T O
Manual

REDACAO INSTITUCIONAL
(M-BA-003/01)

GCOVERNO MUNICIPAL







Prefeito
ALVARO MACHADO DE FREITAS

Vice-Prefeito
EDSON CAETANO MAIA

Secretario Municipal de Administragao
FERNANDO MARTINS DA SILVA

Secretario Municipal de Gestdo e Planejamento
EDCARLOS OLIVEIRA

Equipe Técnica - 12 edigdo

Revisao e Diagramagao

Capa e Contracapa

PLANEJAR CONSULTORIA E ASSESSORIA LTDA < https://planejarcasp.com.br/ >
ROGERIO SANTOS DO ROZARIO

IVAN FERNANDES DA CUNHA

IURY DE SOUZA SANTOS




iy
’ m

ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO

Manual

Redacao Institucional
(M-BA-003/01)

12 edicao

Barro Alto-GO
Outubro/2023



PREFEITURA DE BARRO ALTO

Secretaria Municipal de Administracao
Secretaria Municipal de Gestao e Planejamento
Praca dos Trés Poderes, s/n2 - Centro

CEP 76.390-000 — Barro Alto-Go
https://www.barroalto.go.gov.br/
administracao@barroalto.go.gov.br




SUMARIO
CONSIDERAGOES INICIAIS .....cccuveierieriiiereitesiarecsesssnessesssesssessssessssssssesssessssesssessssesssessssessssssssans 8
PRODUGAO DOCUMENTAL....ccucetitreesrestessessessessessessesssssssssessessessessessessesssssssssessassassassassessessasseens 9
O QUE E REDACAO INSTITUCIONAL......otuieiieeieeeeteeeeeeetee ettt sttt st st st saeaeneas 9
PRINCIPAIS ATRIBUTOS DA REDAGAO INSTITUCIONAL .....covevruerrerrnesnenneessessesseessessssessessesssnssnens 9
ELEMENTOS DA ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS..........c.evereereiineeeisneeresseesssssesesssesssssesssssessssnsssnns 11
APRESENTAGAD GRAFICA. ..ottt ettt sttt sttt ettt sttt ettt et ettt et st et st et et e tst et st etesesenas 11
CABEGALHO ...ttt s et ettt e s et e s et et e s et et et et et et et et et et e te s et etetesetes et esesesesetesetetesesesesssesens 12
TEXTO ottt sttt bt sttt b s e b4t A A b s b s e s Ak b AR b st A et s s st b s s bbb s e 16
FECHO ottt s e8RS A AR ARt s et as 18
[IDENTIFICAGAO DO SIGNATARIO ..ottt sttt sttt ettt sttt ettt ettt st sttt st et s s st et et st ssesssesssenas 18
ABREVIATURAS E SIGLAS .....otitetciieeietsetseee et ss st sese sttt st ssesse st st ssessesse s s st ssessesses st essessessessesssssssessesssssnens 20
PRONOMES DE TRATAMENTO . ....cuvututreerceteeseesetssessessssssessessesssssssessessssssssssesssssssssssssssssssessssnssssssssessessssnsssssesssssesnssns 20
ATO ADMINISTRATIVO .....cecvrverernernesesessesssessessessessesssssssssesssssessessessessssssssssssessessassessessessssssanes 22
REQUISITOS ...ttt bttt bt b st b st e bbb st b s s s bbb s et bbb s s e bbb st b s s s seten s sees 22
IVIERITO ..ottt bbb a bbb e b s bt b st s b st b st b st b et b s b b st b s b b st b st b et b st b et s et st nes 22
PROCEDIMENTO ....octetiietieteiittete sttt sss ettt sttt b st b sttt b s bbbt s st b b s et b s et e bbb s e bbb s sn s e s s s sees 22
AATRIBUTOS ....covitetiisteste st es ettt see bt es st bt st s st et s st st b s st b s st s s e bbb s b e bbb s e et s s s s e bbb e s et et e s b e st e b b nsn s et s nsnsetesens 23
LU XY [ 17X o7 1O 23
PRINCIPAIS ATOS ADMINISTRATIVOS DO EXECUTIVO DE BARRO ALTO .....oveviieieeieiiceeiereesesie s 24
DOCUMENTO.....cotieeeeeeeiesereeseetsteseessessesaes e s e s e s e st e sesssessessessessssssssssnsessessassessessesssssesssensanes 25
ATOS DE COMUNICAGAD .....c.uvreuieenriireiisreisseesssesssessssessssssssessssssssessssesssessssssssassssesssessssessssssssans 26
DIM ottt bbbt a A A e A b b et b b a A bbb st bbb a et bbbt et b s b et s s 26
DIM CIRCULAR ..ottt sttt bttt ettt b st b st b b b s st b bt e bbb st bbb st bbb st b s s s st s s e 26
ESTRUTURA DO DIM ..ottt bbbt b bbb ns st b s e b s s 27
OFICIO ottt s e a8 s eSS s A EeRA ek s ettt s et en 28
ESTRUTURA DO OFICIO ..ottt ettt ss st s ettt s e b st ess s sas 29
ATOS NORMATIVOS ......oovereerennernesesestessessessessessessessessssssessassessessessessssssassessessassassessessesssssanes 30
FORMA E ESTRUTURA ......coeriireentetitetestessessessessessessesstesssssessessessesssssessssnsessessassessassesssssesssensanes 30
PARTES DO ATO NORMATIVO.....couiuimirtieeieneseeseeseessesseseseessesessessssesssssssssssessssesssssssssssssssessssnssssssssssssssssnsssssssssssesnssns 30

B PIGRAFE ...ttt ettt ettt e ettt e e et et e e e s ettt et e st e et et esese st et esese et e esere et e et etene et et et ereet et eeenent et et enenet et eneneenarene 31



EIVENTA <ttt s 8 £ s 8 28 AeEEeEeeE e E At n s ens 31
PREAMBULO . ...ttt ettt s et ee s8££ 8 s b8 s s es et sseesesse s s 32
OBJETO E AMBITO DA APLICACAO ..o eeeeee e seese e s seseeeeees e e eseeseeesesseseesesseeeeeseseeeeseesees 32
ASSINATURA E REFERENDA ......outttiiaireeeeree et stsesseessse s es e ssessessssssssssessessesssssessssessessssssssssssessessssnssnssssessssnnens 33
LEI ORDINARIA .......ooueretrerrentesessestestsessessetssessessesessessessssessessesssssssessassesessessesassassesssnsssssssnsesen 33
LEI COMPLEMENTAR.....ctiertertetsressestsessessestasessestssessessessessssessessssessessessssessessesessessensensssessensssans 33
DECRETO .....ooeiiiteeceeceeceese st st s e stesessaesaesaesse s e s e st st e s assessessassesasssessssnsassessassessassessessessnsnsanes 33
PORTARIA.......ootitetecteteceese sttt ete e e e ssesae s e s e st st st e e e s e saesaessesaessesstsnnassassassassassessessessnsnsanes 33
ATOS EM GERAL ....ccutruerereernenteessessestesssesssstssessessessssessessessssessessssessessessssessessesessessesessessesssssses 35
AUTORIZAGAOD ...ttt ettt ettt sttt sttt ettt et ettt et et et et et et et et et et st et st et st st et et et et et et et esesene 35
DESPACHO. ...ttt ettt e st e s s b8 s b8 s AR E R s Attt s s as 35
DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO ....c.ucuuitieiueenceseesseseeeseessesseseesssessesssssssessssesssssssssssssessessssssssssessssssssssnssssesssssesnnsns 35
PARECER ...ttt ettt s e e 8 es 2828 s 82 R AR AR A Attt n st as 36
ATA AR e R AR R AR R b s et e et 37
PAPEL TIMBRADO PADRAD .......cuiiriieeiiieicietieetstssts s tstsstsesssssssss st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesns 38






CONSIDERACOES INICIAIS

O propdsito deste Manual é apresentar principios e estabelecer diretrizes para
a formalizacao e padronizacao dos documentos produzidos pelo Municipio. Ele se
torna uma ferramenta valiosa para as atividades de producao e atualizacao de
documentos que circulam no ambito do Executivo Municipal de Barro Alto.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e nos
expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio carater publico desses atos e
comunicac¢des; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como
atos de carater normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, ou
regulam o funcionamento dos 6rgaos e entidades publicos, o que sé é alcancado se,
em sua elaboracao, for empregada a linguagem adequada. O mesmo se da com os
expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e
objetividade.

O texto e a formatagao de um documento oficial devem assegurar a
compreensdao das informagdes nele contidas, sempre proporcionando uma
interpretacdo uUnica, de maneira imparcial e consistente para todos os niveis da
Administracdo direta do executivo Municipal.

Com o intuito de simplificar, tornar mais objetivo e dinamizar esta area, este
Manual consolida as regulamentacdes gerais para os Atos Administrativos do
Municipio.

A elaboragao deste Manual teve como base outros documentos que tratam de
assuntos de natureza semelhante, produzidos tanto internamente quanto por
outros orgaos da Administracao Publica Federal e Estadual. Buscou-se, para isso, a
conformidade com procedimentos ja adotados, mantendo, no entanto, as
caracteristicas particulares da experiéncia administrativa do Municipio.

Boa leitura!
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PRODUCAO DOCUMENTAL

Este manual, no que se refere a producao de documentos, adere aos padrdes
estabelecidos pela ABNT, pelas Instrucdes Gerais para a Correspondéncia do Exército
e ao Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica. Ele apresenta os
formatos das principais categorias documentais que devem ser utilizadas pelos
orgaos do executivo municipal, juntamente com diretrizes gerais para a produgao de
textos, sejam eles de natureza informativa, instrutiva ou normativa.

A criacdo de um documento requer a compreensao de seu propdsito. Estemanual
visa ajuda-lo na selecdo do instrumento formal mais adequado para cada situacao,
orienta-lo na redacdo e na definicao de padrdes visuais, e auxilia-lo a otimizar sua
rotina para maior eficiéncia e produtividade

O QUE E REDACAO INSTITUCIONAL

A redacao institucional refere-se a forma como uma instituicao, seja ela publica
ou privada, redige comunicacdes oficiais e atos normativos. Neste Manual, estamos
interessados em aborda-la do ponto de vista da administracao publica municipal.

Nao se trata necessariamente de uma linguagem arida ou contraria a evolucao
dalingua. O que ocorre é que sua finalidade primordial - comunicar de forma objetiva
e extremamente clara - impde certos critérios ao uso da linguagem, de maneira
distinta da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia pessoal, entre outros.

Agora que apresentamos essas caracteristicas essenciais da redacao oficial,
vamos analisar detalhadamente cada um dos seus atributos.

PRINCIPAIS ATRIBUTOS DA REDACAO INSTITUCIONAL

A producao de textos de comunicacgao institucional e documentos oficiais deve
ser pautada pela impessoalidade, emprego do padrao culto da linguagem, além de
ser marcada pela clareza, precisdo, objetividade, concisdao, coesdo, coeréncia,
formalidade e uniformidade.

Essencialmente, esses atributos tém origem na Constituicao, que estabelece no
artigo 37: "A administracdo publica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)". Visto que a
publicidade, a impessoalidade e a eficiéncia sdao principios essenciais para toda a
administracao publica, devem também guiar a elaboragao dos atos e das
comunicacoes oficiais.

9 M-BA-003/01



1. CLAREZA E PRECISAO

Pode-se definir como claro aquele texto que imediatamente é compreendido
pelo leitor. E preciso, aquele que articula a linguagem comum ou técnica para a
perfeita compreensao da ideia apresentada no texto. Sugere-se utilizar palavras e
expressoes simples, salvo quando se tratar de assunto técnico, hipétese em que se
utilizard nomenclatura prépria da area; frases curtas e bem estruturadas..

2. OBJETIVIDADE

Um texto objetivo é aquele que vai direto ao assunto que se deseja abordar,
sem voltas, sem redundancias e sem excessos de palavras.

3. CONCISAO

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informagdes com o
minimo de palavras. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis e
redundancias. O texto deve evitar caracterizacdes e comentdrios supérfluos,
adjetivos e advérbios inuteis

4. COESAO E COERENCIA

Pode-se dizer que um texto é coeso e coerente quando se verifica que as
palavras, as frases e os paragrafos estao entrelacados, dando continuidade uns aos
outros. A coesao e a coeréncia favorecem a conexao, a ligacao e a harmonia entre os
elementos de um texto

5. IMPESSOALIDADE

A redacao oficial é elaborada sempre em nome do servico publico e sempre em
atendimento ao interesse geral dos cidadaos, pois, apesar de a acao administrativa
ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado tao somente da vontade
estatal. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndao devem ser
tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal

6. FORMALIDADE E PADRONIZACAO

As comunicacdes administrativas devem ser sempre formais. Isso é valido tanto
para as comunicacOes feitas em meio eletronico (por exemplo, e-mail e documento
gerado eletronicamente), quanto para as impressas.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria uniformidade
das comunicagdes. Se a Administracao Publica Municipal é unificada, é natural que
suas comunicagdes sigam o mesmo padrao.

O estabelecimento desse padrdao, uma das metas deste Manual, exige que se

atente para todas as caracteristicas da redacao institucional oficial.
M-BA-003/01 10



ELEMENTOS DA ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS

A documentacdo da adminstracao direta do executivo de Barro Alto, consiste
em diferentes espécies de documentos e as de uso mais comum estao categorizadas
em atos de comunica¢ao, atos normativos, atos de efeito concreto e atos internos.
Seguem abaixo as diversas partes que estruturam o conteudo desses documentos. A
maior parte delas esta presente em todos os documentos, enquanto algumas partes
sao especificas para as diferentes espécies apresentadas.

Os diversos formatos de documentos podem conter diferentes combinagdes das
seguintes partes, conforme especificado no verbete de cada tipo de documento.Suas
descricOes seguem abaixo. Excecdes serao citadas caso a caso ao detalhar as espécies
documentais. A saber:

1. APRESENTACAO GRAFICA

Os documentos oficiais do Executivo municipal serao confeccionados por
sistemas informatizados (editores de texto), devendo ser observado o seguinte:

Papel: “A4” (210mm x 297mm).

Margem superior: 1,0 cm;

Margem inferior: minimo 2,0 cm;

Margem esquerda: 2,5 cm;

Margem direita: 1,5 cm.

Fonte: serd a Arial ou a correspondente dos softwares livres, no tamanho doze
no texto, onze nas citacdes e dez no cabecalho e nas notas de rodapé. Para simbolos
inexistentes na fonte citada, poder-se-a utilizar as fontes Symbol e Wingdings, ou as
correspondentes dos softwares livres.

Paragrafos: quando for o caso, serdo numerados com algarismos arabicos,
seguidos de ponto, e o inicio do texto sera entre 4,5 a 5 cm de distancia da margem
esquerda, conforme os modelos anexos a este Manual.

Espacamento _entre linhas:deverd ser simples, distanciado de uma linha em
branco entre cada paragrafo, e seis pontos entre as alineas, subalineas e demais
subdivisoes, devendo-se colocar uma linha em branco se o editor de texto utilizado
nao comportar tal recurso.

OBSERVACOES:

» As medidas listadas poderdo ser flexibilizadas na confeccdo dos documentos eletrénicos,
visando permitir a diminuicdo do tamanho do seu arquivo.

» Nado deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras mailsculas, sombreado,
sombra, relevo, bordas ou outra forma de formatacgdo que afete a elegancia e a sobriedade dos

documentos.

» Dentro do possivel, todos os documentos confeccionados digitalmente terdo o arquivo de texto
preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos

» A numeragdo dos documentos no ambito do Executivo Municipal, salvo as disposi¢Ges contidas
neste Manual, podera ser regida por uma norma reguladora especifica, alinhada ao modelo do
sistema de protocolo atual, ou ao que o substituir.

11 M-BA-003/01



2. CABECALHO

O cabecgalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado
na area determinada pela formatagdao. No cabecalho deverdao constar os seguintes
elementos:

Timbre

NUP

Identificacao do Expediente

Assunto

Referéncia

Anexo

2.1. TIMBRE

Em todos os documentos que exigem timbre, este sera impresso, a um
centimetro da borda superior do papel, e contera:

Brasao de Armas do Municipio: no topo da pagina, a um centimetro da borda
superior do papel, tendo em sua dimensdao maior, no maximo, dois virgula cinco
centimetros, centralizado. Nao ha necessidade de ser aplicado em cores.

Identificacao dos escaldes da Administracao: Todos os documentos conterao a
identificacao dos diversos escalées da administracao municipal, da seguinte forma:

12 linha: PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO (caixa alta e negrito);
22 linha: SECRETARIA MUNICIPAL DE ... (caixa alta e negrito);
32 linha: SUPERINTENDENCIA DE/DIRETORIA/DEPARTAMENTO.., (caixa alta e negrito);

s P A

L

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

- /)

Fig. 1 Exemplo de timbre

No méaximo 2,5 cm

2.2. NUmero UNico po PROCESSO

todo documento oficial, interno e externo, deve tramitar com numero de
protocolo NUP, sendo de responsabilidade do érgao que o confecciona a colocagao
do seu numero de protocolo. Os documentos de quaisquer procedéncias, quando
recebidos sem o numero de protocolo, deverao ser protocolizados, no ato do
recebimento, dentro do érgao que o recepcionou nao cabendo nova numeragao em

M-BA-003/01 12



caso de remessa a outro 6rgao ou departamento.

Composicdao do NUP: O ndmero Unico atribuido ao processo, quando da sua
autuacdo, sera constituido de doze digitos, separados em grupos (000.00000/0000),
conforme a seguir:

a. o primeiro grupo é constituido de trés digitos, referentes ao codigo numérico
atribuido a cada Unidade Protocolizadora. Este cddigo identifica o 6rgao de
origem do processo, mantendo-se inalterado, de acordo com as faixas
numeéricas;

b. o segundo grupo é constituido de cinco digitos, separado do primeiro por um
ponto e determina o registro sequencial dos processos autuados,
independentemente do tipo, devendo este numero ser reiniciado a cada ano;

c. o terceiro grupo é constituido de quatro digitos, separado do segundo grupo
por uma barra, indica o ano de formacgao do processo;

NUP 003.01234/2023 <— Ano do Processo

Cddigo da Numero do
unidade protocolo do SEM

Fig. 2 Exemplo de NUP

2.3. IDENTIFICAGAO DO EXPEDIENTE

E a parte do documento em que constam:

a. a classificacao do documento, a sua numeracao e o seu expedidor limitado
até o segundo nivel.

b. a localidade (nome do municipio, seguido da sigla da Unidade da Federagao-
UF, separada por virgula) e data (a data é constituida pelo dia, més por
extenso e ano em que foi assinado o documento). A data terminara com
ponto e coincidira com a margem direita do documento.

c. o nome do més deve ser escrito com inicial minuscula

(NUP 003.01234/2023 A
Oficio n° 100 — DRH / SEMAD <« 6,450 expedidor

AN

classificagdo Ntmero do Responsavel pela Barro Alto, GO, 23 de junho de 2023.
documento confecgao do documento T T T

\ Localidade UF Data J

Fig. 3 Exemplo de Idenficacdo do Expediente

13 M-BA-003/01



2.4. IDENTIFICACAO DAS PARTES
E a parte do documento em que consta o cargo do remetente e do destinatario,
sendo este precedido da devida forma de tratamento e seguido do nome do drgao.

Do Secretario Municipal de Administracao
A (0) Senhora Secretaria Municipal de Saude

Fig. 4 Exemplo de Identificagdao da Partes

2.5. ASSUNTO
O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta.
Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a. titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteldo do
documento, seguida de dois-pontos;

b. descricao do assunto: a frase que descreve o conteudo do documento deve
ser escrita com inicial maidscula, nao se deve utilizar verbos e sugere-se
utilizar de quatro a cinco palavras;

c. destaque:todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser
destacado em negrito;

d. pontuacao: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e. alinhamento: a margem esquerda da pagina.

2.6. REFERENCIA

a. titulo: a palavra Referéncia deve anteceder a informacdo que identifica o
relacionamento do documento com outros documentos e/ou processos;

b. descricao da referéncia: a informacdo que identifica o relacionamento do
documento com outros documentos e/ou processos, deve ser escrita com
inicial maidscula e conter todo o sequencial numérico necessario para fins de
rastreabilidade;

OBSERVACAO:
» os documentos listados na referéncia deverdo, preferencialmente, estar na
ordem em que forem citados no texto, precedidos de letras minusculas seguidas

de um paréntese, obedecendo a ordem alfabética. Caso o enderecado nao
possua o documento de referéncia, copia deste ser-lhe-a encaminhada em anexo

M-BA-003/01 14



2.7. ANEXO(S)
Anexos sao documentos, informagdes ou materiais adicionais que acompanham
o documento, com o propdsito de fornecer detalhes complementares, apoio, ou
contexto relevante para o assunto em questao
a. titulo: a palavra Anexo(s) deve anteceder o documento ou relagcdao de
documentos que acompanhardao o documento.
b. descricao do anexo: a informacgao que identifica os elementos adicionais que
acompamham o documento, deve ser escrita com inicial maiuscula;

OBSERVACAO:

» o0s documentos remetidos em anexo sdao numerados com algarismos arabicos,
seguidos de um paréntese;

fAssunto: Encaminhamento de Processo Administrativo \

Referéncias:
a) PORTARIA N° 05-SEMAD, de 23 JUN 2023; e
b) Of n°® 100 — DRH/SEMAD.

Anexos:
1) cépia do Of n°® 100 — DRH/SEMAD; e
2) cépia do Of n°® 10 — SVS/SMS.

\_

Fig. 5 Exemplo de Assunto, Referéncia e Anexos

o

iy

&

X0 -
“NerG A

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
2 (dois) espacos simples
NUP 000.00000/0000
— > DIMn° 100 - SEMAD 15 em
1 (um) espacos simples «—
Barro Alto, GO, 23 de junho de 2023.

} 2 (dois) espacos simples
Do Secretario Municipal de Administracéo

A(0) Senhor Diretor de Recursos Humanos
Assunto: Necessidade de servidor

Referéncia:

Anexo:

Fig. 6 Exemplo do cabecalho completo
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3. TEXTO

O texto do documento oficial deve seguir a seguinte padronizagao de estrutura:

a. nos casos em que nao seja usado para encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:

1) introducao: em que é apresentado o objetivo da comunicacao. Evite o uso
das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar
gue. Prefira empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico;

2) desenvolvimento: detalhamento do assunto; se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior clareza a exposi¢ao;

3) conclusdo: em que é afirmada a posicao sobre o assunto.

b. guando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é
modificada:

1) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver sido solicitada,
deve iniciar com a informacdao do motivo da comunica¢ao, que é
encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e assunto de que se trata) e
a razao pela qual estd sendo encaminhado

@(emplos: \

Em resposta ao DIM n2 12, de 10 de fevereiro de 2023, encaminho cépia do
Oficio n2 34, de 3 de abril de 2022, da Camara Municipal de Barro Alto, que trata
da cessao do servidor Fulano de Tal.

Encaminho, para exame e pronunciamento, cdpia do Oficio n? 52, de 18 de
maio de 2023, do Presidente do Tribunal de Contas dos Municipios-TCMGO, a
@speito do balanc¢o do exercicio de 2022. /

2) desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer algum
comentadrio a respeito do documento que encaminha, podera acrescentar
paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndao ha paragrafos de
desenvolvimento em expediente usado para encaminhamento de
documentos.

c. tanto na estrutura | quanto na estrutura Il, o texto do documento deve ser
formatado da seguinte maneira:
1) alinhamento: justificado;
2) espacamento entre linhas: simples;

3) paragrafos:
a) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;
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b) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

c) numeracdo dos pardgrafos: apenas quando o documento tiver trés ou
mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se numeram o
vocativo e o fecho;

4) fonte: Arial;
a) corpo do texto: tamanho 12 pontos;
b) citacdes recuadas: tamanho 11 pontos;
d) notas de Rodapé: tamanho 10 pontos;

5) simbolos: para simbolos ndao existentes nas fontes indicadas, pode-se
utilizar as fontes Symbol e Wingdings;

O texto dos documentos, sempre que necessario, sera dividido em:
a. itens (paragrafos): sao as principais divisdes do texto. Serao identificados por

algarismo arabico, seguido de ponto e um espaco em branco. Quando o texto
constar de um so item, este nao sera numerado. Eles poderao ser grafados
em negrito e letras maiusculas, quando se confundirem com titulos;

. alineas: sao as divisOes dos itens. Sao identificadas por letra alfabética

minuscula, seguida de ponto e um espaco em branco. Elas poderao ser
sublinhadas quando se confundirem com titulos; e

. subalineas: sao as divisdes das alineas. S3ao identificadas por algarismo

arabico, seguido de paréntese. Caso seja necessaria uma subdivisdo da
subalinea, ela serd identificada por letra alfabética minuscula, seguida de
paréntese, sendo a se¢ao quinaria a ultima subdivisao admitida, que sera
identificada por algarismo arabico entre parénteses.

-

Exemplo: \

OBSERVACAO:

;

As alineas, subalineas ou quaisquer outras subdivisGes ficam no mesmo alinhamento
vertical da primeira letra do item, sem endentag¢do, como apresentado neste Manual.
Nas sequéncias de alineas, subalineas ou quaisquer outras subdivises, os elementos

poderdo ser pontuados com ponto e virgula. O penultimo elemento devera ser seguido da
conjuncdo “e”, quando de carater cumulativo, ou da conjuncdo “ou”, se a sequéncia for
disjuntiva.
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4. FECHO

O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade 6bvia de
arrematar o texto, saudar o destinatario.

Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o
emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de
comunicacgao oficial:

a. Para autoridades de hierarquia superior a do remetente:

Respeitosamente,

b. Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais
Casos:

Atenciosamente,

O fecho da comunica¢do deve ser formatado da seguinte maneira:

a. alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;
b. recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
c._espacamento entre linhas: simples;

d. espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo;
e. ndo deve ser numerado.

5. IDENTIFICAGAO DO SIGNATARIO

Excluidas as comunicacdes assinadas pelo Chefe do Executivo, todas as
demais comunicacgdes oficiais devem informar o signatario segundo o seguinte
padrao:

a. nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas,

em negrito. Nao se usa linha acima do nome do signatario;

b. cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas
com as iniciais maiusculas. As preposicoes que liguem as palavras do cargo
devem ser grafadas em minusculas;

c. alinhamento: a identificacdo do signatdrio deve ser centralizada na pagina.

OBSERVACAO:

» Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em

pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a
ultima frase anterior ao fecho

M-BA-003/01
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Exemplos:

COMPETENTINO ALCAIDES DA SILVA
Prefeito Municipal

ADJUNTINO BUROCRATIS OLIVEIRA
Secretario Municipal de Administracéao

. J

Na auséncia da autoridade, incumbida da assinatura, os documentos serao
assinados por seu substituto legal, desde que nao existam restricdes administrativas.
Coloca-se no lugar da assinatura o termo “No impedimento de”, e, logo abaixo do
lugar de assinatura da autoridade, o substituto legal assina, apondo o seu nome,
conforme o exemplo a seguir:

f No impedimento de \

ADJUNTINO BUROCRATIS OLIVEIRA
Secretario Municipal de Administracéao

3 (trés) espacos simples

SUBSTITUNILDO SUCEDANEO DOS SANTOS
K Diretor de Recursos Humanos /

Nos documentos em que a assinatura for delegada, admitir-se-a a seguinte
forma:
a. Nos documentos de ambito interno do Municipio e aos destinados a esfera
externa, a assinatura sera precedida do termo “Por delegacao”, no mesmo
alinhamento do paragrafo, conforme exemplo a seguir:

/ Respeitosamente, \

3 (trés) espagos simples

ADJUNTINO BUROCRATIS OLIVEIRA
l Secretario Municipal de Administracédo

2 (dois) espagos simples

Por delegacéao

3 (trés) espacgos simples

QBSTITUNILDO SUCEDANEO DOS SANTOS g linhado & esquer

da
Diretor de Recursos Humanos /
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6. ABREVIATURAS E SIGLAS

A fim de facilitar a compreensao do texto, evitar-se-a o emprego abusivo de
abreviaturas e siglas.

Nos documentos utilizados no ambito do executivo municipal, empregar-se-ao
as abreviaturas e siglas observando o principio de que a primeira referéncia no texto
seja acompanhada de explicitacao de seu significado, exceto se o documento
contiver glossario.

As abreviaturas “n?” e “N2” serao empregadas para a palavra “niumero” na
elaboracao de documentos e de atos normativos e ordinatérios, sendo que a
segunda grafia somente serd utilizada quando a classificacao (tipo) do documento
for grafada toda em letras maiusculas.

Exemplos:

Oficio n2 00, PORTARIA N2 00, Lei n? 00, LEI N2 00 e outros.

OBSERVACAO:

» As abreviaturas ndo utilizam ponto abreviativo.

7. PRONOMES DE TRATAMENTO

Na redacao oficial, deve-se ter atencdo para o uso dos pronomes de tratamento
em trés momentos: no vocativo, no corpo do texto e no enderegcamento. No vocativo,
o autor dirige-se ao destinatdrio no inicio do documento. No corpo do texto, podem-
se empregar os pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou por extenso. E
por fim, no enderecamento, que é o texto utilizado no envelope parainformar quem
receberd a correspondéncia oficial.
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A seguir, alguns exemplos de utilizacdao de pronomes de tratamento no texto
oficial;

Autoridade Tratamento Vocativo Enderecamento

Presidente da Reublica
Vice-Presidente
Embaixador
Ministro de Estado
Go.vgrnador Serifhier (] Senhor (a) + Cargo
Oficial-General cargo Endereco
Prefeito Municipal
Secretario de Estado
Vice-Prefeito
Secretario Municipal
.. A sua Exceléncia o
. Excelentissimo (a)
Presidente do Congresso . Senhor (a) + nome
Presidente do STE Vossa Exceléncia Senhor (a) + Cargo
Cargo

Endereco

Ao Meritissimo (a) +
Juiz Vossa Exceléncia MEMTESTD () | e

Senhor (a) + Cargo | Juiz (a) d...

Endereco
Advogado Geral da Unido
Deputado Federal
Deputado Distrital
Deputado Estadual
Desembargador
Ministro do TCU
Ministro de Tribunal Superior
Presidente da Camara Distrital A sua Exceléncia o
Presidente da Assembléia A . Senhor (a) + nome

. Vossa Exceléncia Senhor (a) + cargo

Legislativa Cargo
Presidente da Camara de Endereco
Vereadores
Procurador Geral da Republica
Procurador Geral do Estado
Procurador Geral do DF
Procurador Geral do Municipio
Senador
Vereador
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ATO ADMINISTRATIVO

Nas palavras de Meirelles (2008, p.152), ato administrativo é toda
manifestacgdo unilateral de vontade da Administragdo Publica que, agindo nessa
qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resquardar, transferir, modificar,
extinguir e declarar direitos, ou impor obrigagbes aos administrados ou a si
propria.

1. REQUISITOS

Para o aperfeicoamento e validade do ato administrativo é necessaria a
observancia dos seguintes requisitos:

a. competéncia: o agente deve ter competéncia legal para praticar o ato por
meio de designacao, delega¢ao ou avocacgao.

b. finalidade: é o objetivo de interesse publico a atingir, indicado por lei ou
pelo ordenamento interno;

c. forma — é o revestimento material do ato, essencialmente por escrito.

d. motivo — é a situacdo de fato ou de direito que determina ou autoriza a
realizacdo do ato administrativo, sem o qué o ato serd invdlido ou
invalidavel

2. MERITO

O mérito administrativo é a valoracao dos motivos e da escolha dos objetivos
dos atos discricionarios pela administracao, em relacdao a eficiéncia, a
oportunidade, a conveniéncia e a justica, e s6 abrange elementos nao

vinculados, ou seja, ndo estabelecidos por lei.

3. PROCEDIMENTO

Procedimento administrativo é a sucessdao ordenada de atos intermedidrios

interligados que propiciam a formacdo de um ato final
administracgao.

Exemplos

» a Comissdo de PAD precisa praticar atos essenciais no procedimento investigatério a
fim de nao invalidar o processo para a fase de julgamento;

» em uma concorréncia, o edital, a verificacdo de idoneidade, o julgamento, sdo alguns
dos procedimentos necessarios para adjudicacdo da obra.
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4. ATRIBUTOS

Os atributos dos atos administrativos sao a presuncao de legitimidade e
veracidade, que autoriza a imediata execucao do ato; a imperatividade, que
impde o seu cumprimento ou execu¢ao; a autoexecutoriedade, que possibilita
certos atos de policia administrativa serem executados pela prépria
administracao sem ordem judicial; e a tipicidade, ou seja, a lei determina um ato
para cada finalidade.

5. CLASSIFICACAO

Geralmente, os atos administrativos classificam-se em gerais e individuais,
guanto aos seus destinatarios; internos ou externos, quanto ao seu alcance; de
autoridade, de gestéo e de expediente, quanto ao seu objeto; vinculados e
discriciondrios.

a. Os atos gerais, ou normativos, sao expedidos sem destinatarios
determinados e valem para todos os sujeitos abrangidos pelos seus
preceitos ( leis, decretos, portarias, resolucdes, instrucdes normativas).

b. Os atos individuais se dirigem a destinatarios certos, provendo situacdes
especificas e concretas. Podem ser anulados pela Administracao, ou pelas
vias judiciais, se praticados ilegalmente ou com lesdao ao patrimbnio
publico (nomeacdo, exoneracgao, licenca, autorizacao)

c. Os atos de efeitos internos aplicam-se a comunidade interna e podem ser
normativos, ordinatdrios, punitivos ou de outras espécies;

d. os atos de efeitos externos alcancam partes internas e externas,
abrangendo direitos, obrigacdes, negdcios ou conduta, e sé entram em
vigor apos a publicacao.

e. Os atos de autoridade, ou de império, impdem obrigatdrio atendimento
aos administrados;

f. os atos de gestao referem-se a administracao dos bens e servicos; e

g. os atos de expediente referem-se as rotinas internas ou aos componentes
de um procedimento.
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6. PRINCIPAIS ATOS ADMINISTRATIVOS DO EXECUTIVO DE BARRO ALTO

Ato

Administrativo

Alvara

Definicao

Documento firmado pela autoridade competente que certifica, autoriza ou aprova
atos ou direitos

Apostila

e Esclarece ou retifica conteudo de documento ja elaborado (portarias, certiddes,
contratos), sendo aposto no verso ou margens do original.

¢ Ato declaratdrio que faz constar situagao preexistente.

¢ Se expedido em folha a parte, tera o mesmo titulo e seu texto sera precedido da
indicagao do documento onde foi registrado.

Ata

Documento que registra, resumidamente e com clareza, as ocorréncias de uma
reuniao

Atestado

Documento em que se atesta algo a pedido do interessado

Autorizagao

Ato discricionario e precario pelo qual a Administracdo faculta ao particular o uso
de bem publico, ou a prestagao de servigo publico, ou o desempenho de atividade
material, ou a pratica de ato que, sem esse consentimento, seriam legalmente
proibidos.

Publicagdo periédica de entidade publica para a divulgacdo dos atos

Boletim . .
administrativos
Documento pelo qual se certificam dados extraidos de assentamentos, lavrado pela
autoridade competente a requerimento do interessado, solicitado “ex-officio” por

Certidao autoridade administrativa ou judicial, e destinado a fazer certa a existéncia de
registro em livro, processo ou documento, referente a determinado ato ou fato, ou
dar por certa a inexisténcia de tal registro

Convénio Ajuste, pacto, combinacdo

Convite Instrumento pelo qual se faz uma convocagdo em carater de solicitagdo: pede-se o
comparecimento de alguém ou solicita-se sua presenga em algum local ou ato.

~ Corresponde ao convite, com carater de intimagdo, devendo ser justificado o ndo-

Convocacgao .
comparecimento

Declaragao Documento em que se declara uma opinido, conceito, resolucdo ou observacao.
Emissdo de decisao, pela autoridade competente, dando andamento ou solugdo a
um pedido.

Despacho P , A - n A
Nota: o despacho também é utilizado para noticiar ciéncia, providéncias,
esclarecimentos, tramitagoes.

Meio usual de comunicagdo interna utilizado pelos érgdos do executivo municipal.

DIM Deve ser utilizado para fins de cita¢do, notificagdo ou intimag¢do, encaminhamento,
solicitagdo, requerimento, etc...

DUAM Férmula para pagamento de tributos, contribui¢des
Cientificagdo ou ordem, afixada em lugar publico ou publicada no Didrio Oficial ou

Edital no jornal de grande circulagao. Transmite um convite ou estabelece principios ou

limites

Homologagdo

Realizado a posteriori, € ato unilateral e vinculado no qual a Administragdo
reconhece a legalidade de um ato

Instrugao
Normativa

Ato administrativo complementar da resolugao ou da portaria; ato normativo que,
sem inovar, orienta a execugdo das normativas vigentes no ambito institucional
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Ato Definicao

Administrativo

Instrumento técnico em que se confirma uma situagdo ou assunto, estudado
através de pericia e fornecido mediante documento, servindo para cientificar

Laudo ~ , . - . i1
reclamagdes, normalmente da drea juridica ou médica. Genericamente, andlise de
um caso ou opinido técnica sobre um ato

Notificacio Docur_nento em que se déNa conhecer a alguém, pessoa fisica ou juridica, um
preceito para a pratica ou ndo de um ato

Oficio Meio usual de comunicagdo externa utilizado pelos 6rgdos do executivo municipal.

Opinido técnica sobre um assunto ou ato; proposicdo oriunda de comissao, quando
Parecer se pronuncia acerca de assunto submetido ao seu exame. Serve de base a decisao
do assunto, orientando-a ou facilitando-a

Ato emitido pela autoridade competente para expedir diretrizes sobre a
Portaria organizagao e o funcionamento do servigo; sobre questdes de pessoal e outros atos
de sua competéncia.

Desenvolvimento de um expediente por meio fisico ou eletrénico que, recebendo
Processo informagdes, pareceres, anexos e despachos, segue os canais competentes
(tramitagdo).

Registro dos atos publicos; formulario regulador de atos publicos. Protocolar:

Protocolo > .
registrar ou inscrever no protocolo

Ato emanado de 6rgao colegiado (aquele cujo poder de decisdo cabe em partes
Resolugao iguais a todos os seus componentes), de autarquias ou de grupos representativos,
tais como conselhos administrativos ou deliberativos

DOCUMENTO

E toda informacao registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos, fendmenos,formas de vida
e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar e caracteriza-se
da seguinte forma:

a. Quanto ao género: documentos textuais, cartograficos, iconograficos,
filmograficos, sonoros, micrograficos e digitais;

b. Quanto a espécie: atos normativos, enunciativos, de assentamento,
comprobatdrios, de ajuste, e de correspondéncia:

1) Atos normativos: expedidos por autoridades administrativas, com a
finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas (lei, decreto,
portaria, instru¢cao normativa);

2) Atos enunciativos: opinativos, que esclarecem os assuntos, visando
fundamentar uma solucdo (parecer, relatério e despacho);
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3) Atos de assentamento: configurados por registros, consubstanciando
assentamento sobre fatos ou ocorréncias (apostila, ata, termo, auto de
infracao);

4) Atos comprobatdrios: os que comprovam assentamentos, decisoes, etc.
( certidao, atestado, cdpia auténtica ou idéntica);

5) Atos de ajuste: representados por acordos em que a Administracdo
Publica Federal, Estadual ou Municipal é parte ( convénio, contrato,
termos de ajuste, etc.);

6) Atos de correspondéncia: objetivam a execucao dos atos normativos em
sentido amplo (oficio, documento interno, edital, intimacao, notificacao,
alvara e circular).

c. Quanto a natureza, os documentos se classificam em urgentes, ostensivos
e sigilosos

ATOS DE COMUNICACAO

Expedientes que se diferenciam pela finalidade de comunicar ou informar.
Como citado anteriormente, com o fito de uniformiza-los, o executivo municipal
adota dois modelos de diagramacao, o Documento Interno Municipal (DIM),
destinado a comunicacao interna, e o Oficio, destinado a comunicacao externa.

Abaixo estao representadas as estruturas dos padrdoes de documentos:

1. DIM (Documento Interno Municipal)

E a correspondéncia oficial usada, internamente, pelos agentes publicos para
tratar de assuntos de servico, de interesse pessoal do servidor ou de interesse da
Administracao Publica.

2.DIiM CIRCULAR

Comunicacado expedida em diversas vias, que devera ser utilizada quando a
informacao for dirigida, simultaneamente, a mais de um destinatario. Tem como
finalidade o tratamento de assuntos oficiais entre 6érgaos da Administracao Direta
do Executivo Municipal.

M-BA-003/01 26



2.1. ESTRUTURA DO DIM E Dim CIRCULAR

a. Cabegalho;
b. Texto; e
c. Idenficagao do Signatario

f Exemplo de DIM

- J’ lcm

)

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO
Cabecalho SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
— DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

2 (dois) espacos simples
DIM n° 100 — SEMAD
» NUP 000.00000/0000
1 (um) espagos simples
Barro Alto, GO, 23 de junho de 2023.

2,5cm

} 2 (dois) espagos simples

Do Secretario Municipal de Administragao

A(0) Senhora Diretora do Departamento de Recursos Humanos
Assunto: Necessidade de servidor

Referéncia:

Anexo:

—

Qe 2 (dois) espagos simples
,5¢cm ) o ) i o
==—»0 executivo municipal, através da Secretaria Municipal de

Planejamento, firmou convénio com a Secretaria de Estado da Retomada,
com a finalidade de disponibilizar os servicos da GOIAS FOMENTO no
Texto_d  municipio. l
1 (um) espagos simples
Com isso, se faz negessario disponibilizar um servidor efetivo para
executar as atividades Iigadls aquela concedente.
1 (um) espagos simples
Ainda nesse contexto, € imprescindivel que o servidor designado para
| essa funcdo possua as habilidades e competéncias necessarias para
atender ad[quadamente ao publico e lidar com questdes relacionadas a

Tecnologiajda Informacéo (TI).

3 (trés) espacos simples
Identificagao { ADJUNTINO BUROCRATIS OLIVEIRA
do signatario Secretario Municipal de Administracéo

Fig. 7 Exemplo de DIM
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4 Exemplo de DIM Circular

iy

. 0)

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIM CIRCULAR n° 100 — SEMAD
NUP 003.00000/2023

Barro Alto, GO, 23 de junho de 2023.

Do Secretario Municipal de Administragao

A(0) Todos os Secretarios Municipais e Chefes de Departamentos
Assunto: Padronizacdo de documentos

Referéncia: Decreto n°® 265, de 28 de julho de 2023.

Anexo: Manual de Redacao Institucional (M-BA-003/01)

O executivo municipal instituiu, através do documento acima
referenciado, o Programa de Exceléncia Gerencial-PEG com a finalidade de
estabelecer medidas de eficiéncia organizacional para o aprimoramento da
administragéo.

Com isso, urge informar que, por necessidade de uniformizagéo
documental, o documento destinado a toda e qualquer comunicacao interna
€ o DIM (Documento Interno Municipal), cujo a estrutura e modelo estédo
disponibilizados no Manual de Redacéo Institucional (M-BA-003/01).

Ainda nesse contexto, € imprescindivel enfatizar que o documento em
tela atenderd a todas as demandas de comunicacdo dos o6rgdos da
administracéo direta do executivo, suprimindo-se para isso todos 0s outros
instrumentos de comunicacéo interna.

ADJUNTINO BUROCRATIS OLIVEIRA
Secretario Municipal de Administracao

Fig. 8 Exemplo de DIM CIRCULAR

3. OFicIO

O Oficio é a correspondéncia oficial usada pelas autoridades, da
administracao direta do executivo municipal, para tratar de assuntos de interesse
da Administracdo com autoridades de outras esferas de governo, federal,
estadual e municipal, bem como com particulares.
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3.1. ESTRUTURA DO OFicCIO

a. Cabecgalho;
b. Vocativo;
c. Texto;

d. Fecho;e

e. Idenficacdo do Signatario

( —

=1

Cabecalho PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

-

l 2 (dois) espagos simples

NUP 003.00000/2023
—25em o
Oficio n° 100 —lSEMAD

1 (um) espagos sim;{es
Barro Alto, GO, 23 de junho de 2023.

A sua Exceléncia o Senhor 2 (dois) espagos simples

EDISLEI VEDOR DA COSTA

Presidente da Camara Municipal

Avenida do Contorno, S/N°

CEP 17160-000 — Barro &lto-GO

—

2 (dois) espacos simples
Ass',Eno: Solicitacdo de informacgao
2 (dois) espacos simples

Vv OE;WD_,Senhor residente

3 (trés) espacos simples
L5 ¢Mcomo ¢ de conhecimento de Vossa Exceléncia, durante o exerciciol,
de 2022, verificou-se, na bpuraqéo final das receitas executadas, uma
Texto== significativa alteracdo na previsdo da programacéo anual de repasse do
duodécimo para o Legislativo Municipal.
1 (um) espagos simples
Com isso, em razdo desses novos valores apurados, decorre a
necessidade de que sejam(ieitas, oportunas e capitais, correcées na
programacdo orcamentaria do exercicio corrente, para que se evite
prejuizos ao mister legislativo dessa casa.
1 (um) espacgos simples
Dessa forma, soIicitabos vossa prestimosa colaboragdo, no sentido
de que nos seja fornecido a indicagéo das rubricas orgamentarias que serdo
suplementadas em razéo dos motivos acima elencados.
- 1 (um) espacgos simples
Na cenieza de que o protagonismo de V. Exa, no acolhimento dessa
anda, reiteramos o inquestionavel reconhecimento de té-lo a frente do
legislativo mynicipal.

2 (dois) espacos simples

Fecho Atemtiosamente

3 (trés) espacos simples

\ Identificacio

COMPETENTINO ACCAIDES DA SICLVA

do signatario Prefeito Municipal
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ATOS NORMATIVOS

O Ato Normativo, em sentido amplo, pode ser considerado, para fins deste
manual, como qualquer manifestacdao expressa, dotada de generalidade e abstracao,
capaz de outorgar direitos e impor obrigacdes. Sao dotadas de algumas
caracteristicas essenciais, a saber: abstratividade, bilateralidade, coercibilidade,
generalidade e imperatividade. Incluem-se, portanto, as Leis, os Decretos, as
Portarias e Instru¢des Normativas, dentre outros

1.FORMA E ESTRUTURA

A estrutura dos atos normativos é composta por dois elementos basicos:

a. ordem legislativa: compreende a parte preliminar e o fecho da lei ou do
decreto;

b. matéria legislada: diz respeito ao texto ou ao corpo do ato

1.1. ORDEM LEGISLATIVA

1.1.1. PARTES DO ATO NORMATIVO
O projeto de ato normativo é estruturado em trés partes basicas:
a. parte preliminar:
1) epigrafe
2) ementa; e
3) preambulo
b. parte normativa, com as normas que regulam o objeto; e

c. parte final:

1) disposicdes sobre medidas necessarias a implementacao das
normas constantes da parte normativa;

2) as disposicOes transitorias;

3) a clausula de revogacao, quando couber; e

4) a cldusula de vigéncia. A ementa, a autoria, a parte normativa e a
clausula de vigéncia sdao elementos essenciais para a adequada
redacao de todo o ato normativo. Os demais elementos podem ou
nao constar no ato, conforme a natureza e o objeto do ato
normativo.
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1.1.2. EPIGRAFE

A epigrafe propicia identificacdo numérica singular ao ato normativo.
Deve ser grafada em letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada e
sem ponto final, contemplando:

a. Titulo designativo da espécie normativa;

b. Indicacido de numeragao: abreviatura da palavra “numero”,

padronizada como “N°”; e
c. Data de promulgacao

DECRETO N° 265, DE 28 DE JULHO DE 2023

Fig. 9 Exemplo de Epigrafe

1.1.3. EMENTA

A ementa explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo. E a
sintese do tema fundamental da norma, trazendo as principais questoes
juridicas abordadas no texto. Deve ser compreensivel por si mesma,
independentemente do texto completo do ato normativo. Todos os atos
normativos devem ter ementa para facilitar a identificacao do seu conteudo
pelo leitor

Deve ser grafada por meio de caracteres que a realcem (itdlico),
justificada e com recuo de nove centimetros de largura. Nao deve ser utilizada
indentacdo de paragrafo na primeira linha. O espaco entre a epigrafee a
ementa deve ser de dois espacos simples.

/ DECRETO N° 265, DE 28 DE JULHO DE 2023 \

l 2 (dois) espacos simples

Institui o Programa de Exceléncia
Gerencial no ambito da administracéo
9cm publica municipal direta de Barro Alto e
estabelece medidas de eficiéncia
organizacional para o aprimoramentoda

\ administracao publica municipal j

v

OBSERVACOES:

> A expressdo “e da outras providéncias” podera ser utilizada para substituir a mencdo
expressa a temas do ato normativo apenas: (i) em atos normativos extensos e com
multiplicidade de temas e (ii) se a questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver
relacionada com os temas explicitos na ementa.

> A ementa deve ser iniciada por um verbo no presente do indicativo, flexionado no
impessoal ou na terceira pessoa do singular;
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1.1.3. PREAMBULO
O preambulo enuncia o 6rgao ou a instituicdo competente para a
pratica do ato normativo e sua base legal, contemplando:

a. Orgdo emitente ou o cargo da autoridade signataria: A
denominacdo deve ser completa e sem abreviacdes, grafada em
caixa alta e negrito, precedida do artigo definido adequado e
alinhada a margem esquerda;

b. Fundamento de validade: indica o dispositivo legal da competéncia
para a emissao do ato;

c. Fundamento legal: deve ser especifico e ser separado por virgula da
denominag¢do do autor. N3ao usar expressdes genéricas, como “no
uso de suas atribuicdes regimentais e regulamentares” ou os seus
equivalentes; e

d. Ordem de execuc¢ao: consiste na palavra RESOLVE grafada em caixa
alta, negrito e seguida de dois-pontos. O espaco entre a ementa e o
preambulo deve ser de dois espacgos simples.

/ organizacional para o aprimoramento\
da administracdo publica municipal

l 2 (dois) espacos simples
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE BARRO ALTO, ESTADO DE GOIAS, no uso

das atribuicbes que Ihe sé&o conferidas pelo art. 64, Inciso VI, da Lei Organica do
Municipio e pela Constituicdo Federal de 1988,

\ DECRETA: /

Fig. 10 Exemplo de Preambulo

1.1.4. OBJETO E AMBITO DA APLICACAO

O primeiro artigo do ato normativo indicara o seu objeto e o seu
ambito de aplicacdo, de forma especifica, em conformidade com o
conhecimento técnico ou cientifico da area. Os primeiros artigos devem
indicar, quando necessario, o objeto e o ambito de aplicacdo do ato
normativo
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Art. 1° Fica instituido o Programa de Exceléncia Gerencial -PEG e estabelecidas,
no ambito da administragdo publica municipal direta, as medidas de eficiéncia
organizacional e Inovacéao Institucional.

Fig. 11 Exemplo de Objeto e Ambito de Aplicacdo

1.1.5. ASSINATURA E REFERENDA

Os atos normativos devem ser assinados pela autoridade
competente.

Todos os atos submetidos ao Prefeito Municipal devem ser
referendadas pelos Secretarios Municipais que respondam pela matéria
(Lei Organica, art. 74, inciso |), que assumem, assim, a corresponsabilidade
por sua execucao e observancia (PINHEIRO, 1962, p. 189-190).

2.LEI ORDINARIA

A lei ordindria é ato normativo primario e contém, em regra, normas gerais
e abstratas. Embora as leis sejam definidas, normalmente, pela generalidade e
pela abstracao (lei material), estas contém, nao raramente, normas singulares
(lei formal ou ato normativo de efeitos concretos).

Sao exemplos de lei formal:
a. Lei Orcamentaria Anual (Constituicao, art. 165, § 50 );

b. leis que autorizam a criacdo de empresas publicas, sociedades de
economia mista, autarquias e fundacdes (Constituicdo, art. 37, caput,
inciso XIX)

Trata sobre assuntos diversos da area tributaria, administrativa e da maior
parte das normas juridicas do municipio, regulando quase todas as matérias de
competéncia do municipio, com sancao do Prefeito. O projeto de lei ordinaria é
aprovado por maioria simples
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3.LEI COMPLEMENTAR

As leis complementares sao um tipo de lei que ndo tém a rigidez dospreceitos
constitucionais, e tampouco comportam a revogac¢ao por forca de qualquer lei
ordindria superveniente . Com a instituicdo de lei complementar, buscou-se
resguardar determinadas matérias contra mudancas céleres ou apressadas, sem
deixa-las exageradamente rigidas, o que dificultaria sua modificacao.

4.DECRETO

Decretos sdao atos administrativos de competéncia exclusiva do Chefe do
Executivo, destinados a prover as situagdes gerais ou individuais, abstratamente
previstas, de modo expresso ou implicito, na lei.

5.PORTARIA

E o instrumento pelo qual os Secretarios Municipais expedem instrucdes
sobre a organizacado e o funcionamento de servico, sobre questdes de pessoal e
outros atos de sua competéncia.

Tal como os atos legislativos, a portaria contém parte preliminar, parte
normativa e parte final, dessa forma, as consideracdes do item “.1 Forma e
estrutura” sao validas. Porém a portaria ndo possui fecho e, além disso, as
portarias relativas as questdes de pessoal ndo contém ementa.
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ATOS EM GERAL

Diversas sao as classificacdes dos atos administrativos considerando apenas
a sua espécie, independentemente do aspecto formal que os caracterize. Por
exemplo: Atos Normativos (de comando geral e abstrato); Ordinatdrios (ordenam
o funcionamento da administracdo); Negociais (encerram uma declaracao da
Administracdo conjugada com a vontade do particular; Enunciativos (enunciam
situacdo existente, sem manifestacdao de material da Administracdo); e Punitivos
(contém uma sanc¢ao aplicada a infratores de normas administrativas).

1.AUTORIZACAO

Ato discricionario, unilateral e precdrio em que a Administracdao concede ao
administrado a faculdade de exercer uma atividade ou utilizar bem publico no seu
proprio interesse.

2.DESPACHO

E o0 ato administrativo que contém decisdo das autoridades administrativas
sobre assunto de interesse individual ou coletivo submetido a Administracao
Publica, por meio de oficio, requerimento ou demais documentos. Resolve a
guestao principal, encerrando o processo ou assunto do documento.

3.DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

O despacho de encaminhamento, ou ordinatdrio, € uma manifestacao de
mero expediente, sem cunho decisério. Seu uso tem a finalidade de impulsionar
o andamento do processo e facilitar a sua organizacao documental, evitando
assim a simples apensacao imediata e sequencial de documentos, o que torna a
instrucdo processual confusa ou pouco clara para um eventual leitor dos autos.

O conteudo do despacho ordinatério é variavel, podendo determinar o
fechamento de autos e a digitalizacdo de documento, sumarizar os atos realizados
até entdo ou destacar algum ato de mero expediente (como a concessao de vista
a interessados e copias), dentre outras possibilidades.
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O que o despacho ordinatério ndao comporta sao decisdes administrativas ou
regulatorias de qualquer natureza: revogagles, autorizagdes, outorgas,
declaragdes técnicas sobre matéria de sua competéncia, que sao matérias
exclusivas para os demais atos elencados neste Manual.

4.PARECER

Expressao de um juizo, contendo pronunciamento, recomendacao,
determinacao ou opinidao sobre questao técnica, juridica, administrativa ou
financeira, em matéria submetida a apreciacdao de agentes administrativos

r

el

0

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

2 (dois) espagos simples

2, NUP 003.00000/2023
—» PARECER N° 022 /2023
i 1 (um) espacos simples
Barro Alto, GO, 23 de junho de 2023.

l 2 (dois) espagos simples
Assunto:

1,5cm l 2 (dois) espagos simples
1. XXXXXXXXXXXXXIIIIIIIIIXIIIIIIIIIIIXXIIXIXXIXXXXXKXXXKXXKXXKXXKXXKXXXXXKXX
XXXXXXX. . 1,5cm
l 1 (um) espacos simples

2. XXXXXXXKKKXXKKKKKKKKKKKKRK KKK KKK KKK KRR KKK KKK KKK IXK KKK X KK KKXXKKKKXKKKK
XXXXXX.

l 1 (um) espagos simples
3. XXXXXXRXXXRXRXKXKIKXXIIKIIIIIKKIIIIKIIIIIKIIIII XX XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXX
XXKHXKKHKKHKHXKKHKKHKKKKKKKKKKEXRXEXKRXEKEKEXRX KKK EKIREIKIKIIIIIXXXKXKKK

l 1 (um) espagos simples
4. E o parecer.

3 (trés) espacos simples

PROCURANTINO CONTROLINO DE SOUZA
Controlador Geral do Municipio

\.

Fig. 12 Exemplo de Parecer

M-BA-003/01

36




5.ATA

Registro claro e detalhado de fatos, ocorréncias, resolucdes e decisdes de
reunidoes e assembleias numa sessao de corpo deliberativo ou consultivo,
conselhos, comités, congregacdes ou outras entidades semelhantes, de pessoas
reunidas para determinado fim. A Ata é documento de valor juridico. Por essa
razao, deve ser lavrada de tal maneira que ndao possam introduzir modificacdes
posteriores. Para se evitar fraudes, é possivel fazer o registro das atas no Cartério
de Titulos e Documentos.

Nao se fazem pardgrafos ou alineas: escreve-se tudo seguidamente, para
evitar que, nos espagos em branco, se fagam acréscimos. Nao se admitem rasuras.
Para ressalvar erro constatado durante a redacao, usa-se a palavra “digo”, depois
da qual se repete a palavra ou expressao anterior ao mesmo erro.

Quando se constata erro ou omissdes apds a redagao, usa-se a expressao
“em tempo”, que é colocada apds o escrito, seguindo-se a emenda ou acréscimo.
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6.PAPEL TIMBRADO PADRAO

¥y

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRO ALTO

Ltk Oote batosls S0 oy it
E-muel pdearinecs Stuecslic 50 Ooe by
Eng Averick Narscwund, quedes 17, APN 01, Setor Contral Ao Hor2onie-G0, CEP T8580-200
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Chegamos ao final do nosso

Manual e esperamos ter ajudado

no seu processo de trabalho com
essas orientacgoes!
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