PADRAO OFICIO




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




Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com algumas possiveis variagoes:

INOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgao envia o mesmo expediente para mais
de um drgao receptor. A sigla na epigrafe sera apenas do 6rgao remetente.

'INOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um drgao envia, conjuntamente, o
mesmo expediente para um Unico 6rgao receptor. As siglas dos érgaos remetentes constarao

na epigrafe.
'NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando mais de um 6rgao envia,

conjuntamente, o mesmo expediente para mais de um orgao receptor. As siglas dos drgaos

remetentes constarao na epigrafe.

Exemplos:

OFICIO CIRCULAR N2 652/2018/MEC
OFICIO CONJUNTO Ne 368/2018/SECEX/SAJ
OFiCIO CONJUNTO CIRCULAR Ne 795/2018/CC/MJ/MRE

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o drgao remetente podera
inserir no rodapé as siglas ou nomes dos 6rgaos que receberao o expediente.




ESTRUTURA DO PADRAO OFICIO

1. Cabecalho

No caso de documento a ser impresso, exclusivamente quando o signatario for o Presidente da Republica, Ministro de Estado ou a
autoridade maxima de autarquia, sera utilizado timbre em relevo branco, nos termos do disposto no Decreto no 80.739, de 14 de

novembro de 1977.
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[Nome do 6rgao]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]




2. Identificacao do expediente

3. Local e data do documento




4, Enderecamento




5. Assunto

6. Vocativo




7. Texto do documento

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

| - nos casos em que nao seja usado para encaminhamento de documentos, o expediente deve conter a

seguinte estrutura:

a) introducao: em que é apresentado o objetivo da comunicacdo. Evite o uso das formas: Tenho a honra de,

Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto,

elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicao;

c) conclusao: em que ¢ afirmada a posicado sobre o assunto.






9. Identificacao do signatario




Presidéncia da Repuiblica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

OFiCIO N2 197/2018/SAJ/CC

Brasilia, 8 de agosto de 2018.

1,5cm
Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-902 Brasilia. DF

Assunto: Apresentagio de novas funcionalidades do Sidof — Médulo I.

Senhor Chefe de Gabinete,

1 2,5cm

A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Republica aprimorou o Sistema de Geragdo e
Tramitagdo de Documentos Oficiais — Sidof, com a inser¢do de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistema serdo apresentados aos
servidores em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir a apresentagdo do primeiro mddulo, a ser realizada em
10 de setembro de 2018, as 9h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamento, solicito a esse
6rgdo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, por meio do enderego eletronico [enderego
eletrénico]:

a) nome completo do servidor;
b) numero de Cadastro de Pessoa Fisica;
¢) e-mailinstitucional, unidade/6rgdo em que atua; e

d) login no Sidof (caso esteja cadastrado no
Sistema).

(29,7 cmx 21 cm)




4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, sera necessario o envio de autorizagdo da chefia imediata.
0 envio das informagdes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscrigdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xxxx-xxxx
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wWww.XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.goV.br




74. (TELEBRAS - CESPE/ 2015) Na elaboracdo de um oficio de mero encaminhamento, o

autor da comunicacado pode eximir-se da escrita de paragrafos de desenvolvimento.




75. (IDECAN/ AGU/ AGENTE ADMINISTRATIVO) Dentre outras partes do documento no Padrao

Oficio estao:

. identificacao do signatario;

Il. assinatura do autor da comunicagao;

1. tipo e numero do expediente, seguidos da sigla do 6rgao que o expede;
IV. local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita.

Estao corretas as alternativas

a)l, 1L, 1l elV. c) l elll, apenas. e) ll, lll eIV, apenas.

b) I e ll, apenas. d) I, 1l elV, apenas.



Formatacgao e apresentacao

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte formatacao:

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

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

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;
f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressao: na correspondéncia oficial, a impressao pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso,

as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);



h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, a

impressao colorida para graficos e ilustracoes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com uso de
italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de

formatacao que afete a sobriedade e a padronizagao do documento;
j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto
preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve ser utilizado,
preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela maioria dos editores de texto

utilizados no servico publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.



) nome do arquivo: para facilitar a localizacao, os nomes dos arquivos devem ser formados da

seguinte maneira:

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

do conteldo
Exemplo:

Oficio 123_2018_relatério produtividade anual



76. (PG-DF/ IADES) A forma dos atos administrativos obedece a normas regedoras das comunicacoes escritas das
reparticGes publicas. A redacdo € padronizada. Assinale a alternativa incorreta a respeito do ato administrativo

Oficio.
a) O vocativo, que invoca o destinatario, deve ser seguido de virgula.
b) Quando o texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas cada uma em um paragrafo.

c) As comunicacoes dirigidas a autoridades estrangeiras que atendem a rito e tradicao proprios sao feitas de acordo

com as determinacGes do pais de origem a quem a comunicacao é destinada.

d) Se tiver duas ou mais paginas podem-se usar todas elas em frente e verso, desde que se faca as alteracoes

especificas na diagramacao a partir da segunda pagina.

e) O paragrafo do fecho ndo pode ser numerado. Ele possui a finalidade de marcar o final do texto e de saudar o

destinatario.









77. (TELEBRAS - CESPE/ 2015) O padrao oficio é usado para uniformizar a apresentacao
dos elementos das comunicacdes oficiais por meio de diagramacao uUnica da qual devem

constar assunto, estrutura e identificacao do signatario do texto.



78. (TRE-PE/ CESPE/ 2016) Assinale a opcao correta de acordo com as caracteristicas formais e linguisticas dos documentos oficiais.
a) O envelope que traga comunicacdo oficial enderecada a um senador da Republica devera ser preenchido conforme o modelo
abaixo.

A Vossa Exceléncia o Senhor

Senador (home do Senador)

Senado Federal

70165-900 Brasilia - DF

b) O fecho adequado para figurar em uma comunicacao oficial que parta de uma autoridade superior para uma autoridade inferior é
Respeitosamente.

c) Em uma comunicagao que tenha como destinatario o governador de um estado da Federacao, o tratamento a ser-lhe dispensado
devera ser Vossa Exceléncia e o vocativo a ser empregado sera Senhor Governador.

d) Em todas as comunicacdes oficiais, deve-se adotar, na identificacdo do signatario, o modelo abaixo.

Assinatura

Nome da autoridade que expede a comunicagao oficial

Cargo da autoridade que expede a comunicagao oficial



79. (TELEBRAS - CESPE/ 2015) O padrao oficio € usado para uniformizar a apresentacao
dos elementos das comunicacoes oficiais por meio de diagramacao Unica da qual devem

constar assunto, estrutura e identificacdo do signatario do texto.
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