAO DE COMPETENCIA Ato pelo qual uma autoridade transfere a
subordinado poderes, incumbéncias e responsabilidades, mediante ato préprio que
indique com clareza e precisédo a autoridade delegante, delegada e o objeto da
delegacao.

DELIBERACAO Resolucio. Decisdo aprovada por varias pessoas ou pelo voto
da maioria.

DEMITIR Destituir; dispensar; rescindir contrato; exonerar.

DENEGACAO Recusa ou negacdo de pedido; indeferimento.

DERROGACAO Revogacéo parcial de uma lei ou requerimento.
DESAFORAMENTO Ato pelo qual se retira de um foro o processo ja iniciado
para ser remetido a outro; transferir para outro foro.

DESANEXAR Separar; desligar.

DESFECHO Conclusao; remate; epilogo.

DESPACHO Opinido exarada por autoridade sobre matéria submetida a seu
exame. Horério fixado por dirigente para resolver, em reunido com auxiliares,
assuntos pendentes, em sua area.

DESTITUICAO Demisséo; exoneracao.

DIARIA  Auxilio pecuniario percebido por funcionério para cobrir despesas de
alimentacéo e pousada durante o tempo em que estiver afastado a servico.
DISPOSICOES GERAIS Normas ordinariamente estabelecidas em titulo ou
capitulo final de texto legal, com o fim de esclarecé-lo ou completa-lo.
DISPOSICOES TRANSITORIAS Preceitos de duragdo temporaria numa lei;
destinados a reger certas rela¢des juridicas modificaveis ou de efeito
predeterminado.

DISPOSITIVO Que contém disposicdo, ordem, prescri¢ao; regra; preceito; parte
de lei; regulamento ou norma.

DOTACAO ORCAMENTARIA Valor consignado no orgamento para fazer face a
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determinado servigo publico; recursos financeiros destinados a manutencgéo de
pessoas ou de organizacdes.

EGREGIO Insigne; ilustre.

EMBARGOS Recurso impetrado ao juiz ou ao tribunal prolator de sentenga ou
acordao para que os declare, reforme ou revogue.

EMENDA CONSTITUCIONAL Modificagdo na Constituicao.

EMENTA Parte do preambulo de lei, decreto, portaria ou parecer, que sintetiza o
contexto do ato, permitindo conhecimento prévio da matéria.

EMPENHO DE DESPESA Ato emanado de autoridade competente, que cria
para o Estado obrigacdo de pagamento, pendente ou ndo de implemento de
condicao.

EMPRESA PUBLICA Entidade dotada de personalidade juridica de direito
privado, com patriménio préprio e capital exclusivo da Uni&o, criada por lei para
exportacao de atividade econGmica que o governo seja levado a exercer, por forca
de contingéncia ou de conveniéncia administrativa, podendo revestir-se de
gualquer das formas admitidas em direito.

EMPRESTIMO COMPULSORIO Operacéo de crédito realizada com a finalidade
de obter recursos financeiros extraordinarios para atender a projeto de interesse
prioritario ou por motivo de emergéncia.

ERARIO Tesouro Publico; Fazenda Nacional; conjunto de 6rgaos responsaveis
pela arrecadacéo e fiscalizacdo dos tributos.

ESCALAO Nivel; grau hierarquico.

ESTANDARDIZAR Padronizar; uniformizar.

EXARAR Lavrar; consignar por escrito despacho, deciséo ou parecer.
EXECUTIVO O que é incumbido de dar execucao as leis, de governar, de gerir
negocios; administrador de empresas ou de 6rgéo publico.

EXLEGE De acordo com a lei.

EX OFFICIO Oficialmente; em funcdo do cargo.

EXPULSAO Decreto pelo qual o governo obriga a sair do territorio nacional o
estrangeiro cujas atividades forem consideradas nocivas ao pais.

EXTRADICAO Processo pelo qual o Estado, fazendo valer sua lei penal, solicita
e consegue a entrega, pelas autoridades de outro Estado, do criminoso ali
foragido, para ser julgado pela autoridade judiciaria do Estado Requisitante.
EXVILEGE Em virtude da lei; por forga de lei.

FAC SIMILE Reproducéo exata, idéntica.

FORMULARIO Impresso padronizado de uso geral.

GABARITO Medida; padrao; modelo.

HABEAS CORPUS Garantia constitucional outorgada em favor de alguém que
sofre ou se supde sofrer coacao na sua liberdade de locomocéo.
HOMOLOGACAO Ato de ratificar, confirmar ou aprovar.

IMPETRAR Requerer a decretacao de certas medidas legais; postular; pedir em
juizo.

IMPOSTO Prestacédo pecuniaria direta ou indireta que o Estado exige de cada
pessoa fisica ou juridica para fazer face a despesas de administracéo; fonte de
receita; tributo.

IMPRECACAO Acéo de pedir; requerer.

IMPRETERIVEL Inadiavel; improrrogavel; inflexivel.
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IMPROCEDENTE Inadmissivel; inaceitavel.

IMPUGNACAO Conjunto de razées com que se contraria pedido ou decis&o;
desaprovacao; indeferimento.

IMPUTACAO Ato ou efeito de atribuir a alguém ato punivel ou a
responsabilidade penal de certo fato.

INADIMPLENTE Contratante que ndo cumpriu obrigacdo previamente ajustada.
INCISO Divisdo de um paragrafo, normalmente designado por numeracao
romana.

INCOMUTAVEL Imutavel; irredutivel.

INCUMBENCIA Encargo; missao.

INDICIADO Acusado; denunciado.

IN DUBIO Em caso de duvida.

INDULTO Dispensa do castigo; perdéo da pena.

INFLIGIR  Impor; aplicar pena.

INFRINGIR Violar lei.

INSTAURAR Comecar; iniciar; instalar.

INSTITUIR Estabelecer; fundar; criar.

INSTRUCAO Explicacdo fornecida para determinado fim; despacho; parecer;
informacé&o.

IN SUMA Em resumo; em sintese.

INTERPELACAO Pedido de explicacdes; solicitacdo de esclarecimento.
INTERSTICIO Lapso ou intervalo de tempo.

INTIMACAO Notificag&o; solicitagido de comparecimento.

INTRODUCAO Preparacéo preliminar de um assunto; apresentac&o; inicio.
INVENTARIO Lista discriminada de bens e mercadorias.

IN VERBIS Nestas palavras; nestes termos.

IPSIS VERBIS Pelas mesmas palavras; exatamente; textualmente.

IPSO FACTO Porisso mesmo.

IRREVOGAVEL Que néo pode ser revogado ou anulado.

ISENCAO Ato de eximir, livrar ou excluir alguém de determinada obrigacao.
ISONOMIA Igualdade perante a lei.

ITEM Subdivisdo de um artigo ou paragrafo; inciso.

JETON Importancia monetaria paga a membros de 6rgdos colegiados por
sessao a que comparecem.

JUDICATURA Poder de julgar; exercicio da funcéo do juiz; administracdo da
justica.

JUDICANTE Que julga; judicativo; que exerce as funcgdes de juiz.

JUDICIAL Indica os atos que se fazem em juizo, ou segundo a autoridade do
juiz e que pertencem a Justica.

JUDICIARIO Designa um dos poderes publicos, a quem compete a autoridade
de administrar a Justica.

JUIZ Pessoa que, investida de autoridade publica, administra a justica em nome
do Estado.

JUNTADA Ato de unir ao processo um documento que Ihe era estranho, que
passa a fazer parte dele, integrando-se em seus autos; anexacao.
JURISCONSULTO Aquele que é consultado sobre Direito; aquele que costuma
dar pareceres sobre questdes juridicas.

79



JURISDICAO A extenséo e o limite do poder de julgar de um juiz; alcada; vara;
area territorial onde se exerce o poder de julgar.

JURISTA Aquele que se dedica ao Direito.

JUS Direito.

JUSTA CAUSA Causa legitima; motivo justo.

JUSTIFICATIVA Arrazoado; razdes; explicacao.

LATO SENSU Em sentido amplo; em sentido geral.

LAUDA PA4gina de livro; impresso padronizado com espaco delimitado para
datilografia, utilizado para apresentacéo de originais.

LAUDO Parecer conclusivo e por escrito.

LAYOUT Representacéo grafica que propde distribuicdo racional do espaco
fisico.

LEGISLACAO Conjunto de leis aprovadas e promulgadas.

LEGISLATURA Indica o funcionamento da instituicdo a quem se atribui o poder
de legislar. Periodo em que os membros do Poder Legislativo exercem o
respectivo mandato.

LEGITIMIDADE Qualidade ou carater do que € legitimo ou do que se apoia ha
lei.

LEILAO Modalidade de licitagéo utilizavel para venda de bens moveis e
semoventes da administracdo. O leilao deve ser precedido de ampla publicidade,
mediante edital que indique seu objeto e local, dia e hora em que sera apregoado.
LESIVO Ato praticado em prejuizo ou prejudicial aos interesses de alguém.
LETRA MORTA Dispositivo legal ndo aplicado; lei que ndo é cumprida.
LICITACAO Processo que regula as compras e a contratacéo de obras e
servigos na Administracdo Publica e compreende a concorréncia, a tomada de
precos e o convite.

LICITO Legitimo; justo; permitido; legal; regular.

LIMINAR O que antecede o assunto principal; o que ocorre no inicio de um
processo.

LITIGIO Controvérsia judicial; demanda; disputa.

MAGISTRADO Designa a autoridade judiciaria investida do poder de julgar as
guestdes juridicas.

MAGISTRATURA Exprime o corpo ou a classe dos magistrados.
MALVERSACAO Administrac&o nociva de negdcios alheios, com desvio de bens
ou dinheiro.

MANDADO Ato escrito, emanado de autoridade publica, judicial ou
administrativa, em virtude do qual deve ser cumprida a diligéncia ou a medida que
ali se ordena.

MANDADO DE SEGURANGCA Ordem juridica expedida em favor de titular de
direito contra autoridade publica de qualquer categoria por ilegalidade ou abuso do
poder.

MANDATARIO Pessoa a quem é conferido mandato ou encargo; procurador.
MANDATO Autorizagdo que alguém confere a outrem para praticar, em seu
nome, certos atos; procuracao; delegagao.

MINUTA Rascunho; anteprojeto.

MODUS FACIENDI Modo de fazer; maneira de agir.

NACIONALIDADE Pais de nascimento; laco juridico pelo qual a pessoa se
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vincula a uma nagé&o determinada.

NATURALIDADE Local de nascimento.

NATURALIZACAO Ato pelo qual o governo de um pais concede a estrangeiro
nele domiciliado, a seu requerimento, e satisfeitos certos requisitos, 0s mesmos
direitos e prerrogativas dos nacionais.

NIHIL OBSTAT Nada a opor.

NORMALIZAR Regularizar; voltar ao normal; por em ordem.

NORMATIZAR Estabelecer normas para.

NOTA DE EMPENHO E o documento extraido de cada empenho, indicando o
nome do credor, especificacéo e a importancia da despesa, bem como a deducao
desta do saldo da dotacéo propria.

NOTIFICACAO Dar conhecimento ou ciéncia de fato judicial, de decis&o;
intimacé&o, ordem judicial.

OBICE Impecilho; obstaculo; embaraco.

OBJECAO Alegacdo em contrario; réplica; desaprovacao.

OBSERVANCIA Execucao fiel; cumprimento rigoroso; pratica; uso.
OCORRENCIA Incidente; acontecimento; acaso; circunstancia.

ONUS Encargo; sobrecarga; obrigaco; dever.

ORCAMENTO - PROGRAMA Instrumento de planejamento a curto prazo, pelo
gual o governo estima a receita e fixa a despesa, para um dado exercicio
financeiro, de modo a evidenciar a politica econdmico-financeira e o programa de
trabalho do governo.

ORCAMENTO PUBLICO Instrumento pelo qual o governo especifica, avalia e
calcula os gastos, prevé a receita e fixa a despesa para determinado exercicio
financeiro.

ORDEM DO DIA Disposicédo metodica dos assuntos a serem considerados em
data previamente determinada.

ORDENADOR DE DESPESAS E a autoridade de cujos atos resultaram emiss&o
de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do
Estado.

ORGANOGRAMA Gréfico representativo de uma organizacao, indicando as
inter-relacGes de suas unidades constitutivas e o limite das atribuigcbes de cada
uma.

OUTORGA Consentimento; licenca.

PADRONIZACAO Estandardizag&o; uniformizacéo; estabelecimento de modelo;
de norma ou de padrao.

PAGINA Uma das faces das folhas de um livro ou documento.

PARAESTATAL Organizagdo que, embora ndo pertence a administracao direta,
€ instituida pela vontade do Estado e se mantém sob sua protecéo e dependéncia.
PARAGRAFO Desdobramento de artigos num texto legal. Sec&o de discurso ou
de capitulo que forma sentido completo, e que usualmente se inicia com a
mudanca de linha.

PARIDADE Relacéo de igualdade entre duas coisas.

PARI PASSU Simultaneamente; concomitantemente.
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PAUTA  Agenda; ordem do dia; lista; relagéo.

PENDENTE Na&o resolvido; em estudo.

PER CAPITA Individualmente; por pessoa.

PERPETRAR Praticar, consumar ou executar ato punivel.

PERSONA GRATA Pessoa bem-vinda; bem aceita; recebida com agrado.
PERTINENTE Cabivel; concernente; atinente.

PETICAO Solicitagdo por escrito; requerimento.

PETICIONARIO Agquele que formula peticdo ou requerimento; requerente.
PLEITEAR Solicitar; questionar em juizo; demandar; requerer.

PLENARIO Assembléia ou tribunal que retine em sessao.

PODER ABSOLUTO Poder uno, completo, indivisivel.

PODER DE FATO Poder exercido sem base legal.

POSTULADO Principio ou fato reconhecido mas ndo provado; proposi¢ao ndo
demandada, que se admite como principio; hipotese.

POSTULAR Requerer; pretender; candidatar-se.

PRAXE Rotina, aquilo que se pratica habitualmente; uso constante; habito.
PREAMBULO Exposicéo inicial que antecede o texto de lei ou decreto; prefacio.
PRECEDENTE Antecedente; anterior.

PRECEITO Regra de procedimento; norma; doutrina; ensinamento.
PREPOSTO Representante; aquele que dirige um servico, por delegacao de
competéncia.

PROCESSO Correspondéncia ou documento que, para ser submetido a opinido
de varias autoridades, é registrado e autuado na unidade propria da instituicdo.
PROJETO DE LEI Proposta de texto legal apresentada ao Congresso Nacional
pelo poder Executivo ou por membro do Poder Legislativo.

PRO LABORE Remuneracdo ou ganho percebido como compensacéo pelo
trabalho realizado.

PROMULGACAO Ordenar a publicacio da lei.

PROVENTO Rendimento; honorério; vencimento.

PROVER Nomear; designar; indicar alguém para ocupar um cargo.

QUORUM Numero minimo de pessoas presentes, exigido por lei ou estatuto,
para que um oOrgao coletivo funcione.

RATIFICAR Confirmar; reafirmar; endossar.

REFERENDAR Assinar um documento como responsavel; aceitar a
responsabilidade de algo ja aprovado por outrem.

REIVINDICAR Reclamar; requerer; tentar recuperar.

RESCISAO Anulacédo de contrato; rompimento.

RESSALVA Nota destinada a corrigir erro ou omissao; errata.

RESSARCIR Indenizar, compensar; pagar; prover.

RESTOS A PAGAR Diz-se das despesas empenhadas e ndo pagas dentro do
mesmo exercicio financeiro.

RETIFICAR  Corrigir; emendar.

RETROAGIR Retroceder; ter efeito sobre o passado; voltar.

REVALIDAR Validar de novo; legitimar; ratificar.

REVOGAR Extinguir; invalidar; anular total ou parcialmente.

ROTINA Pratica seguida diariamente; procedimento regular que se repete por
héabito.
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RUBRICA Firma ou assinatura abreviada. Titulo sob o qual se inscreve uma
verba.

SANCAO Parte em lei em que se apontam as penas contra 0s seus infratores.
Aprovacao; ratificacao.

SIC Palavra empregada entre parénteses e apds uma citacdo para exprimir que
o texto se acha literalmente reproduzido.

SINDICANCIA Conjunto de atos realizados com o fim de formar prova sobre fato
ou ocorréncia.

SINE DIE Sem dia prefixado; por tempo indeterminado.

SINE QUA NON Obrigatorio; indispensavel; impreterivel.

STATUS QUO Estado atual; realidade; momento presente; sem alteracéo.
STRICTO SENSU No sentido estrito.

SUB CENSURA Para censura; sujeito a critica, submetido a aprovacéo.

SUB JUDICE Causa em julgamento; pendente de apreciacao judicial.
SUBSCREVER Assinar, conferindo autenticidade a documento.

SUBSIDIO Elemento, dado, informac&o. Auxilio pecuniario prestado a alguém.
SUBVENCAO Auxilio pecuniario concedido pela administracéo ou governo para
ajudar a manutencéo de entidade beneficente regularmente organizada.
SUPRESSAO Corte; eliminagéo; anulagio.

SUPRIMENTO DE FUNDOS Autorizagao concedida por autoridade ordenadora,
guando houver despesas ndo-contabeis necessarias e fixando-se prazo para
comprovacgao dos gastos.

SURSIS Prorrogacdao; dilatacdo; espera; suspensao condicional de pena;
moratoria.

TAREFA Trabalho que deve ser realizado em determinado tempo; atividade
rotineira.

TARIFA Imprime a quantia, a importancia, o valor em que se fixam o imposto, a
taxa ou o preco de alguma coisa.

TEXTUAL Reproduzido fielmente; transcrito.

TOMADA DE PRECOS E aforma de licitagdo realizada entre interessados
previamente registrados, observada a necesséria habilitacdo. Convocacao
publicada na imprensa oficial e particular, com antecedéncia minima de 15 dias. E
admissivel para contratacdes de obras, servicos ou compras, dentro dos limites de
valor estabelecidos legalmente.

TOMBAMENTO Registrar; arrolar; inventariar. Incorporacao de bens ao
patrimdnio historico.

TRAMITE Andamento regular pelas vias legais ou processuais apropriadas.
TRANSCREVER Reproduzir textualmente; trasladar.

TRANSLADADO Transferido; removido.

TRASLADADO Copiado; transcrito.

ULTERIOR Posterior; derradeiro.

ULTIMATO Declaracgao final e irrevogavel para satisfacdo de certas exigéncias.
UNANIMIDADE Concordéancia de voto ou de opinido; consenso.

VACANTE Vago; ndo ocupado; ndo provido.

VADE MECUM Compéndio ou livro onde se acham as no¢des fundamentais de
uma disciplina.

VARA Jurisdicdo, cargo ou funcao de um juiz.
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VEDAR Proibir; impedir; sustar.

VERBA LEGIS Palavra da lei.

VEREDITO Decisao; juizo pronunciado em qualquer matéria.

VETO Recusa do Chefe do Estado em sancionar projeto de lei, aprovado pelo
Poder Legislativo; desaprovacao; discordancia.

VIA ORDINARIA Meio objetivo, comum e habil de reclamar em juizo o
reconhecimento de um direito.

VIGER Estar em vigor; vigorar.

VIOLACAO Ofensa a direito alheio; infrac&o & norma legal ou contratual.
VISAR Validar ou autenticar documento por assinatura.

VISTO DE PERMANENCIA Documento concedido a pessoa de nacionalidade
estrangeira para poder residir no pais, temporaria ou permanentemente.
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