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6 Tipos de documentos

6.1 Variagdes dos documentos oficiais

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

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo envia o mesmo expediente
para mais de um érgdo receptor. A sigla na epigrafe serd apenas do érgdo remetente.
b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um orgdo envia,
conjuntamente, o mesmo expediente para um Unico 6rgdo receptor. As siglas dos
orgdos remetentes constardo na epigrafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando mais de um érgdo envia,
conjuntamente, o mesmo expediente para mais de um orgao receptor. As siglas dos

orgdos remetentes constardo na epigrafe.

Exemplos:

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

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o érgao remetente podera

inserir no rodapé as siglas ou nomes dos érgaos que receberdo o expediente.

6.2 Exposicao de Motivos
6.2.1 Definigao e finalidade

Exposicdo de motivos (EM) é o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao
Vice-Presidente para:
a) propor alguma medida;

b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragdo; ou
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c) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica por um Ministro de
Estado. Nos casos em que o assunto tratado envolva mais de um ministério, a exposicao
de motivos sera assinada por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razao,

chamada de interministerial.

Independentemente de ser uma EM com apenas um autor ou uma EM
interministerial, a sequéncia numérica das exposicGes de motivos é Unica. A numeracao

comeca e termina dentro de um mesmo ano civil.

6.2.2 Forma e estrutura

As exposicOes de motivos devem, obrigatoriamente:

a) apontar, na introdugdo: o problema que demanda a adog¢do da medida ou do ato
normativo proposto; ou informar ao Presidente da Republica algum assunto;

b) indicar, no desenvolvimento: a razdo de aquela medida ou de aquele ato normativo
ser o ideal para se solucionar o problema e as eventuais alternativas existentes para
equaciona-lo; ou fornecer mais detalhes sobre o assunto informado, quando for esse o
caso; e

c) na conclusdo: novamente, propor a medida a ser tomada ou o ato normativo a ser
editado para solucionar o problema; ou apresentar as considera¢des finais no caso de

EMs apenas informativas.

As Exposicdes de Motivos que encaminham proposi¢cdes normativas devem
seguir o prescrito no Decreto n2 9.191, de 12 de novembro de 2017. Em sintese, elas
devem ser instruidas com parecer juridico e parecer de mérito que permitam a

adequada avaliagao da proposta.

O atendimento dos requisitos do Decreto n2 9.191, de 2017, nas exposicdes de
motivos que proponham a edi¢do de ato normativo, tem como propésito:

a) permitir a adequada reflexao sobre o problema que se busca resolver;
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b) ensejar avaliacdo das diversas causas do problema e dos efeitos que podem ter a
adocdo da medida ou a edicdo do ato, em consonancia com as questdes que devem ser
analisadas na elaboracdo de proposicées normativas no ambito do Poder Executivo;

c) conferir transparéncia aos atos propostos;

d) resumir os principais aspectos da proposta; e

e) evitar a devolucdo a proposta de ato normativo para complementacdo ou

reformulacdo da proposta.

A exposicdo de motivos é a principal modalidade de comunicacdo dirigida ao
Presidente da Republica pelos ministros. Além disso, pode, em certos casos, ser

encaminhada cépia ao Congresso Nacional ou ao Poder Judiciario.

As Exposicbes de Motivos que encaminham proposicdes normativas devem
seguir o prescrito no Decreto n? 9.191, de 12 de novembro de 2017. Em sintese, elas
devem ser instruidas com parecer juridico e parecer de mérito que permitam a

adequada avaliacdo da proposta.

O atendimento dos requisitos do Decreto n2 9.191, de 2017, nas exposi¢des de
motivos que proponham a edi¢do de ato normativo, tem como propésito:
a) permitir a adequada reflexao sobre o problema que se busca resolver;
b) ensejar avaliacdo das diversas causas do problema e dos efeitos que podem ter a
adocgdo da medida ou a edicdo do ato, em consonancia com as questdes que devem ser
analisadas na elaboracao de proposi¢cdes normativas no ambito do Poder Executivo;
c) conferir transparéncia aos atos propostos;
d) resumir os principais aspectos da proposta; e
e) evitar a devolucdo a proposta de ato normativo para complementacdo ou

reformulac¢do da proposta.

A exposicdo de motivos é a principal modalidade de comunicacdo dirigida ao
Presidente da Republica pelos ministros. Além disso, pode, em certos casos, ser

encaminhada cépia ao Congresso Nacional ou ao Poder Judicidrio.
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Exemplo de exposicao de motivos:
2 cm
5 cm
EM N238/2018/MTB/MS
1,5 cm

Brasilia, 6 de novembro de 2018;

Excelentissimo Senhor Presidente da Repdblica,
1 2,2 cm Submetemos a consideracdo de Vossa Excelénda a proposta
de Medida Provisoria gue tem por objetivo de efetivar as operacbes de
financiamento destinadas a entidades hospitalares filantropicas e sem fins
lucrativos que partidpem de forma complementar do Sistema Unico de Sadde
[SUS).

2 A Medida Provisoria n2 848, de 16 de agosto de 2018,
autorizou ¢ Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) a realizar
operagbes de crédito destinadas as entidades hospitalares filantropicas e
sem fins lucrativos que participem de forma complementar do SUS.

3 Mo entante, em discussoes no ambito do Conselho
Curador do FGTS foi observada a falta de previsdo legal para determinar
quem seria o orgao do Poder Executive federal que deveria regulamentar,
acompanhar a execucdo, subisidiar o Conselho Curador com estudos
t2cnicos necessarios ao seu aprimoramento operacional e definir as metas
a serem alcangadas nas operacoes de crédito destinadas as entidades
hospitalares filantropicas & sem fins lucrativos que participem de forma
complementar do SUS.

4 Com efeito, 2 disposicao sobre a necessidade de autorizagao do
ongao de educacdo responsavel para o fechamento de escolas do campo, exigindo-se
diagnadstico sobre o impacto da acdo e manifestacdo da comunidade escolar, viss a
assegurar 0 acesso da populacao rural 3 educagdo, sem ferir a autonomia dos entes
federativos.
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5 O presente Projeto de Lei representa medida importante
para institucionalizar instrumentos de gestdo voltados para a melhoria da
qualidade da educacdo bdsica das populacbes do campo.

B Essas, Bxcelentissimo Senhor Presidente, sdo as razoes gue justifiam
o encaminhamento da presente proposta de ato normativo @ consideracdo de Vossa
Excelénda.

Respeitosamente,

espacD para assinatora)

NOME DO SIGNATARIO]
[Ministro de Estado]
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6.2.3 Sistema de Geragao e Tramita¢ao de Documentos Oficiais (Sidof)

O Sistema de Geracdo e Tramitacdo de Documentos Oficiais (Sidof) é a
ferramenta eletronica utilizada para a elaboracao, a redacao, a alteracado, o controle, a
tramitacdo, a administracdo e a geréncia das exposicdes de motivos com as propostas

de atos a serem encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signatario, apresentados
no exemplo do item 6.2.2, sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa o
nome do ministro que assinou a exposicdo de motivos e do consultor juridico que

assinou o parecer juridico da Pasta.

6.3 Mensagem

6.3.1 Defini¢ao e finalidade

A Mensagem é o instrumento de comunicacdo oficial entre os Chefes dos
Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do Poder Executivo
ao Poder Legislativo para informar sobre fato da administragao publica; para expor o
plano de governo por ocasido da abertura de sessdo legislativa; para submeter ao
Congresso Nacional matérias que dependem de deliberacdo de suas Casas; para
apresentar veto; enfim, fazer comunicacdes do que seja de interesse dos Poderes

Publicos e da Nagao.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios a Presidéncia da

Republica, a cujas assessorias caberd a redacgao final.

As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso Nacional tém as
seguintes finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional, de projeto de lei

ordinaria, de projeto de lei complementar e os que compreendem plano

plurianual, diretrizes orgamentarias, orcamentos anuais e créditos adicionais:
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Os projetos de lei ordindria ou complementar sdo enviados em regime normal
(Constituicdo, art. 61) ou de urgéncia (Constituicao, art. 64, §§ 12 a 42). O projeto pode
ser encaminhado sob o regime normal e, mais tarde, ser objeto de nova mensagem, com

solicitagao de urgéncia.

Em ambos os casos, a mensagem se dirige aos membros do Congresso Nacional,
mas é encaminhada com oficio do Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia
da Republica ao Primeiro-Secretario da Camara dos Deputados, para que tenha inicio

sua tramitacdo (Constituicdo, art. 64, caput).

Quanto aos projetos de lei que compreendem plano plurianual, diretrizes
orcamentdrias, orcamentos anuais e créditos adicionais, as mensagens de
encaminhamento dirigem-se aos membros do Congresso Nacional, e os respectivos
oficios sdo enderecados ao Primeiro-Secretario do Senado Federal. A razdo é que o art.
166 da Constituicido impOe a deliberacdo congressual em sessdo conjunta, mais
precisamente, “na forma do regimento comum”. E, a frente da Mesa do Congresso
Nacional, estd o Presidente do Senado Federal (Constitui¢do, art. 57, § 52), que comanda

as sessoes conjuntas.

b) Encaminhamento de medida provisoria:
Para dar cumprimento ao disposto no art. 62 da Constituicao, o Presidente da
Republica encaminha Mensagem ao Congresso, dirigida a seus Membros, com oficio

para o Primeiro-Secretdrio do Senado Federal, juntando cépia da medida provisdria.

c) Indicagdo de autoridades:

As mensagens que submetem ao Senado Federal a indicagdao de pessoas para
ocuparem determinados cargos (magistrados dos tribunais superiores, ministros do
Tribunal de Contas da Unido, presidentes e diretores do Banco Central, Procurador-

Geral da Republica, chefes de missdo diplomatica, diretores e conselheiros de agéncias
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etc.) tém em vista que a Constituicdo, incisos Ill e IV do caput do art. 52, atribui aquela
Casa do Congresso Nacional competéncia privativa para aprovar a indicacao.

O curriculum vitae do indicado, assinado, com a informacdao do numero de
Cadastro de Pessoa Fisica, acompanha a mensagem.
d) Pedido de autorizagao para o Presidente ou o Vice-Presidente da Republica se
ausentarem do pais por mais de 15 dias:
Trata-se de exigéncia constitucional (Constituicdo, art. 49, caput, inciso lll e art. 83), e a
autorizacdo é da competéncia privativa do Congresso Nacional. O Presidente da
Republica, tradicionalmente, por cortesia, quando a auséncia é por prazo inferior a 15
dias, faz uma comunicacdo a cada Casa do Congresso, enviando-lhes mensagens
idénticas.
e) Encaminhamento de atos de concessdo e de renovacdo de concessdao de emissoras
deradioe TV:
A obrigacdo de submeter tais atos a apreciacdo do Congresso Nacional consta no inciso
Xl do caput do art. 49 da Constituicdo. Somente produzirdo efeitos legais a outorga ou
a renovacgao da concessdo apos deliberacdo do Congresso Nacional (Constituicdo, art.
223, § 32). Descabe pedir na mensagem a urgéncia prevista na Constituicdo, art. 64, uma
vez que o § 12 do art. 223 ja define o prazo da tramita¢do. Além do ato de outorga ou
renovagao, acompanha a mensagem o correspondente processo administrativo.
f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior:
O Presidente da Republica tem o prazo de 60 dias apds a abertura da sessao legislativa
para enviar ao Congresso Nacional as contas referentes ao exercicio anterior
(Constituicdo, art. 84, caput, inciso XXIV), para exame e parecer da Comissdao Mista
permanente (Constituicdo, art. 166, § 12), sob pena de a Camara dos Deputados realizar
a tomada de contas (Constituicdo, art. 51, caput, inciso II) em procedimento disciplinado
no art. 215 do seu Regimento Interno.
g) Mensagem de abertura da sessao legislativa:
Deve conter o plano de governo, exposicao sobre a situacao do Pais e a solicitacdo de
providéncias que julgar necessarias (Constituicdo, art. 84, inciso XlI). O portador da

mensagem é o Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica. Esta mensagem difere
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das demais, porque vai encadernada e é distribuida a todos os congressistas em forma
de livro.
h) Comunicacdo de sang¢do (com restituicao de autégrafos):
Esta mensagem é dirigida aos Membros do Congresso Nacional, encaminhada por oficio
ao Primeiro-Secretdrio da Casa onde se originaram os autégrafos. Nela se informa o
numero que tomou a lei e se restituem dois exemplares dos trés autégrafos recebidos,
nos quais o Presidente da Republica terd aposto o despacho de sancdo.
i) Comunicagao de veto:
Dirigida ao Presidente do Senado Federal (Constituicdo, art. 66, § 12), a mensagem
informa sobre a decisdo de vetar, se o veto é parcial, quais as disposi¢cOes vetadas, e as
raz0es do veto. Seu texto é publicado na integra no Diario Oficial da Unido, ao contrario
das demais mensagens, cuja publicacdo se restringe a noticia do seu envio ao Poder
Legislativo.
j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo:
* Apreciacdo de intervencdo federal (Constituicdo, art. 36, § 29).
* Encaminhamento de atos internacionais que acarretam encargos ou
compromissos gravosos (Constituicdo, art. 49, caput, inciso |);
* Pedido de estabelecimento de aliquotas aplicaveis as operagdes e prestacdes
interestaduais e de exportagdo (Constituicdo, art. 155, § 22, inciso 1V);
* Proposta de fixacdo de limites globais para o montante da divida consolidada
(Constituicdo, art. 52, caput, inciso VI);
* Pedido de autorizacao para operacgdes financeiras externas (Constituicao, art. 52,
caput, inciso V);
* Convocacdo extraordinaria do Congresso Nacional (Constituicdo, art. 57, § 62);
* Pedido de autorizacdo para exonerar o Procurador-Geral da Republica
(Constituicdo, art. 52, inciso XI, e art. 128, § 29);
* Pedido de autorizacdo para declarar guerra e decretar mobilizagdao nacional
(Constituicdo, art. 84, inciso XIX);
* Pedido de autorizacdo ou referendo para celebrar a paz (Constituicdo, art. 84,

inciso XX);
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» Justificativa para decretacdo do estado de defesa ou de sua prorrogacao
(Constituicdo, art. 136, § 49);

* Pedido de autorizacdo para decretar o estado de sitio (Constituicdo, art. 137);

* Relato das medidas praticadas na vigéncia do estado de sitio ou de defesa
(Constituicdo, art. 141, paragrafo Unico);

* Proposta de modificacdo de projetos de leis que compreendem plano plurianual,
diretrizes orcamentdrias, orcamentos anuais e créditos adicionais (Constituicao,
art. 166, § 59);

* Pedido de autorizacdo para utilizar recursos que ficarem sem despesas
correspondentes, em decorréncia de veto, emenda ou rejeicdo do projeto de lei
orcamentdria anual (Constituicdo, art. 166, § 82);

* Pedido de autorizacdo para alienar ou conceder terras publicas com 4area

superior a 2.500 ha (Constituicdo, art. 188, § 19).

6.3.2 Forma e estrutura

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco

b) identificacdao do expediente: MENSAGEM No, alinhada a margem esquerda, no inicio
do texto;

c) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o pronome de tratamento e
o cargo do destinatario, com o recuo de paragrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo; e

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinhados a margem direita.

A mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da Republica, ndo traz

identificacdo de seu signatario.
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Exemplo de mensagem

MEMNSAGEM N2 13

]
L]

Senhores Membros do Senado Federal,

Mos termos do art. 62 da Lei n® 9.069, de 29 de junho de
1995, encaminho a Vossas Exceléncias 3 Programacdo Monetdria, de

conformidade com a inclusa Exposicao de Motivos do Banco Central do
Brasil, destinada &8 Comiss3o de Assuntos Econdmicos dessa Casa.

-,
~T
£ Cn

Brasilia, & de janeiro de 2018.

I
L]
B
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6.4 Correio eletronico (e-mail)

6.4.1 Defini¢ao e finalidade

A utilizacdo do e-mail para a comunicacdo tornou-se pratica comum, ndo s6 em
ambito privado, mas também na administracdo publica. O termo e-mail pode ser
empregado com trés sentidos. Dependendo do contexto, pode significar género textual,

enderego eletronico ou sistema de transmissao de mensagem eletrdnica.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial,
assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma

comunicacao oficial.

Como endereco eletronico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve ser

oficial, utilizando-se a extensdo “.gov.br”, por exemplo.

Como sistema de transmissdo de mensagens eletrénicas, por seu baixo custo e
celeridade, transformou-se na principal forma de envio e recebimento de documentos

na administracao publica.

6.4.2 Valor documental

Nos termos da Medida Provisdria n2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que
o e-mail tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento
original, é necessario existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente,
segundo os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICPBrasil.

O destinatario podera reconhecer como valido o e-mail sem certificagao digital
ou com certificacdo digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, sera
obrigatério a repeticdo do ato por meio documento fisico assinado ou por meio

eletrénico reconhecido pela ICP-Brasil.
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Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente publico impor a aceitacdo de documento

eletrénico que ndo atenda os parametros da ICP-Brasil.

6.4.3 Forma e estrutura

Um dos atrativos de comunicacdo por correio eletrénico é sua flexibilidade.
Assim, ndo interessa definir padronizacdo da mensagem comunicada. No entanto,

devem-se observar algumas orientagdes quanto a sua estrutura.

6.4.3.1 Campo “Assunto”

O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao conteldo
global da mensagem. Assim, quem ira receber a mensagem identificara rapidamente do
que se trata; quem a envia poderd, posteriormente, localizar a mensagem na caixa do

correio eletronico.

Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o conteddo completo da
mensagem para que ndo pare¢a, ao receptor, que se trata de mensagem ndo
solicitada/lixo eletrénico. Em vez de “Reunido”, um assunto mais preciso seria

“Agendamento de reunido sobre a Reforma da Previdéncia”.

6.4.3.2 Local e data

S3o desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que o préprio sistema

apresenta essa informacao.

6.4.3.3 Saudagao inicial/vocativo

O texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma saudag¢do. Quando

enderecado para outras instituicGes, para receptores desconhecidos ou para
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particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou
seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”,

“Prezada Senhora”.

Exemplos:

Senhor Coordenador,

Prezada Senhora,

6.4.3.4 Fecho

Atenciosamente é o fecho padrdao em comunicac¢ées oficiais. Com o uso do e-
mail, popularizou-se o uso de abreviagGes como “Att.”, e de outros fechos, como
“Abracos”, “Saudacdes”, que, apesar de amplamente usados, ndo sao fechos oficiais e,

portanto, nao devem ser utilizados em e-mails profissionais.

O correio eletrénico, em algumas situagGes, aceita uma saudacdo inicial e um
fecho menos formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletrénicos deve

ser formal, como a que se usaria em qualquer outro documento oficial.

6.4.3.5 Bloco de texto da assinatura

Sugere-se que todas as instituicdes da administracdao publica adotem um padrao
de texto de assinatura. A assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o cargo, a

unidade, o 6rgdo e o telefone do remetente.

Exemplo:

Maria da Silva
Assessora
Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civ

(B1POOOC-XX
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6.4.4 Anexos
A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de diversos formatos
é uma das vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer

informagdes minimas sobre o conteudo do anexo.

Antes de enviar um anexo, é preciso avaliar se ele é realmente indispensavel e

se seria possivel colocd-lo no corpo do correio eletronico.

Deve-se evitar o tamanho excessivo e o reencaminhamento de anexos nas

mensagens de resposta.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que apresentem
poucos riscos de seguranca. Quando se tratar de documento ainda em discussdo, os

arquivos devem, necessariamente, ser enviados, em formato que possa ser editado.

6.4.5 Recomendagoes

* Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacdo de leitura. Caso
nao esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmagao de
recebimento;

* Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se a
recomendacdo de tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri
ou Carlito, tamanho 12, cor preta;

* Fundo ou papéis de parede eletronicos ndo devem ser utilizados, pois ndo sdo
apropriados para mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da
mensagem eletronica;

* A mensagem do correio eletronico deve ser revisada com o mesmo cuidado com
gue se revisam outros documentos oficiais;

* O texto profissional dispensa manifestacdes emocionais. Por isso, icones e

emoticons ndo devem ser utilizados;
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Os textos das mensagens eletronicas ndo podem ser redigidos com abreviacdes
como “vc”, “pq”, usuais das conversas na internet, ou neologismos, como
“naum”, “eh”, “aki”;

N3o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos
da mensagem pois denota agressividade de parte do emissor da comunicagao.
Evite-se o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da Republica
Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao texto da assinatura.
N3o devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a

capacidade do servidor do destinatério.
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