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ATO N° 21, DE 17 DE OUTUBRO DE 2016.

Institui o Manual de redagdo e padronizagdo de
Correspondéncia e Atos Oficiais da Cdmara
Municipal de Domingos Martins.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 256, do
Regimento Interno e, considerando a necessidade de padronizar os papeis, atos administrativos,
normativos, ndo normativos, comunicacoes oficiais e demais expedientes produzidos pela
Camara, resolve:

Art. 1° Fica instituido o Manual de redagdo e padronizacao de Correspondéncia e
Atos Oficiais da Camara Municipal de Domingos Martins.

Art. 2° O Manual é composto do texto de apresentacdao e dos Anexos I, II, III, IV,
V, VI, VII, VIII e IX.

Art. 3° Os papéis da Camara para a construcao da redacgdo oficial, deverdo ser
confeccionados obedecendo ao padrao constante no Anexo I.

Art. 4° O texto da comunicacdo oficial deve ser formal, caracterizado pela
impessoalidade, clareza e concisdo, formalidade, padronizacdo e polidez, conforme modalidade e

padrdo descritos nos Anexos II a VI deste Ato.

Art.5° Ficam uniformizados os livros necessarios aos registros de documentos
obedecendo o padrdo constante do Anexo VII.

Art. 6° Ficam instituidos os modelos de atos conforme descritos no Anexo IX.
Art. 7° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 8° Fica revogado Ato n° 46, de 20 de dezembro de 2013.

ROGERIO LUIZ KROHLING
Presidente
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APRESENTAGAO

Este trabalho estd formatado como um simples manual contendo informagdes
elementares e necessarias sobre as rotinas de elaboracdo e padronizacio de atos e
correspondéncias oficiais da Camara Municipal de Domingos Martins com o objetivo de
contribuir para a eficiéncia da gestdo administrativa de documentos orientando quanto as
caracteristicas que marcam a redacao oficial, servindo como uma ferramenta de suporte aos
servidores no desempenho de suas atividades.

O Manual é flexivel a mudancas decorrentes de novas introdugoes as normas da
redacgdo oficial, bem como revisdes e outras correcdes que visem aperfeicoamento e melhoria das
técnicas redacionais, bem como adequacdes a novas realidades.

Nao ha pretensdo de esgotar os assuntos acerca da redagdo oficial, mesmo porque
o trabalho foi desenvolvido com simplicidade, porém, com comprometimento, dedicacao e
responsabilidade.

ELMA DA PENHA HORTOLANI
Secretaria Geral Administrativa
Matricula 016.
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ANEXO1
PADRONIZAGCAO DOS PAPEIS OFICIAIS

Devem ser confeccionados em papel A4, timbrado com o brasdao do Municipio na
parte superior centralizado, e abaixo do brasao contendo os dizeres também centralizados: Camara
Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, Rua Roberto Carlos Kautsky, n® 401—
Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000, Caixa Postal 47 — Telefax: (27)3268-1123 Telefone:
(27)3268-1158/3268-2396, www.camaradomingosmartins.es.leg.br,
cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
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ANEXO II
CARACTERISTICAS DA COMUNICAGCAO OFICIAL

Impessoalidade — Nao se aceita que uma correspondéncia oficial seja redigida de
forma obscura, dificultando ou impossibilitando a compreensdo do leitor. O emprego da primeira
pessoa do singular deve ser evitada na redacdo oficial, pois quem se comunica é o servico publico,
representado pelo Presidente da Camara, Prefeito, Juiz, Governador etc.

Nesse sentido, a redacdao ndao contém impressoes individuais, mesmo quando estiver
assinada por uma pessoa, enfim, a redagdo deve estar isenta de individualidade.

Polidez/uso do padrao culto da linguagem — Caracteristica importante da redacao
oficial, a polidez expressa educagdo e cortesia. O uso do padrdo culto da linguagem indica que a
comunicacdo deve estar acima de linguagens regionais e modismos, deve ser obedecida a
gramatica formal.

Concisdo — A qualidade do texto deve transmitir um maximo de informacdo com
minimo de palavras. Eliminar, redundancias e palavras intteis.

Clareza — O texto deve estar revestido de clareza para pronto atendimento do leitor.
Evitar o emprego de girias, jargdes e termos regionais. E permitido o uso de siglas, porém na
primeira citacdo deve ser escrita na sequéncia, ou entre parénteses ou com duplo travessao. Na
segunda citacdo, somente a sigla.

Formalidade — Obedecer as regras de forma, estd relacionada a civilidade e a
polidez, portanto é mais que empregar corretamente o pronome de tratamento.

Padronizacdo — O uso de papéis uniformes e a correta diagramacao do texto sdo
indispensaveis a padronizagao.
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ANEXO III
TIPOS DE COMUNICACOES OFICIAIS UTILIZADAS NA CAMARA
anteprojeto;
apostila;
apostilamento;
ata;
atestado

ato administrativo e normativo e de promulgacado de lei;
autdgrafo de lei;

aviso de férias;

carta de adverténcia disciplinar;
certiddo;

certificado de curso;

consulta;

contratos;

convénios administrativos;

convite;

correio eletrénico;

controle de copias;

controle de ligacoes;

controle de encadernagdes;

declaracdo;

diploma de mencgdo honrosa;

edital de licitacdes e concurso ptblico;
emendas;

escala de férias;

folha de informacao;

folha de presenca de vereadores e de servidores em curso;
folha de uso da palavra dos vereadores;
guia de remessa;

indicacao;

instrucdo normativa;

instrucao de servico;

memorandos;

mocao;

oficio e oficio circular;
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ordem de servico;

parecer;

portaria;

projeto de Decreto Legislativo/Decreto;

projeto de Lei Complementar/Lei complementar;

projeto de Lei;

projeto de Resolucao/Resolucao;

proposta de emenda a Lei Organica/emenda a lei organica;
recurso;

relatério;

representacao;

requerimentos de vereador, de servidor para folga e para aquisicdo de licenca;
requisicao de diaria de vereador e de servidor;
subemendas;

substitutivo;

termo de empréstimo e responsabilidade;

termo de posse;

termo de exercicio;

termo de juntada;

termo de autuagao.

Todas as proposicoes devem ser dirigidas a Presidéncia para o devido encaminha-
mento (leitura, despacho e/ou votacdo). Devem ser redigidos em termos claros, sintéticos, objeti-
VOs e técnicos.

Na elaboracgdo de Projetos, devem ser seguidas as orientagdes previstas na Lei Com-
plementar Federal n° 095, de 26 de fevereiro de 1998, alterada pela Lei Complementar n° 107, de
26 de abril de 2001 (normas para elaboragao, redacao e alteracao de leis).

Toda proposicdo deve ter justificativa.

E necessario que estejam de acordo com o Regimento Interno, observadas a legali-
dade e a constitucionalidade delas, e se atendem ao interesse publico.

Segue abaixo a descri¢do dos documentos utilizados pela Camara:

Anteprojeto
E o esboco do projeto a partir de estudo preliminar de um contetido que se pretende

transformar em projeto.

Apostila
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Apostila é a averbacado, feita abaixo dos textos ou no verso de decretos e portarias
pessoais (nomeacgdo, promocao, ascensao, transferéncia, readaptacdo, reversao, aproveitamento,
reintegracao, recondugao, remocao, exoneracao, demissao, dispensa, disponibilidade e aposentado-
ria), para que seja corrigida flagrante inexatidao material do texto original (erro na grafia de nomes
proprios, lapso na especificacao de datas etc.), desde que essa correcao ndo venha a alterar a subs-
tancia do ato ja publicado

Apostilamento

O apostilamento é a anotagdo ou registro administrativo, que pode ser realizado
no verso do proprio termo de contrato, ou por termo juntado aos autos do processo administrati-
VO respectivo.

Os apostilamentos sdo utilizados para registrar variagcdes no valor do contrato que
ndo caracterizem alteragdo do mesmo. Estas variacdes podem ser decorrentes da aplicacdo dos
reajustes previstos no proprio contrato, de atualizagdes, compensagdes ou penalizac¢ées financei-
ras decorrentes das condicdes de pagamento nele previstas, bem como do empenho de dotacoes
orcamentarias suplementares.

Podem ser decorrentes, ainda, de questdes atinentes ao ambito interno do 6rgdo ou
entidade que ndo afetem a relacdo entre contratado e contratante, como por exemplo a mudanga
da fonte de recursos designada no contrato.

No caso de alteracdes formais do instrumento contratual também é possivel a ado-
¢do do apostilamento, como por exemplo, na retificacdo do CNPJ ou do endereco da empresa
contratada.

Todas estas alteragdes podem ser feitas por apostilamento pelo fato de ndo altera-
rem as bases contratuais.

Ata
E o documento em que sio registrados, resumidamente, porém com clareza, os fatos
e ocorréncias, do que foi feito, ou decidido em sessdo ou reuniao.
Para evitar qualquer modificagdo posterior a ata, deve ser redigida de tal maneira que isso ndo seja
possivel:
sem paragrafos ou alineas;
ocupando todo o espaco da pagina;
sem abreviaturas;
nlimeros escritos por extenso, exceto valores monetarios;
sem rasuras e nem emendas;
sem uso de corretivo;
com verbo no tempo pretérito perfeito do indicativo;
com o verbo e elocucdo para registrar as diferentes opinioes;
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Deve constar em uma ata:

1. titulo da reunido:

2. cidade, dia, més, ano, horas e minutos.

3. local:

4.introducao: descrigdo do titulo de evento, local, data, hora, participantes:
5. participantes: nome completo/ instituicao:

6. agenda: agenda/pauta da reunido: temas tratados e respectivos responsaveis.
7. desenvolvimento: descri¢dao dos principais temas discutidos na reunido.
8.conclusdes: descricdao das conclusoes e decisdes e provenientes da reuniao
9. recomendacoes: descricao das recomendacOes provenientes da reuniao
10. distribuicdo: pessoas a quem a ata deve ser enviada.

11. Assinatura.

Atestado

Trata-se de documento de relativo valor probatorio, que ndao possui as caracteristicas
da certiddo. E utilizado para afirmar, de forma escrita e categérica, o que a autoridade expedidora
possui de informacdes acerca do requerente.

Ato administrativo

Ato administrativo é toda manifestacao unilateral de vontade da Administracdo Pu-
blica que, agindo nessa qualidade, tenha, por fim, imediato adquirir, resguardar, transferir, modifi-
car, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigacdes aos administrados ou a si propria.

Ato de promulgacao de Lei
O ato de promulgacao tem por finalidade sancionar uma lei ou uma lei complemen-
tar que o prefeito sancionou tacitamente.

Autografo de lei
E o documento oficial com a transcricdo do texto da norma aprovada em
definitivo pelo Plenario, e que é enviado a sancgao.

Aviso de férias

E o documento em que notifica o servidor qual o periodo de férias que ele tem
direito e qual o més que o mesmo usufruira das mesmas. O modelo de aviso de férias é emitido
pelo sistema que organiza as atividades do setor de departamento pessoal e recursos humanos.

Carta de adverténcia disciplinar
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Tem por objetivo advertir o servidor nos casos de violagdo de proibicdo constante,
de inobservancia de dever funcional previsto em Lei, regulamento ou norma interna, que nao justi-
fique imposicao de penalidade mais grave.

Certidao

E 0 documento em que se transcrevem informacdes, pareceres ou outras pecas exis-
tentes nos arquivos do Municipio. Seja da Prefeitura ou da Camara, a fim de servir de prova a par-
te interessada, administrativa ou judicialmente.

Certificado de Curso

A Camara Municipal possui a Unidade de Capacitacdo Interna, reconhecida pelo
INOVES, e por meio desta capacita os servidores efetivos e comissionados para o desempenho de
suas atribui¢des. O certificado de curso tem a finalidade de comprovar que determinado servidor
teve participacao no curso oferecido.

Consulta

E a comunicacdo escrita dirigida ao profissional, no caso da Camara, o Consultor
Juridico, com o objetivo de obter informacdo ou dirimir duvida sobre assunto de interesse
administrativo ou funcional.

Contrato
E a combinacdo de interesses de pessoas sobre determinada coisa.

Convénios administrativos
E acordo firmado por entidades publicas de qualquer espécie, ou entre estas e orga-
nizacOes particulares, para a realizacdo de objetivos de interesse comum dos particulares.

Convite
E instrumento pelo qual pede-se o comparecimento de alguém em algum lugar ou
ato.

Correio Eletronico
E uma comunicacdo que se transformou na principal forma de transmissao de docu-
mentos e outras informacdes, devido ao baixo custo e rapidez.
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De acordo com a legislacdo vigente, para que o e-mail tenha valor documental e que
posa ser aceito como documento original, é preciso existir certificacdo digital atestando a identida-
de do remetente.

Controle de copia
E o documento em que se registra todas as copias requeridas pela Camara Munici-
pal, com o objetivo de manter o controle das despesas.

Controle de encadernacao
E o documento em que se registra todas as encadernacoes requeridas pela Camara
Municipal, com o objetivo de manter o controle das despesas.

Controle de ligacao
E o documento em que se registra todas as ligacoes feitas pela Camara Municipal,
com o objetivo de manter o controle das ligacdes.

Declaracao
Ato afirmativo da existéncia ou ndo de um direito ou de um fato.

Diploma de mencgao honrosa

Este documento tem por objetivo conferir honraria a pessoas fisicas ou juridicas
que, reconhecidamente, tenham prestado relevantes servicos a comunidade e venham contribuir
para a divulgacdo do nome do municipio a nivel estadual, nacional e internacional.

Edital de licitagGes e concurso publico

Instrumento pelo qual as pessoas juridicas de direito publico convocam pessoas fisi-
cas ou juridicas para a execugdo de determinada obra, produto, servico ou ainda para o forneci-
mento de bens & Administracdo. E utilizado especialmente nas licitacdes e em concurso ptiblico
para preenchimento de vagas na Administragao.

Emendas

Proposta que visa alterar o texto parcial de um projeto, pode ser projeto de lei, pro-
jeto de lei complementar, projeto de resolucao e projeto de decreto. Nao existe emenda a lei.

Supressivas = Proposicao que manda erradicar qualquer parte de outra.

Substitutivas = visa trocar determinado trecho da proposicao.

Aditivas = Tem o objetivo de acrescentar termos a uma proposicao.

Modificativas = Visa alterar redagdo de outra.
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Aglutinativas = propde a fundir textos de outras emendas ou a fundir texto de
emenda com texto de proposicao principal.
Emenda de Redacgao = Visa melhorar e adequar o texto, sem modificar o
conteudo, especialmente correcOes gramaticais.

Escala de férias
Tem o objetivo de organizar e controlar as férias dos servidores que possuem
direito.

Folha de informacao

A folha de informacdo é a movimentacdo administrativa para que o documento ou
processo seja encaminhado corretamente e atinja seu fim. E feito em folha especifica,
devidamente padronizada. Os documentos que ndo requerem contetdo extenso serdo dados no
proprio documento por medida de economia.

Folha de presenca de vereadores
Tem como fungdo comprovar que o vereador esteve presente nas sessoes ordindrias
extraordindrias e especiais da Camara Municipal.

Folha de presenca dos servidores em treinamento.
Tem como funcdo comprovar a presenca do servidor nos treinamentos oferecidos
pela Camara.

Folha de uso de palavra dos vereadores
E o documento que regula a ordem e o momento que os vereadores terdo direito a
usar a palavra nas sessoes ordinarias e extraordinarias.

Guia de remessa
E o formulario utilizado para a tramitagdo interna de documentos.

Indicacao

Indicacdo é a proposicao em que o vereador indica ao Poder Executivo a necessida-
de de providéncias de interesse publico.

Apos serem lidas no Pequeno Expediente as indicacOes serao despachadas de pron-
to pelo Presidente, independente de deliberacdo pelo Plenario.

Instru¢do normativa
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Ato administrativo a respeito do modo e forma de execugao de determinado servi-
¢o publico, expedidas pelo superior hierarquico com o escopo de orientar os subalternos no de-
sempenho das atribuicdes que lhes sdo afetas e assegurar a unidade de acao.

Instrucdo de servico
E o documento que estabelece a forma correta de se executar determinada atividade.

Memorando

E a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo
6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se,
portanto, de uma forma de comunicagao interna.

Pode ter carater administrativo ou ser empregado para a exposicao de projetos,
ideias, diretrizes, etc. a ser adotado por determinado setor do servigo ptblico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitacdo do memorando em qualquer
orgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar
desnecessario aumento do nimero de comunicagoes, os despachos ao memorando devem ser da-
dos no proprio documento e, no caso de falta de espaco, em folha de continuacao. Esse procedi-
mento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a
tomada de decisdes e permitindo que se historie o andamento da matéria tratada no memorando.

Mocao
Mocao é a proposicdo em que é sugerida a manifestacdo da Camara sobre determi-
nado assunto, aplaudindo, protestando ou repudiando.

Oficio e Oficio Circular

O oficio é uma correspondéncia oficial externa usada pelas autoridades ptblicas
para tratar de assuntos de servigco ou de interesse da administragdo publica entre si e, também, com
particulares. O oficio circular possui a mesma finalidade e devera ser utilizado quando a informa-
cdo for dirigida, simultaneamente, a diversos destinatarios.

Ordem de servico
Comunicacdo para transmissdao de ordens de chefe dirigida a servidores sobre
procedimentos, ordens, proibicdes etc.

Parecer

Parecer é o pronunciamento escrito da comissao ou do advogado legislativo sobre
qualquer matéria sujeita ao seu estudo ou sobre alguma decisdao que a administracao deve tomar e
requer orientacao quanto como deve-se realizar.
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Portaria

Instrumento pelo qual a autoridade, secretarios ou chefes de reparticdes expedem
instrucoes sobre organizacdo e funcionamento de servigo e praticam outros atos de sua competén-
cia, tais como designacdo de servidor para funcgdes e cargos. As portarias sdo numeradas em ordem
crescente anual.

Projeto de decreto/Decreto

Os projetos de decretos, apés serem aprovados em plenario serdo encaminhados a
Secretaria Geral Administrativa/ Unidade de Comunicacdo administrativa, para formatagdo do de-
creto que sera promulgado pelo presidente. Os decretos legislativos destinam-se a regular as maté-
rias de exclusiva competéncia da Camara, sem sancdo do Prefeito e que tenha efeito externo. Os
decretos Legislativos sao numerados sequencialmente.

Projeto de lei Complementar/Lei complementar

Nasce da necessidade de regular preceitos constitucionais que ndo sdo
autoaplicaveis.

Conforme entendimento do Supremo Tribunal Federal: “sé se exige lei
complementar para as matérias para cuja disciplina a Constituicdo expressamente faz tal exigéncia
e, se por ventura a matéria, disciplinada por lei cujo processo legislativo observado tenha sido a lei
complementar, ndo seja daquelas para a Carta Magna exige essa modalidade legislativa, os
dispositivos que tratam dela se tém como dispositivos de lei ordinaria”.

Matéria disciplinada por lei complementar deve ser alterada apenas por outra lei
complementar, assim sendo feito também em lei ordindria. As leis complementares sdao numeradas
sequencialmente.

Projeto de Lei

Projeto de Lei é a proposicao que tem, por fim, regular toda matéria legislativa de
competéncia do Municipio e sujeita a san¢dao do Prefeito.

As leis possuem numeracao sequencial.

Projeto de Resolucao/Resolucao

Projeto de Resolucdo é a proposicdo destinada a regular a matéria politico-
administrativa da Camara, e destinando-se a disciplinar os seguintes casos:

I - perda do mandato de vereador;

IT - concessao de licenca a vereador para desempenhar missao temporaria de carater
cultural ou de interesse do Municipio;
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IIT - conclusdes de Comissao Parlamentar de Inquérito;

IV - qualquer matéria de natureza regimental;

V - todo e qualquer assunto de sua economia interna, de carater geral ou normativo,
ndo compreendidos nos limites dos simples atos administrativos; e

VI - concessao de Titulo Honorifico.

Os projetos de resolucao, apos serem aprovados em plenario serdo encaminhados a
Secretaria Geral Administrativa/ Unidade de Comunicacdo Administrativa, para formatagado da re-
solucdo que sera promulgada pelo presidente. As resolugcoes destinam-se a regular as matérias de
carater politico ou administrativo relativas a assuntos de economia interna da Camara. As resolu-
¢Oes terdo numeracgao sequencial.

Proposta de Emenda a Lei Organica/Emenda a Lei Organica

Proposta de emenda a Lei Organica é a proposicao destinada a incluir, suprimir ou
alterar dispositivos da Lei Organica do Municipio.

As emendas aprovadas serdo promulgadas pela Mesa da Camara no prazo maximo
de dez dias. Sendo numeradas sequencialmente.

Recurso
Recurso é um instrumento legislativo contra decisdo contraria do Presidente, da
Mesa Diretora ou de Comissoes. Depende de deliberagdao do Plenario, em ultima instancia.

Relatdrio
Histdrico ou relato de assunto especifico, ocorréncias ou servicos executados. Na
Camara os relatorios sdo exigidos para comprovarem a participacdo dos servidores no cuso.

Representacao

Representagdo € a exposicdo escrita e circunstanciada de Vereador ao Presidente da
Camara ou ao Plenario, visando a destituicdio do membro de Comissao Permanente ou a destitui-
¢do do membro da Mesa, respectivamente, nos casos previstos neste Regimento Interno.

Requerimento de vereador

Requerimento é o instrumento pelo qual o requerente se dirige a uma autoridade pu-
blica para solicitar o reconhecimento de um direito ou concessao de algo sob o amparo da lei.

E utilizado, entre outros casos, para composicio de Comissdes Temporarias,
arquivamento e proposicoes, pedido de informacoes, providéncias de 6rgdaos nao municipais, etc.

Requerimento de folga e para aquisicdo de licenca
Requerimento é o instrumento pelo qual o servidor requer ao Presidente autorizacao
para se ausentar do trabalho ou solicita aquisicao de licenga da qual tem direito.
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Requisicdo de diaria de vereador e servidor
O Presidente da Camara tem por objetivo liberar a didria e autorizar o pagamento
encaminhando a contabilidade.

Subemenda
Emenda apresentada a outra.

Substitutivo
E a proposta apresentada ao projeto de Lei, de Decreto Legislativo ou de Resolucao
para substituir outro ja em tramitacdo sobre o mesmo assunto.

Termo de empréstimo e responsabilidade
E o documento que atribui responsabilidade ao cidaddao que utilizar a titulo de em-
préstimo algum bem moével da Camara Municipal.

Termo e posse

Termo de Posse € o ato de aceitacdao expressa das atribuigcOes, deveres e responsabi-
lidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso de bem servir, formalizado com a assinatu-
ra do termo préprio pelo empossado ou por seu representante especialmente constituido para este
fim.

Termo de Exercicio
Termo de exercicio é o ato que comprova o inicio das atividades, do servidor no seu
respectivo cargo.

Termo de juntada

Constitui-se no ato de incluir formalmente em um processo originais/copias de do-
cumentos, ou folhas contendo instrugoes, registro de decisdes e informagoes; relevantes para o as-
sunto de que trata 0 processo.

Termo de autuagao
E o ato por meio do qual se da inicio a um processo.
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ANEXO IV
FORMAS DE TRATAMENTO

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

Do Poder Executivo: Presidente da Republica, Vice-Presidente da Reptiblica, Ministro de Estado,
Secretario-Geral da Presidéncia da Reptblica, Consultor-Geral da Republica, Chefe do Estado-
Maior das Forcas Armadas, Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, Chefe do
Gabinete Pessoal do Presidente da Republica, Secretarios da Presidéncia da Republica,
Procurador — Geral da Republica, Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito
Federal, Chefes de Estado — Maior das Trés Armas, Oficiais, Generais das Forcas Armadas,
Embaixadores, Secretario-Executivo e Secretario Nacional de Ministérios, Secretarios de Estado
dos Governos Estaduais, Prefeitos Municipais.

Do Poder Legislativo: Presidente, Vice-Presidente e Membros da Camara dos Deputados e do
Senado Federal, Presidente e Membros do Tribunal de Contas da Unido, Presidente e Membros
dos Tribunais de Contas Estaduais, Presidente e Membros das Assembleias Legislativas
Estaduais, Presidente das Camaras Municipais.

Do Poder Judiciario: Ministros dos Tribunais Superiores, Membros de Tribunais, Juizes,
Auditores da Justica Militar.

Vossa Senhoria para:
Demais autoridades e particulares.

Vossa ou Sua Magnificéncia para:
Reitores de universidades.

Vossa ou Sua Santidade, para:
Papa.

Vossa ou Sua Eminéncia, para:
Cardeais.

Vossa ou Sua Exceléncia Reverendissima, para:
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Arcebispos e Bispos.
Vossa ou Sua Reveréncia, para:

Sacerdotes, Clérigos e demais religiosos.

Vossa ou Sua Reverendissima, para:
Monsenhores, Conegos e demais superiores religiosos.
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ANEXO V
APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

De acordo com o Manual de Redagao da Presidéncia da Reptiblica os documentos devem obedecer
a seguinte forma de apresentacao:

margem esquerda — a 3 cm da borda esquerda do papel;

margem direita — a 1,5 cm da borda direita do papel;

margem superior e inferior — 2 cm;

horizontalmente — o término da data deve coincidir com a margem direita;

avanco de paragrafos —a 2,5 cm do inicio do texto e a 1,5 cm do vocativo;

identificagdo do signatario — a 2,5 cm do fecho;

Espacamento simples entre as linhas é de 6 pontos apds cada paragrafo, ou, se o editor de texto uti-
lizado ndo comportar tal recurso, o espaco de uma linha em branco.

Especificacoes

Formato: 297 x 210mm (tamanho A4)

Impressao do Texto: cor preta

Fonte: Times New Roman, de corpo 12.

Emblema: Brasdo
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ANEXO VI
FECHOS PARA COMUNICACOES

Sdo apenas dois os tipos de fechos atualmente utilizados nas comunicagdes oficiais.
Para autoridades superiores, como Presidente da Republica, Governador e Prefeito:
Respeitosamente. Para autoridades da mesma hierarquia: Atenciosamente.

Identificacdo do Signatario

Exceto as comunicacdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicagoes oficiais devem apresentar digitados, 0 nome em caixa alta e o cargo da autoridade
que as expede em caixa baixa, logo abaixo do local reservado para sua assinatura. A forma de
identificacdo deve ser a seguinte:

Exemplo:

(assinatura)
FULANO DE TAL
Diretor-Presidente
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ANEXO VII
PADRONIZACAO DOS LIVROS

Os livros deverdo ser encapados em tom azul-escuro, com identificacdao do registro,
numero do livro e ano civil na parte externa, devendo ainda conter na parte interior os respectivos
termos de abertura e encerramento

TERMO DE ABERTURA
Servira o presente livro, contendo.... (numero por extenso) folhas, numeradas
tipograficamente de 1 a ...... , todas devidamente rubricadas por mim, Presidente da Camara

Municipal de Domingos Martins, para nele serem registradas as correspondéncias internas do
Arquivo e Atas da Camara Municipal.

Camara Municipal de Domingos Martins.

PRESIDENTE (Colocar o nome do presidente em letras maitisculas e abaixo a identificagcdo do
cargo com inicial maiuscula e as demais letras mintsculas)

TERMO DE ENCERRAMENTO

O Presente livro, contendo ....... (nimero por extenso) folhas, numeradas
tipograficamente de 1 a ....... , todas devidamente rubricadas por mim, Presidente da Camara
Municipal de Domingos Martins, para nele serem registradas as correspondéncias internas do
Arquivo e Atas da Camara Municipal.

Camara Municipal de Domingos Martins, ...., de ...... de.......
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PRESIDENTE (Colocar o nome do presidente em letras maitisculas e abaixo a identificagcdo do
cargo com inicial maitscula e as demais letras mintsculas)

ANEXO VIII
SIGLAS

Escrever corretamente o nome de institui¢coes, impostos, indicadores conjunturais, é
importante para se obter uma boa comunicacdo. O anexo Siglas pode ser uma ferramenta ttil,
evidentemente ndo concluida, ja que novas entidades de importancia podem surgir e outras mudar
de nome.

1 - escreva as siglas que sdo pronunciaveis, no mesmo corpo do texto e somente com a inicial
maiuscula.
Exemplo: Aisan, Opas, Depin, Ascom, Desai. (Excecoes: CNEN e EMFA);

2 - ndo use pontos intermediarios ou pontos finais.
Exemplo: SUS;

3 - nas siglas consagradas pelo uso, observe o principio de que a primeira referéncia no texto seja
acompanhada de explicitacao de seu significado.
Exemplo: Assessoria de Comunicacao e Educagdo em Satide (Ascom);

4 - escreva em maitisculas todas as siglas até trés letras.
Exemplo: UCA, OMS, SIM, AIS;

5 - escreva em maitsculas as siglas com quatro letras ou mais quando se pronunciar
separadamente cada uma das letras ou parte delas.

Exemplo: INSS, BNDES, IBGE;

6 - mantenha na forma original as siglas que em sua origem trazem letras maidsculas e mindsculas
na estrutura.

Exemplo: UnB, CNPq, CBAt;

7 - use apenas as siglas ja existentes, evitando cria-las apenas porque o texto exige palavras curtas;

8 - evite a profusdo de siglas;

9 - as siglas dos orgaos estrangeiros que tiverem nome traduzido em portugués deverdo seguir essa
designacdo e ndo a original.
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Exemplo: Organizacao das Nagdes Unidas (ONU), Fundo Monetario Internacional (FMI)

10 - nos outros casos, mantém-se a sigla estrangeira, mesmo que 0 seu nome em pOrtugués nao
corresponda perfeitamente a sigla.
Exemplo: Organizacao das Nagdes Unidas para Alimentacao e Agricultura (FAO);

11 - para o plural das siglas basta acrescentar o s, sem o apostrofo.

Exemplo: Assessorias de Comunicacdao (Ascoms) Departamentos Nacionais de Transito
(Denatrans); Coordenagoes Regionais (Cores); Agentes Indigenas de Saude (Aisans); Distritos
Sanitarios Indigenas (Dseis); e Organizacoes Nao-Governamentais (ONGSs).
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ANEXO IX
MODELOS DAS COMUNICACOES OFICIAIS
Nos modelos abaixo a tabela representa o tamanho de papel A4, portanto deve ser
desconsiderada a borda de fora da tabela.


mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/

