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APRESENTACAO

A redacao oficial € a maneira pela qual a administracdo publica redige os

atos administrativos, as correspondéncias e os documentos.

A elaboracéo de normas e regulamentos ou de atos que tratem de situacao
funcional implica responsabilidade e a observancia da legislacdo, assim como a
adocao de procedimentos técnicos e de técnicas de redacdo que resultem em atos

eficazes.

A ideia da elaboracdo do Manual de Regras Basicas para a Redacdo de
Atos Administrativos e de Correspondéncias surgiu da necessidade de prover meios
para o aperfeicoamento do material produzido pela administracdo publica. O intuito &
apresentar orientacbes e regras basicas que viabilizem a uniformizacdo da
correspondéncia e dos atos expedidos pelo Poder Executivo Estadual, primando
pelos principios constitucionais que regem a administracdo publica, quais sejam,
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. As normas
gramaticais, essenciais a redacao oficial que requer uma comunicacao clara e sem
erros, também devem ser observadas, sem se esquecer da importancia de o

redator, além de ser fiel a gramatica, consultar o dicionario sempre que necessario.

Este documento apresenta uma sintese da técnica legislativa e de algumas
regras concernentes a redacao oficial, com o propésito de servir como instrumento de
consulta para todos os responsaveis pela producdo de atos administrativos e de
correspondéncias no ambito da Administracdo Estadual, a fim de que os textos oficiais
sejam redigidos com clareza, precisdo e, sobretudo, com correcdo. Ressalta-se a
preocupacao de se apresentar um trabalho simples, acessivel e pratico.

No entanto, cabe frisar que o material produzido nao é definitivo. Alteraces e
adequacbes poderdo ser necessarias em decorréncia da dinamicidade da

administracéo publica e da especificidade de cada 6rgédo que a compde.
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1 ATOS ADMINISTRATIVOS

A Administragdo Publica dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedece aos principios constitucionais da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia. Para realizar sua
funcdo executiva, utiliza-se de atos juridicos que recebem a denominagdo de atos
administrativos.

Ato administrativo é toda manifestacdo unilateral de vontade da
Administracdo Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim
imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar

direitos, ou impor obrigacdes aos administrados ou a si propria.
(MEIRELLES, 2006, p. 149)

Algumas caracteristicas sdo fundamentais no ato administrativo: impessoalidade,
clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal. Cabe ressaltar que, de
todas as caracteristicas do ato administrativo, talvez, a mais importante seja a clareza,

nao so no que se refere ao uso adequado da lingua, mas também a clareza normativa.

Na esfera do Poder Executivo Estadual, os atos administrativos sao

classificados em normativos, ndo normativos e de carater pessoal:

e Atos Administrativos Normativos: sdo aqueles que contém um comando
geral do Executivo. S80 objetivos e impessoais, contém regras juridicas,
visando a explicitar as normas legais, gerais e obrigatérias a serem
observadas pela Administracdo, por servidores ou por terceiros. Em
resumo, sao aqueles atos que estabelecem normas ou regras. Teréo
numeracdo em série prépria, sem renovacao anual (art. 75 da Lei n.
4.640, de 24 de dezembro de 2014).

Compete a Secretaria de Estado de Governo e Gestdo Estratégica, por
intermédio da Consultoria Legislativa, a proposi¢éo, a elaboracéo e a supervisao de
atos normativos de competéncia do Governador do Estado, bem como o controle
das indicacbes e dos requerimentos direcionados ao Executivo, observando os
prazos e as respostas no aspecto legal, mérito e redacional e, ainda, o

acompanhamento da tramitacdo de projetos de lei na Assembleia Legislativa.



e Atos Administrativos Nao Normativos: sdo aqueles cujo cumprimento lhes
exaure a finalidade especifica ao serem publicados, como por exemplo,

0s atos de declaracéo de ponto facultativo.

e Atos de carater pessoal: sdo aqueles relativos a situaces e ocorréncias
funcionais dos agentes publicos — agentes politicos, servidores publicos e

militares. Sao identificados pela letra “P”.

1.2 CATEGORIAS DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Neste Manual serdo abordadas especificamente as seguintes categorias de

atos administrativos:

1.2.1 Resolucéo

No ambito do Poder Executivo Estadual, a resolucdo é ato administrativo
destinado a disciplinar matéria de carater administrativo, prépria de cada Secretaria
de Estado ou da Procuradoria-Geral do Estado, e a definir situacdes e ocorréncias
funcionais. Sdo competentes para expedir a resolucdo os Secretarios de Estado, o
Procurador-Geral e o Controlador-Geral (art. 74, inciso Il da Lei n. 4.640, de 24 de
dezembro de 2014). Seus efeitos podem ser internos ou externos, conforme o

campo de atuacdo da norma ou seus destinatarios.

1.2.2 Portaria

Portaria € o ato administrativo destinado a estabelecer providéncias de
ordem administrativa e de definicdo de situagdo funcional. E expedido por
Presidente de entidade vinculada ao Governador do Estado, por Diretores-
Presidentes de entidades de administragéo indireta e pelo Reitor da Universidade
Estadual (art. 74, inciso lll, da Lei n. 4.640, de 24 de dezembro de 2014).

Também sdo competentes para expedir portaria 0 Comandante-Geral da
PMMS (art. 10, inciso VIII da Lei Complementar n. 190, de 4 de abril de 2014), o
Comandante-Geral do CBMMS (art. 89, inciso VI da Lei Complementar n. 188, de 3
de abril de 2014) e o Delegado-Geral (Lei Organica da Policia Civil).
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1.2.3 Deliberacéo

Deliberacdo € ato administrativo emanado de érgao colegiado de natureza
deliberativa e executiva, no qual o poder de decisdo € igualitario entre seus
componentes. Tem carater decisorio e destina-se a estabelecer normas
concernentes as matérias sujeitas a apreciacdo do respectivo 6rgao (art. 74, inciso
IV da Lei n. 4.640, de 24 de dezembro de 2014).

1.2.4 Instrucdo

Instrucdo € ordem escrita e geral a respeito do modo e da forma de
execucdo de determinado servico, expedida por autoridade hierarquica superior,
com o objetivo de orientar o desempenho de atribuicdes de competéncia dos seus

subalternos, para assegurar a unidade da acdo administrativa.

A instrugdo sé obriga os funcionérios subordinados a autoridade que a
expediu, ndo podendo contrariar lei, decreto, regulamento ou regimento, devendo

restringir-se aos limites de competéncia da autoridade expedidora.

1.2.5 Despacho

Despacho € ato expedido por autoridade acerca de assunto submetido a sua
apreciacdo. Destinado ao interessado e as outras unidades da administracédo
publica, o despacho é usado para proferir uma decisdo, uma ordenacao ou sugerir o

prosseguimento de um processo/expediente.

1.2.6 Edital

Edital € o documento que tem a finalidade de anunciar ou tornar publico,
mediante publicacdo no DOE ou afixacdo em lugares publicos, fato que deve ser

conhecido pela coletividade.

Os editais recebem designacdo prépria, segundo seu objetivo: licitacao,

concorréncia, concurso para provimento de cargos publicos, citacdo, intimacao etc.
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Observagoes:

1 - A competéncia para expedir as categorias de atos especificadas nos
subitens 1.2.4 a 1.2.6 esta estabelecida no inciso V do art. 74 da Lei n. 4.640, de 24
de dezembro de 2014.

2 - Quando o ato administrativo (Resolucdo, Portaria) regular area de
competéncia de mais de um 6rgao, sera identificado com a expressdo “conjunta”.
Ex.: “RESOLUQAO CONJUNTA SAD/SES N. ..”, “PORTARIA CONJUNTA
IAGRO/SAD N. ...".

2 ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS

Atos administrativos normativos sé&o aqueles que contém um comando
geral do Executivo, visando a correta aplicacdo da lei. O objetivo
imediato de tais atos € explicitar a norma legal a ser observada pela
Administracdo e pelos administrados. (MEIRELLES, 2006, p. 178)

2.1 RESOLUCOES E PORTARIAS NORMATIVAS

A elaboracéo de atos administrativos normativos demanda a observancia de

algumas regras de estruturacao.

2.1.1 Estrutura das Resolucdes e das Portarias Normativas

As resolucgdes e portarias normativas devem ser estruturadas em trés partes:

parte preliminar, parte normativa e parte final.

2.1.1.1 Parte Preliminar

A parte preliminar compreende a epigrafe, a ementa, o preambulo, a ordem
de execucdo, o enunciado do objeto e a indicacdo do ambito de aplicacdo das

disposi¢cOes normativas.

12



a) Epigrafe

A epigrafe, grafada em caracteres mailsculos, indica a espécie dos atos,

nominando-os por Resolucéo, Portaria e Deliberagéo.

Serve também para situar o ato no tempo por meio da data e da numeracéo.
Destague-se que a numeracdo deve ser de forma sequencial e ininterrupta, sem

renovacao anual e deve conter a sigla do 6érgao expedidor.

Exemplos:

RESOLUCAO SAD N. 52, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2015.
PORTARIA CONJUNTA IMASUL/SAD N. 3, DE 18 DE MARCO DE 2015.

b) Ementa

A Ementa deve ter redacao clara, objetiva, precisa e concisa. Sera grafada

por meio de caracteres que a realcem.

E a sintese do contetido do ato. Indica o assunto tratado, citando, em casos
especificos, os dispositivos alterados ou revogados. Explicitara, de modo conciso e

sob a forma de titulo, o objeto do ato normativo.

‘Institui o Comité Estadual de Desburocratizacdo (CED), vinculado a
Secretaria de Estado de Administracdo e Desburocratizagdo.”

“Estabelece Normas e Procedimentos para Atualizacdo Cadastral dos
Servidores Publicos da Administracdo Direta, das Autarquias e das
Fundacdes do Poder Executivo Estadual.”

“Altera dispositivos no Anexo | da Portaria Conjunta Imasul/SAD n. 1, de 18
de dezembro de 2074.”

c) Preambulo

O preambulo inicia-se com o cargo da autoridade signataria do ato (autoria),
seguido da fundamentacao legal da competéncia para a sua emisséo, encerrando-

se com a ordem de execucao.
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A Ordem de Execucdo € a expressao imperativa com que a autoridade
manifesta a sua vontade, exprimindo, assim, o carater obrigatério do seu

cumprimento. Exterioriza-se pelas expressdes RESOLVE, DELIBERA, etc.

Exemplo:

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E
DESBUROCRATIZACAO, no uso de suas atribuicdes legais e tendo
em vista o disposto na Resolucédo n. ..., de .... de ......... de ..... :
RESOLVE:

d) Enunciado do objeto e a indicacdo do ambito de aplicacdo das disposi¢oes
normativas.

O primeiro artigo do ato normativo deve indicar o objeto do ato e o ambito de
sua aplicacdo, editado de forma especifica. E preciso observar, ainda, que o

primeiro artigo deve ser escrito de acordo com o enunciado na ementa.

Obs.: Em casos especificos, a autoridade que promulga ou decreta o ato
justifica, quando necessario, a medida adotada, sob a forma de “considerandos”,
reduzindo-os ao estritamente necessario, pois 0 exagero € uma afronta a boa
redacao técnica e deve ser evitado. As leis ndo devem conter justificativa, que é

reservada aos decretos, resolucdes, etc.

Exemplo:

0 SECRETABIO DE ESTADO DE ADMINISTRAQAO E
DESBUROCRATIZACAO, no uso de suas atribuicdes legais, e,

Considerando a Resolucdo Conjunta SAD/SEFAZ n. 1, de
10 de maio de 2007, que regulamenta o uso do Sistema de
Protocolo Integrado - SPI, para tramitacdo, acompanhamento e
controle dos processos administrativos e documentos protocolados
entre os Orgéos e Entidades do Poder Executivo;

Considerando a Resolu¢do SAD n. 50, de 13 de janeiro de
2015, que estabelece a codificacdo dos Orgdos e Entidades do
Poder Executivo com o objetivo de identificA-los nos atos oficiais,
instrumentos de comunicacgéao e sistemas informatizados; e,

Considerando a necessidade de disciplinar a identificagéo e
a distribuicdo dos intervalos utilizados para protocolar processos
administrativos e documentos,

RESOLVE:”
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2.1.1.2 Parte Normativa

Contém o texto das normas que regulam o objeto definido na parte

preliminar.

a) Texto ou corpo do ato

O texto ou corpo do ato contém a matéria legislada. O padréo culto da
linguagem deve ser observado. Isso ndo significa que a linguagem deva ser repleta
de palavras de dificil entendimento e de formas arcaicas de construcdo de frases. O
estilo deve ser simples e claro, permitindo uma Unica interpretacdo. Nao se concebe
que um ato de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou

impossibilite sua compreensao.

Convém destacar, entdo, que um bom texto é aquele que é compreendido
por qualquer leitor, por isso a simplicidade linguistica e a redacional devem imperar
em qualquer producdo escrita. Nesse sentido, ressalta-se que, em um texto oficial,
ndo ha espaco para expressodes inuteis e palavras que tém apenas o condao de
enfeitar o discurso. Isso fere o principio da objetividade que tanto se defende na

administracdo publica.

A natureza de empregar determinado nivel de linguagem nos atos decorre
do seu proprio carater publico e de sua finalidade, o que sé é alcancado se em sua

elaboracao for empregada a linguagem adequada.

2.1.1.3 Parte Final

Contém as disposicdes sobre as medidas necessarias a implementacéo das
normas estabelecidas, sobre as disposicdes transitorias, se for o caso, a clausula de
vigéncia e, quando couber, a clausula de revogacdo. Compreende, ainda, o fecho e
a assinatura da autoridade competente para a pratica do ato.

a) Clausula de Vigéncia

Declaracao do inicio da vigéncia, ou seja, da entrada em vigor do ato.

15



Exempilo:

“Art. 52 Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.”

b) Clausula de Revogacao

Indicacao das disposicdes legais revogadas ou alteradas pelo ato.

Além de cumprir a finalidade de marcar o encerramento do texto, refere-se

com precisao aos dispositivos revogados.

Exemplo:

Art. 32 Revoga-se a Resolucdo SAD n. ..., de ............. de 2015.

c) Fecho

Compreende o local de expedicdo da norma e a data de sua assinatura.

d) Assinatura

Compreende a assinatura e a identificacdo da autoridade que expediu o ato.

Para ter validade, o ato normativo deve ser assinado pela autoridade

competente.

3 ATOS DE CARATER PESSOAL

Os atos de carater pessoal terdo numeragdo por espécie, seguida da letra

“P”. Essa numeracédo devera ser sequencial e ininterrupta, com renovacéo anual.

Deverao conter epigrafe, preambulo, texto ou corpo do ato, indicacdo do
local e da data de expedicdo, assinatura e identificacdo da autoridade que os

expediu. Essa espécie de ato ndo tera ementa e nem artigos.

16



3.1 ESTRUTURA DOS ATOS DE CARATER PESSOAL

3.1.1 Preambulo

a) Epigrafe

Na epigrafe, identifica-se o ato por espécie — Decreto, Resolucao, Portaria —

seguida da letra “P”.

Na epigrafe devem constar, ainda, a sigla do 6rgao expedidor (quando nao
se tratar de Decreto), a numeracdo sequencial e ininterrupta, propria do ato de

caréater de pessoal, bem como a data de sua expedigéao.

Exemplos:

DECRETO “P”N. ........ ,DE ....DE ............. DE ...... .

RESOLUCAO “P” SADN. ....... ,DE ....DE ............. DE ...... .
PORTARIA “P” FUNDESPORTE N. ....... ,DE ....DE ............. DE ...... :

b) Autoria e Fundamento Legal do Ato

No Preambulo devem ser indicadas a autoria e a fundamentacao legal para
a emissao do ato. Encerra-se com a apresentacao da ordem de execucao.

Exemplos:

@] SECRETAF}IO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E
DESBUROCRATIZACAO, no uso de suas atribui¢cbes legais, resolve:

O DIRETOR-PRESIDENTE DA FUNDACAO ESCOLA DE
GOVERNO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas
atribuicdes legais, resolve:

3.1.2 Texto ou Corpo do Ato

O texto ou o corpo do ato deve indicar a concessdao, a decisdo da
autoridade, o nome do servidor a que se refere o ato, a sua qualificacdo e a
legislagdo que embasa a decisdo ou providéncia em pauta. Quando o ato for

originario de processo, deve-se mencionar o seu nimero entre parénteses.
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Exempilo:

CREDENCIAR 0 servidor .......ccceeeeeveevvennnee. matricula n. .......... ,
portador da CNH n. .................. , @ conduzir veiculos oficiais a servico
da Secretaria de Estado de Administracao e Desburocratizago.

3.1.3 Encerramento

a) Indicacéo do local e da data de expedi¢cao do ato;
b) Assinatura e identificacdo da autoridade que expediu o ato.

Obs.: Quando o ato de carater pessoal contiver relacdo com nomes e dados
funcionais de servidores, essas informacdes deverdo ser expostas em um quadro.
Se para registrar esse quadro for necessaria mais de uma lauda, deve-se colocar

em forma de anexo ao ato, registrando-se no corpo do ato a informacao.

Ex.: ANEXO DA RESOLUCAO “P” SAD N. ...

4 CORRECAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

4.1 APOSTILA

Apostila é o ato que tem como finalidade aditar ou retificar outro ato
administrativo publicado anteriormente. E um documento complementar a um ato,
gue confirma as alteracdes ocorridas em atos administrativos anteriores. Trata-se de

correcao de erro material em ato administrativo de carater pessoal.

Convém destacar que a apostila também deve ser publicada no Diario Oficial
do Estado, ndo pode ter numeracao, mas precisa ser datada.

A competéncia para emitir a apostila € da prépria autoridade que expediu o
ato que esta sendo corrigido.

4.2 RETIFICACAO

Trata-se de ato administrativo emitido para corrigir falhas, erros ou omissoées
nos textos anteriormente publicados. No ambito do Poder Executivo Estadual é ato
privativo do Governador.
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4.3 REPUBLICACAO

Trata-se de nova publicacdo de ato administrativo para efetuar corre¢cdes no
texto anteriormente publicado. Na republicacdo sO6 poderdo ser alterados o0s
dispositivos que carecem de corregdo. O restante do texto do ato permanece
inalterado, mantendo-se o0 nimero e a data da publicacdo original, exceto quando

esses forem o objeto da correcéao.

O ato administrativo a ser republicado devera conter, acima da epigrafe, o
seguinte texto: “Republica-se por incorrecdo. Publicado no Diario Oficial n. ....., de ....
de junho de 2015, pagina 58.” O texto da republicacdo devera mencionar
expressamente o nimero, o dia e a pagina do DOE em que o ato original foi
publicado. Sera grafado na fonte de tamanho 10.

5 INVALIDACAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

A Administragdo pode anular seus proprios atos, quando eivados de vicios
gue os tornam ilegais, porque deles ndo se originam direitos; ou revoga-los,
por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos
adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciacdo judicial (STF,
Stmula 473).

A Administracdo revoga ou anula seu proprio ato; o Judiciario somente
anula o ato administrativo. Isso porque a revogacao é o desfazimento do ato
por motivo de conveniéncia ou oportunidade da Administracdo, ao passo
gque a anulagdo é a invalidagdo por motivo de ilegalidade do ato
administrativo. Um ato inoportuno ou inconveniente s6 pode ser revogado
pela prépria Administragdo, mas um ato ilegal pode ser anulado, tanto pela
Administracdo como pelo Judiciéario.

A distincdo dos motivos de invalidacdo dos atos administrativos nos conduz,
desde logo, a distinguir também os modos de seu desfazimento. Dai a
revogacdo e a anulacdo que, embora constituam meios comuns de
invalidacdo dos atos administrativos, ndo se confundem, nem se empregam
indistintamente. (MEIRELLES, 2006, p. 199)

5.1 REVOGACAO

A revogacgdo é o ato pelo qual a Administracdo retira um ato que ndo mais
atende ao interesse publico, podendo essa revogacao ser total ou parcial. S6 pode

ser realizada pela Administragéo.
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O objeto da revogacgédo é um ato valido, presumidamente legal e perfeito, que
se tornou inconveniente ou inoportuno. Produz efeitos a partir do presente, néo
atingindo os efeitos passados. Devem ser respeitados todos os efeitos pretéritos
produzidos pelo ato. S6 pode ser praticado por razbes de oportunidade e

conveniéncia.

Exemplo:

“RESOLUCAO “P” SAD N. 27, DE 12 DE JANEIRO DE 2015.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO, no
uso de suas atribuicdes legais, resolve:

REVOGAR a Resolugédo “P” SAD n. , de 00 de janeiro de
0000 , publicada no Diario Oficial n. , de 00 de janeiro de 0000, de
designacdo de servidores para desempenharem funcdo na
Secretaria de Estado de Administragdo e Desburocratizagdo, na
parte referente a.........cccceeeeeveeneeennnn. , com efeito a partir da data de
publicacdo.”

5.2 ANULACAO

Ao verificar a ilegalidade de um ato, a Administracdo deve anula-lo, em
respeito ao principio da legalidade e ao da autotutela. A nulidade ocorre quando ha
desconformidade do ato com as normas e 0s principios que o regem ou quando o
ato for praticado por agente que ndo tem competéncia para pratica-lo. Um ato ilegal
pode ser anulado tanto pela Administracdo como pelo Judiciario. Tera efeitos

retroativos a data da expedicao do ato.
Exemplo:

‘DECRETO “P”N. .....

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO
SUL, no uso de suas atribui¢cdes legais, resolve:

ANULAR, por ordem judicial, o Decreto “P” n. .., de .. de ..... de
2015, publicado no Diério Oficial n...., de .. de ..... de 2015, péag. .., na
parte que tornou sem efeito a nomeacdo da candidata, abaixo
relacionada, em cumprimento a decisdo proferida nos autos do
Mandado de Segurangan......

Cargo: .............
Inscri¢éo n. Candidato Classificacdo
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Ha ainda aqueles atos anulaveis, ou seja, aqueles que possuem qualquer um
de seus elementos em contrariedade ao ordenamento juridico, sendo relativamente
invalidos ou anulaveis em observancia ao principio do interesse publico, permanecendo
seus efeitos parcialmente validos. Esses atos se diferenciam dos atos nulos em
decorréncia de alguns efeitos pretéritos que foram por ele produzidos, apds a declaragéo

da anulabilidade. No Poder Executivo Estadual, tais atos sdo “tornados sem efeito”.

Conforme estabelecido na Lei n. 1.102, de 10 de outubro de 1990, o ato de
provimento em cargo publico, quando néo for seguido pela posse do interessado no
prazo legal, perde seus efeitos. Para tanto, sera declarada, em ato proprio, a perda

dos efeitos desse ato, com o0 uso da expressao “tornar sem efeito”.

Exemplo:

‘DECRETO “P”N.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO
SUL, no uso de suas atribuicdes legais, resolve:

TORNAR SEM EFEITO o Decreto “P” n. ..... , de .. de marco
de 2015, publicado no Diéario Oficial n. ..... , de .. de marco de 2015,
gue nomeou candidatos para exercerem, em carater efetivo, os cargos
pertinentes ao Quadro Permanente de Pessoal da Secretaria de
Estado de Educacgéo, na parte referente ao candidato ...................... ,
classificado em 3° lugar, cargo .........ccccccviiiieennnnn , fungéo
........................... , por inobservancia do prazo estabelecido, com fulcro
no art. 22 da Lei n. 1.102, de 10 de outubro de 1990, cessando as
obrigacdes da Administracdo Estadual para com o candidato.”

6 PUBLICACAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Atendendo ao principio da publicidade, os atos administrativos deverdo ser
amplamente divulgados e somente terdo validade e produzirdo efeitos apds a sua

publicacao no Diario Oficial do Estado-DOE.

“Os atos normativos e administrativos, para que produzam efeitos perante a
administracdo publica e terceiros, serdo publicados no Diario Oficial do Estado”
(paragrafo Unico do art. 75 da Lei n. 4.640, de 24 de dezembro de 2014).
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7 REDACAO OFICIAL

Redacdo Oficial € “a maneira pela qual o Poder Publico redige atos
normativos e comunicagdes”. Deve caracterizar-se pela impessoalidade, pelo uso do

padrao culto de linguagem, pela clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.

Nas comunicacfes oficiais ha sempre um Unico comunicador, que é 0
servico publico, e o receptor (o proprio servico publico e os receptores particulares).
Por seu carater impessoal e por sua finalidade de informar com clareza e conciséao,
0s textos oficiais requerem o uso do padréo culto da lingua. O padrdo culto € aquele

em que as regras da graméatica normativa sdo observadas.

A concisédo deve ser uma qualidade do texto oficial. Um texto é conciso
quando consegue transmitir um maximo de informagbes com um minimo de
palavras. Para se redigir com conciséo € essencial conhecer o assunto sobre o qual
se escreve e revisar o texto depois de pronto. E por meio da releitura que se
percebem eventuais redundéancias ou repeticdes de ideias. Trata-se de retirar do
texto palavras que sdo consideradas inlteis e passagens que nada acrescentam ao
que ja foi dito. Exemplo: “Vimos, por meio do presente oficio, informar a Vossa

Senhoria que...”. Com concisao, ficaria: “Informamos a Vossa Senhoria que...”.

Insta ponderar, todavia, que, conforme a técnica de redacéo oficial, o correto
é: “Informa-se a Vossa Senhoria que...”, pois a pessoa verbal deve ser a 32, a fim de
conferir impessoalidade ao texto, em atencdo a um dos principios que regem a

administracdo publica, qual seja, o da impessoalidade.

Além da concisédo, a clareza também é essencial em todo texto oficial. Um
texto é claro quando possibilita a imediata compreensdo de seu conteudo pelo leitor.
Para que ela ocorra é necessario o uso do padrdo culto de linguagem, a

formalidade, a padronizacao e a conciséo.

7.1 ASPECTOS GERAIS

Redigir um texto é sempre momento de hesitacdo e que gera muitas
duvidas. A tarefa sempre parece mais complicada do que realmente é. Atualmente,

a redacdo oficial esta abolindo velhas regras e modernizando sua linguagem.
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Na producédo de um texto oficial, a simplicidade & essencial. Devem-se usar
frases curtas e diretas. Assim, mais uma vez, vale lembrar: seja claro, preciso,

direto, objetivo e conciso.

Em qualquer texto o uso da pontuacdo correta e a construcdo de frases

claras sao fundamentais.

Para redigir bem qualquer texto, siga as dicas abaixo:

a) construa frases curtas e evite palavras desnecessarias - se vocé abusar
das frases longas, sua informacdo principal pode se perder no meio do uso
excessivo dos “que”, “pois”, “ademais” e de palavras inuteis. As correspondéncias
tradicionais insistem em “acusar o recebimento do oficio” que alguém escreveu ou

em usar finais inexpressivos, como “sem mais para 0 momento”.

b) prefira o simples ao complexo - a clareza é alcancada com o0 uso de
expressdes diretas e de facil entendimento. Prefira a linguagem simples, objetiva e

eficiente.

c) amplie seu vocabulario - € preciso que vocé domine a terminologia propria
de sua area de trabalho e enriqueca seu vocabulario. Para tanto, a leitura de jornais,
de revistas e de bons livros é muito importante. Além disso, sempre que tiver duvida
quanto ao significado, a grafia e a prondncia das palavras, consulte um bom
dicionario.

Todavia, convém destacar que nao é a utilizacdo de palavras fora do
vocabulario corrente que conferird elegancia linguistica para o texto, mas sim a boa
construgéo textual e a clareza das ideias, sem erros gramaticais e, inclusive, de

pontuacao. Escrever bem é escrever de forma objetiva, é produzir um texto limpo.

d) Use a forma ativa dos verbos - dé preferéncia ao verbo na voz ativa e ao

tempo simples. Exemplo: “Comunicamos a Vossa Senhoria...”, em vez de “Foi

comunicado a Vossa Senhoria...”. Seguindo o principio da impessoalidade, a

redacao deve ser, dependendo do contexto comunicacional:
e No tempo passado: “Comunicou-se a Vossa Senhoria”;

¢ No tempo presente: “Comunica-se a Vossa Senhoria”.
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e) Abomine o gerundismo - gerundismo € o uso inadequado do gerdndio. E a

mania do uso do gerundio em situacdo em que esta forma é desnecesséria.

Exemplos: Errado: Vou estar registrando sua reclamacéao.

Vamos estar encaminhando sua solicitagéo.

Vamos estar passando as informacgoes.

Correto: Vou regqistrar (ou registrarei) sua reclamagao.

Vamos encaminhar (ou encaminharemos) sua solicitagdo.

Vamos passar (ou passaremos) as informacoes.

Linguagem impessoal: Procedeu-se ao registro de sua reclamacéo.

Reqistrar-se-ao suas informacdes.

f) Escreva com objetividade e use palavras que o leitor entenda - ndo é
preciso buscar inspiracdo para escrever. A naturalidade deve prevalecer no texto

oficial. Use as palavras e as expressdes em seu sentido mais comum.

g) Revise seu texto - apods redigir o texto, reserve um tempo para revisa-lo. A

revisdo atenta € indispensavel para a producao de um texto claro e sem erros.

h) Observe as normas de tratamento - na correspondéncia oficial é
indispensavel a observancia do uso correto dos pronomes de tratamento, de acordo

com o destinatario.

7.2 CORRESPONDENCIAS OFICIAIS

No ambito do Poder Executivo Estadual, foi instituido o Sistema de
Comunicacgéao Eletrénica (e-DOCMS), mediante a publicacédo do Decreto n. 14.259,
de 8 de setembro de 2015, como meio para a elaboracdo e para a transmissao
eletrbnica da comunicacdo produzida pelos 6rgdos e entidades da Administracao

Direta e Indireta do Estado.

7.2.1 Correspondéncia Externa

E o instrumento utilizado para a comunicacdo formal com pessoas, entidades

privadas e 6rgaos publicos das esferas federal, estadual e municipal, compreendendo:
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a) Oficio

E o meio usual de comunicacgéo escrita utilizado pelas autoridades publicas.
Caracteriza-se como um tipo de carta expedida para tratar sobre assunto de ordem
administrativa ou oficial. Mais do que qualquer outro documento deve distinguir-se
pela sobriedade, conciséo, clareza e simplicidade.

b) Oficio-Circular

E o instrumento de comunicacio formal dirigido simultaneamente a varios
receptores. E aquele de mesmo conteldo e mesmo numero de controle,

independente da quantidade de destinatarios.

Cada destinatario e seu enderecamento devem ser apresentados no final da
primeira pagina do documento, alinhados a esquerda.

7.2.2 Correspondéncia Interna

E o instrumento utilizado para a formalizacdo da comunicacdo no ambito

interno dos 6rgaos, compreendendo:

a) Comunicacéo Interna

E o instrumento de comunica¢do no ambito de cada 6rgdo e de cada
entidade do Poder Executivo Estadual, dirigido a um Unico destinatario, para solicitar
ou prestar informacdes, solicitar ou adotar providéncias e encaminhar documentos.
Sua caracteristica principal é a agilidade, devendo sua tramitacdo ser pautada pela

rapidez e pela simplicidade de procedimentos.

b) Comunicacao Interna e Circular

E o instrumento de comunicacdo dirigido, simultaneamente, a diversos
destinatarios, com texto idéntico, com mesmo numero de controle, no ambito de
cada 6rgdo e de cada entidade do Poder Executivo Estadual, para solicitar ou
prestar informacdes, solicitar ou adotar providéncias e encaminhar documentos de

interesse comum a varios servidores.
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7.3 ESTRUTURA DO OFICIO

a) Timbre.

b) Numero de ordem de expedicéo e sigla do Orgio/Entidade e do setor expedidor,

a margem esquerda.

Ex.: Oficio n. ....... IGAB/SAD/2015 ou Of. n.. ....... IGAB/SAD/2015.

c) Local e data:
Alinhados a direita e podem estar posicionados uma linha imediatamente
abaixo a do numero de ordem de expedicao.

Ex.: Oficio n. .../GAB/SAD/2015
Campo Grande-MS, .. de .... de 2015.

d) Vocativo:

Coloca-se o pronome de tratamento e a funcao do destinatario, seguidos de

dois-pontos ( : ) ou virgula (, ):

Ex.: Senhor Secretario:
Senhor Diretor-Presidente,

Obs: No ambito da Administracdo Publica Estadual, para padronizar as

comunicagdes, deve-se usar apenas a ‘virgula’.

e) Texto:

Desenvolvimento do assunto que motiva a comunicagdo. Divide-se em
paragrafo de abertura, no qual se apresenta, de forma objetiva, 0 assunto que
motiva 0 expediente, e em paragrafos de desenvolvimento, que compdem 0 corpo

do documento.

Atencdo: se o texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem

ser tratadas em paragrafos distintos.
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f) Fecho ou encerramento

Consiste no arremate da comunicacdo, com a saudacao do destinatario.

Ha somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de
comunicacgao oficial: inicia-se com letra maiGscula e termina com virgula. E também

um paragrafo, sendo, portanto, alinhado aos demais.

Ex.: Atenciosamente, (para autoridades de mesma hierarquia ou de

hierarquia inferior a autoridade emitente);

Respeitosamente, (se, hierarquicamente, a autoridade a quem se dirige

o oficio é superior a quem o assina).

Obs.: Atualmente, utliza-se ‘respeitosamente’ para comunicagdes
direcionadas a Presidéncia da Republica, a Presidéncia do Supremo Tribunal
Federal e outros. Para as demais autoridades (ministros, governadores, prefeitos
etc.), utilizar ‘atenciosamente’, pois confere ao processo de comunicagdo a

formalidade e o respeito necessarios.

g) Assinatura:

E o campo formado pelo nome civil do emissor, com a respectiva fungo.

N&o se justifica a anteposicdo de qualquer titulo.

Ex.: Fulano de Tal Fulano de Tal
ou
Secretario de Estado de ... Diretor-Presidente da ...

Quando duas pessoas assinam o mesmo documento, devem-se observar 0s

seguintes critérios:

1 - ao elaborar:

e responsavel direto pelo assunto a esquerda e, a direita, o superior

imediato;

e se aqueles que assinam o documento sdo de mesmo nivel hierarquico,

obedeca a ordem alfabética, da esquerda para a direita.
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2 - ao responder:
e se 0 documento foi assinado por pessoas de niveis hierarquicos

diferentes, a resposta devera ser encaminhada ao superior imediato;

e se 0 documento foi assinado por pessoas de mesmo nivel hierarquico,
a resposta devera ser encaminhada a quem assinou do lado direito.

h) Destinatério:

Indica o receptor do oficio, isto é, aquele a quem o documento € enviado.
Deve ser redigido no final da primeira pagina do documento, préximo ao rodapée,
com alinhamento a esquerda.

Compde-se de:

1 - forma de tratamento.
Ex.: A Sua Exceléncia o Senhor
A Sua Exceléncia a Senhora
Ao Senhor
A Senhora

2 - nome do receptor.
Ex.: Fulano de Tal

3 - cargo ou funcéo, seguido do nome do 6rgao/entidade.
EX.: Secretario de Estado de Educacéo.

Diretor-Presidente da Fundacdo Escola de Governo de Mato Grosso
do Sul.

7.4 OBSERVACOES IMPORTANTES

e Competéncia para a emissao de oficios: no ambito do Poder Executivo

Estadual, os oficios sdo assinados pelo Governador, pelos Secretarios
Estaduais e dirigentes de Autarquias, Fundac¢des, Empresas Publicas e
demais 6rgdos que integram a Administracdo Estadual e, na auséncia
deles, por quem estiver legalmente designado para substitui-los. Os
demais servidores ocupantes de cargo de direcdo e assessoramento sO
poderdo emitir oficio mediante autorizagdo do titular do Orgdo/Entidade,
ressalvada a competéncia de que somente titulares podem expedir
documento para titulares de outros Orgdos/Entidades.
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e Evite ‘chavdes’ no oficio: “pelo presente texto”, “venho por meio deste” e

outros.

e A numeracao dos oficios recomega a cada ano. Assim, terminado o ano,

o primeiro oficio do ano seguinte deve levar o nimero 1.

e Para oficio com mais de uma lauda, na segunda lauda, no lado superior
esquerdo do papel, devera constar o nimero de ordem de expedicao do

documento e o numero de péagina.

Ex.: Oficio n. .../.GAB/SAD/2015-2

e As datas devem ser escritas por extenso, sem que o algarismo indicativo
do dia do més seja precedido de zero.

Ex.: 2 de janeiro de 2015 e NAO 02 de janeiro de 2015.

e O nome do més deve ser grafado com letra minUscula e, apés o ano,

coloca-se ponto final.

Ex.: 3 de janeiro de 2015.

e O primeiro dia do més devera ser indicado pelo algarismo seguido do
simbolo de numero ordinal.

Ex.: 12 de janeiro de 2015.

e A indicagdo do ano ndo deve conter ponto entre a casa do milhar e a da

centena.

Ex.: 12 de janeiro de 2015 e NAO 12 de janeiro de 2.015.

e As palavras ou expressfes de lingua estrangeira, quando necessarias,
devem ser grafadas entre aspas ou em italico:

Ex.: EXCLUIR a clausula sub judice ...
EXCLUIR a clausula “sub judice” ...

7.5 EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO

7.5.1 Vossa Exceléncia

Empregado para as seguintes autoridades:
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a) do Poder Executivo: Presidente da Republica, Vice-Presidente da

Republica, Ministros de Estado, Governadores e Vice-Governadores de Estado e do
Distrito Federal, Embaixadores, Secretarios-Executivos de Ministérios e demais
ocupantes de cargos de natureza especial, Secretarios de Estado dos Governos

Estaduais, Prefeitos Municipais;

“O Procurador-Geral do Estado e o Controlador-Geral do Estado terédo as
mesmas prerrogativas dos Secretarios de Estado, e o Defensor Publico-Geral do
Estado tera o mesmo tratamento formal e protocolar inerente aos Secretarios de Estado”
(art. 76 da Lei n. 4.640/2014).

b) do Poder Legislativo: Deputados Federais e Senadores, Ministros do

Tribunal de Contas da Unido, Deputados Estaduais e Distritais, Conselheiros dos

Tribunais de Contas Estaduais, Presidentes das Camaras Legislativas Municipais;

c) do Poder Judiciario: Ministros dos Tribunais Superiores, Membros dos

Tribunais, Juizes, Auditores da Justica Militar.

A Lei Federal n. 8.625, de 12 de fevereiro de 1993, estabelece em seu art. 41,
inciso |, que os membros do Ministério Publico devem receber o mesmo tratamento
juridico e protocolar dispensado aos membros do Poder Judiciario. Sendo assim, 0s
promotores e procuradores de justica serdo tratados por Vossa Exceléncia.

Os membros da Defensoria Publica também devem receber o mesmo
tratamento reservado aos magistrados (Lei Complementar n. 111, de 17 de outubro de
2005, art. 104, inciso ).

d) das Forcas Armadas: Chefes de Estado-Maior das trés Armas (Exército,

Marinha e Aerondutica) e Oficiais Generais.

7.5.2 Vossa Senhoria

Empregado para as demais autoridades e para os particulares.

Na linha de evolugao dos costumes, havendo a necessidade de se dirigir por

escrito a padres e pastores, use o simples e correto “Vossa Senhoria”.
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7.5.3 Vossa Magnificéncia

Empregado para Reitor ou Vice-reitor de Universidade. Alguns gramaticos

aceitam hoje em dia a forma “Vossa Exceléncia”.

7.5.4 Vocativo

a) exceto para o chefe do Poder Executivo Federal, cujo vocativo é
Excelentissimo Senhor (Excelentissima Senhora), seguido do respectivo cargo:
“Excelentissimo Senhor Presidente da Republica” (Excelentissima Senhora
Presidente da Republica), as demais autoridades serdo tratadas com o vocativo
Senhor, seguido do respectivo cargo: “Senhor Juiz”, “Senhor Secretario”, “Senhor

Diretor-Presidente”, “Senhor Governador”, “Senhor Prefeito”.

Obs.: O uso de ‘senhor’, seguido do cargo, confere ao texto a formalidade e

0 respeito necessarios e evita exageros.

b) para o Reitor/Vice-Reitor de universidades, usar o vocativo “Magnifico
Reitor / Vice-reitor” ou “Magnifica Reitora / Vice-reitora”, conforme o caso. Se utilizar
como férmula de tratamento “Vossa Exceléncia”, o vocativo podera ser “Senhor

Reitor”, o que ja é aceito por muitos tedricos que versam sobre redacao oficial.
7.5.5 N&o se usam os tratamentos “Dignissimo” e “llustrissimo”.

7.5.6 “Doutor” ndo é forma de tratamento, mas titulo académico. Deve-se emprega-lo
em comunicac¢fes dirigidas a pessoas que tenham concluido curso de doutorado ou
pés-doutorado. Nos demais casos, o tratamento adequado é Senhor / Senhora.

7.5.7 Os pronomes de tratamento levam a concordancia para a terceira pessoa.

Ex.: “Wossa Senhoria indicard o servidor”, “Vossa Exceléncia conhece o

problema”.

Da mesma forma, os pronomes referidos a pronomes de tratamento séo da

estara correta.

Ex.: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” e NAO “... vosso substituto.” /

Informo-lhe que todas as suas reivindicacdes foram acatadas.
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7.5.8 O uso das férmulas de tratamento abreviadas ou por extenso depende da
escolha de quem redige o documento. A grafia por extenso é obrigatoria em relagédo

a Presidente da Republica e a Governador de Estado.

Obs: No ambito da Administracdo Publica Estadual, deve-se adotar a grafia
por extenso.

7.6 ENDERECAMENTO

No enderecamento, tanto na correspondéncia quanto no envelope postal,
devem ser observadas as seguintes regras:

a) para as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, a expressdo a ser
utilizada sera “A Sua Exceléncia o Senhor” ou “A Sua Exceléncia a Senhora”,
conforme o caso, seguido, logo abaixo, do nome do destinatario, do cargo/funcao e
0 seu endereco.

Exemplo: A Sua Exceléncia o Senhor (tratamento)

FULANO DE TAL (nome do destinatario)

Secretario de Estado de Fazenda (cargo/funcéo)
CAMPO GRANDE-MS (endereco)

b) para as autoridades tratadas por Vossa Senhoria a expressdo a ser
utilizada sera “Ao Senhor” ou “A Senhora”, conforme o caso, seguido, logo abaixo,

do nome do destinatario, do cargo/funcéo e o seu endereco.

Exemplo: Ao Senhor (tratamento)
FULANO DE TAL (nome do destinatario)
Diretor-Presidente da Fundacéo... (cargo/funcéo)
Rua 14 de Julho, 608, Bairro Sao Francisco (endereco)
79006-540 - CAMPO GRANDE-MS (CEP, cidade, UF)

c) aos reitores de Universidades, utilizar-se-a a expressao “A Sua
Magnificéncia o Senhor” ou “A Sua Magnificéncia a Senhora”, conforme o caso,

seguido, logo abaixo, do nome do destinatério, do cargo/funcdo e o seu endereco.

Exemplo: A Sua Magnificéncia o Senhor (tratamento)
FULANO DE TAL (nome do destinatario)
Reitor da Universidade ... (cargo/funcéo)
Rua dos Dentistas, 500, Bairro Arnaldo Estevdo de Figueiredo
(endereco)
79043-250 - CAMPO GRANDE-MS (CEP, cidade, UF)
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d) para os cidaddos em geral o tratamento utilizado é “Ao Senhor” ou “A
Senhora”, conforme o caso, seguido, logo abaixo, do nome do destinatario e do seu
endereco.

Exemplo: Ao Senhor (tratamento)

FULANO DE TAL (nome do destinatario)

Av. Afonso Pena, 2.120, Centro (endereco)
79002-201- CAMPO GRANDE-MS (CEP, cidade, UF)

7.6.1 Observacdes sobre o Codigo de Enderecamento Postal - CEP

a) NAO escrever a sigla “CEP” antes do codigo.

Exemplo: €ER 79031-310

b) NAO sublinhar os algarismos.

Exemplo: 79031-310

c) NAO colocar a localidade antes do CEP.

Exemplo: Campo-Grande-MS - 79031-310

d) NAO pontuar e NAO espacejar o CEP.
Exemplos: 79-031-310 / 79-031-310

Forma correta:

79031-310 - CAMPO GRANDE-MS.

7.7 SIGLA

A sigla é constituida das letras iniciais de nomes proprios, ou das letras
iniciais, médias e finais, que compdem o0 nome de uma organizacdo, uma instituicao,

um programa etc.

Em um texto, quando a organizacao for mencionada pela primeira vez, deve-
se escrever primeiramente a forma por extenso e, em seguida, entre parénteses, a

sigla.
Exemplo:

‘A Secretaria de Estado de Administragdo e Desburocratizagédo (SAD)

compoe a Administragao Publica do Poder Executivo.”
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Para a grafia da sigla, devem ser observadas as seguintes orientagdes:

7.7.1 Sigla com até trés letras

Escreva-a com todas as letras mailsculas.

Exemplos: Secretaria de Estado de Educacéo (SED)
Procuradoria-Geral do Estado (PGE)

7.7.2 Sigla com guatro letras ou mais

a) se pronunciavel, s6 a inicial maiuscula.

Exemplos: Secretaria de Estado de Fazenda (Sefaz)

Fundacgé&o Escola de Governo de Mato Grosso do Sul (Escolagov)

b) com todas as letras mailsculas, quando se pronuncia letra por letra (as
letras ndo criam uma palavra; cada letra corresponde a uma palavra).

Exemplos: Fundacéo de Cultura de Mato Grosso do Sul (FCMS)
Policia Militar de Mato Grosso do Sul (PMMS)
Delegacia-Geral da Policia Civil de Mato Grosso do Sul (DGPC)

7.7.3 Ndo possui ponto abreviativo.

7.7.4 Para indicar o seu plural, adiciona-se a letra s minuscula (sem apéstrofo).

Exemplos:Considerando o Protocolo de Municipalizacdo dos Centros de
Educacéo Infantil (Ceinfs).

O trabalho das ONGs brasileiras é reconhecido mundialmente.

7.8 SIMBOLO

O simbolo é letra ou sinal que representa uma palavra ou expressao.
Caracteriza-se por ndo possuir ponto abreviativo e ndo ser pluralizado, podendo ser
grafado com letra mailscula ou minascula, conforme as normas vigentes: m (metro),
°C (grau Celsius), h (hora), min (minuto).

Exemplos: A area total é de 30 m2.

Os interessados deverdo comparecer as 7h30min do dia 20 de
agosto de 2015.

A temperatura hoje esta em 28 °C.
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7.8.1 A grafia de horas é a seguinte:
1 - hora redonda: 10 horas ou 10h (abreviacdo - sem s e sem ponto)

2 - hora quebrada: 6h30min (sem s e sem ponto)

A grafia com dois pontos s6 deve ser usada em areas especificas como

anotacdes de voo, competi¢cdes, reldgios digitais de ruas etc.

Exemplos: 9:30 / 9:00 / 9:30h / 9:00h

7.8.2 O simbolo do real é R$. Deve preceder o numero indicativo da importancia. Os
valores monetéarios devem ser expressos em algarismos, seguidos da indicacao por

extenso, entre parénteses.

Exemplo: O valor do bem moével a ser leiloado € R$ 25.000,00 (vinte e cinco

mil reais)

Alguns simbolos:

Unidades de Medida
Grandezas -
Nomes Simbolos
milimetro mm
centimetro cm
Comprimento decimetro dm
metro m
quildmetro km
" metro quadrado m2
Area
hectare ha
Volume |I'[I’O, - |
metro cubico ms3
segundo S
Temno minuto min
P hora h
dia d
grama g
Massa quilograma kg
tonelada t

7.9 ABREVIATURA

A abreviatura € a representacao reduzida de uma palavra, ou palavras, por
meio da letra inicial, das letras ou simbolos iniciais ou das letras médias e finais.

Caracteriza-se pelo ponto abreviativo.
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Algumas abreviaturas:

Av. - Avenida
A/C - Ao(s) cuidado(s)

art. - artigo
Cia. - Companhia
Cap. - Capitado

Cel. - Coronel

Comte. - Comandante

Dr., Dra. - Doutor, Doutora
D. - Dona

ex. - exemplo

f., fl., fs., fls. - folha (folhas)
Gen. - General

Jd. - Jardim
Ltda. - limitada
Maj. - Major

ng, n. - nmero
obs. - observacéo

p., Pag., pags. - pagina (paginas)

Pg. - pago

p¢. - praga

Pg., Prq. - Parque

Prof., Profa. - Professor, Professora

R. - Rua

S/A, S.A. - Sociedade Andnima

Séc., sécs. - século (séculos)

Sr.(s), Sra.(s) - Senhor(Senhores),
Senhora(Senhoras)

Ten. - Tenente

Trav. - Travessa

vol., vols. - volume (volumes)

V.Exa. - Vossa Exceléncia

V.Maga. - Vossa Magnificéncia

V.Sa. - Vossa Senhoria

Obs: 1 - A abreviatura da palavra “general” era “Gal.”, ainda mantida em nomes de

logradouros, escolas, etc.

2 - O sinal que serve de abreviatura para a palavra paragrafo € 8.

7.9.1 Abreviatura dos meses (de acordo com a ABNT)

jan. - janeiro
fev. - fevereiro
mar. - margo
abr. - abril
maio - maio
jun. - junho

jul. - julho

ago. - agosto
set. - setembro
out. - outubro
nov. - novembro
dez. - dezembro

Vale lembrar que nas datas os meses nao podem ser abreviados. O uso da

abreviatura é apropriado em quadros, tabelas e graficos.

7.9.2 Em qualquer abreviatura, deve-se manter o ponto mesmo quando se usa uma

virgula em seguida.

Exemplo: O evento sera realizado pela empresa Promo Ltda., que para isso

sera contratada.



Porém, ao terminar uma frase, considera-se o ponto abreviativo como ponto

final. Nao é necessario pontuar duas vezes.

Exemplo: Contratou a empresa Promo Ltda. O gerente da empresa ja

confirmou a data do evento.

7.9.3 Na redacdo de textos oficiais, quando for necessério reportar-se a texto legal,
deve-se observar que a primeira mengao registre o seu numero, seguido da data,
sem abreviacdo do més e ano. Nas referéncias posteriores, registre apenas o

ndmero e o ano.

Exemplos: 12 mengéao: “... conforme previsto na Lei n. 4.640, de 24 de

dezembro de 2014.”

Referéncias posteriores:  “... Lein. 4.640/2014.” ou

“.. Lein. 4.640, de 2014.
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8 MODELOS DE ATOS ADMINISTRATIVOS

8.1 RESOLUCAO NORMATIVA

SAD b W ¢ GOVERNO
Secretaria de Estado de Administragio 4 i : Do ESTADO
e Desburocratizagio

Mato Grosso do Sul

(10  RESOLUCAO SAD N. 50, DE 13 DE JANEIRO DE 2015.
Estabelece a Codificacdo dos Orgdos e Entidades do Poder
@ Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, e d& outras
providéncias.
o
@] SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E =
(3  DESBUROCRATIZACAO, no uso de suas atribuigcbes legais, e tendo em vista o @
disposto no inciso XVI1 do art. 16 da Lei n. 4.640, de 24 de dezembro de 2014, e g
Considerando a necessidade da codificagdo para identificacdo dos 6rgdos e 3
(»)  entidades do Poder Executivo e respectivas SIGLAS, com o objetivo de identifica-los §
Nnos processos e atos oficiais, instrumentos de comunicacéo e sistemas informatizados,
O RESOLVE:
® Art. 1° Fica estabelecida a codificagdo de identificacdo dos 6rgédos e entidades
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, de acordo com o constante no
anexo Unico desta Resolug&o.

Art. 22 As SIGLAS relacionadas no anexo Unico a esta Resolugdo deverdo ser \
utilizadas em todos os documentos oficiais, instrumentos de comunicagdo e sistemas
informatizados para identificacdo dos Orgéos e Entidades do Poder Executivo. 3

Art. 32 Os responsaveis pelos sistemas gerenciais de patrimonio, protocolo e ®

@ recursos humanos devero incorporar a codificagdo da Estrutura de Organizacdo, z
prevista nesta Resolucao, as respectivas tabelas de codificacdo de forma a obter: 3
| - a padronizacéo de codificacéo; %

Il - a integracéo dos dados e informagdes dos diversos sistemas aplicativos; ®

Il - a qualidade e a produtividade nos processos de integracdo dos dados e
informacdes dos sistemas informatizados. J

Aurt. 42 Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo. )
o
® Art. 52 Revoga-se a Resolucdo SAD n. 5, de 28 de maio de 2007. o
()
CAMPO GRANDE-MS, 18 DE MARGO DE 2015. g
=
W CARLOS ALBERTO DE ASSIS
Secretario de Estado de Administragdo e Desburocratizagdo J
LEGENDA
1 Epigrafe 5 Ordem de execugéo 9 Clausula de revogacao
2 Ementa 6 Enunciado do objeto/ambito de aplicagéo 10 Local e data de expedi¢éo
3 Predmbulo 7 Texto da Norma 11 Assinatura
4 Justificativa (quando necessaria) 8 Clausula de vigéncia
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8.2 PORTARIA NORMATIVA

N8 GOVERNO
Secretaria de Estado de Ad ] Do ESTADO

Mato Grosso do Sul

(1 PORTARIA CONJUNTA IMASUL/SAD N. 3, DE 18 DE MARCO DE 2015. \

© Altera dispositivos no Anexo | da Portaria Conjunta Imasul/SAD
n. 1, de 18 de dezembro de 2014.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE MEIO AMBIENTE DE >
MATO GROSSO DO SUL e 0 SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO
E DESBUROCRATIZAGCAO, no uso de suas atribuicdes legais,

leulwijald aued

RESOLVEM:

Art. 1° Fica alterado o art. 52 do Anexo | da Portaria Conjunta Imasul/SAD n.
1, de 18 de dezembro de 2014, de acordo com a redag&o a seguir: )

©

“Art. 52 O Conselho de Administragdo - CAD, 6rgdo colegiado de deliberacdo )
coletiva de controle econdmico e financeiro, sera composto pelos seguintes membros:

| - 0 Secretario de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econémico, na
qualidade de presidente;

Il - o Diretor-Presidente do Imasul;
® 111 - um representante da Secretaria de Estado de Infraestrutura; >
IV - um representante da Secretaria de Estado de Fazenda;

BAlIlRWION Blled

V - um representante da Secretaria de Estado de Administracdo e
Desburocratizagdo;

VI - um representante da Secretaria de Estado de Produgdo e Agricultura

Familiar.” (NR) J

@ Aurt. 22 Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicagéo. \

CAMPO GRANDE-MS, 18 DE MARCO DE 2015.

JAIME ELIAS VERRUCK >
Diretor-Presidente do Instituto de Meio Ambiente
® de Mato Grosso do Sul

|euilq ayed

CARLOS ALBERTO DE ASSIS
Secretario de Estado de Administragdo e Desburocratizagdo )

LEGENDA

1 Epigrafe 4 Ordem de execucao 7 Clausula de vigéncia
2 Ementa 5 Enunciado do objeto/ambito de aplicagdo 8 Local e data de expedicao
3 Predmbulo 6 Texto da Norma 9 Assinaturas
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8.3 RESOLUCOES DE PESSOAL

GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

SAD

Secretaria de Estado de Administracdo
e Desburocratizagdo

(1 RESOLUCAO “P” SAD N. 000, DE 17 DE JUNHO DE 2015.

0] SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E
() DESBUROCRATIZACAO, no uso de suas atribuicdes legais e tendo em vista o
disposto no art. 62 do Decreto n. 13.571, de 28 de fevereiro de 2013, resolve:

CREDENCIAR os servidores abaixo relacionados para conduzir veiculos
oficiais a servico da Secretaria de Estado de Administracdo e Desburocratizacéo:

® Matricula n. Nome CNH n.
00000000 Fulano de Tal 00000000000
00000000 Fulana de Tal 00000000000
@ CAMPO GRANDE-MS, 17 DE JUNHO DE 2015.
©
Secretario de Estado de Administragdo e Desburocratizagéo
LEGENDA
1 Epigrafe 4 Local e data de expedi¢éo
2 Predmbulo 5 Assinatura

3 Texto ou corpo do ato

at

177 GOVERNO
@ DO ESTADO

Secretaria de Estado d
e De

Mato Grosso do Sul

(O  RESOLUCAO “P” SAD N. 000, DE 7 DE MAIO DE 2015.

© 0] SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E
DESBUROCRATIZACAO, no uso de suas atribuigdes legais, resolve:

TORNAR SEM EFEITO a Resolu¢do “P” SAD n. ..., de 2 de maio de 2015,
(3  publicada no Diario Oficial n. ....., de 4 de maio de 2015, na parte referente ao servidor

........................................ , matriculan. ........
@ CAMPO GRANDE-MS, 7 DE MAIO DE 2015.
©
Secretario de Estado de Administragdo e Desburocratizagdo
LEGENDA
1 Epigrafe 4 Local e data de expedi¢éo
2 Preédmbulo 5 Assinatura

3 Texto ou corpo do ato
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8.3.1 Resolucdo publicada com erro

TOLEEE /%8 GOVERNO
Secretaria de Estado de Administragdo ; o DO ESTADO
e Desburocratizacio & Mato Grosso do Sul

(O  RESOLUCAO “P” SAD N. 000, DE 24 DE JUNHO DE 2015.

© 0] SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E
DESBUROCRATIZACAO, no uso de suas atribuicdes legais, resolve:

DESIGNAR a servidora ................ , matricula n. ....... , para exercer a fungdo
de leiloeiro administrativo, conduzindo a sessdo publica do Leildo de semoventes
bovinos constante no processo n. 55/000000/2015, promovido pela Comissdo de

® Licitacdo designada por meio da Resolucdo “P” SAD n. .., de 23 de janeiro de 2015,
praticando todos os atos, estabelecendo critérios e definindo normas necessarias a sua
realizagdo, na forma do art. 53 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993.

® CAMPO GRANDE-MS, 24 DE JUNHO DE 2014.
B
Secretario de Estado de Administragdo e Desburocratiza¢do
LEGENDA
1 Epigrafe 4 Local e data de expedi¢éo
2 Preédmbulo 5 Assinatura

3 Texto ou corpo do ato

8.3.2 Com Republicacao

P28 GOVERNO
Secretaria de Estado de Ad?wﬁae) \ ; v DO ESTADO

e Desburocratizacio Mato Grosso do Sul

©) Republica-se por incorregao.
Publicado no Diério Oficial n. ..., de .. de junho de 2015, pagina 58.

(2  RESOLUCAO “P” SAD N. 000, DE 24 DE JUNHO DE 2015.

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E
DESBUROCRATIZACAO, no uso de suas atribuicdes legais, resolve:

©

DESIGNAR a servidora ................ , matricula n. ....... , para exercer a funcéo
de leiloeiro administrativo, conduzindo a sessdo publica do Leildo de semoventes
bovinos constante no processo n. 55/000000/2015, promovido pela Comissdo de

O, Licitacio designada por meio da Resolugdo “P” SAD n. .., de 23 de janeiro de 2015,
praticando todos os atos, estabelecendo critérios e definindo normas necessérias a sua
realiza¢do, na forma do art. 53 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993.

@ CAMPO GRANDE-MS, 24 DE JUNHO DE 2015.
(O e
Secretario de Estado de Administragdo e Desburocratizacdo
LEGENDA
1 Texto da republica¢éo do ato 4 Texto ou corpo do ato
2 Epigrafe 5 Local e data de expedicéo
3 Preambulo 6 Assinatura
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8.4 PORTARIA DE PESSOAL

GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

ESCOLAGOV

Fundagdo Escola de Governo
de Mato Grosso do Sul

() PORTARIA “P” ESCOLAGOV N. 1, DE 7 DE JULHO DE 2015.
© O DIRETOR-PRESIDENTE DA FUNDACAO ESCOLA DE GOVERNO
DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuicfes legais, resolve:
DESIGNAR a servidora ............. , matricula n. ........ , Gerente da Geréncia
Administrativa e Financeira da Fundacdo Escola de Governo de Mato Grosso do Sul,
(3  para, acumulando suas funges, responder pela Geréncia ........ , no periodo de 6 a 20 de
julho de 2015, durante o impedimento da titular .............. , matriculan. .........
@ CAMPO GRANDE, 7 DE JULHO DE 2015.
® Diretor-Presidente da Fundacéo Escola de Governo
de Mato Grosso do Sul
LEGENDA
1 Epigrafe 4 Local e data de expedigdo
2 Predmbulo 5 Assinatura

3 Texto ou corpo do ato

8.5 DESPACHO DE PESSOAL

Al GOVERNO
Secretaria de Estado de Ad?\ﬁag) ﬁ DO ESTADO

e Desburocratizagao Mato Grasso da Sul

DESPACHO DO SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E
DESBUROCRATIZACAO

ASSUNTO: Retificacdo de averbagdo por tempo de contribuicao.
LOTAGAO: SED
SITUACAO: Da ativa

INTERESSADA:
Matricula n. Servidor Cargo Processo n.
00000000 |Fulano de Tal Professor 29/000000/2015

DECISAO: Indefiro o pedido, com base na Manifestacio n. 00000/2015/AJ/SRH/SAD.
CAMPO GRANDE-MS, 13 DE AGOSTO DE 2015.

Secretario de Estado de Administracdo e Desburocratizacdo
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8.6 APOSTILAS

e Desburocratizacdo

Mato Grosso do Sul

Nl GOVERNO
Secretaria de Estado de Adiﬁaey \ﬁ Do ESTADO

APOSTILA DO SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO E
DESBUROCRATIZACAO

Na Resolugdo “P” SAD n. 0000, de 2 de junho de 2015, publicada no
Diério Oficial n. 8.940, de 16 de junho de 2015, que autorizou a averbacdo de tempo
de contribuicdo da servidora FULANA DE TAL, matricula n. 00000000, foi feita a
seguinte apostila (Processo n. 55/000000/2015):

ONDE CONSTA: “... 30 dias, no periodo de 4 de maio a 4 de junho de
2007...”

PASSE A CONSTAR: “... 30 dias, no periodo de 4 de maio a 2 de junho
de 2007...”

CAMPO GRANDE-MS, 5 DE AGOSTO DE 2015.

Secretario de Estado de Administracdo e Desburocratizacéo

af

S GOVERNO
Secretaria de Estado de Aaﬁ\ﬁng ﬁ DO ESTADO

e Desburocratizagio

Mato Grosso do Sul

APOSTILA DO SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E
DESBUROCRATIZACAO

Na Resolugdo “P” SAD n. 000, de 26 de fevereiro de 2015, publicada no
Diério Oficial n. 00000, de 23 de marco de 2015, que concedeu adicional pelo exercicio
de atividades em condi¢Bes insalubres, na parte referente aos servidores abaixo
relacionados, foi feita a seguinte apostila:

Nome Onde Consta Passe a constar
Fulano de Tal Validade: “192/2015” Validade: “23/2/2015”
Fulana de Tal Validade: “192/2015” Validade: “1%/3/2015”

CAMPO GRANDE-MS, 5 DE AGOSTO DE 2015.

Secretario de Estado de Administragdo e Desburocratizagdo
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8.7 EDITAL

EDITAL N. 00/2015

GOVERNO

DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

O SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E

Cargo/Funcéo: Analista de Atividades Mercantis

DESBUROCRATIZACAO E O PRESIDENTE DA JUNTA COMERCIAL DO
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuicdes legais, tornam
publico, para conhecimento dos interessados, 0 quantitativo de vagas para 0s cargos
da carreira Gestdo de Atividades Mercantis, integrante do Grupo Ocupacional de
Gestéo Institucional do Plano de Cargos, Empregos e Carreiras do Poder Executivo,
que compde o Quadro de Pessoal da Junta Comercial do Estado de Mato Grosso do
Sul, conforme abaixo especificado, para fim da concessdo do beneficio de promogéo
funcional, exercicio 2015, com fulcro no Decreto n. 11.711, de 28 de outubro de
2004, combinado com o Decreto n. 13.099, de 18 de janeiro de 2011 (Processo n.
21/000000/2015):

Classe

Percentual

Vagas Previstas

Vagas
Ocupadas

Vagas
Disponiveis

Servidores Aptos
a Promocgdo

35%

31%

10%

10%

7%

5%

ITIOMMmOI0Ow

2%

Cargo/Fun

¢do: Assistente de Atividades Mercantis

Classe

Percentual

Vagas Previstas

Vagas
Ocupadas

Vagas
Disponiveis

Servidores Aptos
a Promocéo

31%

28%

15%

10%

8%

6%

I OMmOO|wm

2%

CAMPO GRANDE-MS, 5 DE

Presidente da Junta Comercial do Estado de Mato Grosso do Sul
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9 MODELO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL

9.1 OFICIO

e GOVERNO
Secretaria de Estado de Adﬁ\ﬁag Do ESTADO

e Desburocratizacio Mato Grosso'do Sul

® Oficio n. ..../GAB/SAD
@ Campo Grande/MS, ... de outubro de 2015.
® Senhor Secretério,
TEXED ettt
() e et
TEXED ottt
©) Atenciosamente,
® Secretario de Estado de .....................

A Sua Exceléncia o Senhor

CAMPO GRANDE-MS
LEGENDA
1 Numero de ordem de expedicdo e sigla do Orgao/Entidade 4 Texto
e do setor expedidor 5 Fecho ou encerramento
2 Local e data 6 Assinatura
3 Vocativo 7 Destinatéario
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ANEXOS






ORGAOS/ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

SECRETARIAS

1 Segov Secretaria de Estado de Governo e Gestéo Estratégica
2 Sefaz Secretaria de Estado de Fazenda
3 SAD Secretaria de Estado de Administracdo e Desburocratizacao
4 SED Secretaria de Estado de Educacéo
5 Sejusp Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica
6 Semagro SecreAtar_ia de E§tado Qe Meio Ambiente, Desenvolvimento
Econdmico, Producgéo e Agricultura Familiar
7 Seinfra  |Secretaria de Estado de Infraestrutura
8 SES Secretaria de Estado de Saude
9 Sedhast _?re;:g;[ﬁ(r)ia de Estado de Direitos Humanos, Assisténcia Social e
10 SECC Secretaria de Estado de Cultura e Cidadania
Total: 10
FUNDACOES
1 FCMS Fundacéo de Cultura de Mato Grosso do Sul
5 Fertel Fundacao Estadual Jornalista Luiz Chagas de Radio e TV Educativa
de Mato Grosso do Sul
3 Fundect Funda(;é(_) de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino, Ciéncia e
Tecnologia do Estado de Mato Grosso do Sul
4 | Fundesporte |Fundacao de Desporto e Lazer de Mato Grosso do Sul
5 Fundtur  |Fundagé&o de Turismo de Mato Grosso do Sul
6 Funsau Fundacao Servicos de Saude de Mato Grosso do Sul
7 Funtrab |Fundagé&o do Trabalho de Mato Grosso do Sul
8 Escolagov |Fundagéo Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
9 UEMS Fundacao Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Total: 9




AUTARQUIAS

1 Detran Departamento Estadual de Tréansito de Mato Grosso do Sul
2 AEM-MS |Agéncia Estadual de Metrologia
3 Agehab  |Agéncia de Habitacdo Popular de Mato Grosso do Sul
4 Agepan Agéncia Estadual de Regulacao de Servi¢os Publicos de Mato Grosso
do Sul

5 Agepen |Agéncia Estadual de Administracdo do Sistema Penitenciario
6 Agesul Agéncia Estadual de Gestdo de Empreendimentos
7 Agraer Agéncia de Desenvolvimento Agréario e Extenséo Rural
8 Ageprev |Agéncia de Previdéncia Social de Mato Grosso do Sul
9 lagro Agéncia Estadual de Defesa Sanitaria Animal e Vegetal
10 Imasul Instituto de Meio Ambiente de Mato Grosso do Sul
11 Jucems |Junta Comercial do Estado de Mato Grosso do Sul

Total: 11

EMPRESA PUBLICA

1 MS-Mineral |[Empresa de Gestdo de Recursos Minerais

Total: 1

SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA

1 Sanesul |Empresa de Saneamento de Mato Grosso do Sul Sociedade An6nima
2 MSGAS |Companhia de Géas do Estado de Mato Grosso do Sul

Total: 2

DEMAIS ORGAOS

1 PGE Procuradoria-Geral do Estado
2 DPGE Defensoria Publica-Geral do Estado
3 CGE Controladoria-Geral do Estado
4 CBMMS |Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul
5 PCMS Policia Civil de Mato Grosso do Sul
6 PMMS Policia Militar de Mato Grosso do Sul

Total: 6




RELACAO DOS DIRIGENTES DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

n. Orgéo Nome Cargo
1. Gabgov |Reinaldo Azambuja Silva |Governador do Estado de Mato Grosso do Sul
. Rosiane Modesto de Vice-Governadora do Estado de Mato Grosso do
2. Vicegov -
Oliveira Sul
3. SECC JAE?]?grde Nery de Freitas Secretério de Estado de Cultura e Cidadania
4 SAD Carlos Alberto de Assis Secretario _de ~Estado de Administracdo e
Desburocratizagéo
5. Seinfra Ednei Marcelo Miglioli Secretério de Estado de Infraestrutura
6. Segov Eduardo Correa Riedel Secret,ar_lo de Estado de Governo e Gestéo
Estrategica
Secretario de Estado de Meio Ambiente,
7. Semagro |Jaime Elias Verruck Desenvolvimento Econdmico, Produgcdo e
Agricultura Familiar
8. Sefaz Marcio Campos Monteiro |Secretario de Estado de Fazenda
Maria Cecilia Amendola L N
9. SED da Motta Secretéria de Estado de Educacao
10. SES Nelson Barbosa Tavares |Secretario de Estado de Saude
11. Sejusp José Carlos Barbosa gﬁglriizmo de Estado de Justica e Seguranca
12 Sedhast Elisa Cleia Pinheiro Secretdria de Estado de Direitos Humanos,
' Rodrigues Nobre Assisténcia Social e Trabalho
13. PGE Adalberto Neves Miranda |Procurador-Geral do Estado
14. CGE Carlos Eduardo Girdo de | o, gjador-Geral do Estado
Arruda
15. Detran Roberto Hashioka Soler Dereto_r-Pre5|dente do Departamento Estadual de
Transito de Mato Grosso do Sul
Fabio Edir dos Santos Reitor da Fundac&@o Universidade Estadual de
16. UEMS
Costa Mato Grosso do Sul
17. Agraer Enelvo Iradi Felini Dlretor-Pr§5|dente . _da Agenma de
Desenvolvimento Agréario e Extensdo Rural
18 Agepen |Aud de Oliveira Chaves Dlret_or_—Presldente . da Agen_ma .!E.stadual de
Administracdo do Sistema Penitenciario
19 Agehab Maria do Carmo Avesani |Diretora-Presidente da Agéncia de Habitacao
' 9 Lopez Popular de Mato Grosso do Sul
20 AEM-MS |Nilton Pinto Rodrigues Dlretor—P'reS|dente da Agéncia Estadual de
Metrologia
Emerson Antonio Marques |Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de
21.| Agesul . ~ :
Pereira Gestéo de Empreendimentos
Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de
22.| Agepan |Youssif Assis Domingos |Regulacédo dos Servicos Publicos de Mato Grosso
do Sul
o . Diretor-Presidente da Agéncia de Previdéncia
23.| Ageprev |Jorge Oliveira Martins Social de Mato Grosso do Sul
o4 lagro Luciano Chiochetta Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de Defesa

Sanitria Animal e Vegetal




n. Orgéo Nome Cargo
. Diretor-Presidente da Fundag&o do Trabalho de
25.| Funtrab |Wilton Melo Acosta Mato Grosso do Sul
26| Fundtur  |Bruno Wendling Diretor-Presidente da Fundacdo de Turismo de
Mato Grosso do Sul
N Diretor-Presidente  da Fundacdo Estadual
27. Fertel Joao_ Bosco de Castro Jornalista Luiz Chagas de Radio e TV Educativa
Martins
de Mato Grosso do Sul
Athayde Nery de Freitas |Diretor-Presidente da Fundacdo de Cultura de
28. FCMS o
Janior Mato Grosso do Sul
- Diretor-Presidente da Fundacdo Servicos de
29. Funsau Justiniano Barbosa Vavas Sadde de Mato Grosso do Sul
30.| Fundesporte |Marcelo Ferreira Miranda Diretor-Presidente da Fundag&o de Desporto e
Lazer de Mato Grosso do Sul
Diretor-Presidente da Fundacdo de Apoio ao
31.| Fundect [Marcio de Araujo Pereira |Desenvolvimento do Ensino, Ciéncia e
Tecnologia do Estado de Mato Grosso do Sul
. . : Diretor-Presidente da Fundacdo Escola de
32.| Escolagov |Wilton Paulino Junior Governo de Mato Grosso do Sul
33 Imasul Ricardo Eboli Gongalves |Diretor-Presidente do Instituto de Meio Ambiente
) Ferreira de Mato Grosso do Sul
. . . Diretor-Presidente da Empresa de Gestdo de
34.| MS-Mineral |Jaime Elias Verruck Recursos Minerais
Augusto César Ferreirade |Presidente da Junta Comercial do Estado de
35.| Jucems
Castro Mato Grosso do Sul
36 MSGAS Rudel Espindola Trindade|Diretor-Presidente da Companhia de Gas do
) Junior Estado de Mato Grosso do Sul
. . Diretor-Presidente da Empresa de Saneamento
87.| Sanesul |Luiz Carlos da Rocha Lima de Mato Grosso do Sul Sociedade Andnima
38, PMMS Waldir Ribeiro Acosta Comandante-Geral da Policia Militar de Mato
Grosso do Sul
- . Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros
39.| CBMMS |EsliRicardo de Lima Militar do Estado de Mato Grosso do Sul
40, PCMS Marcelo Vargas Lopes Delegado-Geral da Policia Civil de Mato Grosso
do Sul
41. SRI él(;auszs:ndro Menezes  de Subsecretario de Relacdes Institucionais
42.| Subcom Subsecretério da Subsecretaria de Comunicagdo
43 SUBDE Cecilia Maria Freitas do|Subsecretaria da Subsecretaria de
) Vale Representacdo do Estado no Distrito Federal
44.| Defesa Civil |Isaias Ferreira Bittencourt |Coordenador da Coordenadoria de Defesa Civil
Luciana Cassia de|Subsecretaria de Politicas Publicas para
45, SPPM .
Azambuja Roca Mulheres
. Lo Subsecretario de Politicas Publicas para a
46.|  Subpirc |Leonardo de Oliveira Melo Promocdao da Igualdade Racial e da Cidadania
47 Subjuv Thiago de Freitas Santos Subsecretario de Politicas Publicas para
Juventude
Silvana Dias de Souza de|Subsecretaria de Politicas Publicas para
48. SPPPI ~ .
Albuquerque Populacéo Indigena
49. Frank Rossatte da Cunha Subsecretario de Politicas Publicas LGBT
Barbosa
50.| Casa Militar |Nelson Antonio da Silva Chefe da Casa Militar
51. DPGE Luciano Montalli Defensor Publico-Geral do Estado




FORMAS DE TRATAMENTO

Orgéo Vocativo Tratamento Enderegcamento
A Sua Exceléncia o Senhor
Gabgov Senhor VosAsa _ REINALDO AZAMBUJA SILVA
Governador, Exceléncia |Governador do Estado de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia a Senhora
Vicegov Senhora Vice- VosAsa _ R_OSIANE MODESTO DE OLIVEIRA
Governadora, Exceléncia |Vice-Governadora do Estado de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
SECC Senhf)r Vossa_ ATHA\(ID_E NERY DE FREITAS JUN'IOR )
Secretario, Exceléncia |Secretario de Estado de Cultura e Cidadania
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
SAD Senhor Vossa _ CARLOS_ ALBERTO DE ASSI_S_ _
Secretario, Exceléncia |Secretéario de Estado de Administracéo e Desburocratizagédo
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
Seinfra Senhp( Vossa_ EDNEI/I\/_IARCELO MIGLIOLI
Secretario, Exceléncia |Secretario de Estado de Infraestrutura
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
Segov Senhor_ Vossa_ EDUARI_DO CORREA RIEDEL )
Secretario, Exceléncia |Secretéario de Estado de Governo e Gestao Estratégica
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
Senhor Vossa JAIME'E_LIAS VERRUCK ) . _ o
Semagro Secretério Exceléncia Secretario de Estado de Meio Ambiente, Desenvolvimento Econdmico,
' Producgéo e Agricultura Familiar
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
Sefaz Senhor_ Vossa_ MARCIO_ CAMPOS MONTEIRO
Secretario, Exceléncia |Secretario de Estado de Fazenda
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia a Senhora
SED Senhorc_’:l Vossa _ MARIA (_ZECILIA AMENDOLA DA MOTTA
Secretaria, Exceléncia |Secretaria de Estado de Educacao
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
SES Senhor_ Vossa _ NELSOI\_I BARBOSA TAVARES
Secretario, Exceléncia |Secretario de Estado de Saude
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
Sejusp < S;g?:rrlo o3 | JOSE CARLOS BARBOSA
' Secretario de Estado de Justica e Seguranga Publica
A Sua Exceléncia a Senhora
Sedhast Senhorg Vossa_ ELISA C_LEIA PINHEIRO RO_DRIGUES NOBRE_ _ _
Secretaria, Exceléncia |Secretaria de Estado de Direitos Humanos, Assisténcia Social e Trabalho
CAMPO GRANDE-MS
Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
PGE Procurador- VosAsa_ ADALBERTO NEVES MIRANDA
Geral Exceléncia |Procurador-Geral do Estado
' CAMPO GRANDE-MS
Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Vossa CARLOS EDUARDO GIRAO DE ARRUDA
CGE Controlador- .
Geral Exceléncia |Controlador-Geral do Estado
’ CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Senhor Diretor- Vossa R.OBERTO HASHIOKA SOLER Ao
Detran Presidente, Senhoria (Ii)(l)restslr Presidente do Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
AEM-MS Senho[’ Diretor- Vossa_ N_ILTON PINTO RODRIGAUE_S _
Presidente, Senhoria |Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de Metrologia
CAMPO GRANDE-MS
Senhora A Senhora
Agehab Diretora- Vossa_ M_ARIA DO CARMO AVESAAN_I LOPEZ o
Presidente, Senhoria | Diretora-Presidente da Agéncia de Habitacdo Popular de Mato Grosso do Sul

CAMPO GRANDE-MS




Orgéo Vocativo Tratamento Enderegcamento
Ao Senhor
Agesul Senhor Diretor- Vossq EMERSON ANTONIO MAR_QUES PEREIRA '
Presidente, Senhoria  |Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de Gestdo de Empreendimentos
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Agraer SenhOI_’ Diretor- Vossg ENELVO IRADI FELINI o ) B N
Presidente, Senhoria | Diretor-Presidente da Agéncia de Desenvolvimento Agrario e Extenséo Rural
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Senhor Diretor- Vossa Y.OUSSIF A.SSIS DOMINGO.S ~ . _—
Agepan ; . Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de Regulacéo dos Servigos Publicos
Presidente, Senhoria
de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Senhor Diretor- Vossa A.UD DE OL.IVEIRA CHAVEAS . - . .
Agepen Presi - Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de Administragdo do Sistema
residente, Senhoria h L
Penitenciario
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Ageprev SenhOI_’ Diretor- Vossg JQRGE OLIyEIRA MAR‘I:IN_S o ‘
Presidente, Senhoria | Diretor-Presidente da Agéncia de Previdéncia Social de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
FCMS Senho_r Diretor- Vossa ATHAYDE NERY DE FREITA§ JUNIOR
Presidente, Senhoria | Diretor-Presidente da Fundagao de Cultura de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Funtrab Senho_r Diretor- Vossa_ WILTON ME_LO ACOSTA )
Presidente, Senhoria  |Diretor-Presidente da Fundacao do Trabalho de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Fundtur Senho_r Diretor- Vossg BRUNO WENDLING ) _
Presidente, Senhoria | Diretor-Presidente da Fundagao de Turismo de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Funsau Senho_r Diretor- Vossa_ JL_JSTINIAN_O BARBOSA VAV:AS _ )
Presidente, Senhoria |Diretor-Presidente da Fundacao Servigos de Salde de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
: JOAO BOSCO DE CASTRO MARTINS
Fertel Se;rZZir dDe'r:?etor' S\ér?ﬁzilia Diretor-Presidente da Fundagéo Estadual Jornalista Luiz Chagas de Radio e
’ TV Educativa de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Senhor Diretor- Vossa M.ARCIO DE. ARAUJO PEREIF{A . " ’
Fundect Presidente Senhoria Diretor-Presidente da Fundacdo de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino,
’ Ciéncia e Tecnologia do Estado de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Fundesporte Senho_r Diretor- Vossa_ M_ARCELO I_:ERREIRA MIRAI}IDA
Presidente, Senhoria |Diretor-Presidente da Fundacao de Desporto e Lazer de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Escolagov Senho_r Diretor- Vossa_ WILTON PA_ULINO JUNIOR )
Presidente, Senhoria |Diretor-Presidente da Fundacao Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
lagro Senhor Diretor- Vossa LUCIANO C‘HIOCHETTAA ‘ o _
Presidente, Senhoria | Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de Defesa Sanitaria Animal e Vegetal
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Imasul Senho_r Diretor- Vossa_ R_ICARDO E_BOLI GONCALVES FER_REIRA
Presidente, Senhoria | Diretor-Presidente do Instituto de Meio Ambiente de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Vossa AUGUSTO CESAR FERREIRA DE CASTRO
Jucems Prezado Senhor, Senhoria  |Presidente da Junta Comercial do Estado de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
MS-Mineral Senho_r Diretor- Vossa_ JAIME ELIA_S VERRUCK ) _ _
Presidente, Senhoria  |Diretor-Presidente da Empresa de Gestédo de Recursos Minerais

CAMPO GRANDE-MS




Orgéo Vocativo Tratamento Enderegcamento
A Sua Magnificéncia o Senhor
UEMS Senhor Reitor VQ.SS? . FAB'Q.EDIR .DOS SANTOSNCOSTA .
' | Magnificéncia | Magnifico Reitor da Funda¢&o Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
DOURADOS-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
DGPC Senhor Vossa_ MARCELO VARGAS LO_PES_ _
Delegado-Geral, | Exceléncia |Delegado-Geral da Policia Civil de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Senhor Ao Senhor
PMMS Comandante- Vossa_ WALDIR RIBEIRO ACOSTA -
Geral Senhoria |Comandante-Geral da Policia Militar de Mato Grosso do Sul
' CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Senhor Vossa ESLI RICARDO DE LIMA
CBMMS Comandante- . Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso
Senhoria
Geral, do Sul
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Senhor Diretor- Vossa LL.JIZ CARLQS DA ROCHA LIMA
Sanesul - . Diretor-Presidente da Empresa de Saneamento de Mato Grosso do Sul
Presidente, Senhoria . -
Sociedade Anbnima
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
MSGAS Senho_r Diretor- Vossa RUDEL ESRiNDOLA TRINDAD_E JUNIQR
Presidente, Senhoria | Diretor-Presidente da Companhia de Gas do Estado de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
DPGE Seqhqr Defensor Vossa_ LUCIANO NJO_NTALLI
Publico-Geral, Exceléncia |Defensor Publico-Geral do Estado
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
SRI Senhor Vossa ALESSANDRO MENEZES DE SOUZA
Subsecretario, Senhoria | Subsecretéario de Relagdes Institucionais
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Subcom Senhor’ . Vossa_ - . .
Subsecretario, Senhoria | Subsecretério da Subsecretaria de Comunicagéo
CAMPO GRANDE-MS
A Senhora
CECILIA MARIA FREITAS DO VALE
SUBDF s Senhorrfl . Vossa Subsecretaria da Subsecretaria de Representagdo do Estado no Distrito
ubsecretéria, Senhoria Federal
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Subpirc Senhor _ Vossa_ LEONARDO_ DE OLIV!EIRA ME_LO _
Subsecretario, Senhoria  |Subsecretéario de Politicas Publicas para a Promogé&o da Igualdade Racial e da
Cidadania
A Senhora
SPPM Senhora ‘ Vossa LUCIANA CASSIA DE AZAMBUJA ROCA
Subsecretaria, Senhoria | Subsecretaria de Politicas Publicas para Mulheres
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Subjuv Senhor _ Vossa_ THIAGO DE_ FREITAS_ SANTO_S
Subsecretario, Senhoria | Subsecretéario de Politicas Publicas para Juventude
CAMPO GRANDE-MS
A Senhora
SPPPI Senhora Vossa SILVANA DIAS DE SOUZA DE ALBUQUERQUE
Subsecretaria, Senhoria | Subsecretaria de Politicas Publicas para Populagdo Indigena
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Senhor Vossa FRANK ROSSATTE DA CUNHA BARBOSA
Subsecretario, Senhoria | Subsecretario de Politicas Publicas LGBT
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
Defesa Civil Senhor Vossa ISAIAS FERREIRA BITTENC(_)URT N
Coordenador, Senhoria | Coordenador da Coordenadoria de Defesa Civil
CAMPO GRANDE-MS
Ao Senhor
. Vossa NELSON ANTONIO DA SILVA
Casa Militar | Prezado Senhor, Senhoria  |Chefe da Casa Militar

CAMPO GRANDE-MS




Orgéo Vocativo Tratamento Enderegcamento
A Sua Exceléncia o Senhor
Senhor Vossa PAULO CEZAR DOS PASSOS
MPE Procurador- Exceléncia Procurador-Geral de Justica da Procuradoria-Geral de Justica/Ministério
Geral de Justica, Publico do Estado de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
Tribunal de Senhor Vossa Desembargador DIVONCIR SCHREINER MARAN
Justica/MS Presidente, Exceléncia |Presidente do Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
TCMS Se_nhor VosAsa_ Cons_elheiro WAI__DIR NEVES BARBOSA
Presidente, Exceléncia |Presidente do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia o Senhor
ALMS Senhor Vossa Deputado OSWALDO MOCHI JUNIOR
Presidente, Exceléncia |Presidente da Assembleia Legislativa de Mato Grosso do Sul
CAMPO GRANDE-MS
A Sua Exceléncia a Senhora
TRE Senhora Vossa Desembargadora TANIA GARCIA DE FREITAS BORGES
Presidente, Exceléncia |Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

CAMPO GRANDE-MS




ALGUNS SITES GOVERNAMENTAIS
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