PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA JUDICIARIA

Processo TJ/ES
N2

Fls.

Rubrica

SISTEMA DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

FORMULARIO IV

MODELO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL

IV-01. MEMORANDO

O memorando é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo
orgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se,
portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna (MANUAL DE REDACAO

OFICIAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA).

- Titulo: MEMORANDO, em maitsculas, seguido do nimero de ordem e sigla
de identificagdo da unidade administrativa de origem, alinhado a
esquerda.

- Local e Data: Local de expedigcdo do documento, seguido do dia, més (por extenso)
e ano, com alinhamento da direita.

- Destinatdrio: Ao (A) Sr.(a) seguido do nome do cargo que ocupa.

- Assunto: Exposi¢do da matéria de forma clara e concisa (o protocolo deverd
usar a tabela de assunto para cadastro).

- Vocativo: Cargo da autoridade a quem se dirige o memorando.

- Texto: Exposigdo da matéria de forma clara e concisa.

- Fecho: Atenciosamente.

- Assinatura: Nome do emitente, em maidsculas, e cargo que ocupa.

Exemplo:

MEMORANDON® __ /_
(local) , __ (dia) de

Ao (A) Sr (a)
(nome da pessoa)
(nome do cargo)
Assunto:

Senhor (nome do cargo),

Encaminho a , para

(més) de

(ano)

, 0 , que deverd

Atenciosamente,

(espago para assinatura)
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(nome em maidsculas e cargo do emitente)

IV-02. OFIcIO

O oficio tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos drgdos da
Administragdo Plblica entre si e também com particulares (MANUAL DE REDACAO
OFICIAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA).

- Titulo: OFICIO, em maidsculas, seguido do nimero de ordem e sigla de
identificagdo da unidade administrativa de origem, com alinhamento
a esquerda.

- Local e Data: Local de expedigdo do documento, seguido do dia, més (por extenso)
e anos, com alinhamento a direita.

- Enderegamento: Identificar o destinatdrio (home e cargo), conforme modelo abaixo.

- Assunto: Exposi¢do da matéria de forma clara e concisa, logo abaixo do nome
do destinatdrio (o protocolo deverd usar a tabela de assunto para
cadastro).

- Vocativo: Cargo da autoridade a quem se dirige o oficio.

- Texto: Exposigdo da matéria de forma clara e concisa.

- Fecho: Respeitosamente (para altas autoridades) ou Atenciosamente (para
as demais).

- Assinatura: Nome do emitente, em maidsculas, e cargo que ocupa.

Exemplo:

OFfcion® __/
(local) , ___(dia) de (més) de (ano)

Ao (A) Sr (a)

(nome da pessoa)

(nome do cargo)

Assunto:
Senhor (nome do cargo),

Encaminho a , para , 0 , qQue deverd
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Respeitosamente ou Atenciosamente,

(espago para assinatura)
(nome em maitsculas e cargo do emitente)

IV-03. PARECER

O parecer é um exame apurado que se faz sobre determinado assunto, com apresentagdo
fundamentada de solugdo e, de acordo com as circunstdncias, pode ser favordvel ou
contrdrio a ele. Tem como objetivo principal fornhecer subsidios para tomada de decisdes.
Geralmente é vazado no corpo de um processo e serve de base para despachos e decisdes.

Denominagdo do érgdo

- Titulo: PARECER, em letras maidsculas, com alinhamento a esquerda e
seguido do niimero sequencial.
- Documento: PROCESSO, em letras mailsculas, logo abaixo do titulo, seguido do

ndmero do mesmo, ou entdo, nome e nimero do expediente que deu
origem ao parecer, seguindo-se a referéncia (REF.) Que é um
resumo sucinto do assunto a ser tratado.

- Vocativo: Senhor ou Excelentissimo Senhor seguido da indicagdo do cargo da
pessoa a quem é dirigido o parecer.
- Texto: Histérico, justificativa e conclusdo.
- Local e data: Centralizados.
- Assinatura: Nome do emitente, em maidsculas, seguido do cargo.
Exemplo:
(nome do 6rgdo)

PARECER n°
PROCESSO N° PROTOCOLO

Senhor

Em exame o teor do . (identificacdo do documento - histérico)

(justificativas e conclusdes)
(solucdo favordvel ou contrdria)
E o parecer.
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) (local) , __ (dia) de (més) de (ano)
(espago para assinatura)
(nome em maiusculas, e cargo do emitente)
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