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PREFACIO

A producdo e a recepcao documentais atreladas a comunicacao administrativa e ao
funcionamento do Governo do Distrito Federal, em geral, modernizaram-se exemplarmente, a
partir de 2015, passando a ser realizadas por meio do Sistema Eletronico de Informacgdes (SE.

O que isso significa em termos de Administracao Publica, de Direito Administrativo e de
Arquivologia? Significa maior eficiéncia, clareza, exatidao, comunicabilidade e transparéncia,
portanto, tudo o que o cidadao espera do comportamento e das acdes do governo da regiao do
pais onde ele vive e ao qual esta subordinado.

Com o pleno funcionamento do SEl, tanto a producao como a recepcao, a tramitacao, o controle
da vigéncia, a guarda e o uso dos documentos distritais comecam a mostrar as vantagens da
implantacao do sistema.

Trata-se de mudancas e de incorporagdes em manuais anteriores, que foram uteis em sua
época de vigéncia, mas que, mais recentemente, clamavam por elas, dada a vertiginosa e
inquestionavel chegada dos documentos eletronicos.

Contando com orientacdes sobre redacao, diagramacgao, estrutura e finalidade e abrangendo o
conceito e os modelos dos tipos documentais que usualmente chegam as maos dos arquivistas
e dos demais funcionarios encarregados de lidar com a documentacao do DF, seja em que nivel
for da "vida" do documento, os profissionais estarao cercados das informagdes e dos exemplos
suficientes e necessarios para a completude do seu labor arquivistico.

As partes componentes do Manual estao muito bem equilibradas, podendo esclarecer
perfeitamente aos servidores as caracteristicas do seu trabalho cotidiano.

Depois do alerta geral da Introducao, seus autores partiram, na segunda e terceira partes, a
esclarecer todo o entendimento da redagao oficial, 0 que nao € usual em manuais deste tipo.
De fato, essa insercao representa um avanco que podera - até de forma subliminar - trazer ao
dia a dia do fazer documental alguma familiaridade com a expressao escrita que, certamente,
nao € aquela da vida cotidiana dos profissionais. Tal familiaridade facilitara em muito a leitura
correta dos dados constantes dos documentos para as suas atividades de identificacao, registro,
classificacao, avaliagao, descricao e atendimento interno e externo.

A quarta parte entra no ponto inicial de todo documento: a sua génese. E trata de recordar que
estamos no campo dos documentos eletronicos, sendo muito claro o paragrafo: “Diferentemente
da producao fisica, nao ha possibilidade de se criar documentos avulsos no sistema. Para tanto,
deve-se iniciar um processo administrativo”, seguindo-se de forma muito didatica a explanagao
do que se entende por “processo administrativo”.

A formatacao de documentos do SEI-GDF € o tema da quinta parte. Vai desde a configuragao
da pagina até aos diferentes estilos de formatacao.

Para a sexta parte, foi escolhido abordar o detalhamento de todos os elementos de composicao
do documento, partindo-se da identificacao do orgao produtor, seguindo-se o tipo documental
em causa, e suas informagdes de conteudo, datas, assinaturas etc. As normas de uso do correio
eletrénico e do e-mail corporativo sao claramente expostas na sétima parte.

Sob a numeragao progressiva de numero 8, acha-se uma das mais ricas contribuicoes deste
Manual para a arquivologia, dada a acuidade, precisao e detalhamento com que foram
confeccionados os verbetes. Trata-se da listagem intitulada Tipos de Documentos, na qual,



desde Ata até Requerimento Geral, com especial destaque para Ato Normativo, foram definidos,
como também foram minuciosamente descritos, os passos da elaboracao, estrutura e partes
componentes de cada documento. Os exemplos mostrados sao claros, abundantes, contundentes
e esclarecedores.

A verdade é que ndo deixar duvidas que possam levar os usuarios de um manual de servicos a
cometer erros - dos mais banais aos mais catastroficos - € uma das principais metas dos autores
deste tipo de publicacao. A clareza extrema e o0 nao deixar “ocos” de duvidas norteiam esses autores
que, em se tratando de manuais, sabem que é preciso dosar e aliar a teoria a pratica.

Oxala este Manual, para além da sua principal finalidade, que € a de proporcionar aos profissionais
da documentacao eletréonica do Governo do Distrito Federal a otimizacao das suas tarefas,
possa servir de inspiracao para os orgaos que lidam com a documentagcao em outras instancias
administrativas brasileiras do poder publico. Que também elas se voltem para esse tipo de
orientacao e normalizagao. Do mesmo modo, possa ser inspiragcao junto ao ensino universitario da
arquivologia, no que se refere a otimizacao dos modernos sistemas eletronicos aplicados ao trato
documentario na administragao publica.

Heloisa Liberalli Bellotto
in memoriam
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APRESENTACAO

As acoes relacionadas a comunicacao administrativa e a producao de documentos existem desde
a década de 1960, quando o Governo do Distrito Federal (GDF) ainda era prefeitura. O entao Prefeito
Israel Pinheiro definiu a estrutura geral de organizacao dos servicos, por meio do Decreto n° 5, de
1° de junho de 1960, que ja previa o Servico de Comunicacoes e Arquivo.

Passadas seis décadas, a maquina administrativa, além de ter crescido sobremaneira, também se
modernizou. Os atos praticados pelo poder publico distrital viveram a quebra de um paradigma: os
documentos deixaram de ser produzidos fisicamente para serem gerados em ambiente eletronico,
proporcionando mais celeridade e transparéncia as praticas governamentais. O usuario, agora,
produz o documento onde estiver, até mesmo fazendo uso de seu smartphone ou tablet, desde
que conectados a internet.

A producao de documentos do GDF é realizada no Sistema Eletrénico de Informacodes (SEI-GDF),
instituido pelo Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, no qual estao disponibilizados, entre
outros documentos, os modelos padronizados que serao tratados neste Manual e que devem ser
seguidos independentemente do autor ou do 6érgao ou entidade subscritor.

Paraeste Manual,foramescolhidasalgumasespéciesdocumentais queretratamatosadministrativos
praticados, dispostas em ordem alfabética, quais sejam: ata, aviso, despacho, exposicao de motivos,
memorando, memorando circular, memoria de reuniao, mensagem, nota técnica, oficio, oficio
circular, relatorio e requerimento geral. Foram definidos como atos normativos: decreto, portaria,
instrucao, resolucao e ordem de servico, além das respectivas modalidades conjuntas.

Essa selecao nao esgota as especies documentais disponiveis no SEI-GDF utilizadas pelos orgaos
e pelas entidades do Distrito Federal, tampouco impede a criacao de novas espécies que terao
como referéncia os documentos ora selecionados. Deve-se também observar, quando for o
caso, a legislacao que institui modelos ou fixa formularios, atentando-se, ainda, para a atualizacao
necessaria a realidade virtual.

Observa-se queaespéciedocumental carta nao constanalista de especiesacimamencionadas. Esse
documento nao sera mais utilizado pelo governo, atendendo as premissas de desburocratizacao ede
uniformizacao de procedimentos administrativos, nao havendo mais a distingao entre comunicacao
para particulares e no servico publico. Nesse caso, sera utilizada a espécie documental oficio.

A espécie circular sofreu uma modificacao: ao inves de ser utilizada indistintamente, esta, agora,
vinculada aos documentos memorando e oficio, caracterizando, assim, o destino interno ou externo
ao 0rgao ou a entidade. Ja a memoria de reuniao foi incluida com o objetivo de simplificar os
registros das reunides de trabalho. A nota tecnica foi incluida como instrumento auxiliar na tomada
de decisao, haja vista seu carater técnico.

Aléem de apresentar os tipos de documentos, este Manual traz orientagcdes que norteiam o governo
quanto a uniformizacao, a objetividade e a simplificacao na producao de documentos eletrénicos,
uma vez que ha campos e funcionalidades do sistema que substituem e facilitam algumas rotinas
e atividades que eram realizadas quando da producao de documentos fisicos.

O conceito, a competéncia, a estrutura, as orientacdes gerais relativas a elaboracao, a diagramacao
e a estruturacao e o modelo dos documentos assim como as peculiaridades dos atos normativos
sao tratados neste Manual, cuja utilizagao contribuira para a modernizacao da gestao publica, ao
incentivar a adocao de critérios na criagao dos documentos institucionais e a racionalizagao da
comunicabilidade, requisitos fundamentais para a transparéncia e a eficiéncia administrativas.

Com esse enfoque, o conteudo e a abordagem apresentados tornam-se acessiveis ao publico como
instrumento de consulta adequado as novas demandas da comunicacao eletrdnica administrativa
no ambito do GDF.
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Q 1. INTRODUCAO

O contexto da administracao publica € dinamico e exige que o0s orgaos e as entidades
acompanhem constantes transformacdes. Para que essas mudancas ocorram e possam ser
assimiladas de maneira produtiva, € fundamental que os servidores e os empregados publicos
interajam, de forma a efetivar a comunicacao administrativa de qualidade e a transmitir a
mensagem com agilidade, objetividade e clareza.

A elaboracao de documentos, cujo emissor € o 6rgao ou a entidade publica, e o receptor,
em geral, € o proprio servico publico, a instituicao privada ou a sociedade, confere a essa
comunicacao carater oficial, consubstanciada por meio de atos administrativos praticados pelos
agentes da administracao publica, no exercicio de suas funcdes e das atribuicdes do orgao ou
da entidade publica que comunica.

Acriacao e aestruturacao administrativa dos érgaos e das entidades vém sempre acompanhadas
da fixacao dos limites de atuacdao. Nao pode nem deve existir 6rgao ou entidade publicos
nem agente publico sem competéncia. A atuacao da administracao publica tem respaldo na
competéncia de seus agentes. Logo, o ato administrativo e a comunicacao oficial terao validade
se o sujeito que os praticar for legalmente constituido.

As comunicacoes oficiais devem ser formais e empregar adequadamente a linguagem,
independentemente de serem feitas em meio eletrénico ou produzidas em papel (em caso de
impossibilidade técnica momentanea de producao de documentos no SEI-GDF).

A formalidade das comunicagdes oficiais deve-se vincular, também, a uniformidade, a fim de
garantir o mesmo padrao aos 6rgaos e as entidades do governo, que € uno.

O estabelecimento desse padrao € uma das metas deste Manual e exige, além de se atentar
para as caracteristicas da redacao oficial, que se cuide, ainda, da apresentacao dos textos:
digitacao sem erros; estilos de formatacao de texto do SEI-GDF adequadamente empregados;
utilizacao de papeéis uniformes e diagramacao correta, nas excegdes em que se fizer necessaria
a impressao.

Assim, para padronizar e tornar a comunicacgao oficial do GDF mais eficaz, foram consideradas
a observancia da cultura organizacional; a simplificacao dos processos de comunicacao; e a
padronizacao de documentos.

12 Voltar ao sumario
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@ 2. COMUNICAGCAO OFICIAL

A finalidade da lingua € comunicar e, para tanto, sao necessarios:

Alguém que Algo a ser Alguém que receba
comunique comunicado essa comunicagao
Assuntos relativos as Servidores ou empregados
Os 6rgaos ou as atribuicoes dos orgaos publicos; 6rgaos ou entidades
entidades ou das entidades que publicos; instituicoes privadas e
comunicam particulares

Na administracao publica, para comunicar, deve ser empregada a linguagem formal.
Contudo, deve-se atentar que a formalidade nao esta associada a complexidade na escrita. A
comunicagao deve ser feita com clareza e objetividade.

@ E possivel escrever de forma simples e acessivel seguindo as normas da lingua
portuguesa.

Comunicar de forma clara e simples permite ao leitor:

ENCONTRAR

COMPREENDER A UTILIZAR A
lNEgCR'mE%EQAUE INFORMACAO QUE INFORMACAO
PROCURA. ENCONTROU. ENCONTRADA.

O uso de vocabulario rebuscado e pouco usual pode ocasionar retrabalho aos servidores
e empregados publicos, que nao entenderao com clareza a mensagem que o texto
pretende transmitir.

O uso da linguagem deve servir como instrumento de transmissao da mensagem e nao como
obstaculo que cause falhas na comunicagao, onere o tempo que € gasto na realizagcao de
processos simples, aumente os recursos publicos investidos e distancie cidadao e governo.

Os beneficios da linguagem clara e simples podem ser observados pelo publico interno no
aumento da celeridade e qualidade da interpretacao e consequentemente no cumprimento do
que e disposto nos textos; na reducao do retrabalho provocado por interpretacdes equivocadas;
na otimizagcao do tempo e no aumento da produtividade. O publico externo tambem é
beneficiado, uma vez que ha mais transparéncia das agcdes governamentais, 0 que gera redugcao
de interpretacdes equivocadas além de maior compreensao do conteudo da mensagem, o que
promove a inclusdo social. E uma demonstragio de empatia.

14 Voltar ao sumario
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@ 3. REDACAO OFICIAL

E a maneira uniforme pela qual a administragao publica redige seus atos administrativos, de
modo a se comunicar com objetividade e clareza. Os atos administrativos podem ser individuais
- quando tém destinatarios certos, determinados - ou gerais - quando nao especificam as
pessoas a quem se destinam.

3.1 Requisitos da redacao oficial

Finalidade
E a atuacdo da administragao voltada ao interesse publico.

Forma
E a maneira pela qual se exterioriza o ato.

Objeto

E o conteudo do ato administrativo.

Motivo
E a circunstancia de fato ou de direito que origina o ato.

Competéncia
E a investidura legal do agente publico para praticar um ato administrativo.

O seu correto exercicio € fundamental para a validade dos atos administrativos, haja vista que o
servidor ou 0 empregado publico que os praticar deve estar legalmente autorizado a fazé-lo, sem
ultrapassar os limites que Lhe sao proprios, sob pena de violacao da legalidade administrativa.

A competéncia € irrenunciavel ou € inderrogavel pela vontade da administracao ou de
terceiros, visto que € dada a autoridade publica para ser exercida no interesse publico e nao
no interesse da propria autoridade.

A competéncia pode ser delegada e consiste em transferir o exercicio de determinada tarefa
ou competéncia a outro 6rgao, entidade, servidor ou empregado publico, desde que nao haja
impedimento legal para fazé-lo. A delegacao de competéncia € utilizada como instrumento
de desconcentracao administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade
as decisodes e, dessa forma, torna-se um instrumento de desburocratizagao. A delegacao de
competéncia materializa-se por meio de publicacao de ato de delegacao que deve especificar,

No caso de omissao quanto ao prazo de duracao, subentende-se que a transferéncia
de atribuicoes perdura até nova manifestacao em contrario.

Tem-se ainda, a substituicdo de ocupante de cargo ou funcao de direcao ou chefia que
consiste no exercicio do cargo ou funcao de direcao ou chefia do titular por outro servidor ou
empregado publico, em casos de licencas, férias e demais auséncias ou impedimentos legais
ou regulamentares ou, ainda, em caso de vacancia do cargo.

A substituicao pode ser automatica, como, por exemplo, nos casos de secretarios de Estado
por seus adjuntos ou, ainda, dos administradores regionais pelos chefes de gabinete. Nos
demais casos, recomenda-se que os substitutos legais sejam designados em ato especifico,

16 Voltar ao sumario



0 que garante fluidez no desempenho das atividades em meio a auséncia do titular, alem de
evitar multiplas publicacdes de substituicao.

Se houver impedimento dos substitutos legalmente constituidos ou dos automaticos, outro
substituto deve ser oficialmente designado.

A substituicao e previamente definida em lei, decreto ou até mesmo em regimento
interno. Nao havendo essa previsao, deve ser designada por autoridade competente.

3.2 Principios da redacao oficial

A Constituicao Federal dispde em seu art. 37 que “A administracao publica direta, indireta, de
qualguer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia [..]"

Desta forma, sendo a legalidade, a impessoalidade e a publicidade principios fundamentais
da administragcao publica, devem igualmente nortear a elaboracdao dos atos e das
comunicagoes oficiais

., -}I
5
Legalidade: Os Impessoalidade: O signatario dos documentos Publicidade: A atividade
atos praticados representa a administragao publica, deven- administrativa deve ser
pela administragcao do, pois, tratar o assunto de forma impessoal. caracterizada pela trans-
publica devem estar Os textos devem ser elaborados em nome do | paréncia. Desta forma, os
amparados em leisou | servico publico e em atendimento ao interesse atos praticados devem
em outras espécies geral dos cidadaos. ser de conhecimento
normativas ou, ainda, Assim, a comunicacao deve ser isenta de do publico de modo a
quando for o caso, em interferéncia da individualidade dos diversos garantir a obtencao de
ato de delegacao de servidores ou empregados publicos que a informacgoes e certidoes.”
competéncia. elaboram.

"A publicidade € o preceito geral, € o sigilo a excegao, conforme dispde a Lei n.° 4.990, de 12/12/2012.

3.3 Critérios da redacao oficial

O GDF é uno, independentemente de qual 6érgao ou entidade seja o redator ou o signatario do
documento. A correta digitacao de textos, a uniformizacao do leiaute, a correta diagramagao
dos documentos oficiais e a clareza do texto permitem a eficacia daquilo que se deseja
transmitir e deve ser uma premissa de todos os orgaos e entidades para garantir um padrao
de linguagem a ser utilizado na administracao publica.

Na elaboracao dos textos oficiais deve-se utilizar o padrao da linguagem culta. Os textos
devem obedecer as formalidades de tratamento e a civilidade no enfoque do assunto tratado
na comunicagao.

@ A lingua culta é contraria a linguagem informal e nao a simplicidade de escrita.

Na elaboragao dos textos deve-se observar os criterios descritos abaixo:

Clareza
O texto deve possibilitar imediata | EXEMPLO

compreensao, com uso de "
expressoes simples, diretas e s
de facil entendimento. As frases | o chefe encontrou A frase tem duplo | O chefe encontrou
devem ser bem construidas, a servidora saindo | sentido. Nao fica claro | a servidora que
a fim de evitar equivoco na do setor de se é ochefeoua saia do setor de
interpretacao. almoxarifado. servidora que age. almoxarifado.
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Concisao

O texto deve conter apenas | EXEMPLO

o essencial. Deve transmitir o I
maximo de informagdes com o J

minimo de palavras.hPara tantto, No que diz respeito aos Parte do O teletrabalho
c?one?scseusr?’?c; I(e) g rce?/?séecfltzzzaci servidores da Subsecretaria texto pode foi autorizado
a fim de evitar redundancias ' | de Administracao Geral que ser retirado aos servidores
desnecessarias de ideias ou trabalham na Coordenagao | sem que traga | da Coordenacgao
SRR de Gestao de Pessoas, o prejuizos ao seu de Gestao de
expressoes inutels. teletrabalho foi autorizado. | entendimento. Pessoas.

Concisao nao significa brevidade. O texto deve apresentar as informacoes
necessarias. Pode ser longo, mas deve se ater ao que € fundamental.

Coesao e Coeréncia
O texto deve dispor de forma légica | EXEMPLO

e ordenada as partes importantes, |
de modo a favorecer a conexao e a :
harmonia entre seus elementos: uma O contrato foi O trecho nao é O executor
ideia deve levar a outra. aditivado. O coeso. A palavra deve fazer
Quando o ordenamento é incorreto a contrato tera o contrato se acompanhamento
compreensao dos sentidos do texto & prazo prqrrog{;\do repete diversas mensal do .
reiudicada por mais dois vezes. Afaltade | contrato que foi
A coeréncia textﬁaljocorre qUan do: anos. O executor | coesao dificulta prorrogado
eas ideias do texto sao apreseﬁtadas (cj:lo cofntrato a cgmtpretensao por dois anos.
L eve fazero otextoe
de forma l?rg];tlgfrjpe(;%ceasQeada. sem acompanhamento prejudica a
@ as ideias do texto ndo se contradizem; mdeon(s:glrr]:\rg\rz?e iﬁggr?rﬁpcgso
eum mesmo termo nao é repetido ' encadeangento
exaustivamente, prejudicando a de ideias
mensagem do texto. '

Objetividade
Os textos devem ser EXEMPLO

redigidos de forma direta,
sem redundancias. As :
informagoes fundamentais L Af i val Inf
devem ser explicitadas, evamos a seu rase possui palavras | Informamos que
e as secundarias devem conhecimento que que podem ser o0 Memorando n°
detalha-las ou exemplifica- o0 Memorando n® dispensadas para | 1/2023 trata sobre
las, sem excessos de 1/2023 trata sobre a tornar o texto mais a divulgacéo do
palavras ou ideias. divulgacao do manual. objetivo. manual.

3.4 Orientagodes para elaboracao de textos

Estruturar as ideias, elaborar o texto e revisa-lo sao procedimentos a serem observados para
garantir que o objetivo seja alcangado e que o publico-alvo compreenda a mensagem que se
pretende transmitir.
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Etapas para a Estruturacao Elaboragao Revisao
q p~ Z _ Antes de escrever Durante a escrita ApOs a escrita
produgao de texto: o texto do texto do texto

\_

0 Estruturacao do texto

E necessario pensar no objetivo a ser alcangado e na organizacao das informagdes. O
conhecimento prévio do assunto, informagodes indispensaveis a serem abordadas e possiveis
duvidas a serem levantadas pelo publico-alvo sao aspectos relevantes para que haja efetiva
comunicacao. Para tanto, algumas perguntas podem auxiliar nessa etapa:

Qual o motivo para redigir este texto?

O que esse texto busca atingir?

Quais sao as informacdes principais que precisam
compor o texto?

Como organizar as informacoes?

Que tipo de documento deve ser utilizado?

Objetivo

Quais sao as pessoas que precisam ler o texto ou
vao ter acesso a ele?
Publico-alvo O que o publico sabe sobre o assunto?
O que o publico precisa saber?
Quais duvidas o publico pode ter?

O documento bem formatado e organizado facilita a leitura e, consequentemente, a
compreensao das informacoes.

publico-alvo e que o objetivo da comunicacao seja explicitado de forma clara e

@ E fundamental que o texto seja estruturado de forma a aproximar o remetente do
simples.

9 Elaboracao do texto
Algumas diretrizes devem ser observadas na elaboracao do texto, quais sejam:

+ Usar palavras conhecidas do publico-alvo

Os vocabulos devem ser cuidadosamente | EXEMPLO
escolhidos a fim de facilitar a
compreensao do texto. Devem ser
utilizadas palavras comuns e conhecidas
pelo publico a que se destina. O uso de
girias e jargoes deve ser evitado.

Fica instituido modelo | Fica estabelecido modelo de
de declaragao de declaragao para pessoas de
hipossuficiéncia. baixa renda.
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- Iniciar o texto com a informacao mais importante e utilizar frase curtas
O texto deve ser organizado | EXEMPLO

de modo que as informagodes
essenciais iniciem o texto e, X v 4

l%%grg%%%zssceéarmogfrrwagritaarseas.s Sao necessarios alguns elementos A ﬁnglidade dalingua e
Deve-se utilizar um paragrafo paraquea ﬁnalld{:\de pla llmgua, que| comunicar e, para tanto, sao
para cada ideia. Frases e € comunicar, seja atingido. Quais _necessarios:
oaragrafos curtos também sejam: alguém que comunique, ® Alguém que comunique,
devem ser empregados algo a ser comunicado e alguem ° Algo,a ser comunicado,
que receba essa comunicagao. ® Alguém que receba essa
comunicacao.

GDF devem ser utilizados a fim de auxiliar para que o foco nas informagdes mais

@ Paragrafos longos devem ser subdivididos. Listas e estilos de formatacao do SEI-
importantes sejam mantidos.

« Evitar substantivos abstratos que indicam acao

EXEMPLO
Os substantivos abstratos devem
ser substituidos por verbos
quando indicam acao. Identificar a | Na elaboracao de textos Na elaboracao de textos deve-se
acao principal por meio do uso de deve-se; observar:
verbos torna o texto mais simples | @ escrever na voz ativa, @ a escrita deve ser feita na voz ativa,
e de facil compreensao. ® usar argumentacao e gue a argumentacao deve ser
consistente. consistente.

- Escrever, sempre que possivel, na voz ativa

Escrever navoz ativa |EXEMPLO
evidencia que o sujeito
pratica a agao e torna

o texto mais claro, O Subsecretario de Administracdo | As folhas de ponto dos servidores da

compreensivel e Geral assinou as folhas de ponto Coordenacao de Gestao de Pessoas

direto. dos servidores da Coordenacao de foram assinas pelo Subsecretario de
Gestao de Pessoas. Administracao Geral.

- Usar datas adequadamente

O dia e més devem ser grafados sem a utilizacao | EXEMPLO
de zero a esquerda.

Deve-se observar ainda que, o primeiro dia do - -
meés & grafado com numeral ordinal e que o mes Brasilia, 1° de setembro | Brasilia, 01 de Setembro

& escrito com letras minusculas. de 2022 de 2022

automatico pelo sistema da seguinte forma:

@ Essa regra nao se aplica ao campo local e data do SEI-GDF, que € de preenchimento
Brasilia, 01 de setembro de 2022.

- Usar numeros adequadamente
Os numeros que indiquem quantidade, |[EXEMPLO
fragao, percentagem, medida ou valor,

quando empregados nas frases, sao
expressos por algarismos arabicos ou,
conforme a tradicao, por algarismos romanos.| prazo de 45 dias para

Os servidores tém o Os servidores tém o prazo
de 45 (quarenta e cinco) dias

A reproducao dos numeros por extenso entre | manifestar interesse pela| para manifestar interesse pela
parénteses nao deve ser utilizada. Cessao a outro orgao. cessao a outro orgao.
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+ Usar siglas adequadamente

Devem ser utilizadas apenas siglas consagradas pelo uso geral
e Nao apenas no ambito de unidade administrativa do érgao ou
entidade ou de grupo social especifico.

EXEMPLO

Secretaria de Estado de
Planejamento, Orcamento
e Administracao (Seplad)

A sigla, quando mencionada pela primeira vez, deve ser
apresentada entre parénteses e precedida da explicitacao de
seu significado.

‘EXEM PLOS i
Em sigla com ate trés letras, ou soletrada, usa-se

caixa-alta. Ud | ucr | Fgts | FGTS™

“Unidade de Controle Interno
“*Fundo de Garantia por Tempo de Servigo

EXEMPLOS

Em sigla com mais de trés letras, nao soletradas,
usa-se somente inicial maiuscula.

@Q

As siglas fazem o plural mediante o acréscimo
simples de S minusculo, sem o
emprego de apostrofo.

TERRACAP | Terracap® | SUAG | Suag™

*Agéncia de Desenvolvimento do Distrito Federal
“*Subsecretaria de Administracao Geral

Essa regra nao se aplica ao campo identificacao do documento do SEI-GDF, que € de
preenchimento automatico pelo sistema.

Exemplo: Oficio n® 1/2022 - SEPLAD/SEGEA/SUAG

‘EXEMPLOS i

Detran's | Detrans’
‘Departamentos de Transito

EXEMPLO

A Fundacao de Apoio a Pesquisa do
Distrito Federal tem sigla de género
feminino, logo, a FAP-DF.

As siglas tém o género do nome
inicial da locucgao.

+ Usar linguagem inclusiva e sem termos discriminatorios

Escrever em ‘ EXEMPLO
1

linguagem
que promove
ainclusao das E direito do servidor A definicio de denegrir &
expor livremente ideias, “ficar ou fazer ficar escuro,
pensamentos e opinioes,

E direito do servidor

pessoas. Termos expor livremente ideias,

discriminatorios,

ou manchar a reputagao’.

pensamentos e opiniodes,

pejlorativo~s. sem denegrir aimagem do Por atribuir um carater | sem difamar a imagem do
sexistas, nao orgao ou entidade onde negativo a algo que seja | orgao ou entidade onde
deyem ser trabalha ou prejudicar negro, pode ser considera- |  trabalha ou prejudicar
utilizados. outros servidores. do racista e ofensivo. outros servidores.
21
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+ Usar recursos visuais que facilitam a leitura

Utilizar alguns recursos
disponiveis tanto no SEI-GDF
quanto em outros editores
permite a divisao de textos

grandes em menores, 0 usar palavras conhecidas, usar e usar palavras conhecidas,
que facilita a leitura e o frages curtas, escrever ® usar frases curtas,
entendimento. na voz ativa e usar argumentacao ® escrever na voz ativa, e
consistente. @ usar argumentacao consistente.

EXEMPLO

Na elaboracao de textos deve-se | Na elaboragao de textos deve-se:

@ O SEI-GDF disponibiliza recursos como como estilos de formatacao, listas, recuos,

insercao de imagens, graficos e tabelas.

Devem ser observadas, ainda, as orientagées para a construcao de textos que atendam aos
critérios da redacao oficial descritas abaixo:

- atentar para as normas gramaticais vigentes;

- evitar construcdes complexas;

- definir o texto pela regra, e ndo pelas excegodes;

- caso existam muitas excecdes a serem tratadas, avaliar a melhor forma de apresenta-las;

- evitar incluir muitas definicdes, mas, se houver necessidade de utiliza-las, considerar a
inclusao de um glossario;

- escolher palavras conhecidas do leitor;

- usar argumentacao consistente;

- preferir a forma verbal no presente a forma no futuro;

- preferir oragdes verbais as nominais;

- preferir a determinagao do sujeito a sua indeterminacao;

- preferir a ordem direta dos termos do periodo - sujeito, verbo e complementos — a ordem inversa;

- dirigir-se diretamente ao leitor;

- preferir o sentido comum das palavras e expressoes, salvo se o assunto for de natureza técnica;

- evitar expressoes de linguas estrangeiras, salvo as que nao puderem ser traduzidas para
0 portugués, sem perda de sentido;

+ evitar neologismos;

- evitar uso excessivo de adjetivos;

- preferir a forma do singular a do plural;

- evitar aliteracao, hiatismo, cacofonia, rima, repeticao de palavras, excesso de expressdes
como que ou do que, entre outras;

- evitar oragcdes negativas, transformando-as em afirmativas, sempre que possivel,

- evitar vocabulos ou expressdes que possam gerar duplo sentido no texto;

- evitar vocabulos ou expressdes ambiguos ou que possam indicar pessoalidade.

9 Revisao do texto

ApOs escrever o texto € necessario fazer a revisao final a fim de identificar erros e possiveis
melhorias na organizacao das informagdes e na apresentacao. Deve-se atentar para:

- Aspectos gramaticais: verificar a escrita das palavras, a formulagao coerente das frases
e a correta utilizacdo da pontuacao.

- Conteudo: conferir se todas as informagdes necessarias estao no texto, se o objetivo da
comunicacao foi atingido.

- Organizacao das informacodes: conferir a ordem das informagdes, o encadeamento de
ideias. Informagoes desnecessarias devem ser eliminadas.

+ Apresentacao do documento: revisar a correta utilizacao de recursos do SEI-GDF como
estilos de formatacao, listas, recuos, insercao de imagens, graficos, tabelas, links de
documento, processo ou de enderecos eletrénicos.
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erros passam despercebidos por quem esta produzindo um mesmo documento

@ Pedir para outras pessoas lerem o documento pode ajudar na revisao. Alguns
ha mais tempo.

assinatura ou envio pelo SEI-GDF. Zelar para que o publico-alvo compreenda a

@ E recomendavel estabelecer uma rotina de revisdo dos documentos antes de sua
mensagem transmitida € um dever de cada servidor.

3.5 Formas de tratamento

As formas de tratamento devem ser adequadas as comunicagdes oficiais. Os pronomes devem
estar em consonancia com a area de atuacao da autoridade e a posigao hierarquica do cargo
que ocupa ou da fungao que exerce.

O pronome de tratamento e o vocativo devem ser flexionados para o feminino e para o plural,
quando necessario.

Os pronomes pessoais de tratamento, embora de 22 pessoa, exigem concordancia sempre na 32
pessoa e devem ser grafados, preferencialmente, com inicial maiuscula, exceto o pronome voce.

O emprego de abreviaturas deve ser evitado, exceto senhor(a), antes de nome proprio.
Desacompanhado, deve ser escrito por extenso, com inicial minuscula.

EXEMPLOS

Solicitamos o comparecimento do Sr. Fulano de Tal a cerimédnia de abertura.
O senhor devera comparecer a reuniao.

A forma de tratamento Exceléncia pode ser utilizada em trés situacdes distintas.

- Ao se dirigir a ela: Encaminho a Vossa Exceléncia o relatério de atividades.

- Ao se referir a ela: Estive ontem com Sua Exceléncia, que me afirmou estar satisfeito
com os resultados alcancados.

- No chamamento oral: - Exceléncia, precisamos conversar.

Fica dispensado o emprego dos superlativos Dignissimo (DD) e llustrissimo (Ilmo.) em
comunicacoes oficiais, independentemente da autoridade a quem se dirigir.

O emprego de Doutor deve ser realizado apenas em correspondéncias dirigidas a pessoas
que tenham alcancado o grau completo de doutorado, podendo ser utilizado, tambem,
para aqueles que concluiram o curso de bacharelado em Direito e em Medicina. O uso
indiscriminado deve ser evitado, sendo suficiente o tratamento por meio de Senhor.

Na redacao oficial, o pronome de tratamento € utilizado de trés maneiras diferentes:

Quando compode as informacdes do destinatario, a
depender do tipo de documento.

. Quando o autor dirige-se ao destinatario, no inicio do
No vocativo ’
documento, a depender do tipo.
m-

No enderecamento

A uniformidade de tratamento deve ser observada tanto no enderecamento quanto
no vocativo e na exposicao do texto.
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Autoridade

Administrador Regional
Chefe de Gabinete

Comandantes da
Policia Militar do Distrito
Federal e do Corpo de
Bombeiros Militar do
Distrito Federal

Controlador-Geral do
Distrito Federal

Defensor Publico”

Delegado-Geral da
Policia Civil do Distrito
Federal

Deputado Federal
Embaixador™
Governador de Estado

Governador do Distrito
Federal

Ministro de Estado ou
com status equivalente™

Oficial General das
Forcas Armadas e
outros postos militares™

Ouvidor-Geral do DF
Prefeito Municipal
Presidente da Republica™

Presidente ou Diretor de
Empresa Publica, Autarquia,
Fundagao, ou Sociedade
de Economia Mista

Procurador-Geral
do Distrito Federal

Secretario de Estado

do Distrito Federal, de
governo estadual ou com
status equivalente

Secretario-Adjunto
Secretario-Executivo de
Ministério™

Secretarios Municipais
Senador da Republica
Subsecretario

Vice-Governador

do Distrito Federal

ou de Estado
Vice-Prefeito Municipal

Vice-Presidente
da Republica™

Enderecamento
Ao Senhor
Ao Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor
A Sua Exceléncia o Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor
Ao Senhor
A Sua Exceléncia o Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor

Ao Senhor

Ao Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor
A Sua Exceléncia o Senhor
Ao Senhor

Ao Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor

Ao Senhor
Ao Senhor

Ao Senhor
A Sua Exceléncia o Senhor
Ao Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor

Ao Senhor

Vocativo

Quadro com alguns exemplos de utilizacao dos pronomes de tratamento:

Corpo do texto

Senhor Administrador Regional | Vossa Senhoria

Senhor Chefe de Gabinete

Senhor Comandante-Geral

Senhor Controlador-Geral

Senhor Defensor Publico
Senhor Delegdo-Geral

Senhor Deputado
Senhor Embaixador

Senhor Governador de Estado

Excelentissimo Senhor

Governador do Distrito Federal

Senhor Ministro

Senhor + posto

Senhor Ouvidor-Geral
Senhor Prefeito

Senhor Presidente da Republica

Senhor Presidente ou Diretor

Senhor Procurador-Geral

Senhor Secretario

Senhor Secretario-Adjunto

Senhor Secretario-Executivo

Senhor Secretario
Senhor Senador
Senhor Subsecretario

Senhor Vice-Governador de

Estado ou do Distrito Federal

Senhor Vice-Prefeito

Senhor Vice-Presidente

Vossa Senhoria

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia
Senhor
Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Senhor

Senhor

Vossa Exceléncia
Vossa Exceléncia
Senhor

Vossa Senhoria

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Vossa Senhoria
Senhor

Vossa Senhoria
Vossa Exceléncia
Vossa Senhoria

Vossa Exceléncia

Vossa Exceléncia

Senhor

*Conforme dispoe o art. 89, Xlll, da Lei Complementar n° 8o, de 12 de janeiro de 1994, que trata das prerrogativas dos membros da
Defensoria Publica do Distrito Federal e dos Territorios.
“*Conforme dispbe o Decreto n° 9.758, de 11 de abril de 2019, que apresenta a forma de tratamento e de enderecamento nas
comunicagdes com agentes publicos da esfera federal.
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4. PRODUCAO DE DOCUMENTOS NO SEI-GDF

O editor de textos do SEI-GDF é a ferramenta de producao documental dos 6rgaos e das
entidades do Distrito Federal que permite o uso de formatos padronizados e automatizados e
garante documentos nato-digitais e originais, quando assinados eletronicamente.

Diferentemente da produgao fisica, nao ha possibilidade de se criar documentos avulsos no
sistema. Para tanto, deve-se iniciar um processo administrativo.

O processo administrativo deve ser entendido como a sequéncia de atividades dos 6rgaos
e das entidades do Distrito Federal, interligadas entre si, que visa a alcancar determinado
objetivo, expressa por meio de documentos.

Os processos devem ser iniciados por documentos que exponham ou provoquem a analise ou
a manifestacao sobre o tema abordado, como memorando, oficio, requerimento ou formularios
especificos definidos por legislacao, conforme o caso. Os demais documentos devem ser
produzidos na consecucao da analise e da execucao dos processos de trabalho.

Cada documento produzido no sistema recebe automaticamente um numero unico de
identificacao (ID), facilmente visualizado na arvore do processo (disposicao vertical, por ordem
de inclusao dos documentos do processo no SEI-GDF), e deve ser cadastrado, na tela gerar
documento, com informacdes que permitam agilidade em buscas posteriores.

EXEMPLO

Arvore do processo SEI-GDF

IN§04033-00000010/2023-31

Requerimento: Abono de Ponto SEPLAD/SEGEA/SUAG|360524 I

] -Despacho SEPLAD/SEGEA 360526 #*

~[] -Despacho SEPLAD/SEGEA/SUAG 360527 #

ID SEI-GDF

4+’ Consultar Andamento

@ O ID é util para referenciar documentos no SEI-GDF, por meio da criacao de links, o
que possibilita 0 acesso direto a informacao desejada. Ver subitem 6.3.1 Uso de links.

Orienta-se, inclusive, que o usuario preencha adequadamente o campo descricao, disponivel
na tela gerar documento do SEI-GDF. Essa informagao sera utilizada para apresentar dados
automaticos no campo assunto, em documentos como memorando, memorando circular,
oficio, oficio circular, nota técnica e relatorio. O assunto permite informar, de maneira geral e
sucinta, do que trata o documento.

O correto preenchimento do campo descricao permite a recuperacao de
@ informacdes, além da aplicacao de variaveis que possibilitam o preenchimento
automatico de informacdes previamente cadastradas no sistema.
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EXEMPLO
Gerar Documento Confirmar Dados || Voltar |

Memorando

Texto Inicial
O Documento Modelo
O Texto Padrao

@ Nenhum

Descrigéo:

Proposigao de decreto que aprova o Manual de Comunicagao

Intere!
l Governo do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal

H Gabinete

=l

Destir I Memorando ll‘—’ 11/2023 - SEPLAD/GAB Brasilia, 03 de margo de 2023.
Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses),

}I Assunto: Proposicdo de decreto que aprova o Manual de Comunicagdo I Assunto auto-
maticamente

preenchido com as

Class| 1. Digite aqui o texto que encaminha a minuta. informages constantes

no campo Descrigao da

MINUTA tela Gerar Documento.

"DECRETO N¢, DE DE 2023
Digite aqui a ementa
Digite aqui o texto dos ar gos e seus desdobramentos.
Brasilia, de de 2023.
XX2 da Republica e XX2 de Brasilia
IBANEIS ROCHA"

Obser

2. Digite aqui o texto que encerra o encaminhamento da minuta.

Atenciosamente,

Os documentos iniciais do processo e outros tipos de documentos tratados neste Manual foram
previamente customizados, conforme padrdes de formatacao estabelecidos. Ha campos editaveis
e campos que sao inseridos pelo proprio sistema, de maneira padronizada e automatizada.

A unidade administrativa que produz um documento deve ser competente para tratar da
matéria e providenciar os tramites e os ritos inerentes a instrucao do processo. E necessario
conhecimento da subordinacao hierarquica entre unidades e 6rgaos ou entidades, para que
0s encaminhamentos sejam adequados.

A subordinacao hierarquica das unidades administrativas define-se pela sua posicao na
estruturaadministrativa do orgao oudaentidade e pelo estabelecimento de suas competéncias.

As unidades administrativas podem se relacionar:
- entre si, na conformidade dos vinculos hierarquico e funcional expressos na estrutura e
no enunciado de suas competéncias;

- com 0s orgaos e as entidades do Distrito Federal, em conformidade com as definicdes e
as orientacdes dos sistemas a que estao relacionadas;

-com 0s orgaos e as entidades externos do Distrito Federal, quando tiverem ou lhes
forem delegada essa competéncia, na pertinéncia dos assuntos comuns;

-com os cidadaos e empresas, considerando a competéncia e a pertinéncia dos assuntos.

4.1 Versao

Recurso do SEI-GDF capaz de controlar as edicdes que possam ocorrer em um documento.
Cada edicao salva gera uma versao que pode ser comparada com as demais produzidas,
uma vez que ficam registrados os usuarios responsaveis pelas modificagdes. E possivel,
também, retomar alguma versao anterior, caso seja hecessario. O controle de versoes permite
0 acompanhamento das edi¢cdes até que a versao final seja assinada.
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4.2 Minuta

Consiste na proposicao de redacao de um texto a autoridade competente para a analise da
matéria tratada e posterior assinatura do documento.

Quando houver necessidade de uma unidade administrativa propor a elaboracao de
documento cuja competéncia para assinatura seja de outra unidade administrativa, devera
sugerir o texto no corpo do documento que encaminha (memorando, oficio ou despacho,
conforme for o caso), entre aspas, precedido da expressao minuta.

Esse procedimento garantira que, oportunamente, o documento proposto seja elaborado e
assinado na unidade competente.

EXEMPLO

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal

E Gabinete
I -

_

@ Vemorando N 11/2023 - SEPLAD/GAB Brasilia, 03 de marco de 2023.
Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses),

Assunto: Proposi¢do de decreto que aprova o Manual de Comunicagdo

1. Digite aqui o texto que encaminha a minuta.
MINUTA e
e @DECRETO N2, DE DE 2023
Digite aqui a ementa
Digite aqui o texto dos ar gos e seus desdobramentos.
Brasilia, de de 2023.
XX2 da Republica e XX2 de Brasilia
IBANEIS ROCHAY

2. Digite aqui o texto que encerra o encaminhamento da minuta.
Atenciosamente,

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8189
Sitio - www.seplad.df.gov.br

Observa-se que, no exemplo acima, a unidade produtora do memorando@ nao é competente
para a assinatura do decreto sugerido. Assim, no corpo do documento, propde-se a minuta

do texto, @ que aparece entre aspas. O os tipos de documentos projetos, propostas, entre
outros, nao devem ser utilizados com a finalidade de apresentar minutas.

Quando o documento precisar ser elaborado por diversas unidades administrativas, deve-
se utilizar o recurso bloco de assinatura. Nessa opg¢ao, o cabecalho do documento sera
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preenchido com os dados referentes a unidade administrativa que o inseriu no SEI-GDF. A
versao preliminar podera ser editada por todas as unidades administrativas para as quais o
bloco de assinatura for disponibilizado. A versao final do documento pode ser assinada por
todas as unidades envolvidas.

4.3 Bloco de Assinatura

A producao de documentos no SEI-GDF permite o trabalho colaborativo. Um mesmo
documento pode ser produzido, editado e assinado por diversos servidores ou empregados
publicos de uma unidade ou, ainda, por servidores ou empregados publicos de outras
unidades, inclusive de outros orgaos ou de outras entidades, utilizando-se a funcionalidade
bloco de assinatura.

Essa funcionalidade do SEI-GDF auxilia sobremaneira na celeridade e na desburocratizagao
da elaboracdo e da assinatura de documentos, pois tanto possibilita que servidores ou
empregados publicos que nao tenham competéncia para assinatura colaborem na elaboragao
e na edicao dos documentos como permite que uma mesma autoridade competente acesse
e analise documentos de diversos processos simultaneamente.

Essa funcionalidade permite reunir todos os documentos pendentes de assinatura em
uma unidade do SEI-GDF. Para mais informacdes sobre bloco de assinatura, clique
aqui e acesse os topicos 8.6 e 8.7 do Manual do Usuario do SEl.
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50 FORMATACAO DE DOCUMENTOS NO SEI-GDF

O SEI-GDF conta com diversos recursos de formatacao semelhantes aos utilizados em editores
de texto, como o Microsoft Word, quais sejam: negrito, italico, sublinhado, tachado, subscrito,
sobrescrito, maiusculas, minusculas, cor do texto. O sistema possibilita, também, a insercao de
caracteres especiais, de imagens, de tabelas, de links para enderecos eletrénicos, de links para
processos ou documentos iniciados e produzidos no proprio SEI-GDF e de valores por extenso.
Alem disso, € possivel colar um texto produzido em Word, Excel, PowerPoint ou Outlook.

O SEI-GDF disponibiliza, ainda, estilos para a formatacao de textos. Os documentos dispostos
neste Manual apresentam alguns estilos previamente sugeridos ou definidos, a fim de garantir
a padronizacao. Outros estilos encontram-se disponiveis e devem ser aplicados conforme a
necessidade do usuario em sua producao textual.

A fonte esta configurada, automaticamente, no sistema devendo-se atentar para o seu tamanho:

10

rodapés

CALIBRI

A cor padrao em textos e preta. Outras cores sao reservadas apenas ao uso do Brasdo de Armas
de Brasilia, de logotipo, de logomarca, de graficos e de ilustracoes.

Para destaques no texto pode-se utilizar, sem excesso, o negrito. Deve-se evitar o uso de italico,
sublinhado, letras maiusculas ou qualquer outra forma de formatagao que afete a sobriedade e
a padronizacao do documento.

com moderacao e utilizando-se negrito.

@ Nos textos oficiais nao devem ser utilizadas cores. Destaques devem ser realizados

O SEI-GDF dispde de recursos que auxiliam e otimizam a producao de documentos. Cada
unidade pode cadastrar modelos de documentos, definir textos padrao e até duplicar processos
(no todo ou em parte), conforme a seguir especificado:

- Documento Modelo: os documentos recorrentemente utilizados pela unidade podem
ser produzidos, revisados e salvos como modelos. A utilizagao dessa ferramenta garante
agilidade e precisao quando a repeticao de documentos se faz necessaria.

- Texto Padrao: os textos recorrentemente utilizados pela unidade podem ser produzidos,
revisados e salvos, possibilitando ser inseridos em documentos, quando nhecessario.
Aléem de otimizar a rotina de digitacao de textos no sistema, essa ferramenta garante a
uniformidade da producao textual da unidade.
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Ao incluir um novo texto padrao, o sistema possibilita a utilizacdo de variaveis que auxiliam na
edicao do texto, pois permitem o preenchimento automatico de alguns dados, tais como: datas,
numeros de processos e de documentos e telefones.

Paraqueasvariaveisfuncionem corretamente, os dados devem estar devidamente alimentados
no SEI-GDF.

A lista completa das variaveis que podem ser empregadas no texto padrao encontra-
se disponivel, no SEI-GDF, selecionando, no menu, a opgao textos padrao, clicando
no botdo novo e posteriormente no icone @.

Os documentos modelo e os textos padrao devem ser revisados e editados sempre que a
unidade sofrer alteracao de estrutura, por exemplo, para garantir que o texto seja atualizado, de
modo a refletir as mudancas.

- Duplicar Processo: recurso utilizado para gerar novo processo a partir de processo
ja existente, copiando a indexagao, a estrutura e o modelo dos documentos que o
compdem. E possivel, também, selecionar os documentos que serdo objeto de
duplicacao. Estes terao data atual de producao, poderao ter seus textos revisados e
deverao ser assinados. Essa ferramenta otimiza a rotina de elaboragao de documentos
e a instrugao processual, garantindo uniformidade e celeridade.

clique aqui e acesse o topico operacdes basicas com documentos no Manual do

@ Para mais informacgoes sobre as funcionalidades disponiveis para a edicao de textos,
Usuario do SEl.

5.1 Configuracao de pagina

A visualizacao das margens do documento pode variar conforme o tamanho da tela de
exibicao dos equipamentos, como também de acordo com o navegador de internet utilizado,
visto que o SEI-GDF ¢ acessivel por diferentes dispositivos eletronicos, como celular ou tablet,
desde que conectados a internet.

O SEI-GDF aproveita ao maximo a area de leitura, ajustando os espacamentos das linhas e dos
paragrafosadinamicadatela. Emregra, o espacamentoentre oscampos éde aproximadamente
1cm,amesmadistanciadas margens superior einferior, relativasaoinicioeaofimdodocumento.

5.2 Estilos de Formatacao

Para a formatagao de documentos, o usuario deve utilizar o recurso estilos de formatacao,
disponivel no editor de textos do SEI-GDF.

Os estilos definem automaticamente a formatacao do texto, a configuracao de margens, os
espacamentos, o tipo e o tamanho de fonte, entre outras opcdes.

O usuario deve selecionar previamente o bloco de texto (paragrafo, célula de tabela etc) a
que deseja aplicar o estilo de formatacao. Importa ressaltar que, em um mesmo documento,
€ possivel aplicar mais de um estilo.

Cadaumdos estilos € apresentado na caixa de selecao do SEI-GDF da maneira como sera aplicado
no texto, o que permite a prévia visualizacao do item a ser utilizado.

A maior parte dos estilos esta configurada com a fonte Calibri, tamanho 12, alinhamento
justificado e espacamento simples entre linhas.

Na producao de textos, todos os paragrafos devem ser numerados. Quando o texto exigir
subdivisao dos itens ou dos paragrafos, € possivel selecionar o estilo, de acordo com o nivel de
subdivisao que se deseja aplicar. Outros estilos tambéem se encontram disponiveis para melhor
estruturacao do texto.
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a numeracgao de paragrafos € a maneira eficiente de referenciar algum trecho de
documento, quando necessario.

_ SEI-GDF 113_PARAGRAFO_NUMERADO_NIVEL 1

- l14_Paragrafo_Numerado_Nivel2
- l115_Paragrafo_Numerado_Nivel3
- 116_Paragrafo_Numerado_Nivelq
- lo5_Item_Nivel1

- l06_Item_Nivel2

- lo7_Item_Nivel3

- l08_Item_Nivel4

- |Alineas: [11_ltem_Alinea_Letra

- lIncisos: 112_Item_Inciso_Romano

@ Como os processos eletronicos do SEI-GDF nao dispéem de numero de folhas,

+ lo3_Centralizado_12

+ l19_Citacao

+ 120_Tabela_Texto_Centralizado

- |21_Tabela_Texto_Alinhado _Direita

- |22_Tabela_Texto_Alinhado _Esquerda

« |23_Tabela_Texto_8

* |l29_Texto_Vertical_8

* 134 _Justificado_12_Entre_Linhas_Reduzido
- 1I35_Rodapée

Outros estilos
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& 60 ELEMENTOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA

DOS DOCUMENTOS

Os documentos refletem e registram as atividades que sao realizadas por cada 6rgao ou entidade.

Caso um tipo de documento nao conste na lista apresentada pelo sistema, a Unidade Setorial
de Gestao do SEI-GDF do orgao ou entidade deve ser contatada. Ela informara qual tipo deve
ser utilizado ou qual procedimento necessario para criacao do novo tipo de documento.

Para a criacao de um tipo de documento deve-se levar em consideracao se ja existe algum que
cumpra a fungdo. E comum verificar servidores em busca por documentos como Informe ou
Informacao, por exemplo. Contudo, todo documento tem por objetivo informar, comunicar algo.
Desta forma, ha de se verificar qual o tipo € mais apropriado para o assunto ou a finalidade pretendida.

A simplificacao dos tipos e das informagdes que devem constar em cada documento sao
premissas da administracao publica. Os orgaos e entidades devem elaborar modelos ou
formularios padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Paraa criacao e a estruturacao de umtipo (modelo) de documento deve-se levar em consideracao:

No SEI-GDF, inumeros sao os tipos de documentos disponiveis alem dos que sao tratados
nesse Manual e contém elementos como cabecgalho, identificacao, local e data, exposicao do
texto, fecho e assinatura.

6.1 Elementos configurados no SEI-GDF
Os documentos apresentados neste Manual sao compostos por partes previamente formatadas,
nao editaveis pelo usuario.

6.1.1 Cabecalho
E inserido no inicio do documento, centralizado, utilizando-se fonte no tamanho 12, e é
composto por dois campos horizontais:

Primeiro campo

Contém o Brasdo de Armas de Brasilia, logotipo ou logomarca, conforme o caso, alinhado
a esquerda.

- Uso do brasao - nos documentos da administracao direta, € utilizado o Brasao de Armas
de Brasilia, com a dimensao de 2,5 cm por 2,5 cm.

-Uso do logotipo ou da logomarca - nos documentos da administracao indireta e dos
orgaos especializados da administragao direta, deve ser utilizado logotipo ou logomarca
proprios, caso existam, preferencialmente, com a dimensao de 2,5 cm por 2,5 cm.

Logomarcas proprias dos orgaos da administracao direta e marca publicitaria do Poder
Executivo do Distrito Federal nao devem ser utilizadas na correspondéncia oficial, para que
nao se sobreponham ao Brasao de Armas de Brasilia nem prejudiquem a padronizacao e a
uniformidade dos documentos expedidos.
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O uso desses tipos de imagens deve ser restrito aos materiais de divulgacao e assemelhados
produzidos pelos 6rgaos ou pelas entidades, seguindo as disposi¢cdes contidas em manual de
uso da marca ou em normativos proprios.

Segundo campo

Composto pela hierarquia do emissor do documento, contendo até quatro niveis hierarquicos
governamentais, quais sejam: Governo do Distrito Federal; nome do ¢6rgao ou da entidade;
unidade hierarquica imediatamente superior a unidade produtora do documento; e unidade
produtora do documento, sem siglas ou abreviacdes, centralizados, e com as iniciais

maiusculas, excetuadas as preposicoes e as conjungoes.

Secretaria Executiva de Gestao Administrativa
Subsecretaria de Administracao Geral

Secretaria Executiva

Subsecretaria

Nivel hierarquico

Nivel hierarquico

Nivel hierarquico

EXEMPLO
Nivel hierarquico Nao ha
Governo do Distrito Federal Governo shjgretee
de nivel
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracdo Secretaria hierarquico

no cabecalho.

Nivel hierarquico Nao ha
Governo do Distrito Federal Governo supressao
. . . . . de nivel
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracao Secretaria hierarquico
Secretaria Executiva de Gestao Administrativa Secretaria Executiva = no cabegalho.
Nivel hierarquico Nao ha
Governo do Distrito Federal Governo supressao
: . . . . de nivel
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administragao Secretaria hierarquico

no cabecalho.

Ha supressao

Governo do Distrito Federal Governo do nivel de
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracao Secretaria secretaria
Subsecretaria de Administragao Geral Subsecretaria executiva no
Coordenacao de Gestdo Documental, Informacao e Conhecimento Coordenacdo cabecalho.

Ha supressao
dos niveis de

Governo do Distrito Federal Governo

Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragao Secretaria secretf'z\ria
Coordenagao de Gestao Documental, Informacao e Conhecimento Coordenacao sjgice:grle\iaariea
Diretoria de Normatizacao, Informagao e Orientagao Técnica Diretoria no cabecalho.

Ha supressao
dos niveis de

Governo do Distrito Federal Governo
secretaria
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracao Secretaria executiva,
: . L - . o : . subsecretaria
Diretoria de Normatizagao, Informagao e Orientagao Tecnica Diretoria e coordenacio
Geréncia de Suporte ao Usuario Geréncia no cabegalho.

6.1.2 Identificacao do documento
Corresponde ao tipo de documento, de acordo com a disposicao e com a natureza das
informacdes que contém. Assuntos que importem pretensées equivalentes devem sertratados
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em um mesmo tipo de documento, nao sendo necessarios, portanto, a criagcao e o uso de varios
tipos para uma mesma finalidade.
- A identificacao do documento € alinhada a esquerda ou centralizada, a depender do tipo.
- O tipo do documento € escrito por extenso, com iniciais maiusculas ou com todas as letras
maiusculas, a depender do tipo, seguido da abreviatura da expressao numero, padronizada
como N°, e de seu numero, propriamente dito, nos casos que assim exigir.

Os tipos de documentos alinhados a esquerda serdao grafados com iniciais
maiusculas e os centralizados, com todas as letras maiusculas.

-0 ano de expedicao do documento € composto por quatro algarismos, sem utilizacao de
ponto para separacao da unidade de milhar.

- O numero do documento e 0 ano sao separados por barra, 0 ano e a sigla da unidade
administrativa emissora, por travessao.

- As siglas das unidades administrativas emissoras apresentam-se em ordem hierarquica
decrescente e separadas por barra. Em determinados casos, por limitacao de quantidade
de caracteres em campos do SEI-GDF, poderao ser suprimidas uma ou mais unidades, a
partir da sigla do 6rgao ou da entidade.

EXEMPLOS

Oficio N° 1/2023 - SEPLAD/SPLAN/SCG/COAC

Memorando N° 1/2023 - SEPLAD/SPLAN/SCG/COAC/DIPEM

Memorando N° 2/2023 - SEPLAD/SCG/COAC/DIPEM/GEAAP - Neste caso, foi suprimida a
Secretaria Executiva de Plangjamento (SPLAN)

Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producao de documentos no SEI-GDF,
para questdoes urgentes que nao possam esperar o reestabelecimento do sistema, estes
podem ser produzidos em suporte fisico. O tipo de documento deve ser acompanhado do
nome extraordinario, em maiusculas, podendo receber numeragcao manual sequencial.

EXEMPLOS

Oficio Extraordinario N° 1/2023 - SEPLAD/GAB
Memorando Extraordinario N° 3/2023 - SEPLAD/SEGEA/SUAG/COGED

( papel branco A4 margem superior: 2 cm >
o A diagramacao espacamento de 6 pontos
fonte Calibri, no tamanho 12 dos docymentos entre os paragrafos
produzidos em
C margem inferior: 2cm suporte fisico deve paragrafo: 2,5 cm )
observar os seguintes

requisitos margem direita: 1,5 cm )

espacamento simples entre
as linhas

margem esquerda: 3 cm )

A impressao de documentos, neste caso, pode ser feita em ambas as faces do papel. As
margens esquerda e direita terao as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho).
Os textos devem ser impressos na cor preta, reservando-se, se necessario, a impressao

colorida para graficos e ilustracoes.

Quando do retorno da disponibilidade do sistema, o documento produzido fisicamente deve
ser imediatamente digitalizado e capturado para o SEI-GDF.
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6.1.3 Local e data
- O local € composto pelo nome Brasilia, seguido da data, separados por virgula.
- A frase que expressa o local e a data encerra-se com ponto-final.
- Na indicacao das datas, o dia € 0 ano sao expressos por numeros cardinais, € 0 més deve
ser escrito por extenso, com inicial minuscula.
A indicacao do ano € composta por quatro algarismos, sem utilizagao de ponto para
separar a unidade de milhar.

EXEMPLO
Brasilia, 19 de abril de 2023.

Observa-se que, neste campo do SEI-GDF, excepcionalmente, os dias sao

@ preenchidos com dois algarismos (inclusive zero a esquerda), sem a possibilidade
de preenchimento do primeiro dia do més com numero ordinal, da seguinte forma:
Brasilia, 01 de junho de 2023.

6.1.4 Assinatura eletronica

E o registro inequivoco de signatario de ato e pode ser digital - baseada em certificado digital
emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras
(ICP-Brasil) - ou cadastrada - realizada mediante prévio credenciamento de acesso de usuario,
com fornecimento de login e de senha.

A assinatura de um documento confere legitimidade ao ato, e o signatario deve estar investido
da competéncia apropriada para valida-lo. Sao indispensaveis nome completo e qualificacao
funcional. Expressdes como de ordem nao podem ser utilizadas indiscriminadamente, com a
pretensao de validar a assinatura de documentos no SEI-GDF, por exemplo.

A assinatura eletréonica de documentos, no SEI-GDF, garante, tambéem, rapidez, seguranca e
economia de recursos, haja vista que nao se faz mais necessaria a impressao do documento
para assinatura manuscrita, como ocorria com os documentos fisicos.

O SEI-GDF, por ser uma ferramenta colaborativa, como ja dito, possibilita a producao de
documento por diversos servidores, empregados publicos ou unidades, simultaneamente.
Contudo, a assinatura deve ser realizada por guem tem competéncia para tal e ndo por qualquer
servidor ou empregado publico que tenha acesso ao documento.

ser testados antes da assinatura da versao final do documento.

O documento sem assinatura nao podera ser lido (exceto nos casos de uso de bloco
de assinatura) e, consequentemente, nao podera ser analisado por outra unidade

@ O conteudo e a digitagao dos textos devem ser revisados, e 0s links inseridos devem
: 2 que dele necessitar, retardando, assim, a manifestacao ou a decisao.

Em cada orgao, entidade ou unidade administrativa, ha pessoas que detém competéncias
especificas. Por exemplo, quando o servidor faz solicitacao de férias, € ele proprio quem tem
a competéncia para assinar o documento. J& para uso de alguma verba, € necessario que um
ordenador de despesas autorize o gasto. Ou, ainda, quando ha necessidade de edicao de um
decreto, compete ao governador assina-lo.

O respaldo para verificar quem € a autoridade competente para assinatura dos
@ documentos pode ser encontrado em legislacoes proprias, como a Lei Organica do
Distrito Federal, o decreto que trata da estrutura administrativa do Distrito Federal,
regulamentos, regimentos internos e publicacoes oficiais de delegacao de competéncia.
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Os documentos assinados no SEI-GDF apresentam uma tarja de assinatura, contendo a
informacao de que o documento foi assinado eletronicamente, a identificacao do signatario,
a data e a hora da assinatura.

Aidentificacao do signatario € composta por nome, matricula e qualificagcao funcional, grafados
em negrito.

-O nome de quem expede as comunicacdes oficiais € grafado em letras maiusculas,
seguido da abreviatura da expressao matricula, padronizada como Matr. e de seu numero
propriamente dito.

O cargo € redigido com iniciais maiusculas, excetuadas as preposicdes e as
conjungdes. O cargo deve ser flexionado no género feminino, quando necessario,
exceto 0s cargos em comissao, que sao preenchidos de forma genérica, com a
utilizacdo do género masculino, seguido da flexao no feminino, representada por (a).
Exemplo: Secretario(a) de Estado.

Diferentemente da elaboracao do documento fisico, as informagdes acerca do signatario nao
devem ser digitadas no corpo do documento, uma vez que tais informacoes ja constam na tarja
de assinatura eletronica que sera inserida automaticamente pelo sistema.

EXEMPLO
MANEIRA RECOMENDADA

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a) de
Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal, em 24/01/2023, as
08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Didrio
Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

EXEMPLOS

MANEIRAS NAO RECOMENDADAS
FULANO DE TAL
SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO
E ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a) de
Estado de Planejamento, Orgamento e Administra¢do do Distrito Federal, em 24/01/2023, as
08:37, conforme art. 62 do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diério
Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

—
| sel o
o

FULANO DE TAL
SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO
E ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL
Matricula: 1234567-8

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a) de
Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal, em 24/01/2023, as
08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Assinado eletronicamente
FULANO DE TAL
SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO
E ADMINISTRAC;AO DO DISTRITO FEDERAL

-

= Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secret
1 :I'EII: i Estado de Planejamento, Orcamento e Administracdo do Distrito Federal, em 24/0

I :;'_!;‘L-I'.: e 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicadc
x Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

O documento pode ter mais de um signatario. Para a obtencao de assinaturas multiplas, o
documento pode ser disponibilizado na funcionalidade bloco de assinatura, do SEI-GDF.
Nesse caso, fica dispensado o uso de expressdées como ciente, de acordo ou autorizo. As
assinaturas ja expressam a concordancia.
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EXEMPLO

Matricula:

Lotagao:

Cargo:

1234567-8

GAB/SEPLAD

O requerimento de abono anual, por exemplo, deve ser assinado pelo servidor solicitante
e por sua chefia imediata.

Nome do(a) servidor(a):
Fulano de Tal

Telefone Funcional:
3313-8188

Gestor em Politicas Publicas e Gestdo Governamental
Se for requisitado, informar o 6rgao de origem:
Venho requerer, nos termos do Art.151 da Lei Complementar n® 840/2011, usufruto de abono anual

NAS SEGUINTES DATAS: (dd/mm/aa); (dd/mm/aa); (dd/mm/aa); (dd/mm/aa); (dd/mm/aa):
01/04/2023

Requerimento: Abono de Ponto - 360192

Observagoes:
Maiores informagdes consultar Base de Conhecimento associada tipo de ao processo Pessoal: Abono de Ponto Anual.

Venho requerer o CANCELAMENTO do abono de ponto dos dias a seguir: (dd/mm/aa); (dd/mm/aa); (dd/mm/aa):

aresrari
FreTer

[seil

-

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Gestor(a) em
Politicas Publicas e Gestdo Governamental, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do
Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2
180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por BELTRANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a) de
Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal, em 24/01/2023, as
08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

No caso de afastamento legal de autoridade competente, o substituto deve selecionar a
assinatura correspondente a substituicao: interino, substituto ou em exercicio, conforme o caso.

EXEMPLO

| N '
| 2EE &
il

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Subsecretario(a)
de Administragdo Geral substituto(a), em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n°
36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

No caso de usuarios externos, aassinatura contémnome, numero do documento de identidade,
orgao expedidor e unidade da federagao, a expressao usuario externo, grafados em negrito,

data e hora da assinatura.

EXEMPLO

S r—

| seil

IR E Ty ]
wletrng.s

&

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, RG N2 123456 - SSP/DF, Usudrio
Externo, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro
de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal, n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de
2015.
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A assinatura com certificacao digital da/CP-Brasil apresenta, ainda, numero de série do certificado.

EXEMPLO

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr. 1234567-8, Analista em
Politicas Publicas e Gestdo Governamental, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 10, §22 da
Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24 de agosto de 2002. Certificado ICP-Brasil n2 de Série do
Certificado: 0000000.

.
coil

sletrprga

Junto a tarja de assinatura, o SEI-GDF apresenta endereco eletronico, destinado a conferéncia
da autenticidade da assinatura e do documento, além do codigo verificador e do Cyclic
Redundancy Check (CRC) para validacao. Também esta disponivel a imagem para captura de
QR Code.

EXEMPLO

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producao de documentos no SEI-GDF,
para questoes urgentes que nao possam esperar o reestabelecimento do sistema, estes
podem ser produzidos em suporte fisico e assinados de proprio punho, com caneta de tinta
azul ou preta. Quando do retorno da disponibilidade do sistema, o documento produzido
fisicamente deve ser imediatamente digitalizado e capturado para o SEI-GDF.

Deve-se observar que, quando da assinatura do documento fisico, em caso de auséncia ou de
impedimento do titular do cargo, devera o substituto oficial indicar o proprio nome e a devida
qualificacao funcional, seguida das expressoes interino, substituto ou em exercicio, conforme o caso.

Quem assina o documento fisico deve apor seus proprios dados, nao podendo ser aposta assinatura
com informacdes de outra pessoa. Nao se admite a utilizacao da abreviagao P/ (por procuracao).

Aidentificacao do signatario e a assinatura no documento fisico sao centralizadas e nao devem
constar em folhas separadas. Nesse caso, aconselha-se transferir para a folha seguinte parte
do texto juntamente com o fecho.

A identificacao do signatario € composta pelo home e pela qualificacao funcional, com iniciais
maiusculas, sem negrito, e disposta em duas linhas, com espacamento simples, sendo que, na
primeira linha, deve ser informado o nome e, na segunda, o cargo.

EXEMPLO
Ibaneis Rocha

Governador do Distrito Federal

Nos documentos que contiverem mais de uma folha, o Brasdo de Armas de Brasilia, ou o logotipo
ou a logomarca, conforme o caso, devera constar apenas na primeira folha. Nas demais, deverao
ser inseridos o numero da folha e a identificagcao do documento, alinhados a esquerda.

EXEMPLO

Fl. 2 do Memorando Extraordinario N° 1/2023 - SEPLAD/GAB
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
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6.1.4.1 Cargos interino, substituto e em exercicio

Interino € agquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacancia;
substituto € aquele designado para exercer as atribuicdes de cargo publico vago ou no caso
de afastamentos e de impedimentos legais ou regulamentares do titular; e em exercicio é
aquele designado em substituicao ao governador.

Esses termos devem ser utilizados depois da qualificagao funcional, sem hifen, sem virgula e
em minusculo.

EXEMPLOS

Secretario de Estado de Comunicacao substituto
Administrador Regional da Fercal do Distrito Federal interino
Governador do Distrito Federal em exercicio

6.1.5 Rodapé do documento
O rodapé ¢ inserido ao final do documento, centralizado, utilizando-se fonte 11, e distribuido
em quatro linhas:

-primeira linha: contém mensagem obrigatoria ‘Brasilia - Patriménio Cultural da
Humanidade”, grafada com iniciais maiusculas, exceto a preposicao, entre aspas.

- segunda linha: contém endereco completo, sem abreviacdes, com iniciais maiusculas,
cidade, estado e Codigo de Enderecamento Postal (CEP). As subdivisdes territoriais ou o
nome da Regiao Administrativa devem compor o bairro.

-terceira linha: contém a palavra telefone(s), com inicial maiuscula, seguida de dois-
pontos. Nos casos em que houver varios telefones, devem ser separados por virgula,
exceto o ultimo, que € precedido da preposicao e.

- quarta linha: apresenta o sitio eletrénico oficial do 6rgao ou da entidade.

Logo abaixo do rodapé, o sistema apresenta automaticamente o numero do processo € o
numero unico de identificacao do documento (ID) no SEI-GDF.

EXEMPLO
"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti - Bairro Asa Norte - CEP 70000-000 - DF
Telefone(s): 3313-8181
Sitio - https://www.seplad.df.gov.br/
04033-00000003/2023-30 Doc. SEI/GDF 360207

Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producao de documentos no SEI-GDF,
para questdes urgentes que ndo possam esperar o reestabelecimento do sistema, estes podem
ser produzidos em suporte fisico. No rodape, aléem da mensagem obrigatoria, supramencionada,
devera constar, em linha imediatamente abaixo, a frase documento produzido em suporte fisico
devido a impossibilidade tecnica do SEI-GDF, centralizada.

EXEMPLO

“Brasilia - Patrimoénio Cultural da Humanidade”
Documento produzido em suporte fisico devido a impossibilidade técnica do SEI-GDF

6.2 Elementos editaveis pelo usuario
As partes editaveis pelos usuarios dependem do tipo de documento utilizado.
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https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/46376/Decreto_25366_19_11_2004.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/46376/Decreto_25366_19_11_2004.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/46376/Decreto_25366_19_11_2004.html

6.2.1 Destinatario e enderecamento

O destinatario indica a quem o documento e direcionado. A depender do tipo de documento,
seraindicado o nome completo da unidade administrativa ou o nome completo da autoridade
competente ou do interessado, podendo, ainda, haver indicacao de inclusao do endereco
do destinatario.

@ Para mais informacdes sobre destinatario e enderecamento, consulte as
orientacoes gerais no item 8 tipos de documentos deste Manual.

6.2.2 Vocativo
E composto pelo pronome de tratamento do destinatario, seguido do home do respectivo

cargo ou funcao, com as iniciais maiusculas, excetuadas preposicdes e conjuncodes, e de
virgula ao final. Recomenda-se o uso do estilo de formatagcao do SEI-GDF |02_Justificado_12.

EXEMPLO

Senhor Secretario,
A Sua Exceléncia o Senhor Governador do Distrito Federal,

Para mais informacdes sobre pronomes de tratamento, consulte o subitem 3.5
Formas de tratamento deste Manual.

6.2.3 Fecho
Tem por finalidade arrematar o texto e saudar o destinatario, ficando restrito ao uso das
expressdes Respeitosamente e Atenciosamente.

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

Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal.

para as demais autoridades,
independentemente da
hierarquia.

Em comunicacdes realizadas por correio eletrénico, o fecho atenciosamente pode ser utilizado
de forma abreviada. Contudo, deve-se empregar a forma correta, que € At.te e nao Att.

+O espaco entre o fecho e a ultima linha da exposicao do texto deve ser de 1 linha,
correspondente ao Enter.

- O alinhamento do fecho é centralizado. Recomenda-se o uso do estilo de formatagao do
SEI-GDF |03_Centralizado_12.

6.3 Exposicao do texto

E o desenvolvimento do assunto de que trata o documento. Na produgao dos textos oficiais, &
necessario que o receptor tenha facilidade no entendimento. Portanto, os critérios redacionais
que foram apresentados no capitulo 3 deste Manual devem ser observados.

Para garantir a clareza em textos mais longos, recomenda-se introduzir com o objetivo da
comunicacao, empregando-se a forma direta. Em seguida, detalhar o assunto de forma a
apresentar cadaideiaemum paragrafo diferente e concluir comareafirmacao do posicionamento
sobre a questao levantada.
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Introducao Desenvolvimento Conclusao

Apresenta o objetivo do texto, o que
se pretende comunicar, informar.

Temos a honra de,
Temos o prazer de,
Cumpre-nos informar que,

Informamos,
Solicitamos,
Comunicamos,

Detalha o assunto
do texto.

Afirma a posicao
sobre o assunto.

J

Ha casos em que se faz necessaria, também, a adicao de comentarios, como citacoes, referéncias
ou fontes, tipicos de notas de rodapeé, ao fim do documento. Para tanto, essas informacdes deverao
ser inseridas em fonte de tamanho menor e divididas do restante do texto, por meio de uma linha,
que devera ser tracada apos o equivalente a dois espacos em branco. Para a inclusao da linha,
deve-se utilizar repetidamente a tecla travessao.

A nota de rodapé ao fim do documento deve ser associada com a marcagao de um numero
sobrescrito no texto a ser comentado, utilizando-se o estilo de formatacao do SEI-GDF [35_
Rodape. A numeracao sera crescente e sequencial. O estilo de formatacao do SEI-GDF |02
Justificado_12 € o indicado tanto para os espacos em branco quanto para o da linha.

EXEMPLO
1. Digiesquioteol. ——— (1) Wpmspiemsosmer
2. Digite2 aqui o texto.
3. Digite aqui3 o texto.

ﬁ Espaco entre o fim do texto e a linha que
marca o rodape.

1.Digite aqui o texto do rodapé 1.

2.Digite aqui o texto do rodapé 2. ﬁ Rodapé que utiliza o estilo de formatag&o

3. Digite aqui o texto do rodapé 3. |35_Rodapé.

O texto do documento deve ser revisado, a fim de se evitar a retificacao ou a complementacao
de seu conteudo, a posteriori, ou, ainda, exclusdes, o que garantira melhor controle da
numeracao e evitara falhas na sequéncia numérica.

As informagdes incluidas sao precisas,

O texto esta estruturado com clareza e
r completas e contém o essencial?

esponde a todas as possiveis indagagoes?

O texto esta em linguagem correta e

Cada paragrafo contem apenas uma apropriada?

. . - ~
ideia central que traduz o pensamento Expos|gao

com exatidao e simplicidade?

Erros de digitagao foram corrigidos e os
recursos de formatacao do SEI-GDF foram
CAS ideias estao em boa sequéncia e bem dO teXtO corretamente utilizados?

concatenadas?

O destinatario do texto entendera as
palavras, siglas e expressoes
eventualmente utilizadas?

NN N

As normas gramaticais foram
observadas?

6.3.1 Uso de links

Quando houver necessidade de referenciar, na exposicao do texto, documentos, processos,
paginas da internet, entre outros, o SEI-GDF possibilita o uso de links, que sao incluidos no
momento da edicao do texto.
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GDF. Para tanto, € recomendavel que o texto em edicao seja salvo e que o correto

@ Os links tém importante papel na pronta recuperacao das informagdes no SElI-
funcionamento dos links incluidos seja testado, o que evitara possiveis falhas.

O SEI-GDF possibilita a inclusao de links para paginas da internet ou mesmo para documentos e
processos do proprio sistema. As operacoes sao realizadas em funcionalidades distintas, mas que,
em ambos 0s casos, conferem transparéncia e agilidade no acesso as informagdes referenciadas.
Assim, ao fazer referéncia a um processo, deve-se informar seu respectivo numero no corpo do
texto e incluir nesse numero o link de acesso.

EXEMPLO
1. Reportando-nos ao Processo n° 04101-00000001/2023-09.

e

1. Reportando-nos ao Processo.

Ao referenciar documentos, deve-se informar a identificacao de cada um deles no corpo
do texto e inserir os respectivos links, utilizando o ID SEI-GDF. Em alguns casos, pode ser
necessario especificar, inclusive, o numero do paragrafo referenciado.

EXEMPLOS
1. Reportando-nos ao segundo paragrafo do Oficio n° 5/2023-CACI/SUAG (24214615)
e ao Memorando n° 255/2023-SEPLAD/SEGEA (24357734).

1. Reportando-nos ao documento (24214615).
2. Reportando-nos ao Memorando (24214615).

T

Para referenciar atos normativos, como decretos e portarias, deve-se citar a epigrafe da
norma no corpo dos documentos produzidos no SEI-GDF.

EXEMPLO

1. Solicitamos a criacao do codigo de identificacao para formagao e identificacao de
processos da Secretaria de Estado de Governo do Distrito Federal (Segov), criada pelo
Decreto n® 30.898, de 18 de junho de 2019.

1. Solicitamos a criacao do codigo de identificacao para formacao e identificagcao de
processos da Secretaria de Estado de Governo do Distrito Federal (Segov), criada
pelo Decreto.

O SINJ-DF encontra-se disponivel ho endereco eletronico: www.sinj.df.gov.br.

Para mais informagoes de como pesquisar no SINJ-DF, clique aqui.

;

Recomenda-se a utilizacao de links do Sistema Integrado de Normas Juridicas do Distrito
Federal (SINJ-DF), que disponibiliza, além da norma que se pretende citar, as informagdes sobre
as respectivas alteracdes e os demais atos que se relacionam a norma referenciada, o que
proporciona ao usuario informacao mais completa sobre o status da norma.
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@ 7. USO DO CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)

CORPORATIVO

O termo e-mail pode ser empregado como:
- documento oficial;

-endereco eletrénico para uso dos servidores e dos empregados publicos, no exercicio
das atividades institucionais;

- ferramenta usada para enviar e receber mensagens instantaneas, por meio de redes
computacionais.

O e-mail possibilita mais celeridade de tramite, contudo, deve-se atentar para que ele nao
substitua a producao de documentos substanciais a analise e a instrucao processual.

@ Documentos como memorandos e oficios ndao devem ser criados no corpo da
mensagem de e-mail.

A mensagem de correio eletronico deve ser composta por cabecalho, assunto, corpo e,
opcionalmente, por anexos, conforme as recomendagdes a segulir:

Cabecalho
-De: endereco eletrénico do servidor ou do empregado publico ou da unidade
administrativa responsavel pela produgao ou pelo encaminhamento da mensagem.
- Para: endereco eletrénico do destinatario.
+ CC (Com Copia). endereco eletronico de quem deva ter conhecimento da mensagem.

+CCO (com copia oculta). endereco eletronico de quem tenha interesse no assunto
tratado na mensagem, mas que se mantém oculto aos demais destinatarios. O uso desse
campo também é recomendado no caso de envio de mensagem a muitos destinatarios,
evitando-se, assim, excesso de informagdes no cabegalho.

Assunto
E o campo obrigatorio que identifica clara e objetivamente o conteudo a ser tratado no corpo
da mensagem ou no documento enviado como anexo.

A correta identificacdao do assunto do e-mail permite melhor localizagcao das mensagens na
caixa de correio eletronico do remetente e celeridade na visualizacao ao receptor do que trata o
conteudo, nao se confundindo com lixos eletronicos.

EXEMPLO
Assunto: Agendamento de reuniao sobre a reestruturacao administrativa.

A cada novo assunto, uma nova mensagem deve ser encaminhada. Deve-se evitar o uso de
mensagem anterior, cujo assunto tenha se encerrado, para iniciar novas discussoes.

Corpo da mensagem

Apresentacao do conteudo da mensagem, composto por vocativo adequado a pessoa a qual se
destina, texto, fecho e identificagao do remetente (home completo, cargo, unidade administrativa,
orgao ou entidade e telefone), alinhados a esquerda.
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EXEMPLO
Senhor Secretario Executivo de Gestao Administrativa,

Encaminhamos minuta de regimento interno da Subsecretaria de Administracao Geral (Suag),
conforme solicitado.

Atenciosamente,

Daniel Izaias de Carvalho

Subsecretaria de Administracao Geral (Suag)

Secretario de Estado de Plangjamento, Orcamento e Administracao (Seplad)
Telefone: 43211234

Anexo

Uma das vantagens do e-mail € a possibilidade de encaminhamento de anexos, como
documentos, planilhas e imagens indispensaveis a complementacao do assunto de que trata a
mensagem.

Os arquivos anexados devem evitar tamanhos excessivos e estar em formatos usuais e que
apresentem poucos riscos de seguranga.

Quando o anexo tratar de documento ainda em fase de construcao, deve ser encaminhado em
formato que possibilite a edicao.

Caso seja necessaria producao de valor documental, o documento encaminhado por e-mail
devera ser entregue em meio fisico ou enviado, atendendo ao que dispde a ICP-Brasil, que
garante a integridade, a autenticidade e a validade juridica de documento em forma eletronica.

As mensagens eletronicas podem tambem ser encaminhadas pelo proprio SEI-GDF, o que
garante inclusao automatica na arvore do processo e dela nao pode ser retirado. Arquivos
externos ou documentos do processo podem ser encaminhados como anexos desses e-mails.

E possivel, ainda, remeter e-mails de notificagdo para acusar o envio de um processo a unidade
destinataria, desde que o endereco esteja previamente cadastrado no SEI-GDF.

Entre as facilidades disponibilizadas no SEI-GDF para envio de e-mails, estao a possibilidade de
utilizar textos padrao no corpo da mensagem e a de constituir grupos de envio, que facilitam os
encaminhamentos a multiplos destinatarios pré-selecionados.

pelo SEI-GDF, clique aqui e acesse os topicos 10.2, 10.3 e 4.3 do Manual do Usuario

@ Para mais informacodes sobre as funcionalidades disponiveis para o envio de e-mails
do SEI

No uso do e-mail, devem ser seguidas, ainda, algumas recomendacoes:

revisar o conteudo e a digitacao dos textos, para evitar o reenvio do e-mail com as
retificacdes necessarias,;

- verificar se a mensagem nao excede a capacidade do servidor de destino;

-certificar-se de que os anexos sao pertinentes a mensagem e de que estao
sendo encaminhados;

- nao utilizar fundo ou papéis de parede eletronicos, emoticons, abreviacdes usuais de internet,
neologismos ou texto em caixa alta, com o objetivo de dar destaque.

Recomenda-se a utilizagao™
- De registro de leitura e de recebimento para as mensagens eletronicas
encaminhadas.

@ - De resposta automatica, nos casos de auséncia prolongada do servidor ou empregado
publico (férias e licenca-prémio, por exemplo). Nela, devera conter a informagao sobre
o afastamento legal, a indicacao da data de retorno, a indicacao do substituto (home,

telefone, endereco eletronico) e a identificacao do remetente.
"Exceto para e-mails encaminhados pelo SEI-GDF, por este nao dispor de tais recursos.

48 Voltar ao sumario


https://softwarepublico.gov.br/social/articles/0004/9746/sei-doc-usuario.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm

TIPOS DE
DOCUMENTOS




‘ 8. TIPos DE DOCUMENTOS
| ATA

Documento que registra, com o maximo de fidelidade, os fatos e as
deliberagdes ocorridos em reuniao, assembleia ou sessao.

COMPETENCIA

Pessoa definida como secretaria e indicada, em geral, pelo plenario; presidente; membros
participantes, conforme o caso.

ESTRUTURA
1. Cabecalho

2. l[dentificagao do documento
3. Exposicao do texto

4. Assinaturas eletroénicas

5. Rodapée

ORIENTAGOES GERAIS

- Aldentificacao do Documento é centralizada e em maiusculas.

- As atas elaboradas sequencialmente devem ter numeracao ordinal e especificacao
da reuniao (se reuniao ordinaria ou extraordinaria, se sessao) grafadas em maiusculas,
logo abaixo da identificacao do documento ata, seguida da sigla da unidade. Essa
informacao podera ser preenchida automaticamente no corpo do texto, se alimentada
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os

@ Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao
ajustes necessarios.

EXEMPLO
Gerar Documento ATA

Texto Inicial

O Documento Modelo
O Texto Padréo

@ Nenhum
Descrigdo:

| 12 REUNIAO EXTRAORDINARIA

Classi
|: L Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracdo do Distrito Federal
E Gabinete
= .| Conselho de Gestdo das OrganizagGes Sociais
Obser| o
l Especificacao da reuniao
ATA SEPLAD/GAB/CONGEORGS automaticamente preenchi-
}l 12 REUNIAO EXTRAORDINARIA da com as informagdes con-
| — s~
. . stantes no campo Descricao
Digite aqui o texto. da tela Gerar Documento.
N
"Brasilia - Patrim@nio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palécio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF

Telefone(s): 3313-8189
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000002/2023-95 Doc. SEI/GDF 360477
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- O texto deve ser redigido seguidamente, sem o uso de paragrafos, e deve conter: registro
da situacao espacial e temporal (local e data) e dos participantes; registro dos assuntos
abordados e das decisdes tomadas, com indicacao das pessoas envolvidas, se for o
caso; e termo de encerramento, com indicagao, se necessario, do redator, do horario do
encerramento e da convocacao de nova reuniao, se for o caso, e outros aspectos pertinentes.

-A redacao deve ser fiel aos fatos ocorridos, sem emissao de opinides pelo relator,
empregando-se verbos no tempo passado e evitando-se adjetivos.

MODELO
Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracdo do Distrito Federal
i E ] Gabinete
[ Conselho de Gestdo das Organizagdes Sociais
I

ATA — SEPLAD/GAB/CONGEORGS
(Informe o respectivo nimero e especificacdo da reunido, em maiusculas, no campo Descri¢do, da Tela
Gerar Documento. As informacgdes serdo inseridas automaticamente aqui.)

Digite aqui o texto.

»
@il -
eletiinga

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Presidente do
Conselho, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro
de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por BELTRANO DE TAL, Matr.9876543-2, Conselheiro(a),
em 24/01/2023, as 08:38, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

seil o

eletringa

Documento assinado eletronicamente por SICRANO DE TAL, Matr.1122334-4, Conselheiro(a),
em 24/01/2023, as 08:39, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

»
@il -
vlrtignga

Documento assinado eletronicamente por BELTRANA DE TAL, Matr.564789-1, Conselheiro(a),
em 24/01/2023, as 08:40, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

5
ol -
eletiinga

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Paléacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8189
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000002/2023-95 Doc. SEI/GDF 360404
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/ AVISO

Documento utilizado para tornar publico, por meio de publicacao no Diario Oficial do Distrito
Federal, decisdes, esclarecimentos e ordens acerca de assuntos oficiais que devam ser de

COMPETENCIA

Titular do 6rgao ou da entidade da administracao direta ou indireta do Distrito Federal ou
autoridade competente da unidade organizacional.

ESTRUTURA

1. Cabecalho

2. ldentificagcao do documento
3. Exposicao do texto

4. Local e data

5. Assinatura eletrénica

6. Rodapé

ORIENTACOES GERAIS
- A ldentificacao do Documento € centralizada e em maiulsculas.

- A especificacao do tipo de aviso deve ser informada logo apods a identificacao do tipo de
documento aviso, seguido da expressao de, em maiusculas.

*Local e data sao centralizados.

de que devera ser alterada, pelo usuario, conforme a necessidade, para da ou do,

@ O sistema trara, automaticamente, logo apos o tipo de documento, a expressao
utilizando-se maiusculas.

5 | | 7 hie bl W E e B oy B & He Helld E il »E ALE §| W%
[ ]
re e & Dty Frdere g
Lecrelera b vt fa Manmredio, Orperarin @ Adrernirache de Difrls Rpderdd
Sarrwtar Dascutron de Tevika ddmirs e
H— Fobaerrima da hdrerer e el
-

da pelo sistema. Editar Conteudo.

r' ARl B | | CONVOCACAO PARA AUDIENCIA PUBLICA |
ERgSh deps 0 Tawioy Identificacdo do documento Especificacao do tipo de aviso
automaticamente preenchi- preenchida pelo usuario na tela

Branlia OF de reiepa da HIDL

LI R i T P R P e
Aesmad O PEAE dlE Bes 0 DO Bl L JOIL  BaE RO 0l vl Bl SOl i0wE - L P MO0 OO - OF
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MODELO

l Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administragdo do Distrito Federal
E Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa
— . .-."_ Subsecretaria de Administragao Geral

AVISO DE (Informe aqui as especificacdo do tipo de Aviso, em maiusculas.)

Digite aqui o texto.

Brasilia, 07 de margo de 2023.

[ i
| 2EE &
L gli

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Subsecretario(a)
de Administracdo Geral, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de
16 de setembro de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17
de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 c6digo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8181
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000003/2023-30 Doc. SEI/GDF 360518
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‘/ DESPACHO

E a manifestagao proferida por autoridade competente sobre determinado assunto levado
a seu conhecimento por meio de outro documento, como memorando ou oficio, entre
outros, com o escopo de proferir decisao ou de impulsionar a analise processual.

COMPETENCIA

Governador do Distrito Federal, titular do 6rgao ou da entidade da administragcao direta
ou indireta do Distrito Federal e autoridade competente da unidade organizacional.

ESTRUTURA

1. Cabecgalho

2. Identificagcao do documento
3. Local e data

4. Destinatario

5. Assunto

6. Exposicao do texto

7. Assinatura eletrénica

8. Rodapé

ORIENTACOES GERAIS
- A ldentificacao do Documento é alinhada a esquerda, com inicial maiuscula.
- Local e data sao alinhados a direita.
+Nao € numerado.

- O destinatario deve ser identificado com o nome completo da unidade, com as iniciais
maiusculas, excetuadas as preposicoes e as conjuncdes, seguido da sigla, entre
parénteses, e de virgula.

EXEMPLO

A Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa (Segea),

-O campo assunto deve expressar, de forma clara, o conteudo que sera tratado no
documento e podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os

@ Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao
ajustes necessarios.
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EXEMPLO

Gerar Documento

Confirmar Dados || Voltar |

I Despacho I

—|_Texto Inicial

O Documento Modelo
O Texto Padrao

@ Nenhum
=

Descrigéo: I

| Deferimento de solicitagdo de compra I I
———

Interessados:

[

L Governo do Distrito Federal
E Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
r

Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa
Classificagéo p! B

[

SEPLAD/SEGEA Brasilia, 03 de margo de 2023,

Observacdes di

Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses),

I Assunto: Deferimento de solicitagdo de compra

I Assunto automaticamente
Nivel de @ preenchido com as informagoes

constantes no campo Descrigao

1. Digite aqui o texto. da tela Gerar Documento.
2. Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360406
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+Vocativo e fecho nao devem ser utilizados.

- A decisao proferida por meio de Despacho resolve a questao, defere ou indefere o pedido.
Ja o impulsionamento da analise processual podera ocorrer por: transferéncia da matéria
a uma autoridade superior ou a unidade competente do 6rgao ou da entidade, requisicao
de diligéncias ou informacdes, indicacao dos precedentes que consolidam o entendimento
referente @ matéria tratada, correcao de eventuais vicios e nulidades ou sugestao do
prosseguimento do processo.

- O Despacho é um documento versatil que tanto pode utilizar apenas uma expressao,
como defiro, indefiro, de acordo, quanto pode dispor de textos longos e elaborados para
proferir uma decisao ou impulsionar a analise processual.

- E dispensavel a utilizagdo do Despacho para informar sobre a ciéncia de processo ou de
documento, uma vez que o SEI-GDF tem funcionalidade especifica para essa finalidade.

-Nao se configura como primeiro documento do processo.

Voltar ao sumario



MODELO

L Governo do Distrito Federal
- Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Secretaria Executiva de Gestdao Administrativa
Despacho — SEPLAD/SEGEA Brasilia, 03 de margo de 2023.

Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses),

Assunto: (Informe o assunto no campo Descricdo, da Tela Gerar Documento. As informacgGes serdo
inseridas automaticamente aqui.)

1. Digite aqui o texto.
2. Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a)
Executivo(a) de Gestdo Administrativa, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto
n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diério Oficial do Distrito Federal n? 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

sidnphyrs *
i b Eandia

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360406
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‘/ EXPOSIGCAO DE MOTIVOS

Documento que apresenta manifestacao técnica e fundamentada acerca de matérias a
serem solucionadas por ato do governador.

COMPETENCIA

Autoridade maxima de orgao ou de entidade do Distrito Federal.

ESTRUTURA

1. Cabecalho

2. ldentificagao do documento
3. Local e data

4. Destinatario

5. Assunto

6. Vocativo

7. Exposicao do texto

8. Fecho

9. Assinatura eletronica

10. Rodapé

ORIENTACOES GERAIS

- Alidentificacao do documento é alinhada a esquerda, com inicial maiuscula.

- Local e data sdo alinhados a direita.

- O sistema apresentara automaticamente os dados relacionados ao destinatario. Deve-se
atentar para modifica-los nos casos de auséncias e de impedimentos legais, quando o
nome devera ser substituido e ao cargo devera ser acrescentada a expressao em exercicio.

-O campo assunto deve expressar, de forma clara, o conteudo que sera tratado no

documento e podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os

@ Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao
ajustes necessarios.
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EXEMPLO
Gerar Documento

Confirmar Dados || Voltar |

I Exposicdao de Motivos I

Texto Inicial }

O Documento Modelo
O Texto Padréo
@ Nenhum

—>

Descricgo: I

\ Proposicao de decreto que aprova o Manual de Comunicagao I

Clg

|9 [

!nt raccadnc:
L Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Gabinete
i
De
| Exposigao de Motivos Ne 12/2023 ~ SEPLAD/GAB Brasilia, 06 de marco de 2023.
Ao Excelentissimo Senhor
Ibaneis Rocha

Governador do Distrito Federal

IAssunto: Proposi¢do de decreto que aprova o Manual de Comunicagdo I

1. Digite aqui o texto. da tela Gerar Documento.
2. Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Excelentissimo Senhor Governador do Distrito Federal,

Assunto automaticamente
preenchido com as informagoes
constantes no campo Descrigao

Respeitosamente,

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8188
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000007/2023-18 Doc. SEI/GDF 360479
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- A Exposicao de Motivos estara disponivel apenas as unidades competentes para
elabora-la. As demais unidades, se necessario, deverao preparar a minuta desse tipo
de documento, de acordo com o exemplo que consta no subitem 4.2 deste Manual, e
submeté-la a autoridade competente.

- Recomenda-se que esse tipo de documento somente seja incluido na arvore de
processo do SEI-GDF quando a minuta correspondente estiver aprovada, visando a
melhor instrucao processual.
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MODELO

L Governo do Distrito Federal
- Secretaria de Estado de Planejamento, Or¢camento e Administragdo do Distrito Federal
Gabinete
|
Exposi¢do de Motivos N2 12/2023— SEPLAD/GAB Brasilia, 03 de janeiro de 2023.

Ao Excelentissimo Senhor
Ibaneis Rocha
Governador do Distrito Federal

Assunto: (Informe o assunto no campo Descricdo, da Tela Gerar Documento. As informacgdes serdo
inseridas automaticamente aqui.)

Excelentissimo Senhor Governador do Distrito Federal,

1. Digite aqui o texto.
Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Respeitosamente,

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a) de
Estado de Planejamento, Orcamento e Administra¢do do Distrito Federal, em 24/01/2023, as
08:37, conforme art. 62 do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

- .T.
 seil
spilnEhrs L

o b b i

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 c6digo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8188
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000007/2023-18 Doc. SEI/GDF 360407
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‘/ MEMORANDO

Documento de comunicagao, de carater essencialmente interno, utilizado para tratar de
assuntos administrativos entre unidades do mesmo 6rgao ou entidade. Destina-se a apenas
uma unidade administrativa.

COMPETENCIA

Autoridade competente da unidade organizacional do 6érgao ou da entidade da administracao
direta ou indireta do Distrito Federal.

ESTRUTURA
. Cabecalho

1

2. Identificagao do documento
3. Local e data

4. Destinatario

5. Assunto

6. Exposicao do texto

7. Fecho

8. Assinatura eletronica

9. Rodapé

ORIENTAGOES GERAIS

- Alidentificacao do documento é alinhada a esquerda, com inicial maiuscula.
- Local e data sdo alinhados a direita.

- O destinatario do memorando € a unidade administrativa. Para tanto, esta deve ser
identificada comonome completo, comasiniciais maiusculas, excetuadas as preposicoes
e as conjungdes, seguido da sigla, entre parénteses, e de virgula. O nome da unidade
sera precedido das expressdes A ou Ao.

-Quando o memorando tratar de assunto de interesse especifico de servidor, deve-se

incluir, apos a unidade correspondente, a expressao com vistas ao servidor (acrescido
do respectivo nome).

EXEMPLO

A Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa (Segea),

-O campo assunto deve expressar, de forma clara, o conteudo que sera tratado no
documento e podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os

@ Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao
ajustes necessarios.
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EXEMPLO

Gerar Documento

Texto Inicial

Confirmar Dados || Voltar |

I Memorando I

O Documento Modelo
O Texto Padréo
Nenhum

Descrigdo:

ISoIicitagéo de compra de material de expediente I I

_

[

L Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administra¢do do Distrito Federal
Destin Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa
] ™
Claseil IMemorando Il‘—’ 9/2023 — SEPLAD/SEGEA Brasilia, 06 de margo de 2023.
Ao ou A (Informe o0 nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses),
I Assunto: Solicitagdo de compra de material de expediente I Assunto automaticamente
Obse preenchido com as informagoes
constantes no campo Descrigao
Digite aqui o texto. da tela Gerar Documento.
Digite aqui o texto.
| 3. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Anexo do Paldcio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br
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MODELO

L Governo do Distrito Federal
" Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Secretaria Executiva de Gestdao Administrativa
S—) F___
Memorando N2 9/2023 — SEPLAD/SEGEA Brasilia, 06 de margo de 2023.

Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses),

Assunto: (Informe o assunto no campo Descricdo, da Tela Gerar Documento. As informacdes serdo
inseridas automaticamente aqui.)

1. Digite aqui o texto.
Digite aqui o texto.
Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

B . Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a) de
SEI! = 1 Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal, em 24/01/2023, as
asimatrs 2 08:37, conforme art. 62 do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario

rlyrincnicy

Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimo6nio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360408
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|/ MEMORANDO CIRCULAR

Documento de comunicagao, de carater essencialmente interno, utilizado para tratar de
assuntos administrativos entre unidades do mesmo 6rgao ou entidade. Destina-se a duas ou
mais unidades administrativas.

COMPETENCIA

Autoridade competente da unidade organizacional do érgao ou da entidade da administracao
direta ou indireta do Distrito Federal.

ESTRUTURA
1. Cabecgalho

2. ldentificagcao do documento
3. Local e data

4. Destinatarios

5. Assunto

6. Exposicao do texto
7. Fecho

8. Assinatura eletronica
9

. Rodapé

ORIENTAGOES GERAIS

- Aidentificacao do documento é alinhada a esquerda, com inicial maiuscula.
- Local e data sdo alinhados a direita.

- Os destinatarios do Memorando Circular sdo as unidades administrativas. Para tanto,
estas devem ser identificadas, preferencialmente, com os nomes completos, com as
iniciais maiusculas, excetuadas as preposicdes e as conjuncdes, seguidos das siglas,
entre parénteses. Os nomes das unidades serdo precedidos das expressdes A ou Ao.

+-No Memorando Circular, recomenda-se que as unidades destinatarias sejam descritas,
preferencialmente, uma abaixo da outra, separadas por virgula, acrescentando-se, na
penultima unidade, a conjuncao e. A ultima unidade referenciada sera seguida de ponto-final.

EXEMPLOS

Ao Gabinete (GAB),

A Subsecretaria Executiva de Gestao Administrativa (Segea),

A Subsecretaria de Administragao Geral (Suag) e

A Coordenagao de Gestao de Documentos, Informagao e Conhecimento (Coged).

-O campo assunto deve expressar, de forma clara, o conteudo que sera tratado no
documento e podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os

@ Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao
ajustes necessarios.
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EXEMPLO

Gerar Documento

I Memorando Circular I

Texto Inicial

O Documento Modelo
O Texto Padrao

@ Nenhum
Descrigéo:
|Solicita950 de contratagdo de estagiarios I |
Interessados:
I
2 = X
& 5
Des
] J l Governo do Distrito Federal
1 Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administracdo do Distrito Federal
Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa
1 = S _—
Cla: | o
IMemorando Circularl\l‘-’ 9/2023 — SEPLAD/SEGEA Brasilia, 07 de margo de 2023.
Obg Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses),
Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses) e
Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses).

+ I Assunto: Solicitagdo de contratagdo de estagiarios

constantes no campo Descricao

I Assunto automaticamente
@ preenchido com as informagdes

1. Digite aqui o texto. da tela Gerar Documento.
2. Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360519

-Deve-se evitar o encaminhamento do Memorando Circular a todas as unidades que
compdem o 6rgao ou a entidade. Os niveis hierarquicos mais abrangentes ou as unidades
responsaveis pelas matérias tratadas devem repassar as informagoes a seus subordinados
ou as demais unidades do 6rgao ou da entidade, apenas se hecessario.

Caso seja necessario coletar informacdes de unidades subordinadas para
responder ao demandante, recomenda-se a abertura de novo processo e imediato

@ relacionamento deste ao principal. No processo relacionado, serao incluidos
documentos com as informacdes necessarias a resposta. No processo principal,
sera incluida apenas a resposta consolidada ao demandante.
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MODELO

L Governo do Distrito Federal
. Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
—— Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa

-

—

Memorando Circular N2 9/2023 - SEPLAD/SEGEA Brasilia, 06 de margo de 2023.

Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses),
Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses) e
Ao ou A (Informe o nome completo da unidade seguida da sigla, entre parénteses).

Assunto: Informe o assunto no campo Descricdo, da Tela Gerar Documento. As informagdes serdo
inseridas automaticamente aqui.

1. Digite aqui o texto.
2. Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

- Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretdrio(a)
| SEI-! ‘|£| Executivo(a) de Gestdo Administrativa, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto

n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 c6digo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360469
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|/ MEMORIA DE REUNIAO

Registro circunstanciado e sucinto de deliberagdes e de encaminhamentos resultantes
de reuniao

COMPETENCIA
Servidores ou empregados publicos presentes na reuniao.

ESTRUTURA

1. Cabecalho

2. Identificagcao do documento
3. Informacgdes sobre a reuniao
4. Participantes

5. ltens tratados

6. Encaminhamentos

7. Assinaturas eletronicas

8. Rodapé

ORIENTAGOES GERAIS
- Aidentificacao do documento € centralizada e em maiusculas.

+ As informacoes sobre a reuniao compreendem o objetivo, a data e o local de realizacao
e 0s horarios de inicio e de téermino.

- O campo destinado as informacdes dos participantes contém nome, sigla do orgao ou
entidade/unidade, e-mail institucional e telefone para contato.

-O campo destinado aos itens tratados contem informacdes acerca da pauta e das
deliberacdes, data e local da proxima reuniao, se agendada.

-O campo destinado aos encaminhamentos deve registrar as providéncias a serem
tomadas, além dos respectivos responsaveis e prazos.
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MODELO

; k Governo do Distrito Federal
; H Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa
e ] .____._ , ]
MEMORIA DE REUNIAO
Informagdes sobre a reunido
Objetivo:
Data:
Local:
Horario de inicio: Horario de término:
Participante Orgio/Unidade E-mail Telefone
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Itens tratados na reunido
Ne Descricao
1
2
3
Encaminhamentos da reunido
Ne Descricao Responsavel Prazo
1
2
3
.I N | Documento assinado eletronicamente por SICRANO DE TAL, Matr.1122334-4, Analista
. I‘i’l em Politicas Publicas e Gestdo Governamental, em.24/01/202'§,.és 0.8:.39, conforme art. 62 do
::.:T;L:: Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diério Oficial do Distrito Federal n2

- 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por BELTRANO DE TAL, Matr.564789-1, Gestor(a) em
Politicas Publicas e Gestdo Governamental, em 24/01/2023, as 08:40, conforme art. 62 do
Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n?

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 c6digo CRC= E22C790A.

http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"

Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF

Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73

Doc. SEI/GDF 360410
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‘/ MENSAGEM

Documento de comunicacao para tratar de assuntos que dependam de deliberacao da

Camara Legislativa do Distrito Federal.

COMPETENCIA
Governador do Distrito Federal

ESTRUTURA
1. Cabecgalho

2. ldentificagao do documento
3. Local e data

4. Destinatario

5. Assunto

6. Vocativo

7. Exposicao do texto

8. Fecho

9. Assinatura eletronica

10. Rodapé

ORIENTAGOES GERAIS

- Aidentificacao do documento € alinhada a esquerda, com inicial maiuscula.

- Local e data sao alinhados a direita.

- O sistema apresentara automaticamente os dados relacionados ao destinatario. Deve-
se atentar para modifica-los nos casos de auséncias e de impedimentos legais, quando
0 home devera ser substituido e ao cargo devera ser acrescentada a expressao em

exercicio.

-O campo assunto deve expressar, de forma clara, o conteudo que sera tratado no
documento e podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nhao
@ serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os

ajustes necessarios.

+ A Mensagem estara disponivel apenas na unidade competente para elabora-la. As demais
unidades, se necessario, deverao preparar a minuta desse tipo de documento, de acordo com
0 exemplo que consta no subitem 4.2 deste Manual, e submeté-la ao governador.
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EXEMPLO

Gerar Documento

Mensagem
Texto Inicial

O Documento Modelo
O Texto Padrao

Nenhum
Descrigdo:

! Homologacgéo de convéniol |

Confirmar Dados

Interessados:

I
Fagmp
=

Destina

L Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Classifig Gabinete
- —
9 9/2023 — SEPLAD/GAB Brasilia, 06 de margo de 2023.
Observy
Ao Excelentissimo Senhor

Wellington Luiz
Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal

—{ N
__} I Assunto: Homologagdo de convénio I

Assunto automaticamente
preenchido com as informagdes
constantes no campo Descricao

Excelentissimo Senhor Presidente da Camar] da tela Gerar Documento.
1. Digite aqui o texto.
2. Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palécio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8188
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000007/2023-18 Doc. SEI/GDF 360481
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MODELO

L Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracdo do Distrito Federal
Gabinete
L g
Mensagem N2 9/2023— SEPLAD/GAB Brasilia, 03 de margo de 2023.

Ao Excelentissimo Senhor
Wellington Luiz
Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal

Assunto: (Informe o assunto no campo Descricdo, da Tela Gerar Documento. As informagdes serdo
inseridas automaticamente aqui.)

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal,

1. Digite aqui o texto.
Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a) de
Estado de Planejamento, Orcamento e Administracdo do Distrito Federal, em 24/01/2023, as

S ]
|
| ®

(seil o

ETEA e 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario

lpirdrein

Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 codigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimoénio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8188
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000007/2023-18 Doc. SEI/GDF 360411
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‘/ NOTA TECNICA

Trata-se de documento de carater informativo, elaborado com base em conhecimentos
especializados, com vistas a subsidiar decisdes e a amparar posicionamentos na
administracao publica. Pode ser assinada por um ou mais autores e deve ser encaminhada
a0 superior hierarquico que a endossara ou nao.

COMPETENCIA

Autoridade competente da unidade organizacional ou outro servidor que tenha competéncia
ou conhecimento técnico.

ESTRUTURA
1. Cabecalho

2. ldentificagao do documento
3. Local e data

4. Vocativo

5. Assunto

6. Exposicao do Texto

7. Fecho

8. Cota (se necessaria)

9. Assinatura(s) eletrénica(s)
10. Rodapé

ORIENTAGOES GERAIS
- Aidentificacao do documento é alinhada a esquerda, com inicial maiuscula.
- Local e data sdo alinhados a direita.

-O campo assunto deve expressar, de forma clara, o conteudo que sera tratado no
documento e podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao
serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os
ajustes necessarios.

n Voltar ao sumario



EXEMPLO

Gerar Documento

I Nota Técnica I

Texto Inicial

O Documento Modelo
O Texto Padréo

Descrigéo:

IAnéIise de proposta de microfimagem de acervo I I
|
UEIEEECE

Classif L Governo do Distrito Federal
E Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administracdo do Distrito Federal
|

Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa

Obsery
9 6/2023 — SEPLAD/SEGEA Brasilia, 06 de margo de 2023.

Vocativo do Destinatdrio,

N
—L} I Assunto: Andlise de proposta de microfilmagem de acervo I

Assunto automaticamente
preenchido com as informagdes
constantes no campo Descrigao

L CONTEXTO da tela Gerar Documento.
1.1. Digite aqui o texto.

2. RELATO

2.1. Digite aqui o texto.

3. CONCLUSAO

3.1. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Paldcio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360482

+ A exposicao do texto deve conter contexto, relato e conclusao.

- Deve-se primar, na citacao de fontes, por estatisticas, dados primarios ou secundarios,
pronunciamentos e outras informacdes nao produzidas pela unidade administrativa que
elabora o documento.

- A cota éinserida pelo superior hierarquico, logo abaixo do fecho, e manifesta a aprovagao
(integral ou parcial) ou a desaprovacao da nota tecnica. Pode conter, ainda, informacoes
complementares, inclusive com instrucdes sobre o encaminhamento do processo,
bem como mengao a manifestagdes anteriores, reforcando-as ou indicando eventual
alteragao do entendimento.

- O superior hierarquico que se manifestar na nota tecnica, por meio da cota, deve também
assina-la.
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MODELO

\
=

Nota Técnica N2 6/2023— SEPLAD/SEGEA

Vocativo do Destinatario,

Assunto: (Informe o assunto no campo Descri¢do, da Tela Gerar Documento. As informagdes serdo
inseridas automaticamente aqui.)

1.1.

2.1

3.1

—

CONTEXTO

Digite aqui o texto.

RELATO

Digite aqui o texto.
CONCLUSAO

Digite aqui o texto.

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administragdo do Distrito Federal
Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa

Brasilia, 03 de margo de 2023.

Atenciosamente,

o b b

]

| seil

wiinsbyrs

=

0

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8,Secretario(a)
Executivo(a) de Gestdo Administrativa, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto
n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF

"Brasilia - Patrim6nio Cultural da Humanidade"

Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360412
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Documento de comunicacao utilizado pelo governo para tratar de assuntos oficiais com

orgaos

ou entidades publicas, com pessoa juridica de direito privado ou com pessoa fisica.

E encaminhado a um Unico destinatario.

COMPETENCIA

Titular do 6rgao ou da entidade da administracao direta ou indireta do Distrito Federal ou
autoridade competente da unidade organizacional.

ESTRUTURA
1. Cabecalho

2. [dentificacao do documento
3. Local e data
4. Destinatario

5. Assunto

6. Vocativo
7. Exposicao do texto

8. Fecho

9. Assinatura eletronica
10. Rodapé

ORIENTAGOES GERAIS
- Alidentificacao do documento é alinhada a esquerda, com inicial maiuscula.
- Local e data sdo alinhados a direita.

- Asinformacodesreferentesaodestinatariodevemestaralinhadasaesquerda. Recomenda-
se o0 uso do estilo de formatagao do SEI-GDF 134 _justificado_12_entre_linhas_reduzido.

- Na primeiralinha, deve constar o pronome de tratamento adequado ao destinatario,

precedido de A ou Ao, conforme o caso.

- Na segunda linha, deve constar o nome completo do destinatario, sem abreviacoes,

com as iniciais maiusculas, excetuadas as preposicdes e as conjuncoes.

- Na terceira linha, deve constar o cargo do destinatario, sem abreviacoes,

com as iniciais maiusculas, excetuadas as preposicdes e as conjuncdes.
Se for destinado a particulares, nao constara essa informagao.

- Na quarta linha, deve constar o nome completo do orgao ou da entidade.

Se for destinado a particulares, nao constara essa informagao.

- Na quinta linha, deve constar o endereco completo, se o destinatario for orgao ou entidade

nao pertencente ao Governo do Distrito Federal, instituicao privada ou particular.

- Na sexta linha, deve constar o CEP, separado por barra, nome da cidade e sigla da

74

unidade da federagao, no caso de envio a 6rgao ou a entidade nao pertencente ao
Governo do Distrito Federal, a instituicao privada ou a particular.
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EXEMPLOS

A Sua Exceléncia o Senhor A Senhora Maria da Silva
Weligton Moraes SQS 308, Bloco Z, Apartamento 102 — Asa Sul,
Secretario de Estado de Comunicacao | 70390-100/Brasilia - DF

-O campo assunto deve expressar, de forma clara, o conteudo que sera tratado no
documento e podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar 0s

@ Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao
ajustes necessarios.

EXEMPLO
Gerar Documento

Texto Inicial

(O Documento Modelo
O Texto Padréo
Nenhum

Descri¢ao:

|Convite para capacitacédo de servidores I |

¥
n!eressados:

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa

| -
Destinatarios: il
I
9 7/2023 — SEPLAD/SEGEA Brasilia, 06 de margo de 2023.
Classificagdo por Assuntos: Ao ou A (pronome de tratamento adequado ao destinatario)
[ Nome do Destinatério
Cargo

Orgdo ou entidade

wl Assunto: Convite para capacita¢do de servidores I Assunto automaticamente

preenchido com as informagoes
constantes no campo Descrigao
da tela Gerar Documento.

Vocativo do Destinatario,

Nivel de Acesso 1. Digite aqui o texto.

Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Sigilq

Atenciosamente,

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Paldcio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360483
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MODELO

L Governo do Distrito Federal
- Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa
Oficio N2 7/2023— SEPLAD/SEGEA Brasilia, 03 de margo de 2023.

Ao ou A (pronome de tratamento adequado ao destinatario)
Nome do Destinatario

Cargo

Orgdo ou entidade

Assunto: (Informe o assunto no campo Descricdo, da Tela Gerar Documento. As informacgdes serdo
inseridas automaticamente aqui.)

Vocativo do Destinatario,

1. Digite aqui o texto.
Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

——

|

seil

| . (%)
sipibnphars *
bt faniic

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a)
Executivo(a) de Gestdo Administrativa, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto
n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n? 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360413
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‘/ OFiCIO CIRCULAR

Documento de comunicacao utilizado para tratar de conteudo idéntico com 6rgaos ou
entidades do governo. E encaminhado a dois ou mais destinatarios.

COMPETENCIA

Titular do 6rgao ou da entidade da administragcao direta ou indireta do Distrito Federal ou
autoridade competente da unidade organizacional.

ESTRUTURA
. Cabecalho

1

2. ldentificagcao do documento
3. Local e data

4. Destinatarios

5. Assunto

6. Vocativo

7. Exposicao do texto

8. Fecho

9. Assinatura eletrénica

10. Rodapé

ORIENTAGOES GERAIS
- Alidentificacao do documento é alinhada a esquerda, com inicial maiuscula.
- LLocal e data sao alinhados a direita.

- Para identificacao dos destinatarios, recomenda-se incluir os cargos e a denominagao
do 6rgao ou da entidade que representam, sem abreviacdes, com as iniciais maiusculas,
excetuadas as preposicdes e as conjuncoes, precedidos das expressdes A ou Ao.

- Recomenda-se, ainda, que os destinatarios sejam descritos, preferencialmente, um abaixo
do outro, separados por virgula, acrescentando-se, apos o penultimo érgao ou entidade, a
conjungao e. Apos o ultimo, utiliza-se o ponto-final.

EXEMPLO

Ao Secretario de Estado de Planejamento, Orcamento e Administragao,
Ao Secretario de Estado da Casa Civil, Relagdes Institucionais e Sociais,
Ao Corregedor-Geral do Distrito Federal e

Ao Diretor-Geral do Departamento de Transito do Distrito Federal.

-O campo assunto deve expressar, de forma clara, o conteudo que sera tratado no
documento e podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os

@ Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao
ajustes necessarios.
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EXEMPLO

Gerar Documento

Texto Inicial

Confirmar Dados || Voltar |

I Oficio Circular I

O Documento Modelo
O Texto Padréo
Nenhum

Descrigao:
‘ Convite para capacitacédo de servidores I
|
ERGUCEeo
1 Governo do Distrito Federal
Destinaf Secretaria de Estado de Planejamento, Or¢gamento e Administragdo do Distrito Federal
Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa
fe:
r'
Classifi I Oficio CircuIarIJ‘-’ 9/2023 — SEPLAD/SEGEA Brasilia, 06 de margo de 2023.
Ao ou A (Informe o cargo e o respectivo érgdo ou entidade do destinatario),
Ao ou A (Informe o cargo e o respectivo 6rgdo ou entidade do destinatério) e
Observd Ao ou A (Informe o cargo e o respectivo érgdo ou entidade do destinatario).
__» I Assunto: Convite para capacitagdo de servidoresl Assunto automaticamente
preenchido com as informagoes
constantes no campo Descrigao
Ni Vocativo dos Destinatarios, (Informe, no plural, o vo da tela Gerar Documento.

1. Digite aqui o texto.

2. Digite aqui o texto.

3. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,
"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br
04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360484

- O vocativo deve ser adequado ao cargo dos destinatarios. Se houver a necessidade
de emprego de mais de um destinatario, deve ser informado o vocativo seguido dos
cargos, separados por virgula.

EXEMPLO

Senhores Secretarios de Estado, Procurador-Geral e Controlador-Geral,

-Se houver necessidade de tratar de conteudo idéntico, mas que seja imprescindivel a
informacao do endereco para expedicao ou entrega do documento a cada um de seus
destinatarios, orienta-se a producao de oficio, fazendo uso da funcionalidade duplicar
processo (ver item 5 Formatacao de documentos no SEI-GDF deste Manual). Os enderecos
devem ser adequadamente preenchidos.
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MODELO

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administra¢do do Distrito Federal
Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa

Oficio Circular N2 9/2023— SEPLAD/SEGEA Brasilia, 03 de margo de 2023.

Ao ou A (Informe o cargo e o respectivo érgdo ou entidade do destinatario),
Ao ou A (Informe o cargo e o respectivo 6rgdo ou entidade do destinatério) e
Ao ou A (Informe o cargo e o respectivo érgdo ou entidade do destinatario).

Assunto: (Informe o assunto no campo Descri¢do, da Tela Gerar Documento. As informacgdes serdo
inseridas automaticamente aqui.)

Vocativo dos Destinatarios, (Informe, no plural, o vocativo adequado aos destinatarios)

1. Digite aqui o texto.
2. Digite aqui o texto.
3. Digite aqui o texto.
Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretdrio(a)
,._i'.l Executivo(a) de Gestdo Administrativa, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto

n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

|

—
lI
1 I.

AR -
el i i

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 c6digo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8167
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000006/2023-73 Doc. SEI/GDF 360427
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‘/ RELATORIO

Exposicao descritiva de ocorréncias, fatos, despesas, transacdes ou atividades realizadas
com finalidade de prestar conta de atos a autoridade superior.

COMPETENCIA

Autoridade competente da unidade organizacional, responsavel tecnico, servidor ou
empregado publico.

ESTRUTURA

1. Cabecgalho
2. ldentificagcao do documento
3. Local e data
4. Assunto
5. Vocativo
6. Exposicao do texto
7. Fecho

8. Assinatura eletrénica
9. Rodapé

ORIENTACOES GERAIS

- Aidentificacao do documento é alinhada a esquerda, com inicial maiuscula.
- Local e data sdo alinhados a direita.

-O campo assunto deve tipificar, de forma clara, o conteudo que sera tratado no
documento e podera ser preenchido automaticamente no corpo do texto, se alimentado
adequadamente no campo descricao, da tela gerar documento do SEI-GDF.

Eventuais alteracdes no campo descricao da tela gerar documento do SEI-GDF nao
serao automaticamente incluidas no corpo do texto, cabendo ao usuario realizar os
ajustes necessarios.
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EXEMPLO

Gerar Documento

Texto

Confirmar Dados || Voltar |

Inicial

O Documento Modelo
O Texto Padrao

@ Nenhum
=

Descrigéo:

|Visita técnica ao acervo de microfilmes I |

Interessados:
L Governo do Distrito Federal
Destinatariol Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
E Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa
S Subsecretaria de Administragdo Geral
r
Classificagal L. -
| 28/2023 — SEPLAD/SEGEA/SUAG Brasilia, 06 de margo de 2023.
-_N Assunto: Visita técnica ao acervo de microfilmes I Assunto automaticamente
preenchido com as informagoes
. . constantes no campo Descricao
Observagde| Vocativo do Destinatario, da tela Gerar Documento.
1. CONTEXTO
1.1. Digite aqui o texto.
Nivel
2. RELATO
2.1. Digite aqui o texto.
3. CONCLUSAO
3.1. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palécio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8181
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000003/2023-30 Doc. SEI/GDF 360485

- Podem serinseridas fotos e outras imagens com legenda, data, créditos, além de anexos,

como videos, audios e outros suportes, a fim de apoiar o relato. Todos esses elementos
deverao estar referenciados no relatorio, para que seja possivel a localizagao deles.

-No SEI-GDF, encontram-se disponiveis relatorios especificos, a depender do conteudo,

como de viagem a servico e de prestacao de contas, por exemplo.

@ Verifique a existéncia de tipo especifico de relatorio antes de utilizar este modelo.

81

Voltar ao sumario



MODELO

L Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
{ H i Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa
-_._.1!_ e Subsecretaria de Administragdo Geral
|
Relatdrio N2 8/2023— SEPLAD/SEGEA/SUAG Brasilia, 03 de margo de 2023.

Assunto: (Informe o assunto no campo Descrigdo, da Tela Gerar Documento. As informagbes serdo
inseridas automa camente aqui.)

Vocativo do Destinatario,

1. CONTEXTO

1.1. Digite aqui o texto.
2. RELATO

2.1. Digite aqui o texto.
3. CONCLUSAO

3.1. Digite aqui o texto.

Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Subsecretario(a)

de Administragdo Geral, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de

:i'::.;:i': k 16 de setembro de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17
de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 c6digo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8181
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000003/2023-30 Doc. SEI/GDF 360428
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‘/ REQUERIMENTO GERAL

Documento dirigido a autoridade competente, para solicitar o reconhecimento de um
direito ou a concessao de um beneficio, sob amparo legal.

COMPETENCIA

Servidor ou empregado publico.

ESTRUTURA

1. Cabecgalho

2. [dentificacao do documento
3. Vocativo

4. Exposicao do texto

5. Local e data

6. Assinatura eletrénica

7. Rodapé

ORIENTAGOES GERAIS

- Alidentificacao do documento é centralizada e em maiusculas.

- Local e data sao centralizados.

-No requerimento geral, deve constar a exposicao do pedido, de preferéncia, indicando os
fundamentos legais do requerimento e os elementos probatorios.

-No SEI-GDF, encontram-se disponiveis requerimentos especificos para solicitacoes
que sejam comuns a todos os servidores ou empregados publicos, como pedidos e
remarcacoes de feérias, abonos de ponto, substituicdes de cargo, por exemplo.

Verifique a existéncia de tipo especifico de requerimento antes de utilizar este
modelo para proceder as solicitacoes.
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MODELO

l Governo do Distrito Federal
f . Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Gabinete
- '1 — F_
™~

REQUERIMENTO GERAL

Vocativo do Destinatario,

Digite aqui o texto.

Nestes termos,

Pede deferimento.

Brasilia, 03 de marco de 2023.

[ n

|sell

Eeflrphsld

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Gestor(a) em
Politicas Publicas e Gestdo Governamental, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do
Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n?
180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8188
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000007/2023-18 Doc. SEI/GDF 360430
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ATO NORMATIVO




@ 9. ATO NORMATIVO

Trata-se de manifesto unilateral da administracao publica, com o objetivo de aplicar a
legislacao e regulamentar as obrigacdes e os direitos dos agentes publicos e de disciplinar,
de forma geral e abstrata, o funcionamento interno dos 6rgaos e das entidades.

A publicacao dos atos normativos € condicao de vigéncia e de eficacia, pois € por meio dela
que se da a ciéncia de sua promulgacao aos seus destinatarios, tornando-se, assim, obrigatorio
0 seu cumprimento e a sua execugao.

O normativo so produz efeito apos ser publicado e a partir da data indicada na
clausula de vigéncia.

A padronizacao dos atos normativos, apresentada neste Manual, objetiva a ampliacao
da transparéncia, da seguranca juridica e da eficiéncia dos orgaos e das entidades; o
aprimoramento do atendimento ao cidadao e ao usuario dos servicos publicos; e a facilidade
de compreensao, de indexagao, de busca e de localizagao dos atos oficiais, tanto pelo governo
como pela sociedade em geral.

da autoridade administrativa que o edita, de modo que suas determinacoes
persistem enquanto nao exaurirem seu conteudo ou nao forem revogadas.

4 )

@ Avalidade do ato normativo nao se limita ao ano em que € publicado ou ao mandato

definicao do
instrumento
normativo a ser
utilizado;

Etapas para | QENERIERIEIleXeE definicao clara
elaboracao do « lsecssicleleielen e pEis il sl selt
normativo normatizacao; normatizada;

elaboracao
da minuta do
normativo.

- J

O texto do ato normativo deve ser redigido de maneira clara e precisa, para que seja possivel
identificar a situagao juridica e as consequéncias que dela decorrem. Dois aspectos devem ser
observados: o conteudo e a forma.

Quanto ao conteudo, deve-se fazer exame prévio da legislagao, a fim de se evitar que a norma
a ser expedida contrarie outra ja vigente, valores predominantes na sociedade e objetivos
dispostos no decorrer do texto.

Deve-se observar que as matérias idénticas nao serao disciplinadas por mais de um ato
normativo da mesma espécie, exceto quando um se destinar, por remissao expressa, a
complementar outro considerado basico.

E necessario ter conhecimento e visitar todos os normativos pertinentes & matéria

@ sobre a qual sera editado o novo ato, sobretudo quando houver necessidade de
revogacao de dispositivo anterior, pois este devera constar de maneira expressa, no
corpo do novo texto.
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Quanto a forma, deve-se atentar para a estrita aplicacao da estrutura do ato normativo.

Na estrutura formal, a regra geral € a organizacao do ato normativo de pouca complexidade em
torno de artigos. Ja na sistematizacao de normativo mais complexo, pode ser utilizado o esquema
basico de livros, titulos, capitulos, secdes, subsecoes e artigos.

a )
disciplinar, se
possivel, os
Paraa tratar matérias PIOSSETENIoS,
sistematizacao que guardem ot ittt g @ oot
do ato afinidade objetiva fatariNSHtutos cronologica, €
. diversos sistematizar o
norma’gvo, €M U MEsmo separadamente; ato, de modo a
tambem contexto ou permitir que se
deve-se: agrupamento; forneca resposta
a questao juridica
a ser disciplinada.
N J

A elaboracao dos atos normativos deve ser precedida de reflexao e de pesquisa. Algumas
perguntas podem ser feitas, a fim de auxiliar essa reflexao e avaliar a necessidade de edicao
de um normativo. Sao elas:

- Quais sao os objetivos da norma?

+ A quem ela se destina?

- O que acontecera se nada for feito?

+Qual € a viabilidade juridica para regular a matéria?

- O que ha de legislacao em vigor, de orientagao juridica da Procuradoria-Geral do Distrito
Federal e de jurisprudéncia sobre a matéria?

- Ja existem, no 6rgao ou na entidade, atos normativos sobre o tema a ser regulado?

- Os atos que existem devem ser consolidados, revogados ou alterados?

- Por que a matéria deve ser regulada no ambito do 6rgao ou da entidade?

- Ha competéncia legal para regular a matéria no ambito do 6érgao ou da entidade?

+Quais sao os o0rgaos ou as entidades que devem assumir a responsabilidade pela
execucao das medidas? Eles foram consultados?

- Existe alternativa melhor para resolver o problema, como a realizagao de uma campanha
informativa, uma acao de fiscalizacao ou algo semelhante?

- Como o0 mesmo problema foi regulamentado por outros 6rgaos ou por outras entidades
ou em outros estados?

- De que forma serao avaliados a eficacia, o desgaste e os eventuais efeitos colaterais do
novo ato normativo, apos sua entrada em vigor?

-De que forma a nova norma podera ser aplicada?

-Qual € o problema que se pretende solucionar ou a hova regra a ser estabelecida?

- Qual é o instrumento normativo adequado para tratar da matéria?

- Os objetivos do novo ato sao exequiveis?

-Ha impacto financeiro para o 6rgao ou a entidade e ha dotacao orcamentaria para
suportar as acdes?

- Os beneficios estimados da medida justificam os custos?

Verificadas a viabilidade e a necessidade de edicao do normativo, outros pontos devem ser
observados durante a elaboragao do documento. Sao eles:

87

a) planejamento daestruturado ato a ser elaborado, dividindo-se a norma em topicos, seja
com foco nos temas especificos, nos fluxos, nas acdes ou em qualquer outra estrutura
logica do texto, podendo, para organizar a estrutura, ser utilizados artigos, paragrafos,
incisos, alineas e numeros, se necessario;

b) apresentacao dasideias centrais noinicio ou no fim dafrase, para que tenham destaque.
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devem ser inseridos no ato anterior ou, se houver alteragao substancial, o ato

@ Se ja houver ato normativo sobre a matéria, os novos dispositivos normativos
normativo anterior deve ser reproduzido integralmente em um so texto.

Na redacao dos normativos deve-se:

- utilizar expressdes em portugués - as expressdes em linguas estrangeiras sao vedadas,
inclusive do latim, salvo as consagradas pela doutrina juridica que nao puderem ser
traduzidas sem prejuizo de sentido;

- considerar que € vedado o uso de vocabulos, de expressdes ou de frases exemplificativas,
esclarecedoras, justificativas ou explicativas;

- utilizar vocabulos comuns, salvo se o normativo for de natureza eminentemente técnica e se
esses vocabulos nao puderem expressar com precisao os vocabulos de natureza técnica;

- externar a mesma ideia sempre com 0 mesmo vocabulo ou a mesma expressao no texto
de um normativo ou de um normativo para outros;

- utilizar um mesmo vocabulo ou uma mesma expressao sempre com um unico sentido;

- utilizar os vocabulos e as expressdes que sejam comuns as diferentes camadas sociais;

- padronizar a linguagem:;

- evitar o emprego de siglas, de abreviaturas e de sinais que nao sejam proprios das regras
de articulagao;

-expressar as datas dos documentos em dia, més e ano apenas na primeira referéncia,
incluindo nas demais ocorréncias apenas o ano;

- assegurar que o texto esteja claro e que o receptor nao tenha dificuldade de entendimento.

As orientacdes de encaminhamentos necessarios para a publicacao dos normativos obedecem
as normas que lhe sao proprias. Mas, apos elaboracao e revisao do texto das minutas de
normativos, as assessorias juridico-legislativas ou as unidades correlatas dos orgaos ou das
entidades do Distrito Federal realizam a revisao final da minuta de ato normativo e verificam
questdes como: incorrecao de técnica legislativa, inadequacao de linguagem, imprecisao
e lapso manifestos, inconstitucionalidade, ilegalidade e incompatibilidade da minuta com o
ordenamento juridico.

No caso de decretos, a revisao final sera realizada pela consultoria juridica, que
podera alterar a proposta para adequa-la a orientacao do governador.

A elaboragao preliminar dos atos normativos, muitas vezes, ocorre em unidades que nao
sdo competentes para assina-los. Assim, as minutas desses atos sao incluidas no corpo dos
documentos que as encaminham, conforme descrito no subitem 4.2 deste Manual.

9.1 Estrutura
O ato normativo é estruturado em:
- preambulo, que € a parte inicial do normativo e que permite a identificacao dele;

- texto, contendo as disposicdes do normativo; e
- fecho.

0.1.1 Preambulo
E composto pelo titulo e pela formula de promulgacao.

0.1.1.1 Titulo
O titulo compreende a epigrafe e a ementa.
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- EPIGRAFE

Qualifica o normativo, denominando-o pela sua especie e situando-o no tempo, pela sua data.
E grafada em letras maiusculas, sem negrito, podendo ser ou nao numerada. E centralizada na
pagina, utilizando-se o estilo de formatacao do SEI-GDF |03_centralizado_12.

Havera numeracao quando se tratar de atos normativos de carater geral e abstrato, como
aqueles que fixam norma ou estabelecem diretrizes, e ndo terao numeracao os atos que
contenham regras de carater singular, entre eles os decretos que criam, alteram ou extinguem
situacoes juridico-funcionais, que tratam da abertura de crédito, declaram utilidade publica ou
que decretam luto oficial.

EXEMPLOS
DECRETO N° 43.130, DE 23 DE MARCO DE 2022
DECRETO DE 29 DE MARCO DE 2022
Para numeracao dos normativos sao utilizados algarismos arabicos. logo apods o
numero, sera informada a data, que contém dia, més e ano.

O numero e a data do ato normativo somente serao gerados na unidade administrativa emitente,
quando do encaminhamento com vistas a publicacao. Assim, o documento final s6 deve ser
incluido na arvore do processo quando a autoridade competente para assina-lo validar o texto. Essa
acao garante melhor controle da numeracao, evitando falhas na sequéncia numerica, bem como
tratamento e assinatura da matéria pela area competente.

Os atos normativos, quando numerados, tém sequéncia numerica anual, na ordem

@ crescente de sua publicacdo, por 6rgao, entidade ou unidade administrativa
emitente, conforme a competéncia de assinatura de cada ato, exceto decreto, que
tem numeracao ininterrupta.

- EMENTA

E o resumo do assunto principal, que apresenta, de forma concisa, o objeto do ato normativo,
de modo a permitir o conhecimento da matéria que serd normatizada. E iniciada por um verbo
na terceira pessoa do singular do presente do indicativo e grafada em negrito. E alinhada
a direita da pagina, utilizando-se o estilo de formatacao do SEI-GDF |27_ementa_alinhado_
direita_recuo_centralizado.

A ementa deve estabelecer uma regra direta de conduta e deve ser compreensivel por si
mesma, de modo independente do texto completo do ato normativo.

Deve-se evitar mencionar apenas um topico genérico do ato normativo acompanhado da
expressao e da outras providéncias, que deve se reservar a atos normativos de excepcional
extensao, com multiplicidade de temas, ou se a questao nao expressa for complementar, mas
nao fundamental, e estiver relacionada com os demais temas explicitos na ementa.

Os atos normativos sem numeragao nao conterao ementa.

O normativo cuja finalidade principal for a de alterar outro incluira, em sua
ementa, a ementa do normativo a ser alterado.
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EXEMPLOS

Dispde sobre as normas e as diretrizes para elaboragao, alteracao, encaminhamento e exame
de propostas de decreto e projeto de lei no ambito da Administracao Direta e Indireta do
Distrito Federal.

Altera o Decreto n°® 39.610, de 1° de janeiro de 2019, o Decreto n°® 30.680, de 21 de fevereiro de
2019, o Decreto n° 30.738, de 28 de margo de 2019, o Decreto n° 39.415, de 30 de outubro de
2018, o Decreto n° 39.133, de 15 de junho de 2018, e da outras providéncias.

Altera o Decreto n° 39.610, de 1° de janeiro de 2019, que dispde sobre a organizagcao da
estrutura da Administracao Publica do Distrito Federal.

9.1.1.2 Formula de Promulgacao

Composta pela denominacao da autoridade investida de poderes legais para expedir 0 ato, sendo
considerada condicao essencial de legalidade; pelo fundamento de validade, que € o dispositivo
no qual a autoridade se baseia para expedicao do ato; e pela ordem de execucao, que prescreve
a forca coativa do ato normativo, caracterizada pelas expressoées decreta, quando se tratar de
assuntos emanados pelo governador, exceto os decretos de pessoal, e resolve, para os demais
atos, seguidas de dois-pontos; e, quando couber, pelo enunciado do objeto e pela indicacao
do ambito de aplicacao da norma. Deve ser utilizado o estilo de formatacao do SEI-GDF 101_
Justificado_Recuo_Primeira_Linha.

O fundamento de validade deve ser especifico. O uso de expressdées como No uso de suas
atribuicoes regimentais ou equivalentes deve ser evitado.

No preambulo dos atos normativos numerados, devem ser citadas apenas as hormas que
fundamentam a validade do ato, ndo cabendo mencionar atos normativos meramente
relacionados ao conteudo do ato.

E facultado usar, antes da ordem de execugao, ajustificagdo dos atos que levaram a publicagao
do normativo, sob a forma de considerandos. Contudo, deve-se atentar para que nao sejam
usados desnecessariamente. Recomenda-se verificar:

a) se as razdes que justificam a necessidade de criacao do normativo ja constam do
processo administrativo eletronico que originara o ato, em documentos como exposi¢cao
de motivos, notas técnicas, notas juridicas e pareceres juridicos;

b) se asrazdes que constariam como considerando podem ser inseridas no proprio texto
da norma, esclarecendo-se, assim, 0s objetivos e os principios ou apresentando-se as
recomendagoes;

c) se ja foram inseridas as razdes de direito na referéncia aos fundamentos legais para a
edicao do ato, na parte em que usualmente se redige no uso das atribuicoes previstas [..].

EXEMPLO
ARTIGO DENOMINACAO DA FUNDAMENTO ORDEM DE
DEFINIDO  AUTORIDADE SIGNATARIA DE VALIDADE EXECUCAO
no uso das atribuicoes que lhe conferem
@) GOVERNADOR DO os incisos VII, X, XXVI do artigo 100 da Lei DECRETA:
DISTRITO FEDERAL, A L
Organica do Distrito Federal,

0.1.2 Texto do normativo

O texto expde o0 assunto do ato normativo e deve ser articulado. Deve ser utilizado o estilo de
formatagao do SEI-GDF |01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha.
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9.1.2.1 Articulacao do texto normativo

O artigo se configura na unidade basica de articulacao. O paragrafo, o inciso, a alinea e o numero
sao unidades complementares. Cada unidade de articulacao obedece a hormas proprias, que
serao descritas a seguir. As unidades complementares de articulagcao nao subsistem sem as
que por elas sao complementadas

A norma contida em cada unidade de articulagao recebe a denominacao de
dispositivo.

Artigo

O artigo trata, isoladamente, cada um dos assuntos que se pretende regular. Cada artigo deve
conter um unico assunto, a norma geral, o principio. Os complementos ao sentido oracional e
as excecoes serao tratados em paragrafos ou explicitados em incisos.

Deve-se planejar previamente a disposicao dos artigos de acordo com 0s assuntos
abordados.

E indicado pela abreviatura art., seguida de numeragao ordinal, até o artigo nono, e cardinal,
a partir do artigo dez. A humeracao sera feita em ordem crescente e ininterrupta. Entre a
numeracao emalgarismo ordinal e o texto, nao sera colocado sinalalgum; depois da numeracao
em algarismo cardinal, sera colocado um ponto. Em ambos os casos, a numeracao é separada
do texto por um espaco em branco. O texto inicia-se com letra maiuscula e termina com
ponto-final ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

A abreviatura e a numeracao do artigo nao terao negrito ou qualquer outro tipo
de realce.

O caput do artigo nao podera ser desmembrado em incisos depois de incluido paragrafo.

No primeiro artigo, sao indicados o objeto do ato normativo e o respectivo ambito de
aplicacao, que nao se deve confundir com a especificacao da finalidade do normativo, que ja
esta expressa na ementa e diz respeito a indicar as relagdes juridicas para as quais a norma
se destina.

EXEMPLOS

Art. 1° Este Decreto estabelece as normas e as diretrizes para elaboracao, alteracao,
encaminhamento e exame de propostas de decreto e de projeto de lei submetidas ao governador
pelos orgaos e pelas entidades da Administragao Direta e Indireta do Distrito Federal.

Art. 10. Sancao e veto sao atos privativos do governador.

Paragrafo

E a divisdo imediata do artigo e tem por objetivo explicar ou complementar a disposigao
enunciada no caput do artigo e as excecdes a regra por esse estabelecida. Devido a sua
dependéncia, os assuntos devem estar atrelados um ao outro. Nao ha paragrafo sem caput
de artigo, e o seu sentido oracional pode ser complementado por incisos.

Cada conjunto de paragrafos tem numeracao propria dentro do artigo a que pertence.

E indicado pelo simbolo §, seguido de numeracao ordinal, até o nono, e cardinal, depois deste.
E separado do texto por um espaco em branco.

Quando o artigo tiver apenas um paragrafo, este sera indicado pela expressao paragrafo
unico, seguida de ponto. O uso da expressao § unico nao € adequado.
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O texto dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto-final ou, nos casos
em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

EXEMPLOS

§ 1° Os orgaos e as entidades devem garantir condicdées minimas de funcionamento do SIC.

§ 10. A comissao funciona com a presenca de todos os seus membros.

Paragrafo unico. Para os fins deste Decreto, consideram-se 6rgaos as Administracdes Regionais
do Distrito Federal.

Na redacao do paragrafo, devem ser observadas algumas regras basicas:

-tratar de pormenores necessarios ao perfeito entendimento do artigo, sem enunciar
principio fundamental; e
- conter um unico periodo, devidamente pontuado.

Inciso

Complementa o sentido oracional do caput do artigo ou do paragrafo. Deve ser utilizado
apenas se o0 assunto nele tratado nao puder ser disposto no proprio artigo nem se constituir
em paragrafo. Seu sentido oracional pode ser complementado por alineas. Nao ha inciso unico.

@ E vedado o uso de alinea no lugar de inciso.

E indicado por algarismos romanos, em ordem crescente, seguido de travessao e separado
do texto por um espaco em branco. O texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto
quando se tratar de nome proprio, e termina com ponto e virgula quando tiver mais incisos,
com dois-pontos, quando se desdobrar em alineas, e com ponto-final, caso seja o ultimo.

EXEMPLO

| - exposicao de motivos assinada pela autoridade maxima do 6rgao ou da entidade
proponente, devendo conter os seguintes requisitos, de forma individualizada:

Alinea

Complementa o sentido oracional do inciso. Seu sentido oracional pode ser complementado
por numero. Nao ha alinea unica.

Como unidade complementar de articulacao, o sentido da alinea € sempre
dependente do inciso.

E indicada por letra minuscula, na sequéncia do alfabeto, e acompanhada de paréntese fechado,
e separada do texto por um espaco em branco. O texto inicia-se com letra minuscula, exceto
quando se tratar de nome proprio, e termina com ponto e virgula, quando tiver mais alineas, com
dois-pontos, quando se desdobrar em numeros, e com ponto-final, caso seja a ultima.

EXEMPLO

a) justificativa e fundamento claro e objetivo da proposicao;

Numero
Complementa o sentido oracional da alinea. Nao ha numero unico.

@ Como unidade complementar de articulacao, o numero sempre depende da alinea.
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E indicado por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um espago
em branco. O texto inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio,
e termina com ponto e virgula, quando tiver mais numeros, € com ponto-final, caso seja o
ultimo. Para cada alinea, inicia-se nova serie de humeros.

EXEMPLO

1. a estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que entrar em vigor € nos
dois subsequentes, da qual devera constar, de forma clara e detalhada, as premissas e as
metodologias de calculo utilizadas;

9.1.2.2 Sistematizagao do texto normativo
E a estruturacao dos dispositivos, a fim de guardar harmonia e coeréncia entre si, de forma a
se inserir adequadamente no sistema juridico.

Na sistematizacao, os artigos sao agrupados, levando-se em consideragao a extensao do
normativo e a compartimentacao do assunto nele abordado; a denominacao do assunto em
cada unidade de agrupamento; e a afinidade entre os assuntos dos artigos agrupados.

O agrupamento de artigos tem por base o capitulo, que pode dividir-se em secdes, e estas
em subsecoes. Poderao ser agrupados os capitulos em titulos; os titulos, em livros; e os livros,
em partes.

Para denominacao das unidades de agrupamentos, alguns quesitos devem ser observados:

a)cada unidade de agrupamento de artigo devera estar centralizada e contera a
denominacao do seu tipo, seguida de algarismo romano;

b) o assunto disciplinado em cada unidade de agrupamento devera estar centralizado, na
linha abaixo a do nome do tipo da unidade e sera iniciado pela preposicao de, contraida
com o artigo apropriado: o, a, 0s, as.

¢) sempre que possivel, as unidades de agrupamento serao grafadas em negrito; o capitulo,
o titulo e o livro serao grafados em maiusculas;

e)a secao e a subsecao serao grafadas com iniciais maiusculas, exceto as particulas
de ligacao.

Havendo possibilidade, os titulos e as subsecdes serao grafados em italico; e os livros e as
partes, com caracteres especiais.

PARTES LIVROS TiTULOS CAPITULOS SUBSECAO

EXEMPLO

TITULO Il DOS CARGOS PUBLICOS E DAS FUNCOES DE CONFIANGA
CAPITULO | DO PROVIMENTO

EXEMPLO

CAPITULO | DO PROVIMENTO
Secao | Das Disposicoes Gerais
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9.1.2.3 Vigéncia do ato normativo

A vigéncia do ato normativo inicia a partir da data por ele indicado e somente perde sua
validade, total ou parcialmente, pela revogacao; por ter expirado o prazo para o qual foi
elaborado; ou por superveniéncia de lei federal sobre normas gerais que suspende a eficacia
de lei local, no que lhe for contrario.

prazo, inclui-se o dia da publicacao e o dia de inicio da vigéncia nao se prorroga, ainda

@ O prazo dado para inicio da vigéncia do ato normativo € continuo. No computo do
que caia em dia de sabado, domingo ou feriado.

Nao havendo clausula de vigéncia, o inicio da vigéncia ocorre 15 dias apos a publicacao.

Para o estabelecimento da vigéncia, deve-se analisar os efeitos da aplicacao imediata e
incondicionada do ato normativo, verificando se pode gerar transtornos a organizacao e as
atividades da administracao publica ou a particulares, ocasionando mais desvantagens que
vantagens aos efeitos imediatos.

Dessa forma, recomenda-se que a clausula padrao entra em vigor na data de sua publicacao
nao seja utilizada de modo acritico ou automatico, mas que seja empregada em atos normativos
que nao dependam da adocao de medidas prévias.

Havendo nova publicacao com o proposito de retificar texto de normativo, deve-se observar
que, para efeito de vigéncia, considera-se novo normativo a retificacao de texto que ja estejaem
vigor. Caso o normativo ainda nao esteja vigendo, o prazo recomeca a fluir da ultima publicacao.

Ficam resguardados os direitos adquiridos de boa-fé durante a vigéncia dos
dispositivos que tenham sido retificados.

No caso de normativo revogado, total ou parcialmente, ndo se restaura, por ter perdido a
vigéncia o hormativo revogador.

A vacatio legis deve ser adotada, quando, por exemplo, houver necessidade de tempo para
esclarecimentos; para que o publico a que a norma se destina tome medidas de adaptacao; para
que as medidas administrativas previas sejam aplicadas de maneira ordenada; ou, ainda, para os
casos em que a producao de efeitos antes da edicao de ato normativo inferior ainda nao publicado
nao seja conveniente.

A contagem do prazo para entrada em vigor, quando do estabelecimento do periodo de
vacancia, deve incluir a data da publicacao e o ultimo dia do prazo.

EXEMPLOS

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 23. Esta Portaria entra em vigor em 1° de setembro de 2019.
Art. 159. Esta Portaria entra em vigor em 30 dias apos sua publicacao.

9.1.2.4 Revogacao do ato normativo

E a extingdo do ato normativo ou de seus efeitos por outro de mesma espécie ou superior. A
determinacao, expressa ou tacita, de cessacao da vigéncia de hormativo anterior deve constar
do ultimo artigo.

E dispensada a clausula revogatéria de normativo cuja matéria ndo tenha sido
disciplinada anteriormente.
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O normativo ou qualquer de seus dispositivos sera revogado quando houver completa
incompatibilidade juridica entre o0 novo normativo e o anterior. A nova redacao dada a
dispositivo revoga a redacao anterior.

Serao revogados texto integral de artigo, paragrafo, inciso, alinea ou numero. A revogacao de
alguma unidade de articulagao atinge todos os seus dispositivos complementares. E vedada
a reutilizacao da numeracao de dispositivo revogado.

Deve ser evitada a revogacao entre normativos que versem sobre matérias diversas.

A revogacao de dispositivo que acarretar prejuizo aos dispositivos remanescentes
e vedada.

SIS

Os atos normativos que tratem de administracao de pessoalnao conterao clausula de revogacao.

A revogacao € expressa quando o novo normativo identifica o anterior atingido total ou
parcialmente pela revogacao.

A revogacao expressa de dispositivo incorporado por remissao so atinge a lei a que se referir.

Arevogacgao e tacita guando um normativo que nao foi expressamente revogado € juridicamente
incompativel com o hovo normativo, observando-se que o normativo posterior revoga o anterior
naquilo que lhe for contrario e que fica revogado o hormativo cuja matéria seja integralmente
disciplinada por outro posterior.

EXEMPLOS

Art. 34. Revoga-se o Decreto n° 36.495, de 13 de maio de 2015, e suas alteracoes.
Art. 7° Ficam revogados:
| - o Decreto n° 744, de 18 de junho de 1968;

0.1.3 Fecho

E aposto apds o ultimo artigo e apresenta o local, a data e a assinatura da autoridade. Deve ser
utilizado o estilo de formatagao do SEI-GDF |03_Centralizado_12.

Os decretos numerados conterao fecho com o local, a data e a referéncia ao ano da Republica
e ao ano da inauguracao de Brasilia, em numerais ordinais, da seguinte forma: abaixo do local
e da data, deve-se apor 0 ano da Republica, que sera alterado no dia 15 de novembro de cada
ano, seguido do ano de Brasilia, que sera alterado, anualmente, no dia 21 de abiril.

EXEMPLO
Brasilia, 30 de margo de 2022

133° da Republica e 62° de Brasilia
IBANEIS ROCHA

Os demais tipos de normativos tratados neste Manual trazem a assinatura da autoridade
competente em seu fecho, abaixo do ultimo artigo.

EXEMPLO

NEY FERRAZ JUNIOR

Os atos submetidos ao governador deverao ser referendados pelos Secretarios de Estado a
que correspondam a matéeria tratada.
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Areferenda € privativa dos Secretarios de Estado, nao cabendo, como exemplo, as autoridades
da administracao indireta ou dos orgaos relativamente autbnomos e nem mesmo podendo
ser delegada.

As entidades da administracao publica indireta ficam sujeitas a supervisao dos
@ secretarios de estado, observadas as areas de atuacao nas quais estiver enquadrada
a sua principal atividade.

A supervisao supramencionada compreende a orientagao, 0 acompanhamento e a
avaliacao das acoes politico-administrativas, bem como o controle das atividades,
visando a uniformidade de gestao no ambito do poder executivo.

Os atos normativos produzidos no SEI-GDF conterdao, além da estrutura apresentada
anteriormente, cabecalho e rodapé, conforme subitens 6.1.1 e 6.1.5, respectivamente.

0.2 Remissao
E a referéncia expressa a ato normativo ou aos seus dispositivos.

Estabelece conexdes tanto no interior de um mesmo texto normativo (interna) quanto entre
textos de normas distintas (externa).

Deve-se evitar a remissao pura e simples a disposicoes constantes em outro ato normativo,
tendo em vista que, se este for alterado ou revogado, pode apresentar dificuldades de
compreensao ou duvidas sobre o conteudo do normativo que o menciona.

Dessa forma, as remissdes devem ser realizadas de modo a permitir o entendimento do texto,
sem que seja necessario consultar o ato referenciado.

As remissodes internas e explicitas devem indicar expressamente o dispositivo objeto de remissao.
Nao devendo ser utilizadas expressdes como anterior ou seguinte.

A remissao de normativo inicia-se pelo artigo, que, quando seguido do respectivo numero, €
indicado pela abreviatura art. ou arts,, conforme se use a remissao para um ou mais artigos,
seguido do(s) respectivo(s) numero(s).

EXEMPLOS

Art. 223. Em substituicao ao afastamento preventivo, a autoridade instauradora pode, no
prazo do art. 222, determinar que o servidor tenha exercicio provisorio em outra unidade
administrativa do mesmo orgao, autarquia ou fundacao de sua lotagao.

§ 1° Na hipotese de o cargo ter sido extinto, o servidor fica em disponibilidade, observado o
disposto nos arts. 38, 39 € 40.

Caso seja necessario citar as unidades de articulagao complementares do artigo, a mais
abrangente precede a menos abrangente, isoladas por virgula.

EXEMPLOS

Art. 37. A reconducao € o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado,
observado o disposto no art. 202, § 3°, e decorre de:

§ 2° Nas hipoteses do § 1°, I, devem ser observados o interesse da administracao publica, a
vinculacao entre os graus de complexidade e de responsabilidade do cargo, a correlagao
das atribuicoes, a equivaléncia entre os vencimentos ou o subsidio e a prévia apreciagao do
orgao central de pessoal.

§ 1° Nao havendo dependentes previstos no art. 30-A, I, b ou d, ou no art. 30-A, Il, ¢, deve-se
observar, no calculo da cota de cada pensionista, o seguinte:

Na remissao a mais de um paragrafo, sera usado o simbolo §§, paragrafo dobrado.
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EXEMPLOS

§ 3° Na retribuicao pecuniaria mensal de que tratam os §§ 1° e 2°, nao se incluem:
§ 2° E licito o fornecimento de copia de pecas dos autos ao servidor ou ao seu procurador,
observado o disposto no art. 168, §§ 2° e 3°.

As remissoes externas e explicitas serao grafadas das seguintes formas:

- quando constante na ementa, no preambulo e, pela primeira vez, no corpo da norma,
devera ser feita com a identificacao do documento, seguida de virgula, da expressao de e
da data de sua promulgacao;

EXEMPLOS

Altera a Lei Complementar n°® 840, de 23 de dezembro de 2011, que dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagoes
publicas distritais.

Art. 1° O art. 63, caput, da Lei Complementar n°® 840, de 23 de dezembro de 2011, passa a
vigorar com a seguinte redacao:

+nos demais casos em que for necessario referenciar o normativo, bastara a identificacao
do documento, seguida de virgula, da expressao de e do ano de sua promulgagao.

EXEMPLO

Art. 2° O servidor que ja tenhaadquirido o direito a periodos de licenca-prémio por assiduidade,
na forma da Lei Complementar n® 840, de 2011, € ainda nao os tenha gozado até a data da
entrada em vigor desta Lei Complementar pode, relativamente a tais periodos, optar entre
usufruir a licenca ou converté-la em pecunia, no momento de sua aposentadoria.

Devera ser feita remissao expressa para que a norma especifica de um instituto seja aplicada
a outro que lhe seja afim ou conexo.

9.2.1 Incorporagao por remissao

E o recurso pelo qual se manda aplicar a um normativo o que esta disciplinado em outro. A
incorporacao deve ser realizada de modo que seja possivel depreender, pela simples leitura,
o sentido que foi incorporado.

Nao se aplicam a incorporagao por remissao casos COmo:

-0 hormativo ou o dispositivo incorporado nao se adapta rigorosamente ao que disciplina
0 normativo incorporador;

- 0o normativo ou dispositivo incorporado é de hierarquia inferior ao normativo incorporador.

Na incorporagao por remissao, deve-se declarar, expressamente, se também fica incorporada
alteracao posterior.

Salvo em caso de nova redagao do dispositivo incorporado por remissao, € vedado
incorporar alteracao posterior a data de publicacao do normativo incorporador.

9.3 Alteracao de ato normativo

Tem por finalidade expurgar do sistema juridico dispositivo que se tornou inconveniente ou
inoportuno; complementar lacunas deixadas por normativo anterior; corrigir distor¢cdes no sistema
Jjuridico; ou aprimorar normativo existente, adequando-o as novas exigéncias da sociedade.
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com a sistematizagcao que a lei alterada adotou. A alteracao em texto de normativo

@ As alteracdes devem guardar coeréncia com os dispositivos nao alterados bem como
& considerada normativo novo e ocorre por supressao, acréscimo ou nova redacao.

O normativo que tenha por finalidade principal alterar outro incluira, em sua ementa, a ementa
do normativo alterado.

O normativo alterador indicara, em seus dispositivos, a alteracao pretendida.

Em casos de consideravel alteracao de normativo anterior, sera elaborado novo normativo,
disciplinando integralmente a matéria anteriormente tratada.

9.3.1 Supressao
A supressao de dispositivo de lei ocorre com a revogacao. (Ver item 9.1.2.4).

9.3.2 Acrescimo
E permitido em texto integral de paragrafo, inciso, alinea ou numero.

Arenumeracao de artigos em virtude de alteracao € vedada, exceto de artigos que contenham
a clausula de vigéncia e a clausula revogatoria.

O normativo indicara o numero do artigo que contém dispositivo acrescido e, sendo o0 caso, o
modo de renumeracao dos artigos ja existentes.

O dispositivo acrescido sera destacado, no texto do normativo alterador, do dispositivo que
determinar o acréscimo e vira entre aspas, devendo ser abertas novas aspas para cada dispositivo
acrescido, e o fechamento so6 se dara no ultimo deles.

O normativo que mandar acrescer dispositivo sera sempre da mesma espéecie do que tiver
dispositivo acrescido.

9.3.3 Nova Redacao

Ocorre quando houver necessidade de realizar acdes como suprimir ou acrescer vocabulo ou
expressao; de ampliar ou de restringir a abrangéncia da norma; e de aumentar ou de diminuir
quantitativos fixados por expressdes numericas.

9.4 Espécies de atos normativos

9.4.1 Decreto

E o instrumento pelo qual o governador se manifesta formalmente e por escrito, em matérias
de sua competéncia, tais como: explicar lei e facilitar a execugao dela, aclarando mandamentos
e orientando a aplicacao, sem, contudo, contrariar qualquer das disposicées nela contidas ou
inovar o Direito; expressar regras juridicas gerais e abstratas, de carater impessoal; detalhar
estruturas administrativas, regimentos internos dos o6rgaos ou das entidades, programas
e projetos de governo; tratar de assuntos relacionados ao orgcamento, como os creéditos
suplementares; e nomear, promover, exonerar ou demitir servidor.

Odecreto, seregulamentar, € numerado sequencialmente, semrenovacao anual; se administrativo,
nao ha numeracgao.

O decreto tem efeito geral, em que se constitui no poder regulamentar, que trata de
regras juridicas gerais, abstratas e impessoais, editadas em funcao de uma lei, para
dar-lhe fiel execucao, e tem forca obrigatoria. e, tem efeito individual, concreto, em
que se constitui em ato administrativo.
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A competéncia para expedicao de decreto € privativa do governador.

Os secretarios de Estado poderdao encaminhar minutas, que visam a edicao de decretos,
mesmo quando o ato diga respeito a administracao indireta, desde que encaminhados por
meio de Exposicao de Motivos, que deve conter, entre outras questdes, a analise juridica e de
meéerito que permitam a adequada avaliagcao da minuta.

MODELO

Governo do Distrito Federal

E DECRETO Ne 50.000, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2023
r'—_

Digite aqui a ementa.
Digite aqui o texto dos artigos e seus desdobramentos.

Brasilia, 27 de fevereiro de 2023.

Digite aqui o ano da Republica e o ano de Brasilia, em numerais ordinais.

Digite aqui a identificagdo do signatario.

w7 Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Governador(a) do
JEI!' i | Distrito Federal, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de

-:; Ay — setembro de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de
d sy o ¥}

setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

04033-00000007/2023-18 Doc. SEI/GDF 360431
MODELO
é Governo do Distrito Federal
ey DECRETO DE 27 DE FEVEREIRO DE 2023.
e ol

Digite aqui o texto.

Digite aqui a identificacdo do signatario.

- .I
eletminga

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Governador(a) do
Distrito Federal, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de
setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de
setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 c6digo CRC= E22C790A.

04033-00000007/2023-18 Doc. SEI/GDF 360432

99 Voltar ao sumario



0.4.2 Portaria

Norma administrativa complementar que tem por finalidade disciplinar, instruir ou esclarecer
questdes ja presentes em outros mandamentos legais, como decretos. E emitida pelos
titulares dos 6rgaos da administracao direta do Distrito Federal. Pode, ainda, disciplinar a
conduta de servidores, podendo designa-los para o exercicio de certas tarefas, como realizar
sindicancias, delegar competéncias e estabelecer equipes ou grupos de trabalho.

Deve ser numerada de forma sequencial, reiniciando a cada ano civil.

Quando o assunto a ser tratado envolver outro 6rgao, o normativo sera denominado Portaria
Conjunta, mesmo que algum dos signatarios nao pertenca a administracao direta.

A identificacao do ato normativo sera Portaria ou Portaria Conjunta, vedada a
utilizacao de expressdes que pretendam especifica-la.

MODELO
L Governo do Distrito Federal
- Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Gabinete
i

PORTARIA N2 9, DE 03 DE MARCO DE 2023.

Digite aqui a ementa.
Digite aqui os artigos e desdobramentos.

Digite aqui a identificagdo do signatario.

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a) de
Estado de Planejamento, Orcamento e Administra¢do do Distrito Federal, em 24/01/2023, as
08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

 seil o
+I-I-'¢-l-.|:: )

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrim6nio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8188
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000007/2023-18 Doc. SEI/GDF 360433
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MODELO

Governo do Distrito Federal
X E Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal
Gabinete

PORTARIA CONJUNTA N2 6, DE 03 DE MARCO DE 2023.

Digite aqui a ementa.
Digite aqui os artigos e desdobramentos.

Digite aqui a identificagdo dos signatarios.

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Secretario(a) de
Estado de Planejamento, Orgamento e Administragdo do Distrito Federal, em 24/01/2023, as
08:37, conforme art. 62 do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

rlyincnicy

Documento assinado eletronicamente por BELTRANO DE TAL, Matr.9876543-2, Secretario(a)
de Estado de Fazenda do Distrito Federal, em 24/01/2023, as 08:39, conforme art. 62 do
Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2
180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

=
S€E 3

rlyrincnicy

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimoénio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefones(s): 3313-8188
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000007/2023-18 Doc. SEI/GDF 360434
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9.4.3 Instrucao

Norma administrativa complementar que tem por finalidade disciplinar ou esclarecer questbes
ja presentes em outros mandamentos legais, como decretos. E emitida pelos titulares das
entidades da administragao indireta do Distrito Federal.

Pode, ainda, disciplinar a conduta de empregados, podendo designa-los para o exercicio de
certas tarefas como realizar sindicancias, delegar competéncias e estabelecer equipes ou
grupos de trabalho.

Deve ser numerada de forma sequencial, reiniciando a cada ano civil.

Quando o assunto a ser tratado envolver mais de uma entidade, o normativo sera denominado
Instrucao Conjunta.

A identificacao do ato normativo sera Instrucao ou Instrugcao Conjunta, vedada a
utilizacao de expressdes que pretendam especifica-la.

MODELO

Governo do Distrito Federal
Departamento de Transito do Distrito Federal
Direcdo-Geral

INSTRUCAO N2 10, de 06 de margo de 2023.

Digite aqui a ementa.
Digite aqui os artigos e desdobramentos.

Digite aqui a identificacdao do signatario.

e Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Diretor-Geral(a)
Se I! - do Departamento de Transito do Distrito Federal, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62
anvingtura =Ld do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito

rlyincmics

Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 c6digo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
SAM Lote A Bloco B Edificio Sede DETRAN-DF, 12 andar - Bairro Asa Norte - CEP 70620-000 - DF
Telefone(s): 3343 5109 e 3343 5165
Sitio - www.detran.df.gov.br

00055-00000001/2022-51 Doc. SEI/GDF 360474
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MODELO

Governo do Distrito Federal
Departamento de Transito do Distrito Federal
Dire¢do-Geral

INSTRUGAO CONJUNTA N2 7, DE 06 DE MARGO DE 2023.

Digite aqui a ementa.
Digite aqui os artigos e desdobramentos.

Digite aqui a identificagdo dos signatarios.

r_,' ¥ Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Diretor-Geral(a)
15 Il Ij_'il do Departamento de Transito do Distrito Federal, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62

do Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito
Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

wlpiidreh

J'F_.' ¥ Documento assinado eletronicamente por BELTRANO DE TAL, Matr.9876543-2, Diretor-Geral(a)
|| "_-.EII Ij_'il do Departamento de Estradas de Rodagem do Distrito Federal, em 24/01/2023, as 08:37,
- conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial
do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
SAM Lote A Bloco B Edificio Sede DETRAN-DF, 12 andar - Bairro Asa Norte - CEP 70620-000 - DF
Telefone(s): 3343 5109 e 3343 5165
Sitio - www.detran.df.gov.br

00055-00000001/2022-51 Doc. SEI/GDF 360475
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9.4.4 Resolucao

E o ato expedido por 6rgdo colegiado e tem como caracteristica fundamental o
estabelecimento de normas, diretrizes e orientagdes na consecugao de seus objetivos.

Deve ser numerada de forma sequencial, reiniciando a cada ano civil.

Quando o assunto a ser tratado envolver mais de um orgao colegiado, o normativo sera
denominado Resolucao Conjunta.

A identificacao do ato normativo sera Resolugao ou Resolucao Conjunta, vedada a
utilizacao de expressodes que pretendam especifica-la.

MODELO
l Governo do Distrito Federal
. Secretaria de Estado de Planejamento, Or¢amento e Administragdo do Distrito Federal
E Gabinete
| B Conselho de Gestdo das Organizagdes Sociais
e

RESOLUGAO Ne 6, DE 03 DE MARGO DE 2023.

Digite aqui a ementa.
Digite aqui os artigos e desdobramentos.

Digite aqui a identificagdo do signatario.

Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Presidente do
Conselho, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro
de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de
2015.

- .T-
 seil o
spungburs

e ha b Eaniia

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8189
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000002/2023-95 Doc. SEI/GDF 360437
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MODELO

Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administra¢do do Distrito Federal
Gabinete
Conselho de Gestdo das OrganizagGes Sociais

RESOLUGAO CONJUNTA N2 6, DE 03 DE MARGO DE 2023.

Digite aqui a ementa.
Digite aqui os artigos e desdobramentos.

Digite aqui a identificacdo dos signatarios.

| TR | Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Presidente do

15 I. Ij_'il Conselho, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro
::‘.EL I de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de
2015.

| - g | Documento assinado eletronicamente por BETRANO DE TAL, Matr.1234567-8, Presidente do

15 I. Ij_'il Conselho, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro
Esinstrs de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de
2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patrimonio Cultural da Humanidade"
Anexo do Palacio do Buriti, 102 Andar, Sala 1001 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
Telefone(s): 3313-8189
Sitio - www.seplad.df.gov.br

04033-00000002/2023-95 Doc. SEI/GDF 360438
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9.4.5 Ordem de Servico
Ato que determina ou orienta a execucao de providéncias e estabelece procedimentos
administrativos e técnicos na esfera de competéncia da autoridade signataria.

E emitida pelos Administradores Regionais, pelas autoridades competentes dos 6rgaos
relativamente autobnomos e por chefias de unidades administrativas, até o nivel de coordenacao
ou equivalente.

Deve ser numerada sequencialmente, reiniciando a cada ano civil.

Quando o assunto a ser tratado envolver mais de uma autoridade signataria, o normativo sera
denominado Ordem de Servico Conjunta.

MODELO
l Governo do Distrito Federal
: Administracdo Regional do Plano Piloto
| Gabinete da Administragao Regional do Plano Piloto
-

ORDEM DE SERVICO N2 9, DE 06 DE MARCO DE 2023.

Digite aqui a ementa.
Digite aqui os artigos e desdobramentos.

Digite aqui a identificacdo do signatdrio.

| T Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Administrador(a)
| JEI! .j Regional do Plano Piloto, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de
i ]

SR e )

16 de setembro de 2015, publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17
de setembro de 2015.

b b Eandia

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
SBN Q. 02 Bloco K - Edificio Wagner - Bairro Asa Norte - CEP 70.040-020 - DF
Telefone(s): 3329 0421
Sitio - www.planopiloto.df.gov.br

00141-00000001/2023-35 Doc. SEI/GDF 360472
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MODELO

l Governo do Distrito Federal
- Administragdo Regional do Plano Piloto
E Gabinete da Administragdo Regional do Plano Piloto

ORDEM DE SERVICO CONJUNTA N2 5, DE 06 DE MARCO DE 2023.

Digite aqui a ementa.
Digite aqui os artigos e desdobramentos.

Digite aqui a identificagdo dos signatdrios.

—

| > Documento assinado eletronicamente por FULANO DE TAL, Matr.1234567-8, Administrador(a)

| EI_E-'! i _1] Regional do Plano Piloto, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de

:Luh-:-:_l::: L 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17
de setembro de 2015.

——

I 5 n Documento assinado eletronicamente por BETRANO DE TAL, Matr.9876543-2, Administrador(a)

| hE-I! jLil Regional do Cruzeiro, em 24/01/2023, as 08:37, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16

:Luh-j-:_l::: . de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de
setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://treinamento3.sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 215174 cédigo CRC= E22C790A.

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
SBN Q. 02 Bloco K - Edificio Wagner - Bairro Asa Norte - CEP 70.040-020 - DF
Telefone(s): 3329 0421
Sitio - www.planopiloto.df.gov.br

00141-00000001/2023-35 Doc. SEI/GDF 360473
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Ordem de
Servico

Pode, ainda, disciplinar a conduta de servidores
Instrucao

Resolugao

EXEMPLO

Espécie de

Autoridade
. Definicao
ato normativo

Competente pela

Assinatura
E o instrumento pelo qual o governador se

manifesta, formalmente e por escrito, em
matérias de sua competéncia, tais como: explicar
a lei e facilitar a execucao dela, aclarando os
mandamentos e orientando a aplicacao, sem,
contudo, contrariar qualquer das disposicoes
Decreto nela contida ou inovar o Direito; expressar regras Governador
juridicas gerais e abstratas, de carater impessoal;
detalhar estruturas administrativas, regimentos
internos dos 6rgaos, programas e projetos de
governo; tratar de assuntos relacionados ao
orcamento, como os créditos suplementares; e
nomear, promover, exonerar ou demitir servidor.

Norma administrativa complementar, que tem

Vice-Governador,
Secretario de Estado-Chefe
por finalidade disciplinar ou esclarecer questoes da Casa Civil, Secretario de
Jja presentes em outros mandamentos legais, Estado Controlador-Geral,
como decretos. E emitida pelos titulares dos Secretario de Estado,
orgaos da administracao direta do Distrito Federal Procurador-Geral,
Pode, ainda, disciplinar a conduta de servidores,
Portaria

Consultor Juridico,

podendo designa-los para o exercicio de certas Chefe da Casa Militar,
tarefas, como realizar sindicancias, delegar Defensor Publico-Geral,
competéncias e estabelecer equipes ou grupos de Comandante-Geral do
trabalho. Quando o assunto a ser tratado envolver Corpo de Bombeiros Militar,
outro 6rgéo, o normativo sera denominado Portaria Comandante-Geral da
Conjunta, mesmo que algum dos signatarios ndo Policia Militar do Distrito
pertenca a administragdo direta. Federal Delegado-Geral

da Policia Civil.
Norma administrativa complementar que tem por

finalidade disciplinar ou esclarecer questoes ja
presentes em outros mandamentos legais, como
decretos. E emitida pelos titulares das entidades

Presidente,
da administracao indireta do Distrito Federal.

Diretor-Presidente,
Diretor-Executivo e Diretor-
Geral ou autoridades
equivalente de empresa,
de autarquia,

podendo designa-los para o exercicio de certas
tarefas, como realizar sindicancias, delegar
competéncias e estabelecer equipes ou

grupos de trabalho. de quTdagao e qe sqcl[edade
Quando o assunto a ser tratado envolver mais = EHenehiE isie,
de uma entidade, o normativo sera denominado

Instrucao Conjunta.

E o ato expedido por érgao colegiado e tem como
caracteristica fundamental o estabelecimento de
normas, diretrizes e orientagdes na consecugao de
seus objetivos. Resolucao editada por mais
de um orgao colegiado deve ser identificada por

Resolucao Conjunta.

Orgaos colegiados.

Ato que determina ou orienta a execucao de
providéncias e estabelece procedimentos
administrativos e técnicos na esfera de
competéncia da autoridade signataria.
Quando o assunto a ser tratado envolver mais

Administrador Regional,
Superintendente do ArPDF,
Diretor-Executivo do JBB,

108

Secretario-Adjunto,
Subsecretario, Coordenador,
e autoridades equivalentes.

de uma autoridade signataria, o normativo sera
denominado Ordem De Servico Conjunta.

Voltar ao sumario
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