-APROVA-

Guia pratico do oficio

Tudo o que vocé precisa saber para elaborar um oficio correto conforme o Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica — com modelo completo e orientacoes praticas.

BAN presente em mais de 120 municipios G
Conheg¢a a solugao

Esse material foi produzido pela Aprova, a plataforma para gestzo publica
com inteligéncia artificial e o selo do Banco do Brasil.



https://aprova.com.br/?utm_campaign=2025_visitas&utm_source=material_rico&utm_medium=arquivo&utm_content=topo_banner_cta_home
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O que é este material?

Redigir um oficio pode parecer simples — mas fazer isso
conforme as normas da administracao publica exige
atencao aos detalhes.

Este guia reune tudo o que o Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica orienta sobre o oficio: formato,
linguagem, estrutura, modelo completo e até os vocativos
corretos.

E o tipo de material que todo servidor deveria ter salvo nos
favoritos.

Este € um guia pratico para elaboracao de oficios oficiais,
com base exclusiva no Manual de Redacao da Presidéncia
da Republica.

O conteudo foi organizado de forma didatica, seguindo as
regras estabelecidas pelo governo federal.

Para quem é indicado?

e Servidores publicos em geral

e Profissionais que atuam com comunicacao
institucional

e Secretarias municipais, estaduais ou federais

o Estudantes de administracao publica e areas
correlatas

Como utilizar este material?

o Referéncia rapida para elaborar oficios
e Modelo base para documentos oficiais

e Checklist para garantir que nenhum item
obrigatério fique de fora

O que vocé vai encontrar aqui:

e Quando usar o oficio

e A estrutura obrigatéria

e Regras de formatacao

e Vocativos e fechos recomendados

e Um modelo completo, fiel ao Manual da
Presidéncia

e Um checklist pratico para revisar o documento
antes de enviar



O que é o oficio?

O oficio € uma forma de comunicacao oficial escrita utilizada para tratar assuntos relacionados a administracao
publica. Segundo o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, trata-se de um expediente usado principalmente
para:

“comunicacodes entre autoridades publicas de mesma hierarquia ou de hierarquias diferentes, de érgaos diferentes, da
mesma esfera de governo ou de esferas distintas.”

Ou seja, € a principal forma de correspondéncia entre érgaos publicos e também entre 6rgaos publicos e entidades
privadas ou cidadaos, quando se trata de assuntos administrativos formais.

Quando usar o oficio?

O oficio é usado para:

Solicitacées formais

Informacdes técnicas ou administrativas
Encaminhamentos de documentos
Convites oficiais

Respostas a solicitacoes recebidas

Comunicacao entre 6rgaos da administracao direta ou indireta

Importante: Ele é mais comum ha comunicacao externa, ao contrario do memorando, que é

mais usado na comunicacao interna.




Estrutura obrigatoria do oficio

De acordo com o Manual, o oficio deve conter os seguintes elementos basicos, nessa ordem:

. 1. Cabecalho (em papel timbrado)

e Nome do 6rgao emissor

¢ 2. Identificacao do documento

e Indicacao do numero sequencial e ano:
Exemplo: Oficio n® 123/2025

Y 3. Local e data

e Cidade e data por extenso:
Exemplo: Brasilia, 7 de agosto de 2025.

'y 4. Destinatario (vocativo + cargo)

Vocativo respeitando o tratamento adequado:
Exemplo: A Sua Exceléncia o Senhor Ministro da Educacéo
(mais sobre isso no tépico de vocativos, a seguir)

. 5. Assunto (opcional, mas recomendado)

e Linha com o tema central:
Exemplo: Assunto: Solicitacdo de apoio técnico para projeto educacional

¢ 6. Texto do oficio

Inicio: geralmente com referéncia a fatos, normas ou contexto

Desenvolvimento: exposicao do tema, justificativa ou solicitacao

Fecho: com cortesia institucional. Exemplo: Renovo protestos de elevada estima e consideracgao.

. 7. Assinatura

Nome do responsavel, cargo e, se necessario, matricula ou funcao

. 8. Anexos (se houver)

e Indicacao ao final: Anexo(s): 2 (dois) documentos



Regras de formatacao

O manual nao define regras especificas de espacamento ou fonte, mas indica padroes de formalidade e clareza. Assim,
adota-se o seguinte formato como pratica comum:

Papel A4 (preferencialmente timbrado) Margens de 2,5 cm

Fonte recomendada: Arial ou Times New Espacamento entre linhas: 1,5
Roman, tamanho 12

Alinhamento justificado Texto sem negrito ou italico

Uso moderado de caixa alta (nunca no corpo do texto)



Vocativos e fechos: como usar corretamente

Vocativos

O vocativo € a forma de saudacao inicial e deve
respeitar o cargo do destinatario.

Exemplos:

2 4
Fechos

Ja o fecho deve ser formal e cortés, sem exageros.
Exemplos recomendados pelo Manual:

e Respeitosamente,

Autoridades do Executivo: A Sua Exceléncia o o Atenciosamente,

Senhor Prefeito... e Renovo protestos de elevada consideragao.

Entre servidores de mesmo nivel: Senhor Diretor,
Senhora Secretaria

Voce sabe mesmo 0 que precisa
para destravar a sua gestao?

VEJA O QUE FAZ A DIFERENCA NO DIA A DIA DAS MELHORES CIDADES DO PAIS >



https://aprova.com.br/funcionalidades?utm_campaign=2025_visitas&utm_source=material_rico&utm_medium=arquivo&utm_content=meio_banner_cta_funcionalidades
https://aprova.com.br/funcionalidades?utm_campaign=2025_visitas&utm_source=material_rico&utm_medium=arquivo&utm_content=meio_banner_cta_funcionalidades

Tipos de oficio

Segundo o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, o termo oficio passou a ser utilizado como padrao unico, mas
ainda existem variacées de uso conforme a finalidade:

o Oficio simples: comunicacao com apenas um destinatario, tratando de um assunto especifico.

o Oficio circular: usado quando a mesma mensagem € enviada para varios destinatarios ao mesmo tempo.

e Oficio conjunto: expedido quando dois ou mais 6rgaos ou autoridades assinam o mesmo documento.

e Memorando e aviso: tradicionalmente usados para comunicacoes internas, hoje também seguem a forma de oficio, mas

mantém sua finalidade (memorando para comunicacao interna de rotina e aviso para autoridades de alto escalao).

() Importante: todas essas espécies seguem a mesma estrutura e formatacao do oficio padrao, alterando apenas o

contexto e a destinacao.

Situacoes e exemplos de uso dos oficios

Tipo de oficio

Oficio simples

Oficio circular

Oficio conjunto

Memorando

Aviso

Quando usar

Comunicacao com um destinatario
especifico sobre um unico assunto.

Um mesmo texto enviado a varios
destinatarios.

Documento assinado por dois ou
mais orgaos/autoridades.

Comunicacao interna, entre setores
de um mesmo 6rgao.

Comunicacao entre ministros e
autoridades de alto escalao.

Exemplo pratico

Solicitacao de apoio técnico enviada
por uma secretaria ao ministério.

Convocacao de todos os secretarios
municipais de saude para reuniao
técnica.

Solicitacao conjunta dos ministérios
da Educacao e da Saude para
recursos de programa escolar.

Pedido de atualizacao de
computadores feito pela secretaria
ao departamento de tecnologia.

Ministro envia relatério de execucao
de politicas ao Presidente da
Republica.



Modelo de oficio

Oficio n®123/2025
Brasilia, 7 de agosto de 2025.

A Sua Exceléncia o Senhor

Joao da Silva

Ministro da Educacao

Esplanada dos Ministérios, Bloco X
Brasilia - DF

Assunto: Solicitacao de apoio técnico para projeto educacional
Senhor Ministro,

Considerando a importancia de fortalecer os mecanismos de cooperacao técnica entre os entes federativos, vimos por
meio deste solicitar o apoio desse Ministério para a implementacao do projeto-piloto “Educacao Digital nas Escolas
Rurais”.

O referido projeto visa a expansao do acesso a tecnologia educacional em escolas publicas situadas em areas de dificil
acesso, contando com parcerias entre Unido, estados e municipios.

Certos da atencao dispensada, renovamos protestos de elevada estima e consideracao.

Maria Oliveira
Secretaria de Educacao
Municipio de Exemplo — SP

O Baixe aqui o modelo de oficio em formato de documento editavel.
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Checklist

Antes de enviar seu oficio, revise se contém

—e—

Papel timbrado

O nome do 6rgdo emissor esta visivel no cabecgalho?

\_ Y,

—e—

Numeracao e ano

Esta indicado como "Oficio n® _/ano"?

\_ J

—e—

Local e data

Esta escrito por extenso? Ex: Brasilia, 7 de agosto de
2025.

\_ J

e —

Vocativo correto

Esta adequado ao cargo e com a forma de tratamento

correta?
\_ y,

—e—

Assunto (opcional)

Ha uma linha objetiva com o tema central do oficio?

e

Texto claro e objetivo

A redacao esta impessoal, direta e com linguagem
adequada?

. J

\. J

—e—

Fecho cortés

Utilizou um encerramento formal e respeitoso?

\_ J

e

Assinatura identificada

Nome, cargo e, se aplicavel, matricula ou funcao
incluidos?

\. J

—_—

Indicacao de anexos

Os documentos citados foram listados no final?

—_—

Revisao geral

Ortografia, formatacao e clareza revisadas?

\. J




Oficios e documentos oficiais no ambiente digital

Hoje, a elaboracao de oficios, memorandos e outros documentos oficiais ndo precisa se restringir ao papel.

Plataformas, como a Aprova, permitem criar, assinar e tramitar esses expedientes com seguranca, rastreabilidade e
conformidade legal, mantendo o mesmo padrao de estrutura e linguagem orientado pelo Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica.

Com a Aprova, vocé consegue:

e Ficar por dentro das interacoes de cada expediente

Saber quem recebeu, clicou, leu e quem nao recebeu cada mensagem enviada.
Acompanhar o status em tempo real ajuda a manter o controle e obter respostas dentro do prazo, com mais
transparéncia.

e Assinar varios documentos digitalmente de uma sé vez

Fazer assinatura digital em massa, sem precisar de chaves individuais.
Todos os documentos recebem QR Code, codigo verificador e Certificado Digital no padrao ICP-Brasil — eliminando
impressao, trabalho manual e digitalizacao, e reduzindo custos com papel, tinta e armazenamento.

e Acompanhar o passo a passo de cada processo

Vincular documentos a processos ja existentes, mantendo todo o histérico em um so lugar.
Isso evita duplicidade, perda de informacoées e facilita o acesso por qualquer setor.

e Usar modelos prontos e personalizados

Acessar modelos pré-programados para circulares, memorandos e outros documentos.
Basta personalizar e enviar para destinatarios especificos ou para todos de uma vez, com confirmacao de recebimento
e opcao de assinatura digital para maior seguranca.

Com a Aprova voceé garante:

e Mais segurancga — assinaturas eletronicas e controle de acesso

o Eficiéncia - eliminacao de etapas manuais e reducao de tempo de tramitacao

e Organizacao — armazenamento centralizado e histérico completo de cada documento

e Acesso facilitado — consulta rapida de qualquer local, sem depender de arquivos fisicos

| Veja como criar e tramitar um oficio pela Aprova.

+ u YouTube K4

Comunicacéo Oficial - Criando documento de oficio

. / ~ ~
(Clando documertndechide] ] qp | Conhega mais Aprova é uma plataforma para gestao e automacgao de processos do

+ . " setor publico que centraliza anélises, autorizacdes, assinaturas e cobrancas em um...

-]
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Gcompanhe NOssOos canais e tenha acesso aos melhores contet'ldos>

g /\Prova Aprova

Veja a plataforma em agao

Agende uma demonstragao e veja como otimizar processos fisicos e manuais com Blog

tecnologia e inteligéncia artificial.

Instagram

(*.) Aprova

. e LinkedIn
Fale com um especialista

Chame aqui para conversar com um especialista da Aprova, tirar suas duvidas e receber

uma consultoria gratis. Newsletter
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