DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO

OF.CIRC.GAB.DPGE N° 084/2012
Campo Grande, 20 de janeiro de 2012.

Aos Defensores Publicos Estaduais,
Assessores e Funcionarios Administrativos
Defensoria Publica de Mato Grosso do Sul
Campo Grande-MS

Assunto:Formatacao dos Oficios

Prezados Senhores,

A partir do OF.GAB.DPGE n° 593/2011, de 19 de amai 2011,
atualizamos algumas informacdes relativas a forpAatados Oficios produzidos na
Defensoria Publica de Mato Grosso do Sul, que segatficadas neste documento.

Para a padronizacdo da formatacdo de oficios danBefia Publica do

Estado utilizaremos, além do contemplado na Re8olUQPGE n° 002/2010, de
22/01/2010, algumas regras previstas no Manual dda¢io da Presidéncia da
Republica, adequadas a realidade da DefensoriaicRutdé Mato Grosso do Sul.
Abaixo, reproduzimos alguns trechos do referido ldnconforme paginas citadas, ja
com as devidas adequacbOes. No que diz respeitosaoda papel timbrado e
configuracdo das paginas, observaremos a ResoR&tk. Solicitamos a observagéo
as normas para garantir o alinhamento da comurucatgpressa via Oficio da
Instituicéo.

1 — Formatacao do Papel Timbrado e configuracdo dpagina (conf.
Resolucdo DPGE n° 002/2010)

Nas folhas de peticdes e oficios utilizados nasisfrias Publicas em
1° grau de jurisdicdo devera constar:

a) Cabecalho:centralizado, 0 BRASAO DA DEFENSORIA PUBLICA.
Abaixo do mesmo, em negrito, letra Arial, caixaaa@ttamanho quatorze, a expressao
“DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL”, e abaixlela,0 nome do
orgao em exercicipem letra Arial, caixa alta, tamanho doze, ceiztadb;
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b) Rodapé a expressao “Defensor(a) Publico(a)”, seguidandime do
membro da Instituicdo, em negrito, centralizadtralérial, tamanho oito, e abaixo
dela, o endereco completo do érgdo de atuacéo, reah tamanho oito, centralizado,
sem negrito, conforme modelo.

Em 2° grau de jurisdicdo, deve ser observada a endsmmatacéo
definida acima, sendo que, no rodapé, deve coastapressao “Defensor Publico de 22
Instancia”, seguida do nome do membro da Instituiedabaixo dela, o endereco
completo: Rua Raul Pires Barbosa, 1503 — Bairracc@t@aCachoeira — CEP 79040-150
— Campo Grande-MS - E-mail: [incluir E-mail funcat — Fone: (67) [incluir nimero]
| Fax: [incluir nimero], na mesma configuracédorddé para o rodapé.

c) A configuracdo das péaginasdeverd observar a distancia de 4,0
centimetros a esquerda; 2,0 centimetros a di@i@acentimetros na margem superior;
3,0 centimetros na margem infefior

Os membros da Defensoria Publica, desde que olokseavpadronizacéo,
poderdo utilizar o brasdo da Defensoria Publicatieta colorida ou preta e branca.

A mesma formatacao para o papel timbrado e a amaig§o da pagina
se aplica para a Defensoria Publica-Geral do Estatbguando-se o nome do 6rgdo em
exercicio: DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO e mdereco do rodapé:
“Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° -oBMc- 1° Andar — Parque dos
Poderes — CEP 79031-310 - Campo Grande-MS - E-mgdbinete-
dpge@defensoria.ms.gov.br — Fone: (67) 3318-2508:|(67) 3318-2504".

Quando tratar-se de documentos emitidos pelo Coms8uperior da
Defensoria Publica, € necesséario substituir o natnedrgdo em exercicio para
“CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA”. O mesnse aplica para a
CORREGEDORIA GERAL DA DEFENSORIA PUBLICA. As demasecretarias
administrativas da DPGE devem utilizar o papel tadlb com o nome do Orgao:
“DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO".

2 - Redacéao Oficial(conf. Manual de Redagéo da Presidéncia da Repuiblic
p. 3)

A redacao oficial deve caracterizar-se pela impdsde, uso do
padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, flidade e uniformidade.
Fundamentalmente esses atributos decorrem da @ag#d, que dispde, no artigo 37:
‘A administracdo publica direta, indireta ou fundacal, de qualquer dos Poderes da

! O email funcional deve ser adicionado, conforndegéio de atuacao.
2 para Oficios e Circulares, optou-se por amplia2,6epara 3,0 cm a margem inferior, visando ampliar
distancia entre o rodapé e o texto do Oficio.
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Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mipias obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidadeeficiéncia (...). Sendo a

publicidade e a impessoalidade principios fundaaiemte toda administracdo publica,
claro esta que devem igualmente nortear a elabmdiggiatos e comunicacdes oficiais.

Nao se concebe que um ato normativo de qualquerezat seja redigido
de forma obscura, que dificulte ou impossibilita ®@mpreensdo. A transparéncia do
sentido dos atos normativos, bem como sua intéldglole, sédo requisitos do préprio
Estado de Direito: é inaceitavel que um texto legal seja entendido pelos cidadaos. A
publicidade implica, pois, necessariamente, clagezancisao.

3 - Partes do documento no Padréo Oficiconf. Manual de Redacéo da
Presidéncia da Republica, pp. 10 e 11)

a) tipo de documentq seguido daigla do 6rgaoque o expedejimero
do expediente e anaalinhado a esquerda. Exemplo:

OF.GAB.DPGE N° 123/2012

b) local e dataem que foi assinado, por extenso, com alinhamanto
direita, na linha abaixo do tipo de documento. bdlzal, citar apenas o nome da cidade
(ndo incluir hifen + sigla do Estado). Exemplo:

Campo Grande, 5 de agosto de 2012.

c) destinatario: o pronome de tratamento, 0 nome, 0 cargo e o ecaler
da pessoa a quem é dirigida a comunicacédo, alinhadequerda, com espacamento
simples (1,0 cm), deixando quatro linhas (espaquplsis) abaixo do local e data.
Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor

[Nome Completo]

Juiz de Direito da 102 Vara Civel

Rua Barao do Rio Branco, Férum - Centro
79002-173 — Campo Grande — MS

Ao Senhor

[Nome Completo]

Diretor Administrativo da SESAU
Rua Joaquim Murtinho, 444
79000-000 — Campo Grande — MS
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d) assunto:resumo do teor do documento, alinhado a esqueedeando
quatro linhas (espaco simples) abaixo do destinataxemplos:

Assunto:Produtividade do érgado em 2002.
Assunto:Necessidade de aquisicdo de novos computadores.

e) vocativo: utilizar o vocativo apropriado ao destinatarionfoome
detalhamento abaixo (item 4) e comecar com recupatiégrafo de 2,5 centimetros,
deixando trés linhas (espaco simples) apos o agsseguido de ponto.

f) texto: deve iniciar, igualmente, com recuo de 2,5 ceritizsede
paragrafo, deixando espac¢o de duas linhas (espaptes) apds o vocativo. Nos casos
em que nao for de mero encaminhamento de documentgediente deve conter a
seguinte estrutura:

— introducéo, que se confunde com o paragrafo de abertura, alaéqu
apresentado o0 assunto que motiva a comunicacate &wso das formas: “Tenho a
honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me informae” e empregue a forma direta;

— desenvolvimento,no qual o assunto é detalhado; se o texto contiver
mais de uma idéia sobre o assunto, elas devemasadds em paragrafos distintos, o
que confere maior clareza a exposicao;

— conclusédo, em que é reafirmada ou simplesmente reapresemrtada
posicdo recomendada sobre o assunto.

Ja quando se tratar de mero encaminhamento de datosra estrutura €
a seguinte:

—introducéo: deve iniciar com referéncia ao expediente queitali 0
encaminhamento. Se a remessa do documento nasitieesolicitada, deve iniciar com
a informacao do motivo da comunicacéo, que € emdaniindicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, datgeworiou signatario, e assunto de
que trata), e a razao pela qual esta sendo encatlansegundo a seguinte formula:

“Em resposta ao Aviso n° 12, de 1° de fevereird @1, encaminho,
anexa, copia do Oficio n® 34, de 3 de abril de 1989 Departamento Geral de
Administracéo, que trata da requisicéo do sen/ddano de Tal.”

Ou
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“Encaminho, para conhecimento e tomada de providéntabiveis, a
copia anexa do telegrama n°® 12, de 1° de fevewd#0l991, do Presidente da
Confederacdo Nacional de Agricultura, a respeitopdgeto de modernizagédo de
técnicas agricolas na regido Nordeste.”

— desenvolvimento: se 0 autor da comunicacdo desejar fazer algum
comentario a respeito do documento que encamirduger@ acrescentar paragrafos de
desenvolvimento.

g) fecho: o fecho das comunicac¢fes oficiais possui, alérfinddidade
Obvia de arrematar o texto, a de saudar o dediinalfeve ser escrita deixando espaco
de duas linhas (espaco simples) ap6s a conclus@&ordeudo. Quando o contetudo do
oficio for superior a uma péagina, ndo se deve dax&cho, seguido da assinatura do
autor da comunicacéo, isolados na Ultima pagin@re€iso assegurar, a0 menos, a
continuidade de um paragrafo para a pagina final.

Com o objetivo de simplificar e uniformizar estawel-se o emprego de
somente dois fechos diferentes para todas as rdadak de comunicagé&o oficial:

. para autoridades superiores, inclusive o PresidEniepublica:
Respeitosamente,

. para autoridades de mesma hierarquia ou de higaarderior:
Atenciosamente,

h) assinatura do autor da comunicacéo e identificacado signatario:
Todas as comunicacdes oficiais, exceto as do Rr@sidla Republica, devem trazer o
nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixiocal de sua assinatura,
centralizado. Deixar espaco de trés linhas (espiagples) depois do fecho. A forma da
identificacdo deve ser conforme os exemplos:

PAULO ANDRE DEFANTE
Defensor Publico-Geral do Estado

NANCY GOMES DE CARVALHO
Subdefensora Publica-Geral do Estado

FRANCISCO JOSE SOARES BARROSO
2° Subdefensor Publico-Geral do Estado
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4 — Pronomes de Tratamentdconf. Manual de Redacéo da Presidéncia da
Republica, pp. 8-9)

4.1 - Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ousdgunda pessoa indirgtapresentam
certas peculiaridades quanto a concordancia vembaijnal e pronominal. Embora se
refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa gem sg fala, ou a quem se dirige a
comunicacio), levam a concordancia patareeira pessoakE que o verbo concorda
com o substantivo que integra a locucdo como selemintatico: “Voss&enhoria
nomearéo substituto”; “Vossd&xceléncia conheag assunto”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referida®reomes de
tratamento sdo sempre 0s da terceira pessoa: “\Besgarianomearaseusubstituto”
(e ndo Vossa.. v0osso..”). J& quanto aos adjetivos referidos a essasopnes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoaaguefere, e ndo com o substantivo
que compde a locucdo. Assim, se nosso interlodotohomem, o correto éVbssa
Exceléncia estad atarefatio”Vossa Senhoria deve estar satisfeitee for mulher,
“Vossa Exceléncia estdarefada”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeita

4.2 - Emprego dos Pronomes de Tratamento

O emprego dos pronomes de tratamento obedece larsiadi¢cdo. S&o
de uso consagrado:

Vossa Exceléncjgara as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo:

* Presidente da Republica;

* Vice-Presidente da Republica;

* Ministros de Estado, considerando que, nos terrnd3etreto n® 4.118, de 7 de
fevereiro de 2002, artigo 28, paragrafo Unico, déustros de Estado, além dos
titulares dos Ministérios: o Chefe da Casa CivilRtasidéncia da Republica, o
Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional, deCti@ Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica, o Advogado-Geral da Urgdoo Chefe da
Corregedoria-Geral da Uniao.

» Governadores e Vice-Governadores de Estado e dut®isederal;

» Oficiais-Generais das Forgas Armadas;

* Embaixadores;

» Secretarios-Executivos de Ministérios e demais aoctgs de cargos de natureza
especial;

» Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

* Prefeitos Municipais.
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b) do Poder Legislativo:
* Deputados Federais e Senadores;
e Ministros do Tribunal de Contas da Uniao;
* Deputados Estaduais e Distritais;
* Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
* Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c¢) do Poder Judiciario:
e Ministros dos Tribunais Superiores;
« Membros de Tribunais (Desembargadores);
o Juizes;
* Auditores da Justica Militar.

d) dos 6rgaos autbnomos:
* Promotores de Justica;
e Procuradores do Ministério Publico;
* Defensores Publicos;
e Ministros do Tribunal de Contas da Uniao;
* Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado.

O vocativo a ser empregado em comunicacoes disgads Chefes de
Poder é&xcelentissimo Senhg@iseguido do cargo respectivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica.

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Ndcio

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Trilkaukeral.

As demais autoridades serao tratadas com o vocaémbor, seguido do
cargo respectivo:

Senhor Senador.

Senhor Juiz.

Senhor Ministro.

Senhor Governador.

Senhor Defensor.

Senhor Procurador.

Em comunicacdes oficiais, esta abolido o uso dartrantodignissimo

(DD), as autoridades arroladas na lista anteriodighidade é pressuposto para que se

ocupe qualquer cargo publico, sendo desnecessari@getida evocacao.

Vossa Senhoriaé empregado para as demais autoridades e para

particulares. O vocativo adequado é:
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Senhor Fulano de Tal,

()
No enderecamento, deve constar:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua Aquidauana, 200
79080-000 — Corumba-MS

Como se depreende do exemplo acima fica dispensasloprego do
superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem o tratament&/odsa
Senhoriae para particulares. E suficiente o uso do prondentatament&enhor

5 - Forma de diagramacdo do Oficio(conf. Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica, p. 11 e Resolugdo DPGERQ1D0)

Os Oficios devem obedecer a seguinte forma deesgso:

a) deve ser utilizada fonte do tifomes New Romade corpo 12 no
texto em geral, 11 nas citagdes, e 10 nas notexddpé, quando for o caso;

b) para simbolos néo existentes na fofitees New Romapoder-se-a
utilizar as fonteSymbole Wingdings

C) é obrigatorio usar o numero da pagina para @ficom mais de uma
pagina;

d) os anexos dos Oficios, quando for o caso, podesé impressos em
ambas as faces do papel. Neste caso, as margemsdzse direita terdo as distancias
invertidas nas paginas pares (“margem espelho”);

e) o inicio de cada paragrafo do texto deve terct)5de distancia da
margem esquerda;

f) a configuracdo da pagina segue o disposto n@ go2Art. 1° da
Resolucdo DPGE 002/2010, citada no item 1, c.

g) O espacamento entre as linhas deve ser de rtfinegro no corpo do
texto do Oficio, exceto quando o conteudo for meiktenso (mais de duas paginas).
Neste caso, utilizar 1,0 centimetro de espacamgitaples). Em ambos o0s casos,
garantir uma linha em branco entre os paragrafos. tékto do destinatario e
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enderecamento, 0 espacamento deve ser de 1,0 etoticonforme o tépico 3, item

c.

h) ndo deve haver abuso no uso de negrito, itdfiablinhado, letras
maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas algugr outra forma de formatacao
gue afete a elegancia e a sobriedade do documento;

i) a impressao dos textos deve ser feita na cda @@ papel branco. A
impressao colorida deve ser usada apenas paraogré&filustracdes, preferencialmente
na sua versao definitiva; a impressao do brasdoefiensoria Publica segue o previsto
na Resolugdo DPGE 002/2010.

J) todos os tipos de documentos do Padréo Oficiermeser impressos
em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

k) todos os documentos elaborados devem ter o varqde texto
preservado para consulta posterior ou aproveitardmtrechos para casos analogos;

[) para facilitar a localizacdo, os oficios deveer salvos em pasta
eletrbnica com a mesma sigla do 6rgao que os expate do exercicio, sendo que 0s
nomes dos arquivos gravados nesta pasta devenorseados da seguinte maneira:
namero do expediente + palavras-chaves do conteédtihatario.Por exemplo:

PastaOF.GAB.DPGE - 2012
Nome do Arquivo503-Cépia Contrato para Prefeito Sidrolandia
Finalmente, segue em anexo, exemplo de Oficio cm&oas normas

acima detalhadas. Solicito a aplicagéo imediatarésente padronizacéo.

Atenciosamente,

PAULO ANDRE DEFANTE
Defensor Publico-Gefral do Estado
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OF.GAB.DPGE N° 000/2011
Campo Grande, 19 de agosto de 2011.

(1)

(2) Ndmero de Linhas em branco
(3) (espaco simples)

(4)

A Sua Exceléncia o Senhor
[Nome Completo]
Juiz de Direito da 102 Vara Civel
Rua Barao do Rio Branco, Férum - Centro
79004-000 — Campo Grande — MS
(1)
(2)
(3)
(4)
Assunto:Comunica deslocamento do Defensor Publico
(1)
(2)
<4 cm> (3) &2 e
Senhor Juiz,
(1)

@)
< 2,5cm> Texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto texto texto.

Texto texto texto texto texto texto texto textottetexto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotoexexto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto textotoetexto.

(1)
@)

(1)
(2)
3)

Atenciosamente,

PAULO ANDRE DEFANTE
Defensor Publico-Geral do Estado

(Papel A4: 297 x 210 mm)
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