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APRESENTACAO

O objetivo da lingua é comunicar. O Poder PUblico usa a redacdo oficial
para elaborar atos normativos e comunicacdes oficiais, dirigidos as instituicoes publicas
ou privadas.

Os documentos oficiais devem seguir um padrdo, uma forma ou uma
estrutura. A norma-padrdo da lingua portuguesa é utilizada com foco na linguagem
clara, precisa e concisa. A ideia € que a mensagem seja bem compreendida, sem deixar
de lado a objetividade, uniformidade e simplicidade.

Neste “Guia para Redacdo de Documentos Administrativos” vocé
encontrard algumas dicas e modelos para atingir esses objetivos e uniformizar os
expedientes oficiais. Essa boa prdtica visa agilizar a redacdo dos documentos, facilitar
sua identificacdo, alcancar a uniformidade e o entendimento pelo leitor.

Tenha uma otima leitural
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LINGUAGEM SIMPLES

O QUE E?

A Llinguagem Simples é uma técnica de
comunicacdo que tem por objetivo tornar textos
e documentos mais fdceis de ler e rdpidos de
entender.

O uso dessa técnica economiza tempo,
favorece a produtividade, engaja a equipe e
fortalece as relacdes de confianca.

Sua escrita ficard mais clara e Util para o leitor
com 0 uso de algumas dicas. Confira aquil

Fonte: https://comunicasimples.com.br/

ADOTE ESSA BOA PRATICA!

e Tenha empadatia: pense em quem vai ler o
texto para estruturar a informacdo e escolher o
vocabuldrio;

e Organize o documento: o contelddo mais
importante deve vir primeiro;

e V4 direto ao ponto: Informo, Solicito,
Comunico;

e Prefira palavras do dia a dia, familiares e
curtas (até 3 silabas);

e Construa frases curtas (mdximo de 25
palavras) e na ordem direta (sujeito-verbo-
complemento);

e Exponha uma ideia por frase;

e Construa pardagrafos com até tre’s frases;

e Utilize o mesmo o tempo verbal.

REDACAO OFICIAL

O poder publico usa a redacdo oficial para
redigir documentos oficiais. Além de utilizar a
norma-padrdo da lingua portuguesa, o texto
deve apresentar:

e Clareza: fransmitir a ideia ao alcance do
leitor;

e Concisdo: informar o mdximo com um
nUmero minimo de palavras;

¢ Objetividade: escrever apenas o)
imprescindivel & compreensdo do assunto;

e Uniformidade: preservar a idenfidade ou
semelhanca de estilos e de formas nas
comunicagoes;

¢ Formalidade, legalidade e impessoalidade
(principios da administracdo publica): usar as
formas de fratamento adequadas e os
padroes estipulados neste guia.

SIGA O PASSO A PASSO:

. Planeje: identifique o destinatdrio do texto.
Defina o que ele precisa saber. Adapte a
linguagem.

. Escreva: de forma a deixar o usudrio mais a
vontade com o fexto. Seja preciso. Palavras
importam.

Revise: a revisdo € essencial para a
construcdo do texto. Peca para alguém ler o
documento e teste se a mensagem foi bem
compreendida.
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VOCE SABIA?

Usudrios leem, em média, 18% do conteldo escrito
de uma pdgina web. E esse nimero reduz
medida que a quantidade de palavras cresce.

Pesquisas indicam que os leitores olham a pdgina
em um padrdo “F": maior foco na parte superior
esquerda e nas primeiras palavras de cada
senfenca ou lista.

Fonte: https://www.gov.br/pt-br/guia-de-edicao-
de-servicos-do-gov.br/planejando-seu-texto




LINGUAGEM SIMPLES

COMO ESCREVER MELHOR?

e Busque sempre um tom amigdvel;

e Sejaformal e gentil;

e Prefira a voz ativa;

¢ Divida o contfeUdo em segbes légicas;
e Use fitulos, subtitulos, palavras-chave;

e Enumere os itens da frase em tdpicos (use

marcadores);
¢ Explique o termo técnico e a sigla;

e Prefira palavras com género neutro. Ex:
profissional da medicina (médico(a)); pessoa
amiga (amigo(a)); docente (professor(a)); ato

heroico (herdi(heroina));
e Evite oragodes intercaladas;
e Utilize substantivos concretos;

e Empregue frases afirmativas. Diga “Faca

isso”, em vez de “Ndo faca aquilo”
e Evite dupla negativa na mesma frase;

e Faca as referéncias no texto (link ou notas);

¢ Releia o texto vdrias vezes apds escrevé-lo.

DEFINA BEM OS VERBOS

Os verbos dizem ao seu usudrio o que fazer.
Use o tempo presente, sempre que possivel.

Diga “vocé deve..." quando estiver falando
de obrigacdes, € use o verbo mais
especifico para indicar o que é proibido,
opcional ou aconselhdavel.

N&o tenha medo de usar verbos fortes. E
importante deixar a informacdo bem clara.
Evite:

e verbos substantivados: “o correr do
processo”;

e verbos ocultos: ‘vocé precisard da
carteira de identidade e, caso ndo tenha,
[precisard] da certiddo de nascimento™;

e verbos compostos: "caso fenha
completado 18 anos...".

QUER SABER MAIS?

H& diversos conteldos disponiveis na

internet.

A Enap — Escola Nacional de Administracdo

Publica oferece curso gratuito, com emissdo

de certificado.

Confiral
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PROCURE EVITAR:

e Uso das formas arcaicas: “Tenho a honra
de”, “Tenho o prazer de”, "Cumpre-me
informar que”, “Sirvo-me da presente para”,
“"Com os meus cumprimentos”, “Valho-me
do presente”;

¢ Fraseslongas, ordem indireta, voz passiva;

e Excesso de nominalizagoes: ufilizar
um substantivo para alterar o verbo.
Ex: O governo constroi estradas - A
construcdo de estradas (nominalizacdo);

e Expressoes, clichés e jargdo: “Sendo o
que nos resta para o momento”, “Despeco-
me";

¢ Palavras técnicas e “juridiqués” devem ser
usadas apenas em sifuacoes que as exijam;

e Floreios fazem o texto parecer insincero.




OFiCIO

QUANDO USAR?

Correspondéncia elaborada por autoridade
publica para tratar de assunto administrativo
ou oficial. Também € usado para tratar de
questdes internas entfre unidades de um
mesmo orgdo.

Padrdo Oficio

Foi abolida a distincdo entre Memorando,
Oficio, Comunicado. Passou-se a usar o
termo Oficio nas trés situacoes.

RODAPE

Informe os seguintes dados do érgdo no
rodapé, centralizados:

. endereco;

. telefone;

.e-mail;

. pdgina da internet.

Exemplo:

55 IUSTCADOTRABALHD | st oot o v

Tribunal Regional do Trabalho da 2 Regido {SP) Telefone: (11) 3150-2268
E-mail: dga@trtsp.jus.br

CABECALHO

Use apenas na primeira pdgina do
documento, com espacamento enfre linhas
simples  (1,0). Inclua os elementos
centralizados, na seguinte ordem:

. brasdo em cores;

. nome do Tribunal (principal);
.nome da Secretaria (secunddrio) apenas as
iniciais maiusculas.

Exemplo:

Tribunal Regional do Trabalho da 2*. Regido
Diretoria-Geral da Administracdo

IDENTIFICACAO

Inclua as informacdes alinhadas na margem
esquerda da pdgina, na seguinte ordem:

. nome do documento: tipo de expediente
por extenso, com todas as letras maiusculas;

. indicacgo de numeragdo: abreviatura da
palavra “numero”, padronizada como n°;

. informagoes do documento: nuUmero, ano
(com quatro digitos) e siglas usuais do setor
que expede o documento, da menor para a
maior hierarquia, separados por barra (/).

Exemplo:

OFICIO n° 652/2020/SPADM/CLP/SGP

DESTINATARIO

Escreva o nome e o cargo com lefra
mailscula. Destaque em negrito.

Use a expressdo “Excelentissimo Senhor” ou
“Excelentissima Senhora”, seguida do nome
do cargo e de virgula, nas comunicacoes
dirigidas a Magistrados e Chefes de Poder.
Atencdo para o uso dos pronomes de
fratamento:

no enderegamento e no vocativo: por
extenso;
. no corpo do texto: de forma abreviada ou
por extenso.

Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor,
A Senhora,
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Oficio Circular ou Oficio Conjunto?

Oficio Circular: Quando o mesmo oficio é
enviado para mais de um érgdo ou unidade.

Oficio Conjunto: Quando vdrios 6rgdos ou
unidades enviam o mesmo oficio para um Unico
6érgdo. As siglas dos érgdos remetentes constardo
na epigrafe.

Oficio Conjunto Circular: Quando vdrios 6rgdos
ou unidades enviam o mesmo expedienfe para
vdrios 6rgdos ou unidades. As siglas dos érgdos
remetentes constardo na epigrafe.




OFiCIO

ASSUNTO

Informe do que frata o documento. Seja
sucinto e objetivo. Posicione na margem
esquerda da pdgina.

Use de quatro a cinco palavras e evite
verbos. Observe o seguinte:

. titulo: escreva a palavra “Assunto” seguida
de dois-pontos e a frase com a descricdo do
conteUdo do documento;

. descricdo: inicie com letra maiUscula e
termine com o ponto-final;

. destaque: aplique negrito em todo o texto
do assunto.

Exempilo:
Assunto: Aquisicdo de computadores.

ESTRUTURA

Cada oficio deve abordar um Unico assunto e
deve seguir a padronizacdo e estrutura
indicada abaixo:

e introdugdo: apresenta de forma objetiva o
assunto que motiva o expediente.

e desenvolvimento: detalha o assunto. Se o
fexto fiver mais de uma ideia, cada uma delas
deve ser tratada em pardgrafos distintos para
dar maior clareza & exposicdo.

e conclusdo: em que é afirmada a posicdo
sobre o assunto.

Se o propdsito do oficio for encaminhar
documentos, responder ou atender pedido,
informe, na infroducdo (1° pardgrafo), os dados
completos do documento (tipo, niUmero e data
do expediente) que solicitou o
encaminhamento ou a providéncia.

Exempilo:

Em resposta ao Oficio n°34/2020/CMP/SPACL,
de 1° de setembro de 2020, encaminho o
boletim de avaliacdo de desempenho da
confratada [nome empresal.

ENCERRAMENTO

Os fechos finalizam o texto e saudam o
destinatdrio. Toda comunicacdo oficial
deve usar os seguintes fechos:

e autoridades de hierarquia superior a do
remetente, inclusive o Presidente da
Republica:

Respeitosamente,

e autoridades de mesma hierarquia, de
hierarquia inferior ou demais casos:
Atenciosamente,

Cordialmente,

Evite que a assinatura ocupe uma pdgina
separada do documento.

Alinhe o texto de encerramento & margem
esquerda da pdagina. Siga essas orientacoes:

e recuo de pardgrafo: 2,5cm a esquerda;
e espagamento entre linhas: simples (1,0);

e espagcamento enfre pardgrafos: de 6
pontos apds cada pardgrafo; e

¢ ndo deve ser numerado.

As comunicagoes dirigidas a autoridades
estrangeiras devem seguir cos ritos e
tradicoes proprios.

Exemplos:

Respeitosamente,
Atenciosamente,
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OFiCIO

PRONOMES DE TRATAMENTO, QUAL
USAR?

As comunicacoes utilizam duas formas:

e “A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua
Exceléncia a Senhora” - quando dirigidas ds
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia; e

e “Ao Senhor” ou “A Senhora” - quando o
receptor for Vossa Senhoria.

Exemplos:
A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro do Conselho Nacional de Justica

A Senhora
Diretora da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Ao Senhor
Chefe da Secdo de Compras

Nao utilize:

a expressdao “A Sua Senhoria o Senhor” ou “A
Sua Senhoria a Senhora”;

abreviaturas para as seguintes autoridades:

e Presidente da Republica,
e Presidente do Supremo Tribunal Federal, e
e Presidente do Congresso Nacional.

A forma abreviada pode ser empregada
apenas no corpo do texto.
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Avutoridade

Presidente da RepUblica
e demais
chefes de poder

Desembargador

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Secretdrio-Executivo de
Ministério e demais
cargos de natureza
especial

Ministro do Tribunal de
Contas da UniGgo

Ministro dos Tribunais
Superiores

Ministro de Estado

Oficial-General das
Forcas Armadas

Funciondrios graduados
(diretores, secretdrios,
coordenadores, gerentes);
profissionais liberais;
pessoas de ceriménia;
demais autoridades;
particulares

Enderecamento Vocativo

A Sua
Exceléncia
o Senhor

A Sua
Exceléncia
o Senhor

ASua
Exceléncia
o Senhor

A Sua
Exceléncia
o Senhor

ASua
Exceléncia
o Senhor

A Sua
Exceléncia
o Senhor

ASua
Exceléncia
o Senhor

ASua
Exceléncia
o Senhor

Ao Senhor

A Senhora

Tratamento

Excelentissimo  Vossa

Senhor Exceléncia
Presidente da

Republica,

Senhor Vossa

Desembargador Exceléncia

Excelentissimo  Vossa
Senhor Exceléncia
Presidente do

Supremo

Tribunal Federal,

Senhor Vossa
Secretdrio- Exceléncia
Executivo,

Senhor Ministro  Vossa
do Tribunal de  Exceléncia
Contas da Unido

Senhor Ministro, Vossa
Exceléncia

Senhor Ministro  Vossa
Exceléncia

Senhor + Posto  Vossa
Exceléncia

Senhor + cargo, Vossa
Senhoria
Senhora + cargo




ANEXO | -
MobDELO DE OFiCIO

Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regido
Diretoria-Geral da Administracio

OFICIO N° 6/2020/DGA
Sao Paulo, 2 de setembro de 2020.

Ao Senhor
[Nome]
Secretario-Geral

Conselho Superior da Justica do Trabalho
Assunto: Programaciao no SIGEP para lotacao de servidores em Posto Avancado.

Senhor Secretario-Geral,

Em atencdo ao Oficio CSJT.SG.SGPES n° 50/2020, informo que a lotacdo de
pessoal serd feita por meio do sistema SIGEP e exclusivamente nas Varas do Trabalho.

Embora o Posto Avangado funcione com os servidores da respectiva Vara, (v.g.
Provimento CGJT n° 02/2015), ressalto que nao ha impedimento no sistema SIGEP para a criacao
de Postos Avangados.

Tendo em vista a especificidade narrada pelo TRT4, a normatizacdo pelo CSJT do
cadastro de servidores em Postos Avancados possibilitard a regularizacdo das lotagdes, como
solucdo de contorno a questio posta por aquele Tribunal.

Atenciosamente,

[espaco para assinatura]
[NOME]
cargo

Avenida Marqués de Sao Vicente, 121 — Bloco A — 152 andar
Séao Paulo-SP CEP: 01139-001

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP) Eerlr?;ﬂnz:ggé)tr?;sofies
-mail: .jus.br



ATA

QUANDO USAR?

Para registrar de forma sucinta e fidedigna
as ocorréncias e as decisdes tomadas em
reunido, sessdo, assembleia, etc.

IDENTIFICAGCAO

A ata deve ser identificada em letras
maiusculas, em negrito e centralizada.

Exemplo:

ATA DO PREGAO N° /2020 Aquisi¢éo de
Computadores

Siga as

CABECALHO E RODAPE

orientacdes confidas no

documento Oficio.

Exemplos:
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Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regido
Diretoria-Geral da Administracdo

JUSTIGA DO TRABALHO| sic Pavio sE ceprotissoor ~ - oo ==

Tribunal Regional do Trabalho da 2° Regido (sP) | Telefone: (11) 3150-2268
E-mail: dga@trtsp.jus.br

ESTRUTURA

A ata é digitada e impressa ou salva em
arguivo digital. Ndo se usa mais o livro
tradicional.

A redacdo comeca com a indicacdo da
data, do hordrio e do local de sua realizacdo.
Logo apds, a relacdo dos participantes
(nomes, cargos e/ou dreas, 6rgdos).

Em seguida, a descricdo dos assuntos
tfratados durante a reunido, divididos em
pardgrafos numerados.

Exempilo:

Informacgoes da Reunido [Data-Hora - Local]
Participantes: [nome presentes]
Deliberagoes: [breve descricdo do assunto e
tomada de decisdes]

ENCERRAMENTO

Registra o fechamento da reunido.
Indigue a data do préximo encontro,
se houver.

Exempilo:

Proxima Reunido: 16/12/2020 -
Quarta-Feira , das 15:00hs as 17:00hs.

Link: <URL>. [Senhq]

Guia de Redacdo de Documentos Administrativos



ANEXO Il -
MODELO DE ATA

Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regido
Diretoria-Geral da Administracio

Ata da 14° Reuniao [assunto]

1. INFORMACOES DA REUNIAO

Data: 25/08/2019 Hora: 15h Local: 24° andar do Ed. Sede - TRT-2
Tipo de reunido: Ordinéria
2. PARTICIPANTES

Nome ()rgﬁo Assinatura
Desembargadora [nome] (Coordenadora) TRT-2

[nome servidor] Coord. Apoio a Utilizacao

dos Sist. Jud. Eletronicos TRT-2

3. DELIBERACOES

1. Problemas de performance do sistema PJe

Foram prestados esclarecimentos aos integrantes do Comité Gestor Regional acerca das
dificuldades de performance que vem sendo encontradas internamente desde a implementacao da
versdo 2.3 do sistema Ple, apresentando um breve histérico das mudangas geradas pela
implantacdo do painel KZ e também dessa versdao. A Secretaria de Tecnologia da Informacao
relacionou, ainda, as providéncias ja adotadas para solu¢do do problema, bem como aquelas
atualmente em execucdo. Foram identificados acessos anormais ao sistema, que impactam na
performance dos usudrios internos, caracterizando o acesso por robds. Cientificados os membros
do Comité que a drea técnica do TRT 2 fard o bloqueio de IP's e usudrios com grande volume de
requisicdes em lapso de tempo incompativel com a demanda ordindria. Tal acdo, adotada com
autoriza¢ao do CSJT (conforme Oficio Circular CSJIT.SETIC n° 6/2019), serd também noticiada
na pagina deste Regional.

2. Demanda apresentada pelo MPT

Pelo Procurador-Chefe da Procuradoria Regional do Trabalho da 2* Regido, Dr. Erich Vinicius
Schramm, foi informado que ndo estdo conseguindo utilizar o MPT Digital, via MNI, desde
quinta-feira passada. O problema serd analisado pela SETIC deste Tribunal.

4. ENCERRAMENTO

Data, hora e local a serem definidos oportunamente.

Avenida Marqués de Sao Vicente, 121 — Bloco A — 152 andar
Séao Paulo-SP CEP: 01139-001

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP) Telefqne: (11) 31 5(,)'2268
E-mail: dga@trtsp.jus.br




CERTIDAO

QUANDO USAR?

Quando a Administracdo precisa
afirmar a existéncia de um fato ou de
uma situacdo que consta  em
processos, procedimentos, livros,
despachos, efc.

IDENTIFICAGCAO

A certiddo deve ser identificada em

7

CABECALHO E RODAPE

Siga as mesmas orientacdes contidas no
documento Oficio.

Exemplos:

Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regido
Diretoria-Geral da Administracdo

JUSTICA DO TRABALHO S50 pavio-s5 Ger-oriasor ~ =1~ B =157 2

Tribunal Regional do Trabalho da 2° Regido (sP) | Telefone: (11) 3150-2268
E-mail: dga@trtsp.jus.br

letras  mailUsculas, em negrito, e
centralizada, sem a necessidade de
numeracado.
Exemplo:
CERTIDAO
ESTRUTURA

Seja objetivo e claro. Registre apenas as
informacoes que necessitam ser
documentadas.

Exempilo:

Certifico, para os devidos fins, que [indicar
Qo escopa].

Guia de Redacdo de Documentos Administrativos

ENCERRAMENTO

O documento se encerra com A
indicacdo do ‘“local”, da “data” e a
assinatura do servidor e sua identificacdo
(nome e cargo). Centralize na pdgina, sem
destaques (negrito).

Exemplo:
Sdo Paulo, [data por extenso].
Assinatura

Nome
Cargo




ANExo Il -
MoDELO DE CERTIDAO

Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regiao
Diretoria-Geral da Administracio

CERTIDAO

Certifico, para os devidos fins, que [nome], matricula [nimero], é servidor do
quadro de pessoal deste Tribunal, ocupante do cargo efetivo de Técnico Judicidrio, Area
Administrativa. Referido servidor habilitado em concurso publico, foi nomeado por meio da
Portaria [nimero/ano], [data], publicada no Didrio da Oficial da Unido em [data], tomou posse
e entrou em exercicio no dia [data], nos termos da Lei n® 8.112/1990.

Certifico ainda que se encontram averbados nos assentamentos funcionais do
servidor, para fins de contagem de tempo de servico publico: a) [ndmero] dias trabalhados no
[nome do 6rgdo]; b) [ndmero] dias perante o [nome do érgio].

Sao Paulo, [data por extenso].
Assinatura

Nome
Cargo

@ Avenida Marqués de Sé&o Vicente, 121 — Bloco A — 152 andar
j\ Sao Paulo-SP CEP: 01139-001
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DECLARACAO

QUANDO UsAR? CABECALHO E RODAPE

Para declarar a existéncia de uma
situacdo administrativa ou juridica ou
comprovar a ocorréncia de algum fato
ou direito, vinculados ao érgdo/setor

Siga as mesmas orientacdoes contidas no
documento Oficio.

que a expediu. Exemplos
A Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regidao
IDENTIFICA c AO Diretoria-Geral da Administracdo

A declaracdo deve seridentificada em
letras  mailsculas, em negrito, e j'i JUSTICA DOTRABALHO ’s‘éi:.':‘lﬂ“é'f‘si‘é“éé3?081?%53’.'331”'9’121 ~Bloco A= 15" andar

. . ribunal Regional do Trabalho da 2° Regido Telefone: (11) 3150-2268
centralizada, sem a necessidade de e T ] il dga@tsp.jusbr
numeracao.
Exemplo:

DECLARAGCAO
¢ ENCERRAMENTO

O documento se encerra com a
indicacdo do ‘“local”, da “data” e a
assinatura do servidor e sud
identificacdo (nome e cargo),
cenfralizados e sem negrito.

ESTRUTURA

Texto objetivo e claro com informacodes
sobre a situacdo administrativa  ou
juridica que precisa ser registrada ou

documentada. Exemplo:
Sugere-se numerar os pardgrafos. Isso SGo Paulo, [data por extenso].
facilita quando € necessdrio fazer
referéncia ao texto. Assinatura
Nome
Exemplo: Cargo

Declaro, para os devidos fins, que
[indicar ao escopo].
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ANEXO IV -
MODELO DE DECLARACAO

Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regiao
Diretoria-Geral da Administracio

DECLARACAO

1. Declaro, para os devidos fins, que [nome], matricula ..., RG ..., é
ex-servidor do quadro de pessoal deste Tribunal, tendo ocupado o cargo efetivo de Técnico
Judicigrio, Area Administrativa.

2. O servidor, habilitado em concurso publico, foi nomeado
mediante Portaria [nimero/ano], [data], publicada no Didrio da Oficial da Unido em [data],
tomou posse e entrou em exercicio no dia [data] e solicitou vacéincia a partir de [data], por
motivo de posse em outro cargo publico inacumuldvel, nos termos do inciso VIII do art. 33 da
Lei n® 8.112/1990.

3. Declaro, ainda, que a referido servidor ndo usufruiu férias
relativas ao exercicio de [ano], marcadas para o periodo de ... a ....

Sao Paulo, [data por extenso]

Assinatura
Nome
Cargo

@ Avenida Marqués de Sé&o Vicente, 121 — Bloco A — 152 andar
j\ Sao Paulo-SP CEP: 01139-001
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INFORMACAO

QUANDO USAR?

Para manifestar sobre um assunto, com o
objefivo de:

e fundamentar questdoes submetidas a
apreciacdo ou aclarar fatos, com
informacdes necessdrias para esclarecer
a demanda;

e fornecer dados e elementos para
auxiliar a autoridade nas suas decisoes.

Difere-se do oficio porque a informagdo
é utilizada apenas internamente. Para
outro érgdo utilize o oficio.

ESTRUTURA

Semelhante ao oficio, deve atender d&
seguinte padronizacdo e estrutura:

e infrodugdo: apresenta de forma
objetiva o resumo que motiva o
expediente.

e desenvolvimento: detalha o assuntfo. Se
o texto contiver mais de uma ideia, cada
uma delas deve ser fratada em
pardagrafos distintos a fim de dar maior
clareza & exposicdo;

e conclusdo: ao final, deve-se firmar uma
posicdo ou indicar uma sugestdo sobre o
assunto. Evite informacoes ndo
conclusivas, posicdes dubias ou implicitas.

Exemplo:

Sugerimos, assim, a remessa deste
processo a Secretaria de Saude para
informar [indicar o objetivo], e posterior
envio dos autos a Secretaria de Gestdo de
Pessoas, com vistas ao registro nos
assentamentos funcionais do servidor.

Dica! Numere os pardgrafos. Isso facilita
quando é necessdrio fazer referéncia ao
texto.

7

CABECALHO E RODAPE

Siga as mesmas orientacoes contidas no
documento Oficio.

Exemplos:

Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regidao
Diretoria-Geral da Administracido

JUSTICA DO TRABALHO)| si6 Pauie st cep:orzsoar - = ~=oc A 1" 2neer

Tribunal Regional do Trabalho da 2° Regio ()| Telefone: (11) 3150-2268
E-mail: dga@trtsp.jus.br

IDENTIFICACAO

Identifique o documento com a inicial
mailscula e o numero sequencial.
Destaque em negrito. Em seguida informe o
nUumero, d indicacdo do processo a que se
refere e o assunto do ato.

Exemplo:

Infformagdo n° ...
Processo n° ...
Assunto: AquisicGo de computadores.

Guia de Redacdo de Documentos Administrativos

ENCERRAMENTO

Ainformacdo fermina com a expressdo “Era
o que tinhamos a informar.” Posicione na
margem esquerda da pdgina.

Apds, indique o “local”, a “data”, o nome
do servidor e do cargo. Centralize esses
dados sem destaques (negrito).

Exemplo:
Era o que tinhamos a informar.

Sdo Paulo, [data por extenso].
Assinatura
Nome
Cargo




ANEXOV -
MODELO DE INFORMAGCAO

Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regiao
Diretoria-Geral da Administracio

Informacao n° ...
Processo n° ...
Assunto: Criacao de grupo de trabalho para estudo de projeto de lei.

Senhora Chefe da Secdo de Acessibilidade e Inclusio,

1. Encaminhamos informagdes relativas a possibilidade de criacdo de grupo de
trabalho para estudo, elaboragdo e propositura de projeto de lei para a criacao de cargo publico,
especialidade “Tradutor e Intérprete de Lingua Brasileira de Sinais —Libras/Portugués”.

2. Inicialmente, registramos que a sugestao é bem-vinda, pois amplia a qualidade
na prestacdo jurisdicional. Possibilita o atendimento ao publico externo com defici€ncia
auditiva ou surdez, a exemplo de atermagdo verbal, realizacao de audiéncias, de pericias,
sessoes de julgamento. No ambito interno, o recurso assistivo permite a inclusdao de
participantes em agdes de treinamento, cursos, palestras e reunides.

3. Nada obstante, a Administragcdo enviard consulta ao Conselho Superior da
Justica do Trabalho, quanto a possibilidade de propositura de projeto de lei para a criacdo do
novo cargo de provimento efetivo no ambito do TRT?2, especialidade “Tradutor e Intérprete de
Lingua Brasileira de Sinais —Libras/Portugués”.

Era o que tinhamos a informar.

Sao Paulo, [data por extenso].

Assinatura
Nome
Cargo

@ Avenida Marqués de Sé&o Vicente, 121 — Bloco A — 152 andar
j\ Sao Paulo-SP CEP: 01139-001
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E-MAIL

QUANDO USAR?

O e-mail é muito utilizado como
insfrumento de trabalho. Deve ser
formal, objetivo e claro.

Envie oficios e informacdes mais longas
em arquivo anexo.

Evite grdficos, tabelas e textos pesados.

ASSUNTO

Possibilita ao destinatdrio identificar de
imediato o teor da mensagem.

Indigue o assunto com 5 palavras, no
MAaximo.

DESTINATARIO

Inicie o fexto com a saudacdo inicial
(vocativo).

A forma de tratamento deve ser "senhor”
ou "senhora", seguida do cargo ou do
nome do destinatdrio.

Exemplo:
Senhora Diretora da Secretaria de Salde,

As expressoes “Prezado Senhor” e
“Prezada Senhora” podem ser utilizadas
quando o destinatdrio for um particular.

ENCERRAMENTO

O documento finaliza com uma

saudacdo respeitosa:
“Respeitosamente”, ou
“Atenciosamente”, conforme

orientacdes no documento Oficio.

Apds, identifique o nome do
remetente (assinatura). Posicione na
margem esquerda da pdgina, sem
negrito.

A assinatura indica o nome do servidor
responsavel (pela redacdo do texto
ou pela unidade), e ndo o nome da
unidade ou setor.

Abaixo da assinatura podem ser
adicionadas informacoes para
contato (telefone, e-mail, endereco,
etc))

Exemplo:

Secretaria Executiva da Diretoria-Geral da
Administracdo

Tribunal Regional do Trabalho da 2a. Regido
dga@trisp.jus.br — (11) 3150-2000 ramal 2268

ESTRUTURA

Obedece as regras da norma-padrdo da
lingua portuguesa e da redacdo oficial:
infrodugdo, desenvolvimento e
conclusdo.

Siga as mesmas orientacdes contidas no
documento Oficio.
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ANEXO VI -
MODELO DE MENSAGEM
ELETRONICA

Tribunal Regional do Trabalho da 2°. Regiao
Diretoria-Geral da Administracio

De: Diretoria-Geral da Administracdo <dga@trtsp.jus.br>

Enviada em: quinta-feira, 4 de junho de 2020 12:58

Para: SEFIP <sefip@tcu.gov.br>

Assunto: Envio Oficio GP.DGA n° 5/2020 - Consulta sobre a integracao do sistema de
recursos humanos com o e-Pessoal.

Prezado Senhor Fulano de Tal,

A pedido do Sr. Diretor-Geral da Administracao deste Tribunal Regional do Trabalho da 2a.
Regido, encaminho o Oficio GP.DGA n° 5/2020 contendo consulta a este Tribunal de Contas
da Unido sobre a viabilidade da integragcao do sistema de recursos humanos com o e-Pessoal.

Atenciosamente,

Nome

Secretaria Executiva da Diretoria-Geral da Administragdo
Tribunal Regional do Trabalho da 2a. Regido
dga@trtsp.jus.br

(11) 3150-2000 ramal 2268

Avenida Marqués de Sao Vicente, 121 — Bloco A — 152 andar
Séao Paulo-SP CEP: 01139-001
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RELATORIOS

QUANDO USAR?

Utilize para descrever uma atividade,
projefo ou tarefa, de forma
detalhada.

Alguns sdo apresentados quando
solicitados pela autoridade superior e
seguirdo & forma indicada por ela.

Outros sdo exigidos por lei e por isso
possuem  estruturas e  requisitos
especificos.

RELATORIO DE GESTAO

O Relatdrio de Gestdo tem por escopo
a prestacdo de contas ao Tribunal de
Contas da Unido (Deciséo Normativa n°
170/18, TCU).

O modelo fornecido pelo TCU define a
estrutura. O objetivo é tornd-lo mais
conciso, efetivo, eficiente e facil de ser
compreendido pelo leitor.

Registre neste relatdrio:

e informacdes estratégicas, Uteis e
relevantes para a Administracdo;

e demonstrativos que evidenciam a
boa e regular aplicacdo dos recursos
publicos federais e o resultado das
acdes que cumprem 0s objetivos
estabelecidos para a sua unidade;

e dados que confribuem para o
aperfeicoamento da gestdo; e

e uma visdo infegrada do TRT2 para a
sociedade.

RELATORIO SIMPLES

E utilizado para descrever um projeto ou
uma atividade. O destinatdrio
normalmente ndo  participa  das
atfividades de maneira efetiva.

Portanto, é importante o texto:

e ser fluente, claro e objetivo;

e possuir estrutura  com introducdo,
desenvolvimento e conclusdo;

e confer elementos e demonstrativos
gue indiguem o desenvolvimento das
acdes empreendidas.

Inicie com a elaboracdo de uma lista
com tfodas as informacdes que serdo
objeto do relatério.

Relacione as tarefas pela ordem
cronoldégica em que foram
desenvolvidas.

ReUna o maior nUmero de informacodes.
Separe os temas por pardgrafos. Utilize
os dados (datas, assuntos, valores e
numeros) de forma estratégica.

Dicas!
. Seja sucinto;
. Insira apenas fatos relevantes;
. Torne o texto facil e agradavel;
. Apresente um contetdo limpo;

. Utilize imagens visuais eficazes
para as informacdes complexas
serem facilmente compreensiveis.

RELATORIO DE
ATIVIDADES

Tem por finalidade apresentar as
atividades realizadas no exercicio anterior
para apresentar ao Tribunal (v.g. art. 70, XVI, do
Regimento Interno TRT2).

Esse relatdrio deve consolidar os resultados
alcancados no periodo e as significativas
realizacdes, merecedores de destaques.

As informacodes veiculadas correspondem
a um conjunto de acdes que visam:

e melhorias na gestdo;

e aumento da eficiéncia e da inovacdo;
e foco em resultados e no alcance dos
objetivos estratégicos institucionais;

e conftribuir para um trabalho mais fluido,
célere e de melhor qualidade (resultados
esperados, qualidade de vida e
profissionalizacdo dos servidores).

Guia de Redacdo de Documentos Administrativos




ANEXO VII -
MODELO DE RELATORIO
SIMPLES

Tribunal Regional do Trabalho da 2* Regido
Diretoria-Geral da Administracdo

Consulte aintegra do relatério no documento enviado em anexo (VI — Relatério Simpes_DGA)

(4 Avenida Marqués de Sé&o Vicente, 121 — Bloco A — 152 andar
j\ Sao Paulo-SP CEP: 01139-001
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ANEXO VIII -
MODELO DE RELATORIO
DE ATIVIDADES

Tribunal Regional do Trabalho da 2* Regido
Diretoria-Geral da Administracdo

Consulte a infegra do relatério no documento enviado em anexo (VI -
RelatériodeAtividades_consolidado)

(4 Avenida Marqués de Sé&o Vicente, 121 — Bloco A — 152 andar
j\ Sao Paulo-SP CEP: 01139-001
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