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REDE SIRIUS NA QUARENTENA: ACESSE AQUI

Manual de Redag¢do Oficial do Poder Executivo do Estado
do Rio de Janeiro

A segunda edi¢cdo do Manual de Redacéo Oficial (Decreto n® 44.970 de 25 de setembro de 2014) apresenta um conjunto de regras e
procedimentos técnicos que deverao ser utilizados por todos os érgaos e entidades da Administragdo Publica Estadual a fim de
padronizar a comunicag@o administrativa no &mbito do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

A Rede Sirius, por meio de seu Nucleo de Meméria, Informagéo e Documentacao, autorizada através do parecer n® 009/2015/RPSM/PG
UERJ-03, disponibiliza a toda comunidade UERJ os modelos dos documentos do referido Manual.

Lembramos que os usuarios deverao alterar os nomes e enderecos constantes nos modelos.

www.rsirius.uerj.br/novo/index.php/institucional/area-tecnica/modelo-de-documentos
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Apds baixar os arquivos, sugerimos aos usudrios a leitura do manual para que possam utilizar corretamente os modelos

de Motivos Exemplo APERJ
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Clique aqui para baixar os modelos sem o selo comemorativo dos 70 anos da UERJ.

01 Atestado

02 Carta

03 Certidao

04 Correspondéncia Interna (antigo memorando)
05 Despacho

06 Oficio

07 Ordem de servico

08 Portaria

09 Deliberagao

10 Apostila
Padronizagdo

Governo do Estado do Rio de Janeiro

Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

Universidade do Estado do Rio de Janeiro

Rede Sirius — Rede de Bibliotecas da UERJ

Governo do Estado do Rio de Janeiro

Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

Universidade do Estado do Rio de Janeiro
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@ Errado - 4 niveis de hierarquia. S6 podem ser
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« Correto - somente este modelo deve ser utilizado,
em todos os casos.

Destacamos os topicos mais importantes referentes a padronizacao. Para visualisar todas as instrucoes, acesse o manual

na integra.

I. O Cabecalho dos documentos e atos oficiais produzidos no ambito do Poder Executivo Estadual deve apresentar os seguintes

elementos:

1. Brasado do Estado do Rio de Janeiro; e
2. Nome do 6rgéo e hierarquia (subordinacao).

cinza.
M.

. O brasao deve seguir o padréo e deve constar somente na primeira folha do documento, podendo ser colorido ou preto e

O nome do 6rgao e a subordinagéo devem ser escritos sem abreviacdes e devem estar centralizados abaixo do brasdo, com as

inicias em letra mailscula e as demais em letras minusculas. A subordinagcdo nao deve exceder trés niveis de hierarquia. A
fonte e o0 tamanho da letra do nome do 6rgéo e do setor devem seguir o padrao Times New Roman 9.

IV. A pagina devera respeitar as margens superior e inferior de 2,5cm e esquerda e direita de 3 cm.

V. A numeracéao de folhas deve constar em todos os documentos no canto inferior direito, indicando o nimero da folha e 0 nimero
total de folhas. Exemplo: Um documento contendo 5 folhas deve receber em cada uma a indicacéo: folha 1 de 5, folha 2 de 5,

folha 3 de 5, folha 4 de 5, folha 5 de 5.
O tamanho e a fonte da letra dos documentos devem seguir o padrao Times New Roman, tamanho 12, o espagamento entre

VI.

linhas de 1,5cm e com espagcamento de paragrafo de 1,25 cm.
VII. Todos os documentos devem ser assinados pela autoridade que o exarou.
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Blog
da Rede Sirius

Rede Sirius cria pagina especial
reunindo bases de dados sobre a
Covid-19 com acesso gratuito
Treinamento especial GALE - Portal
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Rede Sirius paralisa suas atividades
por 15 dias

Topo Desenvolvido pelo Nucleo de Meméria, Informacédo e Documentagao
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