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DEFENSORIA EOBLICA Defensoria Publica-Geral
DO ESTADO DE SAO PAULO Comissdo Central de Gestiao de Documentos

INTRODUCAO

O Manual de Producédo de Atos Administrativos € constituido de uma parcela
de modelos de espécies documentais com elementos que compdem a estrutura do
documento, para orientar a padronizacdo na forma e uso da linguagem por unidades
e orgdos da Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo — DPESP.

Elaborado no &mbito da Comisséo Central de Gestédo de Documentos — CCGD,
em atendimento ao Programa de Gestdo de Documental da Defensoria Publica do
Estado, nos procedimentos de “Produ¢ao Documental”’, o conteudo tem suas bases
na metodologia da Diploméatica Contemporanea, no Manual de Redacgdo Oficial da
Republica, no Manual de Identidade Visual da Defensoria Publica do Estado, do Guia
de Boas Préaticas no uso de linguagem inclusiva e ndo sexista e em manuais de
producdo documental de referéncia na area arquivistica, aplicados aos modelos de
documentos comuns produzidos no contexto da DPESP.

O Manual apresenta as categorias de atos comumente utilizadas em ambito
institucional, separados em trés grupos distintos de acordo com as rotinas de
producdo: Comunicacado, Processual e Normativo, contendo modelos para aplicacao
nas areas produtoras e em sistemas informatizados, os quais deveréo ser estendidos
a outros documentos ndo abordados neste Manual, respeitando os elementos que
compdem cada estrutura documental.

O Manual é dirigido a:

e Unidades e érgdos produtores de documentos;

e Secretarias em seus protocolos e arquivos setoriais;

e Usuéarios/as que operam sistema informatizado de processos e documentos;

¢ Analistas de sistemas e programadores/as;

e Instituicbes que queiram utilizar no desenvolvimento de seus Programas de

Gestéo Documental, como recurso de referéncia.

O conteudo deste documento é de dominio publico, ndo havendo restricbes a
sua reproducdo nem a utilizacdo das informacdes nele contidas. A reproducéo pode
ser feita em qualquer suporte, sem necessidade de autorizacao especifica, desde que
sejam mencionados os créditos a Defensoria Publica do Estado de Séo Paulo em seu
Programa de Gestdo Documental. O uso do material, no todo ou em parte, com fins
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depreciativos sera objeto de tratamento juridico por parte da Comissdo Central de
Gest&o de Documentos, vinculada & Defensoria Publica-Geral. E proibida a utilizag&o

do todo ou de parte do contetudo deste documento para fins comerciais.
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DEFENSORIA ROBLICA Defensoria Publica-Geral
DO ESTADO DE SAO PAULO Comissdo Central de Gestiao de Documentos

|. CONCEITOS

Entende-se por ato administrativo “toda manifestacéo unilateral de vontade da
administracdo publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigagdes aos
administrados ou a si propria™.

Os atos administrativos buscam registrar as agdes da administracdo, seguindo
o fim publico que originou o ato, conforme determinacdes legais. Nado cabe ao/a
administrador/a efetuar qualquer tipo de escolha que ndo esteja vinculada ao interesse
ou a finalidade publica.

Para atingir a finalidade do ato administrativo € necessario compreender que
0s documentos sdo0 compostos por espécie e atividade. Entende-se por espécie a
configuracdo que um documento assume conforme a natureza das informacdes nele
contidas, de forma a identificar a base juridica utilizada para que seu contetdo possa
ser validado como legitimo. A atividade se caracteriza pela a¢cdo, geralmente indicada
por verbo, que motivou a producao de determinado documento.

A juncado desses fatores possibilita aos 6rgdos publicos desenvolver os atos
administrativos comumente utilizados. No ambito do presente Manual séo

apresentados:

ESPECIE

DOCUMENTAL CONCEITO CONTEXTO DPESP

A Mensagem de e-mail corporativo € um
Mensagem de e-mail | documento digital, incluindo os anexos, | Produzido por defensores/as e

corporativo criado ou recebido via sistema de servidores/as que fazem uso
- documento correio eletrdnico, ferramenta do dominio:
informativo tecnoldgica institucional pertencente a @defensoria.sp.def.br.

instituicdo publica.
Forma de correspondéncia interna
usada para assuntos rotineiros entre

Memorando - . . Produzido nas unidades e
chefias de unidades de um mesmo L X
documento L X : orgéos e por autoridades
: . orgédo. Assemelha-se ao comunicado ou
informativo P competentes.
correspondéncia interna, quando de uso
interno.
Forma padronizada de comunicacéo
Oficio - escrita entre subalternos/as e Produzido nas unidades e
documento autoridades, entre 6rgaos publicos e orgaos e por autoridades
informativo entre estes e os particulares, em carater | competentes.
oficial.
1 BELLOTTO (2008, p. 05).
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ESPECIE
DOCUMENTAL

Circular/Comunicado

CONCEITO

Comunicacdo enderecada

Defensoria Publica-Geral
Comissao Central de Gestao de Documentos

CONTEXTO DPESP

Produzido nas unidades e

- documento simultaneamente a varios/as orgaos, por autoridades
informativo destinatarios/as, com contetdo idéntico. | competentes.
Peticdo : . .
gac : Forma padronizada de pedido escrito, .
Administrativa - X ~ Produzido por defensores/as e
expondo o motivo e sua fundamentacao .
documento servidores/as.
. ; legal.
informativo
Esclarecimento prestado por membro
ou servidor/a, no exercicio de sua
Despacho - ~ ) . ~ . . _
documento fungéo, a respeito de situagdes reais ou | Produzido nas unidades e
testemunhal de dispositivos legais contidos em um orgaos, por autoridades
processo. Decisérios quando resolutivo | competentes.
assentamento

e interlocutérios quando representar
opinides.

Parecer Juridico
- documento
opinativo

Opinido técnica ou cientifica sobre um
ato, servido de base para tomada de
deciséo.

Competéncia privativa da
Assessoria Juridica ou por
delegacédo da Coordenacao da
Assessoria Juridica, conforme
art. 10, 19 e 28, Paragrafo
Unico do Ato Normativo DPG
n°® 100/2014.

Manifestacdo Técnica
- documento
opinativo técnico

Opinido técnica ou esclarecimento
sobre determinado assunto, servindo de
base para a tomada de decisao.

Produzido por defensores/as,
servidoras/es e especialistas.

Deliberacao
- documento
normativo

Ato administrativo normativo sobre
assunto submetido a estudo e a
deciséo, praticado por érgéo colegiado.

Competéncia privativa do
Conselho Superior e 6rgédos
colegiados criados pela
Defensoria Publica-Geral.

Ato do/a Defensor/a
Publico/a-Geral do

Ato que normatiza questdes de
competéncia do/a Defensor/a Publico/a-
Geral do Estado. Registra uma deciséao

Competéncia privativa do/a

Estado AT Defensor/a Publico/a-Geral do
ou uma ordem no ambito da DPESP. O
- documento . L L A Estado.
. ato esta fundado na prépria atribuicdo
normativo . o
conferida ao 6rgédo ou representante.
Ato pelo qual as autoridades
. competentes determinam providéncias Competéncia comum:
Portaria 2 - L g
de carater administrativo, impdem Defensor/a Publico/a-Geral do
- documento : : ~ L
- normas, definem situacdes funcionais, Estado, Coordenadores/as e

com base em atos dispositivos exarados
em jurisdi¢cdes superiores.

Defensores/as.

Instrucdo Normativa
- documento
normativo

Orientacao feita por Coordenador/a ou
Diretor/a de 6rgao publico para
execucao de atos normativos ou
definicdo de procedimentos, que faz
mencao aos artigos, cujos conteldos
estdo sendo detalhados e
regulamentados.

Competéncia comum a
Coordenadores/as e
Diretores/as.
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DEFENSORIA EOBLlCA Defensoria Publica-Geral
DO ESTADO DE SAO PAULO Comissdo Central de Gestiao de Documentos

Il. ATO ADMINISTRATIVO DE COMUNICACAO

Os atos de comunicacao tém por finalidade estabelecer a comunicacéo entre
pessoas, entidades e 6rgdos. Na DPESP os mais utilizados sdo: mensagem de
correio eletrébnico - e-mail corporativo - memorando, oficio e

circular/comunicado.

1. MENSAGEM DE CORREIO ELETRONICO - e-mail corporativo

A Mensagem de e-mail corporativo € um documento digital, incluindo os
anexos, criado ou recebido via sistema de correio eletrénico, ferramenta tecnolégica
institucional pertencente a DPESP e oferecido como um recurso tecnoldgico para
apoiar defensores/as e servidoras/es na execucdo das atividades institucionais da
DPESP. Cada usuério/a é responsavel por utilizar os servicos de comunicagao

eletrbnica institucional de maneira profissional, ética e legal.

Um servico de correio interno e privativo da empresa/instituicdo, uma
ferramenta de trabalho, voltado exclusivamente para o exercicio de
sua atividade institucional, ndo cabendo ao empregado valer-se deste
instrumento de trabalho para dar destinagéo diversa, utilizando-o para
assuntos de interesse pessoal ou privado. (TRT 232R, 2008 apud
UNICAMP, 2011).

1.1. Competéncia: defensores/as e servidoras/es das unidades e 6rgaos que fazem

uso do dominio: @defensoria.sp.def.br.

1.2. Criacao de e-mail: todas as contas de correio eletronico nos servidores de correio
eletrbnico da DPESP devem possuir um nome padrdo no formato

identificacio@defensoria.sp.def.br, conforme normativas da Coordenadoria de

Tecnologia da Informacéao — CTI.
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1.3. Elementos Constitutivos:

a) Destinatario/a — Para, Com copia e Com coOpia oculta:

e Para: destinatarios/as diretos/as das mensagens;

e Com cépia — Cc: interessados/as do assunto da mensagem, que necessitam
de ciéncia da mesma;

e Com cOpia oculta — Cco: interessados/as do assunto da mensagem, que
necessitam de ciéncia, porém, que se mantém ocultos aos/as demais

destinatarios/as.

Atencéo

Acrescente os/as destinatarios/as com bastante atencdo apoés
concluir a mensagem. Isso evitara possiveis equivocos ha
destinacao.

b) Assunto: o campo assunto sempre devera ser preenchido contendo o teor da
comunicacado de forma clara, concisa, objetiva e de facil entendimento, de forma
a facilitar a geréncia de e-mails por parte do/a leitor/a. Recomenda-se também

preencher este campo apoés a elaboracdo da mensagem.

c) Corpo do e-mail: compbe a mensagem propriamente. Divide-se em seu

protocolo inicial, texto e protocolo final.

e Protocolo inicial: as mesmas regras de pronomes de tratamento aplicadas
aos Atos se aplicam aos e-mails. Desta forma, inicie suas mensagens com
vocativos como “Prezado/a Senhor/a, ...".

e Texto: o conteudo da mensagem deve ser objetivo, conciso e escrito de
maneira formal. Caso o e-mail contenha alguma solicitacdo ao/a destinatério/a,

faca-a de maneira clara e expressa, preferencialmente ao final da mensagem.
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Esse cuidado evitara que a solicitacdo se perca em meio as demais
informacgdes da mensagem. Por exemplo: Diante do exposto, solicitamos que...
e Protocolo final:

o Cumprimentos de fechamento: utilize cumprimentos neutros, como
“Cordialmente”, “Atenciosamente”, “Grato/a pela atencéo” e “Até” para
assuntos menos formais. N&o utilize termos intimos como abracos, beijos
etc.

o Assinatura: sempre informe seu nome no final de suas mensagens, mesmo
que ele ja seja incluido no topo do e-mail, inclua ainda informacfes de
contato como telefone, fax e endereco postal da area. O/A destinatario/a
pode querer ligar para informacdes adicionais ou enviar documentos que
nao podem ser anexados a um e-mail. Criar bloco de assinatura formal com
todos esses dados é a abordagem mais profissional — solicite ajuda da

equipe de informatica, exemplo:

Nome do/a Funcionario/a

: Cargo )
Setor/Departamento/Unidade/Orgao

Endereco:

DEFENSORIA PUBLICA  Telefone.
DO ESTADO DE SAO PAULO http://www.defensoria.sp.def.br/

e Anexo/s: obrigatoriamente deve ser indicado no texto a existéncia de anexo,
explicando o conteudo/finalidade, observando o formato e o tamanho do
arquivo anexado, preferencialmente adotar formatos abertos e convencionais.
Recomendados ainda a utilizacdo de anexos respeitando o artigo 9° do Ato
Normativo n° 55, de 20 de outubro de 2011. Em casos onde o formato ou
tamanho dos anexos exceder o limite estabelecido no ato normativo,
recomenda-se a consulta junto a equipe técnica da Coordenadoria de

Tecnologia da Informacéo — CTI.
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Atencao

- Na&o utilize girias, orac¢des informais ou abreviacdes de palavras, tais como
vC — VOoCcé; tbm — também, etc.;

- Nao utilize tags, gifs, smileys, papéis de parede e outras imagens
desnecessarias, que poluem visualmente a mensagem;

- N&o seja prolixo/a, estendendo a mensagem além do necessario para
tratamento do assunto;

— Evite tratar de dois ou mais assuntos numa mesma mensagem. Ao elaborar
uma mensagem por cada assunto a ser tratado, suas demandas ou informes
ficardo mais claros e correrdo menores riscos de se perderem em demais
informacoes;

- Revise a mensagem antes de envia-la. Por tratar-se de uma correspondéncia
oficial é importante que a mensagem seja revisada antes de ser enviada
aos/as destinatarios/as, para correcdes de erros de ortografia, digitacdo e
gramaticais;

- Programe-se para verificar sua caixa de e-mail corporativo no minimo duas
vezes por dia. O ideal é olhar logo cedo e a tarde. Procure manter a caixa de
e-mail corporativo com espacgo para receber novas mensagens, para evitar
constrangimento de retorno de mensagens;

- Procure responder em 24 horas. Se a mensagem sera considerada, seja
cortés e responda logo. Nem que seja: Mensagem recebida, vou verificar,
aguarde contato. Mas nao passe de um dia util, pois seu remetente precisa
saber se a mensagem chegou ao/a destinatario/a certo/a e aguarda uma

resposta.
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2. MEMORANDO

Forma de correspondéncia interna usada para assuntos rotineiros entre chefias
de unidades de um mesmo 6rgdo?. Assemelha-se ao comunicado ou correspondéncia

interna, quando de uso interno.

2.1. Competéncia: utilizado pelas unidades e 6rgaos.

2.2. Elementos Constitutivos:

a) Protocolo inicial:
e Titulagcéo:

o cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e identificacdo da
unidade/érgéo a direita;

o local e data por extenso com alinhamento a direita;

o denominagédo do ato Memorando ou da abreviagdo Memo., em negrito,
seguido da sigla da unidade/érgdo, numeracdo sequencial crescente e
anual, com alinhamento a esquerda.

e Inscricdo —nominal ou geral:

o expressao “Assunto”, em negrito, com resumo do teor da comunicacao,
com alinhamento a esquerda;

o destinatario/a: indicagéo da area para onde o documento sera enviado;

o vocativo: “V. Exa.”, “llmo/a. Sr./Sra.” ou “Prezado/a Sr./Sra.”, seguido do
cargo ocupado pelo/a destinatario/a e nome em negrito, com alinhamento

a esquerda.

b) Texto:

e Exposicdo: narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram
origem & acao e/ou ao documento;

e Dispositivo: substancia do ato, seu “assunto” propriamente dito, em que se

determina o que se quer.

2 BELLOTTO (2002).
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c) Protocolo final:

e Saudacdao, clausula cortés: forma de arrematar o texto e saudar cordialmente
o/a destinatario/a — Atenciosamente, Cordialmente etc.;

e Atestacdo: assinatura do/a servidor/a que emitiu 0 memorando, sobreposta ao
Seu nome e seu cargo apostos com carimbo centralizado ou com distribuicéo
espacial simétrica quando houver varios nomes;

e Anexo/s: descricdo de documentos anexados ao memorando por afinidade de

conteudo.

Atencéo
A principal caracteristica do memorando € a agilidade. O teor do
documento deve ser claro, breve e objetivo e sua tramitagdo deve ser
pautada pela simplicidade e rapidez de procedimentos burocraticos.
No texto do memorando podera ser empregada a primeira pessoa do

singular ou a primeira pessoa do plural.
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MODELO DE MEMORANDO

» | DEFENSORIA PUBLICA [Identificacio do Orglo/Regional]
ﬂ DO ESTADO DE SAD PAULD [Identificagio do Departamento/Unidade]

[Local e data de produgio]
Memorando [Sigla do érgdc] n® [Mumero sequencial] / [Ana)

Assunto: [Descrigio concisa do assunto tratado no documenta].

Als)Bo(s) [Orgio/Unidade]

[Vocativo, cargo & nome dola destinatariol/a)

MHononononononononon onononcnonanononononononononono Nnoncnononono
NonNcnononNononNcnonN3Nonononondnononononancnonononancnonononononononon
CNoONonNonNcNoNaNonNoNcnNonNImono.

MNononononononononcnonononcnononononsnononononcNono omnonononong
Lpbslytedplallelgialytely leiplalgbelg bttty lelnlalgbely ol ety Lely lalgbalyfatpln iy e ly baly el gt g lal pledy el ey iy lalglalghe ]
CNonNononcnNonNINononNcnonNdMNonononondnoncnonanancnonononononononoanonono
Lbedateylel e lglalplody iy lalglelyialginiplaiplelgbaly algioiplely lalpbalgfepiadylely baly slg ey lal glalpbely slgfu iy [alglelglaly]
CNonNononcnNonNaNononNcnNonNINononononancenonononancnono.

MNononononononononcnanononcnononononsnononononNoNo ononononong
NonNcnononNononNcnonN3Nonononondnononononancnonononancnonononononononon

CNonNINoNCNonNENonNoNeNoNO NN,
Nononononcnonomnonon ono o ncnononononcmon o Nonononono Nnononononono
Lbedateylel e lglalplody iy lalglelyialginiplaiplelgbaly algioiplely lalpbalgfepiadylely baly slg ey lal glalpbely slgfu iy [alglelglaly]
CNonNononcnNonNINononNcnonNdMNonononondnoncnonanancnonononononononoanonono
Lpbslytedplallelgialytely leiplalgbelg bttty lelnlalgbely ol ety Lely lalgbalyfatpln iy e ly baly el gt g lal pledy el ey iy lalglalghe ]
CNonNononcnNonNNononNcnonNINonNonononanoncnononancnono.

[Saudagdo, clausula conés],

[Assinatura do/a autor'a do documento]

[Mome dofa autoria do documento]
[Cargo do/a aufor'a do documenta]
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3. OFiCIO

Meio de comunicacao do servico publico. Forma padronizada de comunicacao

escrita entre érgaos publicos e entre estes e os particulares, em carater oficial.

3.1. Competéncia: utilizado pelas unidades e 6rgéaos.

3.2. Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
e Titulagcéo:

o cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e identificacdo da
unidade/6rgéo a direita;

o local e data por extenso com alinhamento a direita;

o denominacédo do ato Oficio ou da abreviagdo Of., em negrito, seguido da
sigla da unidade/6rgdo, numeracdo sequencial crescente e anual, com
alinhamento a esquerda.

e Inscricdo — nominal ou geral: expressao “Assunto”, em negrito, seguida do
teor da comunicacao escrito de forma concisa, em no maximo duas linhas, com
alinhamento a esquerda.

e Vocativo: “Prezado/a Sr./Sra.”, “Prezado/a Coordenador/a”.

b) Texto: parte central do documento, onde se encontra a manifestagcdo da

vontade do autor, a evidéncia da acdo ou a sua memoria.

e Exposicao/Introducdo: narrativa das circunstancias concretas e imediatas
que deram origem a acdo e/ou ao documento; apresentacdo do assunto que
motiva a comunicacao;

e Dispositivo/Desenvolvimento: substancia do ato, desenvolvimento de seu
“assunto”. Aqui, deve-se ainda determinar a solicitagdo/comunicagéo de forma

clara e precisa. Se o texto tiver mais de uma ideia elas devem ser tratadas em

3 BELLOTTO (2002).
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paragrafos distintos. No caso de remessa de documentos deve-se especificar

0 numero e a data do expediente que o solicitou ou 0 motivo do envio.

c) Protocolo final:

e Saudacdo, clausula cortés: forma de arrematar o texto e saudar cordialmente
o/a destinatario/a — Atenciosamente, Cordialmente etc.;

e Atestacdo: assinatura de quem emitiu o oficio, sobreposta ao seu nome, seu
cargo e sua funcao, apostos com carimbo centralizado ou com distribuicdo
espacial simétrica quando houver varios nomes;

e Destinatario/a: expressao de tratamento do/a destinatario/a — llmo/a., V. Exa.
— cargo da pessoa a quem ¢€ dirigido o oficio seguido de nhome completo e
endereco do 6rgdo externo, com alinhamento na parte inferior esquerda, ao
final do texto;

e Anexo/s: descricdo de documentos anexados ao oficio por afinidade de
conteudo;

e Com copia — Cc: interessados/as do assunto da mensagem, gue necessitam

de ciéncia.
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MODELO DE OFICIO

» | DEFENSORIA PUBLICA [Identificacio do Orglo/Reglonal]
DO ESTADO DE SAD PAULO [IdentificagSo do Departamento/Unidade]

[Local & data de produgdo]
Oficio [Sigla do orgac] n® [Mumero seguencial] / [Ana]

Assunto: [Descrigio concisa do assunto tratado no documenio].

[Vocative  nome dofa destinatario/a]
Exemploc
Excelentissima/a Senhor/a [nome] [cargo]

AoiA Senhorla [mome] [cargo]

Nononononon onononcnono ononcn ononononononononon ononononono
NonNonNonoNoncNonononNononononoNoncnonononcnNonNoNoRcncnononononocnon
CnonNonNonoNoOnNaNoncnNonNonononsNononomo.

Nononononon onononcnonoonononononononcnonononon onanononono
NonNcnononNoncnNonononNononononononcnonononcnNonNo oMo ncnononononcnon
cnonanonononaNononNonNonononenononomo.

MNononononononononcnononononon ononononcnonononcnonononcnono
NonNcnNonoNoncNeNonNonNoncnNononononcnonononcnNonNoNoMancnononononcnon
CnoNanNonNoNonaNoncnNonNonononcnononomo.

Nononononon ononomcnono ononcn ononononononononon ononononono
NonNonNonoNoncNonononNononononoNoncnonononcnNonNoNoRcncnononononocnon
g lalpbelgte pleplalplalgbalpindyinplelpbely alptepleplalgbalgie glaiplelghel phelgledyle iy lalybalgto gia g laiglalpbalyle]

noncno.
[Saudagao, clausula corss],
[Assinatura do'a autor’a do decumento)
[Mome dofa autor/a do documento]
[Cargo dofa autor’a do documento]
Anexo(s)

[Vocative e nome do/a destinatario/a]
[Area de lotagdo dofa destinatario/a]
[Instituigio dola destinatario/a]
[Enderego de destino, quande for o casa]

|Eredarispa] [Tedelena com DOD]
[Cidade], [CEP| i il oo sp. del br
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4. CIRCULAR/COMUNICADO

Comunicacdo enderecada simultaneamente a varios/as destinatarios/as, com

conteudo idéntico.

4.1. Competéncias: utilizado por unidades e 6rgaos.

4.2. Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
e Titulagcéo:

o cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e identificacdo da
unidade/érgéao a direita;

o denominacgdo do ato CIRCULAR ou COMUNICADO, em negrito, seguido
da sigla da unidade/6rgéo, numeracao sequencial crescente e anual e data,
com alinhamento centralizado.

e Inscrigdo —nominal ou geral:

o vocativo: “Prezados/as Defensores/as Publicos/as”, “Prezados/as
Defensores/as Publicos/as e Servidores/as”, “Prezados/as Servidores/as”,
“Prezados/as Coordenadores/as” ou “Prezados/as Diretores/as” com

alinhamento a esquerda.

b) Texto: parte central do documento, onde se encontra a manifestagéo/exposi¢ao

do conteudo.

e Exposicao/Introducdo: narrativa das circunstancias concretas e imediatas
que deram origem a acdo e/ou ao documento; apresentacdo do assunto que
motiva a comunicacao;

e Dispositivo/Desenvolvimento: substancia do ato, desenvolvimento seu
“assunto”. Aqui, deve-se ainda determinar a solicitagdo/comunicagéo de forma
clara e precisa. Se o texto tiver mais de uma ideia elas devem ser tratadas em
paragrafos distintos. No caso de remessa de documentos deve-se especificar

0 numero e a data do expediente que o solicitou ou o motivo do envio.
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c) Protocolo final:

e Saudacdao, clausula cortés: forma de arrematar o texto e saudar cordialmente
o/a destinatario/a — Atenciosamente, Cordialmente etc.;

e Atestacdo: assinatura de membro ou servidor/a que emitiu a
circular/comunicado, sobreposta ao seu nome e seu cargo, apostos com
carimbo centralizado ou com distribuicdo espacial simétrica quando houver
Varios nomes.

e Anexo/s: descricdo de documentos anexados a circular/comunicado.
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MODELO DE CIRCULAR/COMUNICADO

7 | DEFENSORIA PUBLICA [Identificaciio do Grgdo/Reglonal]
DO ESTADO DE SAQ PALULO [IdentificagSo do Departamento/Unidade]

COMUNICADO [Sigla do argic] n® [Mumero sequencial] / [Data]

[Vocative dofa destinatario/a]

Neononononononononononononcnanonononcnono nononcnononononono
NonNoNonanancnNcnNonononcnononanancnononononcnononencnonononRononon
CNoNononcnonoNoncNonNoOnNoNomonononomnc.

Nononononononononononononcnanonononcnono nononcnononononono
NonononanancncnNonononcnononoanancnonononcncnononencnononononcnon
CNoNomomononononcncNoNINaNCNoNoNonoNcNoNoSNoNSNoNoNONoNCNCNCNOING
NonononanancncnNonononcnononoanancnonononcncnononencnononononcnon
CNoNononcnonononeNononNoNonononononcnenonNsNonNcnonononcnonononsmo

no.
[Saudagdo, clausula conés],
[Assimatura dofa autora do documenta]
[Mome dofa autor/a do documento]
[Cargo dola auton’a do documento]
Aness (5]
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5. PETICAO ADMINISTRATIVA

Comunicacdo padronizada de pedido escrito, expondo o motivo e sua

fundamentacéo legal.

5.1. Competéncias: utilizado por membro ou servidor/a.

5.2. Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:

e Titulacdo: cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e
identificag8o da unidade/6rgédo a direita;

e Inscricdo — nominal ou geral: utilizando-se o vocativo, por exemplo,
“EXCELENTISSIMO/A SENHOR/A DEFENSOR/A PUBLICO/A ..”, com

alinhamento a esquerda.

b) Texto: parte central do documento, onde se encontra a justificativa do pedido e

qualificagbes com fundamentacao legal.

e Exposicao/introducdo: narrativa das circunstancias concretas e imediatas
gue deram origem a acdo e/ou ao documento; apresentacdo do assunto que
motiva a comunicacao;

e Pedido: aqui, deve-se determinar o pedido de forma clara e precisa.

c) Protocolo final:
e Atestacéo:

o local e data por extenso centralizado;

o assinatura de membro ou servidor/a que emitiu a peticdo administrativa,
sobreposta ao seu nome, seu cargo e sua funcao, apostos com carimbo
centralizado ou com distribuicdo espacial simétrica quando houver varios
nomes.

e Anexo/s: descricdo de documentos anexados a peticdo administrativa.
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MODELO DE PETICAO ADMINISTRATIVA

™ | DEFENSORIA PUBLICA [Identificacio do Orgdo/Regional)
ﬁ DO ESTADO DE SAD PAULD [Identificacdo do Departamento/Unidade]

EXCELENTIS SIMO/A SENHOR/A DEFENS OR/A PUBLICOIA (-}

[EXFOSICAD]

MeononcnoncnononononcnNoncnononcnoncNoNoNoNonNcGNoRcNoNoNcN OnNcNoND
Mo oMNcNoONCNonNononncnonocnondncn oncnononcnoncnonNononcn oncnononondn
ancnoananononcnonenononononcenNonaNononc.

MonomncnoncnononononcNonNcNoNonNcnNoncNoNonNoNoNcNoRcNoNonNcNoncNono
MG MINSNonNcNonononSnEnononNorndncn ncnonancNInonNomINonNInSnN oncnonanonan
ancnancmnononcnoncnNoomnonoms

Mononcnoncnonon ononcNoNcNoNoONGNoNCNoNoNoNoONcNoNcNoNo
Mononononcnonononnenoncnonanenancnonononanonomanonancnoncnonanonan
ancnancnononcnonenonoRcNoncNoNINononc.

Meononcnoncnonon ononcnoncnononcnoncnononononcnNoncNononcn oncnono
MonnononcNonononsnEnNoncnonanenancnononcnanonomanononcnoncnonanonan
ancnoancmnononcnonenNononcromns

[FEDIDO]

NonononononononononcnonoNononenoncNononeoncnoncnonNoncnonsnono
Mononcnoncenononononcnononononcn oncnononcnoncnondnNonancnoncnonononan
oOnNoNonNaMnononcnoNonNononcnonG

[Local & data]

[Assinatura dola autor'a do documento]

[Mome dofa autor’a do documento]
[Carge dofa autor’a do documentao]
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lIl. ATO ADMINISTRATIVO PROCESSUAL

Atos que, por sua natureza, constituem pecas processuais: despacho como

informacé&o processual breve, parecer juridico e manifestacao técnica.

1. DESPACHO

Esclarecimento prestado por determinado/a defensor/a publico/a ou servidor/a,
no exercicio de sua funcédo, a respeito de situacdes reais ou dispositivos legais,

contidos em um processo.

1.1. Competéncias: utilizado por unidades e érgéaos.

1.2. Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
e Titulagcéo:

o cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e identificacdo da
unidade/érgéo a direita;

o denominacgédo do ato DESPACHO, em caixa alta, em negrito, seguido da
sigla da unidade/6rgdo, numeracao sequencial crescente e anual, com
alinhamento centralizado;

» Obs.: em casos de informacdo de despacho em processos, a

atribuicdo do namero sequencial é opcional.

b) Texto:

e Exposicao/Desenvolvimento: narrativa breve das circunstancias que deram
origem a acdo e/ou ao documento e determinacdo clara e precisa da
comunicacao/solicitacdo. No caso de remessa de documentos, deve-se
especificar o numero e a data do expediente que o solicitou ou o motivo do

envio;
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e Fechamento: encaminhamento para o 0rgdo de destino, indicando
responsavel, quando for o caso, e providéncias a serem tomadas, tais como

manifestagéo, ciéncia, consideracéo, prosseguimento, entre outros.

c) Protocolo final:

e Data tépica e cronoldgica: local e data de produgdo por extenso,
centralizados;

e Atestacao: assinatura de quem emitiu a informacéo/despacho, sobreposta ao
seu nome, seu cargo e sua funcéo, apostos com carimbo centralizado ou com

distribuicdo espacial simétrica quando houver varios nomes.
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MODELO DE DESPACHO

i DEFENSORIA PUEL":A [Identificacio do Grgdo/Regional]
ﬂ DO ESTADO DE SAD PAULO [Identificagio do Departamento/Unidade]

Processo n® [Mimero do processo e ano]
Interessadofa: [Interessadola do processo]

Assunto: [Assunto do processo, conforme inicial]

DESPACHO N° [Mumers sequencial] / [ang]

MNononononononononenonononcnononononsnononononoenononononononon
CNonNononNeNoNoNoncNononanoncnononNonocncnonNaNoncnonononcncenononancnono
pbelpledylalglalpbalgleyleiglalpielglelgiaiyl=lplelytel

MNononononononononenonononcnononononsnononononoenononononononon
CNonNononNeNoNoNoncNononanoncnononNonocncnonNaNoncnonononcncenononancnono
MonononNoNoncenonNononancnononorononanonNoncnonoNonNoncnono oo Nonononsn
CNonNononNcNonoaNonoNononanoncnononononcnonNaNoncnononanononononancnono
NoMcnNoNoNonNcNcNoNoNanNonononononcnanonNoncnNcnNoNomnomc.

Nononononononononanonononcncnonoanoncnononononsnonononcnononon
CNonNomnonNcNoNaNonoNononanoncnononononcnonaNoncnonononononononancnono
MoMCnonNoNonNcNoNoNoNonNononono.

Encaminhe-se o presente [indicar area, incluindo a pessoa responsavel, se for
o caso], para [consideragdolciénciamanifestagio/etc].

[Local & data)

[Assinatura do/a aufor'a do documentao]

[Mome dofa autor/a do documento]
[Cargo do'a autor'a do documento]

25
Rua Boa Vista n. 200 +55 (11) 3105-9040
S30 Paulo/SP, 01014-000 www.defensoria.sp.def.br



DEFENSORIA EOBLlCA Defensoria Publica-Geral
DO ESTADO DE SAO PAULO Comissdo Central de Gestiao de Documentos

2. PARECER JURIDICO

Opinido juridica sobre determinado assunto ou técnica especializada, servindo

de base para a tomada de decisao.

2.1. Competéncias: pela Assessoria Juridica ou por delegacdo da Coordenacéo da

Assessoria Juridica, conforme paragrafos Unicos dos arts. 10, 19 e 28, do Ato
Normativo DPG n° 100/2014.

2.2. Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:

e Titulacdo: cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e

identificagdo da unidade/6rgédo a direita;

e Inscricao:

o processo: numero do processo;

o interessado/a: nome do/a interessado/a — pessoa, unidade/orgéo,
comisséo etc.;

o assunto: assunto do processo;

o ementa: sintese do assunto que esta sendo tratado, com alinhamento
justificado e recuo de 7 cm da margem,;

o denominacdo: PARECER, em caixa alta, em negrito, seguido da sigla da
Assessoria, numeracdo sequencial crescente e anual, com alinhamento
centralizado.

b) Texto:

e Exposicéo:

o

relatério: descricdo de documentos e manifestagcbes encartadas no
processo;
analise juridica: desenvolvimento do texto, citando a fundamentacéo legal,

quando existente, com apontamentos e sugestoes.
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c) Protocolo Final:
e Atestacao:
o local e data.
o assinatura do/a assessor/a juridico/a que emitiu o parecer, sobreposta ao

Seu home e seu cargo.
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MODELO DE PARECER

ﬂ Eg';g%%%%?sig%,kbﬁg [ldentificacdo da drea de Assessoria)

Processo n® [NUmero do processo e ano]
Interessadola: [Interessadola do processo]

Assunto: [Assunio do processo, conforme inicial]

[Ementa]

PARECER [Sigla da area] N° [Mumero sequencial] / [ana]

[Relatdrio)].
MHononononcnoncnononcnoncNoncnononc Noncnononononcn oncnonononon

[=lpteylelpbalplelybelpindplelyledyfelpialylelpbalyteiplelgbalplalgbelploiplalpbey lelgbelgley Lela tedplalp baly Lol glulplady il g led g L]
MonanNoNoNcNoOnNoMonanNonNonenono.

Nononononononononomns oo oo ornons Nomononon oroncn orsnononsrnon
[=lpteylelpbalplelybelpindplelyledyfelpialylelpbalyteiplelgbalplalgbelploiplalpbey lelgbelgley Lela tedplalp baly Lol glulplady il g led g L]
MNoN2NSNoNsNoONoMoNINoNancnononcnoncnononcnonononnononcenonononnNonon
oncNoNonononcnoncnononononcnonanNonsNsnNonononanononcnonanononcnoncno
NonanNoNoneNoNonondnNonoanenononcnoncnononononcnonano

E o relatério. Opina.

[Analise juridica].

Nononononononononomns oo oo ornons Nomononon oroncn orsnononsrnon
[=lpteylelpbalplelybelpindplelyledyfelpialylelpbalyteiplelgbalplalgbelploiplalpbey lelgbelgley Lela tedplalp baly Lol glulplady il g led g L]
MonanNoNoncNoONoMOnN2nNoNoansnNond.

Nonononononononononononcnoncnonone Nnoncnononononcnonsnonononon
OMCNoNomononcnononononcnonononnonsnonononononononcnonodnononcnonocno
MonanNoNoncNoONoMOnN2nNoNoansnNond.

[Local & data]

[Assinatura do/a Assessora]

[Mome dola Assessona)
[Carge do/a Assessona]
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3. MANIFESTACAO TECNICA

Opinido técnica/especializada sobre determinado assunto, servindo de base

para a tomada de decisé&o.
3.1. Competéncias: utilizado por unidades e érgéaos.
3.2. Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
e Titulagéo:
o cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e identificacdo da
unidade/6rgédo a direita;
e Inscricao:
o processo: numero do processo e ano;
o interessado/a: nome do/a interessado/a — pessoa, unidade/orgéo,
comisséo etc.;
o assunto: assunto do documento a que a manifestacdo se refere, com
alinhamento a direita;
o denominacdo do ato: MANIFESTACAO TECNICA, em caixa alta,

centralizado com a numeracao sequencial/ano.

b) Texto:

e Exposicado: desenvolvimento do texto, citando a fundamentacéo técnica.

c) Protocolo Final:
e Atestacéo:
o local e data;
o assinatura de quem emitiu a manifestacdo técnica, sobreposta ao seu

nome e seu cargo.
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MODELO DE MANIFESTACAO TECNICA

e b,

™ | DEFENSORIA PUBLICA [ldentificacdo do Orgdo/Regional]
ﬁ DO ESTADO DE SAD PAULD [Identificagdo do Departamento/Unidade]

Processo n® [Mumero do processo & ana)
Interessadola: [Interessado/a do processo])

Assunto: [Assunto do processo, conforme inicial]

MANIFESTACAD TECNICA [Sigla da unidade/érg3c] N° [Nimero sequencial] / [ana]

I o MM MR YA € NN CrRO N PO MG © MY MO MO N SN OO n ononononononononon
oncnonanononcnNoncnononcnoncnonanNonINcnNoncnonanononcnonanonancnoncno
nononcnoncnonononononononono.

I 0 M0 M YO € NN CrRO N PO MG © MY NN MO N SN oo n ononon onononononon
oncnonanononcnNoncnononcnoncnonanNonINcnNoncnonanononcnonanonancnoncno
NonancnoncnononononcnoncnononcnoncnononcnoncnonaNonancn oncnononanon
oncnonanononcnNoncnononcnoncnonanNonINcnNoncnonanononcnonanonancnoncno
Nononcnoncnononononononcnononcnoncnononcnoncnon2no

I o MM MR YA € NN CrRO N PO MG © MY MO MO N SN OO n ononononononononon
oncnonanononcnNoncnononcnoncnonanNonINcnNoncnonanononcnonanonancnoncno
nonancnoncnononononcnononond.

I o MM MR YA € NN CrRO N PO MG © MY MO MO N SN OO n ononononononononon
oncnonanononcnNoncnononcnoncnonanNonINcnNoncnonanononcnonanonancnoncno
NononcnoncnononononononcnNononcnoncnononcnoncnon2Nononcn ononononanon
ononononononcnNoOncnononcnoncnonanNon2ncnNoncnonanononcnoanonononcnoncno
Nononcnoncnononononononcnononcnoncnononcnoncnon2no

[Comclus3o]

I 0 M0 M YO € NN CrRO N PO MG © MY NN MO N SN oo n ononon onononononon
oncnonanononcnNoncnononcnoncnonanNonINcnNoncnonanononcnonanonancnoncno
NonancnoncnononononcnoncnononcnoncnononcnoncnonaNonancn oncnononanon
ononononononcnNoOncnononcnoncnonanNon2ncnNoncnonanononcnoanonononcnoncno
MNononcnoncnononononononcnononcnoncnononcNoncnonano

[Local e data]

[Assinatura dofa autor'a do documenta]

[Mome do/a autor/a do decumento]
[Carge do/a autor/a do documento]
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IV. ATO ADMINISTRATIVO NORMATIVO

Os atos normativos, expedidos por autoridades administrativas competentes,
estabelecem normas ou regras, com vista a correta aplicacéo da lei. A elaboracao de
tais atos baseia-se em critérios adotados na técnica legislativa, em que a exposicéo
do assunto distribui-se nos seguintes topicos:

e Ementa: € uma sintese do assunto que esta sendo tratado, expressando de
forma inequivoca, a finalidade precipua do ato normativo. Deve ser iniciada por
verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo;

e Fundamentacdo Legal: sdo os dispositivos legais que amparam o/a
signatario/a na expedicao de determinados atos. O Manual de Redacgé&o Oficial

do Tribunal de Contas do Distrito Federal, assim elucida:

Ap6s a fundamentacao legal e antecedendo o texto do ato normativo, € usual
a inclusdo de consideragbes legais ou administrativas que orientam ou
fundamentam a expedicdo do ato. Tais consideracfes sdo dispostas em
paragrafos distintos, separados por ponto e virgula e iniciadas com a
expressdo ‘Considerando...’.

e Clausulade vigéncia: a vigéncia do ato normativo deve ser indicada de forma
expressa, sendo regra geral a entrada da norma em vigor na data da
publicacao;

e Clausula de revogacéo: a clausula de revogacéo, quando necessaéria, ocorre
no ultimo artigo do texto, devendo, sempre que possivel, conter expressamente
todas as disposi¢es revogadas a partir da vigéncia do novo ato;

e Artigo: é a articulacdo a qual estéo vinculados os paragrafos, incisos e alineas
e itens. Representacao: Art.;

e Paragrafo: constitui o desdobramento imediato do artigo. Representacao: §;

e Inciso: os incisos séao utilizados como elementos discriminativos de artigo se 0
assunto neles tratado ndo poder ser condensado no proprio artigo ou nao se

mostrar adequado a constituir paragrafo. Representacao: I, II, Ill...;

4 Distrito Federal (2003, p. 51).
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e Alinea: ou letras, constituem desdobramentos dos incisos e dos paragrafos. A
alinea ou letra sera grafada em minuscula e seguida de paréntese - a); b).

e |tem: é a subdivisdo da alinea, quando esta, para maior clareza, exigir
desdobramento. O texto do item inicia-se com letra minuscula, salvo quando se
tratar de nome préprio, e com ponto-e-virgula ou ponto, caso seja o Ultimo e

anteceda artigo ou paragrafo.

Os atos normativos mais utilizados sao: deliberacdo, ato normativo DPG,

portaria e instrucdo normativa.
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1. DELIBERACAO

Ato administrativo normativo sobre assunto submetido a estudo e a decisao,

praticado por 6rgéo colegiado.

1.1. Competéncia: privativa do Conselho Superior e 6rgao colegiado criado pela

DPESP vinculado a Defensoria Publica-Geral.
1.2. Elementos constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
e Titulagcéo:

o cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e identificacdo do
orgao colegiado a direita;

o denominacdo do ato DELIBERACAO, em caixa alta, em negrito, seguido
da sigla do 6rgdo colegiado, numeracdo sequencial crescente, com
alinhamento centralizado.

e Inscricdo —nominal ou geral:

o ementa: sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada por
verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo, com alinhamento
justificado e recuo de 7 cm da margem,;

o identificacdo do 6rgao colegiado por extenso, seguido de suas atribuicdes
legais;

o fundamento legal: citar as consideragdes legais ou administrativas que

orientaram ou fundamentaram a matéria.

b) Texto:
e Dispositivo: DELIBERA, em caixa alta e negrito, alinhado a esquerda;
e Texto dainstrucdo, seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso, da clausula

da revogacao.

c) Protocolo final:

e Datatopica: local e data por extenso;
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e Atestacdo: assinatura/s da/s autoridade/s competente/s, sobreposta/s aol/s
seu/s nome/s e cargo/s, centralizado na pagina ou com distribuicdo espacial

simétrica quando houver varios nomes.
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MODELO DE DELIBERACAO

ﬂ gg EE‘H%?]HEEEA&E%IELE% [identificacio do Orgdo deliberativa]

DELIBERAGAQD [Sigla do drg3c] N° [Mimero sequencial] / [Data]
[Ementa]

[ldentificagio do orgdo colegiadao], no uso de suas atribuigtes [..]

[Fundamento legal]

DELIBERA:

Art. 1 MNeonononononononononcnononononsnonsnonononenononononsnoeno
nNonanNoNoncnNonanononononcnononcnoncnononcnoncnondNonNaNononononan
OMoNonononNonononcNonanconNononsno.

Par.igrafn Unico. Nonononononononenonsnononcnoosnonon ononononononsno

Art. 2% Nonononononononononsnononononsnonsnononononononcnonono o
NonNanNcNoNcNonanononcnoncnononcnoncnononcnoncnondNonNsnononcnonan
ononononononcnoncenonancnNoncnonano.

| — nonocnononononononNonononSnoncnononsnNonenononononononcnonononoe
AoN2nonNoncNononononononononomoenon.

Il — noncnononononcNoNonononsnoncnononsNoncnNononNonNonNonNonNCNonononoe
NonNanNoNoNcNonanononononcnonomocnon.

Art. 3"  nononononcnononononsnononononsnoncnononononononcnonononoe
MoNanonNoncNonononanonononononcenoncnononcnoncnonanNonanonanocnonon
onononononNonceNoncnonancnonononono.

£ 1? Nonononononononcnonon onononocnonsnonsnononcnonsno.
& 2% Nononononononononsnonononsnocnononononcnonsnonono.

Art. XX Esta Deliberagio entra em vigor no prazo de xx dias, a partir da data de
sua publicagio.

[Local & data]

[Mome e assinatura de membros do drglo colegiado]

35
Rua Boa Vista n. 200 +55 (11) 3105-9040
S30 Paulo/SP, 01014-000 www.defensoria.sp.def.br



DEFENSORIA EOBLlCA Defensoria Publica-Geral
DO ESTADO DE SAO PAULO Comissdo Central de Gestiao de Documentos

2. ATO DO/A DEFENSOR/A PUBLICO/A-GERAL DO ESTADO

Ato que normatiza questbes de competéncia do/a Defensor/a Publico/a-Geral

do Estado — DPG. Registra uma decisdo ou uma ordem no ambito da DPESP.

2.1. Competéncia: privativo do/a Defensor/a Publico/a-Geral do Estado.

2.2. Elementos constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
e Titulagéo:

o cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e identificacdo do
orgdo a direita;

o denominacdo do ATO DO/A DEFENSOR/A PUBLICO/A-GERAL DO
ESTADO, em caixa alta, em negrito, numeracao sequencial crescente, com
alinhamento centralizado.

e Inscricdo —nominal ou geral:

o ementa: sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada por
verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo, com alinhamento
justificado e recuo de 7 cm da margem,;

o fundamento legal: citar as consideragfes legais ou administrativas que

orientaram ou fundamentaram a matéria.

b) Texto: texto da instrucéo, seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso, da

clausula da revogacéao.

c) Protocolo final:

e Datatépica: local e data por extenso com alinhamento centralizado;

e Atestacao: assinatura do/a autor/a do ato, sobreposta ao seu nome e seu
cargo, centralizado na pagina ou com distribuicdo espacial simétrica quando

houver varios nomes.
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MODELO DE ATO DO/A DEFENSOR/A PUBLICO/A-GERAL DO ESTADO

» | DEFENSORIA PUBLICA N
ﬂ DO ESTADO DE SAQ PAULO Defensoria Publica-Geral

ATO DO/A DEFENSOR/A PUBLIC O/A-GERAL DO ESTADO N* [Mimero
sequencial] [ [Data)]

[Ementa]

Of& Defensorfa Plblico/a-Geral do Estado, no uso de suas atribuigdes legais,
conforme previsdo contida no art 19, incisos | e Il da Lei Complementar
Estadual n® 888, de 0¥ de janeiro de 20046:

[Fundamento legal]
RESOLVE:

Art. 1 Nonongnonononononononononcnoncnononononsnononononononen.

§ 1? Nononononononocnoncnononononcnoncnononononcnononononononsnon
§ 2% Nononononononcnononononsnoncnononcnonononsnononsnoncnononcno
Art. 2 Nononononomnonononononornomon oS oo oromion o N o Mo nono nicn.-

| — nonononNoNoNoNCNoNoNoNonNSNoncNoanonc NonoNonNonononSNoOnNCNonNonon.

Il — nononcNonCNoNRONoNoNSNONSNCNONoMNONoNo NGO CnonSNononNonomnsn .
Il — Mo MOnNoN NN oMo MSNoONo MO Moo NN o oo NoncNononononononon.
Art. 3* Nonomnononomonomnonoronoromon Omsn Crom o F0mion o Mo o o nonio misn.
Far.igr.:lfn Unico. Monononononononcnonononoononononon oncnononononon o

Art. XX Este Ato entra em vigor no prazo de xx dias, a partir da data de sua

publicacio.
[Lecal e data do documenta]
[Mome doia DPG]
Defensor/a Publico/a-Geral do Estado
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3. PORTARIA

Ato pelo qual as autoridades competentes determinam providéncias de carater
administrativo, impdem normas, definem situacdes funcionais, com base em atos

dispositivos exarados em jurisdicdes superiores.

3.1. Competéncias: Defensor/a Publico/a-Geral do Estado, Coordenadores/as e

Defensores/as, conforme Deliberacdo CSDP n° 139/2009.

3.2. Abrangéncia: unidades e 6rgdos subordinados as respectivas competéncias.

3.3. Elementos constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
e Titulagcéo:

o cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e identificacdo da
unidade/6rgédo a direita;

o denominacdo do ato PORTARIA, em caixa alta, em negrito, seguido da
sigla da unidade/érgdo, numeracao sequencial crescente e anual, com
alinhamento a esquerda.

e Inscricdo —nominal ou geral:

o ementa: sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada por
verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo, com alinhamento
justificado e recuo de 7 cm da margem;

o identificagdo da unidade/6rgdo por extenso, seguido de suas atribuicdes
legais;

o fundamento legal: citacdo das consideracdes legais ou administrativas que

orientaram ou fundamentaram a tomada de decisao.

b) Texto:

e Dispositivo: RESOLVE, em caixa alta e negrito, alinhado a esquerda;
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e Texto da portaria, seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso, da clausula

da revogacao.

c) Protocolo final:

o Datatopica: local e data por extenso, com alinhamento centralizado;

e Atestacdo: assinatura da autoridade competente, sobreposta ao seu nome e
seu cargo, centralizado na pagina ou com distribuicdo espacial simétrica

quando houver varios nomes.
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MODELO DE PORTARIA

7 | DEFENSORIA PUBLICA

DO ESTADO DE SAO PAULO [identificacio do Grgdo]

PORTARIA [Sigla do érgic] N® [Mimero sequencial] / [Data]

[Ementa]

[ldentificagio da unidadeforgdc], no use de swas atrbuigdes [...]
[Fundamento legal]

RESOLVE:

Art 1°  MNonononomonononononcnonononcnenonanonsnsnonononcnononons
[pbslgfeyalglalgbalgteipleplelgbeiglelpieiylelylalpbely sipindy laly ol ghalyfny ol glel ghaly olg e plulglalpbely e lpledplely]
Ledplelpbelpte pliniylely belyulpindy todylelgbaly iyt gleiplelgle

§ 17 Nonononononononnononononen onornons Nenononononononononononaon
§ 27 Monononononononanonononononcnonon ononcnon onononcnonanonons

Art. 2% MNonononomonononononcnonononcncnonononcncnonononcnononons
NonononononcneNonNsNoncnononNaMmonononononcnNcnonomanonononanomncnon
CNoNaNoncNoNoNononNcnNonononocnonond.

I - nonononononononcnonononcnonanoncncnonanNoncnNsNoNoNonNcNoNoNons
nononononNonNonNononNenNonNcnNononomomon.

Il = nonononononononoNoNonNoncnonNononcnCcNonNonNoncnNcNonononNcnonononc
NonononononcNeNonNSnNonNcnononNomomon.

Il —  MEnEno oo o o OO o o N MO NN N oo NoNoN o O NROnCNonRonons
[pbelg ey el glalgbalgtepleiplelglelglelpleiplelylalpbely sipint)

Art 3* MNonononomonononononcnonononcnononononcncnonononcnononons
NonononononononNonaNonNcnNononNaMmonononononcnononomanonononanNoncnon
CNoNoNoNcNoONoNononNcnNonononcnonond.

F".are'lgraﬂ:: Unico. Nononononononononononononcnononononcnonocnoononon

Art. XX Esta Portaria enfra em vigor no prazo de xx dias, a partir da data de sua

publicagdo.
[Local & data)]
[Mome dofa autorfa do documento]
[Cargo dofa aufor/a do documento]
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4. INSTRUCAO NORMATIVA

Normas feitas por Coordenador/a ou Diretor/a para regramento de

procedimentos internos, no 6rgao/unidade, atendendo a atos normativos da DPESP.
4.1. Competéncia: comum aos/as Coordenadores/as e Diretores/as.
4.2. Elementos constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
e Titulagéo:

o cabecalho contendo o logotipo da DPESP a esquerda e identificacdo da
unidade/6rgéo a direita;

o denominacéo do ato INSTRUCAO NORMATIVA, em caixa alta, em negrito,
seguido da sigla da unidade/érgdo, numeracdo sequencial crescente e
data, com alinhamento a esquerda.

e Inscricdo —nominal ou geral:

o ementa: sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada por
verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo, com alinhamento
justificado e recuo de 7 cm da margem. Quando atualizada informar:
Atualizada ou consolidada em dia/més/ano;

o identificacdo da unidade/érgéo por extenso, seguido de suas atribuicbes
legais;

o fundamento: citar as consideracdes legais ou administrativas que

orientaram ou fundamentaram a matéria.

b) Texto: texto da instrucdo em itens.

e Dispositivo: ESTABELECE, em caixa alta e negrito, alinhado a esquerda,;

c) Protocolo final:

e Datatépica: local e data por extenso, com alinhamento centralizado;
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e Atestacdo: assinatura da autoridade competente, sobreposta ao seu nome e
seu cargo, centralizado na pagina ou com distribuicdo espacial simétrica

quando houver varios nomes.
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MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA

% | DEFENSORIA PUBLICA [Identificacio do Orgho/Reglanal]
DO ESTADO DE SAD PAULO [Identificagio do Departamento/Unidade]

INSTRUGAD MORMATIVA [Sigla do 4rgia] N° [Mimero sequencial] / [Data]

[Ementa]

[ldentifizagie da unidadefangdo]. no use de suas atrbuigdes [..]

[Fundamento legal ou administrativc]

ESTABELECE:

1. Nonomononononononononononcn ononononenonononononononcnonono
NoMCNoNoNINoNcnonNoNoncnononanoncnononononcnonoNoncnNononomnd
NoMCNoNoONoNoNcnNonNonNoncnononoMnoncnononono.

2. Nonononononononononononononononononsnonononononononcnanono
NoMCNoONoONoMINcnNoNoNoncNononNIMNoncnononononcnonoNoncNonNonomnd
NoMCNoONoONoNoNoNoNoNonNcNoNonNIMnoncnonono.

3. Nonononononononononononononononononsnonononononononcnenono
NoMCNoNoNINoNcnonNoNoncnononanoncnononononcnonoNoncnNononomnd
aedpteyleiylelpbaly algielplalglelybelpioiyleiglelpbaly iy jelyl=lgle

4. [
[Local & data do documento]
[Mome dofa autorfa do documenta]
[Cargo dofa autor'a do documento]
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V. REDACAO OFICIAL

Redacéo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos
e comunicacdes. Segundo a Constituicdo Federal, sdo principios fundamentais de
toda a Administracdo Publica a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a
publicidade e a eficiéncia, sendo inadmissivel que um documento expedido pelo Poder
Publico esteja redigido de maneira obscura ou ambigua. Dessa forma,
impessoalidade, clareza, concisao, formalidade, uniformidade e o uso do padrao culto
da linguagem deverédo ser caracteristicas norteadoras da redacdo de um documento
oficial, a fim de produzir-se um texto transparente e inteligivel para todos/as.

As regras de redacao oficial tém por finalidade possibilitar a elaboragao de
comunicacdes claras e impessoais, haja vista que o objetivo é transmitir a mensagem

imediata, permitindo o entendimento pleno.
1. CARACTERISTICAS DA REDAQAO OFICIAL

1.1. Impessoalidade: € marcada pela auséncia de interferéncia ou impressdes de
cunho pessoal, considerando que a redacdo oficial tem a finalidade publica, ndo
cabendo nela qualquer marca pessoal ou particular. E bom lembrar que o caréater
impessoal do texto é mantido pela utilizacdo do verbo na terceira pessoa do singular

ou plural, ou ainda na primeira pessoa do plural.

Atencéo
N&o confunda impessoalidade com o0 uso de expressdes artificiais

que estdo em desuso. Exemplo: “Venho por meio desta”.

1.2. Concisao: ser conciso/a € conseguir transmitir um maximo de informacfdes com
um minimo de palavras. Trata-se de evitar redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito. Para tal, seguem algumas dicas:
e empregue frases curtas;
e empregue, sem abuso, os adjetivos;
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e evite 0 acumulo de ideias em um so paragrafo;
e consulte o dicionario sempre que for necessario;

e refaca o texto até encontrar um resultado agradavel.

1.3. Objetividade e clareza: é o uso de expressdes simples e objetivas e que sejam
de facil entendimento a todos/as que facam uso delas. Dar a impressdo exata das
palavras, visando facilitar a compreenséo da informacéo, evitando o supérfluo e a
linguagem técnica.

e Seja preciso/a;

e evite palavras desgastadas pelo uso;

e busque a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

e use as palavras e as expressfes em seu sentido mais comum.

1.4. Formalidade: consiste na observancia das normas de tratamento usuais na
correspondéncia oficial e no proprio enfoque dado ao assunto da comunicacdo. A
formalidade diz respeito a polidez, a civilidade no proprio enfoque dado ao assunto do

qual cuida a comunicacao.

2. ELEMENTOS DA REDACAO OFICIAL

2.1. Datas

e Dia: os dias devem ser indicados na forma numérica, sem o numeral zero; o
primeiro dia do més escreve-se em numero ordinal:
Ex.: 4 de novembro de 2008; 1° de novembro de 2008.
e Més: 0 més deve ser escrito por extenso, iniciado com letra minuscula.
o Excecdao: Indicacbes de datas comemorativas, quando o0 més se torna um
substantivo proprio.
Ex.: 15 de Novembro.
e Ano: os anos devem ser indicados na forma numérica, evitando ponto entre a
classe do milhar e da centena.

Ex.: Certo: 2008 / Errado: 2.008
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2.2. Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento devem ser utilizados corretamente, conforme

tabela abaixo:

Funcao extenso

Defensor/a Vossa V. Ex.2ou V. Excelentissimo/a Excelentissimo/a
Publico/a Exceléncia Exa. Defensor/a.b Senhor/a, nome e cargo
Demais Vossa Ao/A Senhor/a, nome,

V.S.2o0u V.Sa. Senhor/a

autoridades  Senhoria cargo e endereco

Atencéo
Em qualquer ato administrativo, deve-se evitar que o nome ou a
assinatura do emitente figue em pagina isolada do documento. Neste
caso, o indicado € que se transfira ao menos o ultimo paragrafo do texto

para a pagina seguinte, onde se encontra 0 nome ou a assinatura.

a) Abreviaturas: é a representacdo de uma palavra por meio de algumas de suas

silabas ou letras, usada no tratamento documental®.

Geralmente as abreviaturas terminam em consoante, que devem ser seguidas

de ponto abreviativo. Ex.: av. — Avenida

¢ A inicial maiuscula dos nomes proprios e a acentuacao sao preservadas nas
abreviaturas. Ex.: V.Exa. — Vossa Exceléncia; céd. — codigo.

e Em caso de plural, acrescenta-se “s” ao final da abreviatura ou dobram-se as
letras, se a abreviatura for constituida por letra mailscula. Ex.: Sr., Srs.; autor/a
— A; autores/as — AA.

e A abreviatura pode ser representada por:

o letrainicial da palavra: h — hora/horas;

o letras ou silabas iniciais da palavra: of. — oficio;

o letras iniciais, mediais ou finais da palavra: Ex.: p.ex. — por exemplo.

5 Lei complementar n° 80, 12/01/1994.
6 Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p. 1).
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Ao ano = ala, a.a Exemplar/es, exemplo/s = ex.
Ao més = a/m Folha, folhas =fl., fls.

Ao/s cuidado/s de = a/c, A/IC Informacgéo = inf., inform.
Artigo, artigos = art., arts. Memorando = memo.
Atenciosamente = at.'”®, atte. Més, meses = m.
Circular = circ. Meses de data = m/d
Conforme = cfe., cfm, conf. NUmero = n°
Departamento = dep., depto. Oficio = of.

Documento, documentos = doc., docs. | Pagina/s = p.

Em maos = E.M. Por exemplo = p. ex.
Endereco = end. Sem data = s.d, s/d

2.3. Parametros de formatacdo recomendados para a producdo de atos

administrativos

a) Papel: padrédo A4.

Atencéo
- A impresséo dos textos deve ser feita na cor preta em papel em branco. A
impressao colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracdes;
- Os oficios, memorandos e anexos poderdo ser impressos em ambas as
faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e direita terdo as
distancias invertidas nas paginas pares — margem espelho;

- E obrigat6rio constar a partir da segunda pagina a numeragao.

b) Tipo e tamanho da fonte: Arial ou Times New Roman, tamanho 12.
e Em determinadas situagdes como citacdes, notas, observacdes, podem ser
utilizados tamanhos menores: 11 nas citagdes, notas e observacoes, e 10 nas

notas de rodapé.
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c) Estilos de letra: palavras em caixa alta, negrito, italico, sublinhado, sombreado,
relevo, ou qualquer outro tipo de formatacao que afete a sobriedade do documento,

devem ser utilizados sem abuso.

d) Margens:

e superior: 3 cm;

e inferior: 2 cm;

e esquerda: 3 cm;
e direita: 2 cm;

e cabecalho: 1 cm;

e rodapé: 1,5cm.

e) Formatacao dos paragrafos:

e alinhamento do texto: justificado;

e entre paragrafos: 6pt antes e 6pt depois;

e entre linhas: simples;

e ementa: 18pt antes e 18pt depois;

e nome do emitente: 30pt antes para assinatura;
e citacOes ou transcricdes: 4 cm da margem;

e texto: Primeira linha 1,5 cm.
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