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A Marca deve ser usada
em conformidade com

o padrao e normas deste
manual.

MARCA DO GOVERNO MUNICIPAL

GOVERNO MUNICIPAL

TEODORO

SAMPAIO

TEODORO SAMPA | O

MINHA TERRA, MEU ORGULHO.



Deve-se manter uma area

de nao interferéncia em torno
da marca do Governo Municipal,
como distancia minima entre a
marca e qualquer outro
elemento visual.

A distancia minima a ser
respeitada esta demonstrada
no diagrama ao lado.
Entretanto, recomenda-se
reservar, sempre que possivel,
espagcamento maior que

a area minima.
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Para que sejam mantidas a integridade e
a legibilidade da marca, sua aplicagao em
meios impressos nao deve adotar largura
inferior a 3,5 cm. Em meios eletrénicos, a
reducao maxima é de 200 px.

Em casos excepcionais, onde houver
necessidade de uma aplicacdo com largura
inferior a 3,5 cm ou 200 px, deve ser utilizada
a versao simplificada da marca, conforme
demonstrado ao lado, sendo que a largura
minima permitida, nesses casos, € de 2,7 cm
em impressos e 110 px em meios eletrénicos.

REDUCAO MAXIMA E VERSAO SIMPLIFICADA

Largura igual ou maior que
3,5 cm/200 px: usar versao preferencial

[
MINHA TERRA, MEU ORGULHO.
Largura igual ou menor Reducdo maxima excepcional Reducdo maxima excepcional
rai o n ok AR
e 3.69 crn199 P em midia impressa: em midia eletrénica:

usar versao simplificada 2’7 CM 110 pPX
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As cores da marca do Governo Municipal
sao inspiradas na Bandeira Municipio.

REFERENCIAS DE COR

COVERNO MUNICIPAL

TEODORO
SAMPAIO

TEGUORD SAMPAIR

MINHA TERRA, MEU ORGULHO.

Para versaoem 3D (CMYK ou RGB),
seguir o arquivo original.

CMYK: C56, M43, YO, K34 CMYK: C42, MO, Y42, K55

GOVERNO MUNICIPAL

TEODORO
SAMPAIO

OO SAMPA G

MINHA TERRA, MEU ORGULHO.

Para versao em 2D (CMYK, Pantone ou RGB),
seguir as referéncias abaixo.

CMYK: CO,M26, YO8, K2

PANTONE: Pantone 286 C PANTONE: Pantone 357C  PANTONE: Pantone TI6 C

RGB: R26,G59, BI68 RGB: R6, GTl4, B6

RGB:R25], G184, Bl



V.

A marca deve ser aplicada preferencialmente
colorida e em 3D, conforme orientagdes do
presente manual. A aplicagdo em 3D também
podera adotar a versao P&B (escala de cinza)

e monocromatica (escala de cor).

As diferentes versdes 3D da marca do Governo
Municipal ainda podem ser aplicadas sobre fundo
claro, versao positiva, ou sobre fundo escuro,

versao negativa.

Importante: no uso das versdes monocromaticas,
recomenda-se dar preferéncia as cores da Bandeira
Municipal. No caso de uso de cores destoantes,

recomenda-se aplicar a versdo negativa.

VARIACAO SOBRE FUNDOS

CIOVERNO MUNICIPAL

MINHA TERRA, MEU ORGULHO.

VERSAO 3D COLORIDA

gy
U CE AL

MINHA TERRA, MEU ORGULHO.

COVERND MUMNICIPAL

TEODORO

MINHA TERRA, MEU ORGULHO.

VERSAO 3D P&B




VI. APLICACAO SOBRE FUNDOS INSTAVEIS

Na aplicagdo sobre imagens, deve-se
preservar o contraste entre a marca do
Governo Municipal e o fundo.

MINHA TERRA, MELI ORGULHO.




VII.

Para assegurar a integracao das assinaturas
dos érgaos da Administracado Direta com a
marca do Governo Municipal, deve-se utilizar
0s arquivos aqui disponibilizados.

Quando for necessario compor nova

assinatura conjunta, deve-se utilizar a tipologia
Cocogoose, em dois pesos: UltraLigth e Regular,
sempre em letras maildsculas. A denominagao
“Secretaria da(o)” ou “Secretaria do(a)” deve
estar em Cocogoose UltraLight e o nome da
secretaria ou da coodenacgdo deve estarem
Cocogoose Regular.

O corpo deve ser proporcional a marca do
Governo Municipal, conforme diagrama ao lado.
O espagcamento entrelinhas deve ser igual

ao tamanho da fonte, o que representa a
propor¢do 1. Ex.: se a fonte for composta no
tamanho de 20 pt, o espacgo entrelinhas deve
ser de 20 pt. O espaco entre os caracteres
(tracking) deve ser de -40.

Nas assinaturas conjuntas horizontais, os
nomes dos érgaos da Administragdo Direta
devem estar compostos em duas linhas ou,
no maximo, trés linhas alinhadas a direitae
devemn respeitar os espacamentos entre
elas, conforme diagrama ao lado.

Importante: a marca do Governo Municipal
nunca deve ser aplicada em tamanho
menor que a de outras marcas em
assinaturas conjuntas.

'ADMINISTRAQAO

ASSINATURA CONJUNTA HORIZONTAL

12 X

SECRETARIA DE
__FINANGAS .

i SECRETARIA DA
....EDUCAGAQ .

12X

SECRETARFA DE

SECRETARIA DE
SAUDE

COVERNO MUNICIPAL

MINHA TERRA, MEU ORGULHO.




VII.

Nas assinaturas conjuntas com érgaos da
Administracdo Indireta, a altura total da
marca nao deve ultrapassar a altura total da
marca do Governo Municipal. O alinhamento
inferior deve observar a base do termo
“"GOVERNO MUNICIPAL", de acordo com o
exemplo ao lado.

Importante: a marca do Governo Municipal
nunca deve ser aplicada em tamanho
menor que a de outras marcas em
assinaturas conjuntas.

ASSINATURA CONJUNTA HORIZONTAL

COVERNO MUNICIPAL
DO
CONSORCIO PUBLICO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
COVERNO MUNICIPAL
.......... MINHA TERRA, MEU ORCULHO. ...

COVERNO MUNICIPAL

TT. Conselho
|

L Tutelar




VIII.

Os veiculos da Administragdo Direta do
Governo Municipal de Teodoro Sampaio
deverdo adotar padroniza¢do unica.

A padronizacdo se dara por meio de
plotagem adesivca nas duas portas
dianteiras dos veiculos, nGo podendo
exceder o tamanho mdaximo de 60X42
centimetros.

Logo abaixo da Marca do Governo
Municipal, ficard o nome do orgdo da
administragdo.

Observg¢do: NGo se deve alterar as cores
e tamanhos.

PADRONIZACAO VEICULAR
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MANUAL DE PADRONIZACAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS

1. Aspectos gerais da padronizac¢ao de documentos oficiais

Redagdo oficial ¢ basicamente a maneira pela qual o Poder Publico redige seus
atos. Ou seja, o 6rgdo do servigo publico comunica algum assunto relativo as suas
atribuicdes para um destinatario, que pode ser o publico, uma instituicdo privada ou outro
orgdo ou entidade publica. Alguns parametros distinguem a comunicagdo oficial das
demais, como clareza e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia,
impessoalidade, uso da norma padrdo da lingua portuguesa e, o que aprofundaremos aqui,
a formalidade e padronizagao.

A apresentagdao dos textos oficiais ¢ de suma importancia, devendo sempre
obedecer a uma padronizagdo estética, linguistica e estrutural. Somente assim a
comunicacdo se dara de forma organizada, agil e eficaz.

Cada tipo de documento apresenta uma formatagdo padrio, que envolve
identificacdo, configuragdo de pagina, cabegalho e rodapé, caracteres, espagamentos, etc.
A correta diagramacao do texto ¢ indispensavel para a padronizagao.

A seguir, apresentaremos os principais tipos de documentos oficiais do
Municipio de Teodoro Sampaio, bem como, ao final do manual, alguns modelos que
permitem uma melhor visualiza¢do dos mesmos.

1. O padrao oficio

Trataremos aqui de dois tipos de expedientes: o oficio e 0 memorando. Com
o fito de uniformiza-los, deverd ser adotada uma diagramag¢do Unica, que siga o que
chamamos de padrao oficio. As peculiaridades de cada um serdo tratadas adiante; por ora
busquemos as suas semelhangas.

1.1. Partes do documento no padrao oficio
1.1.1. Cabecalho

O cabecalho ¢ utilizado apenas na primeira pagina do documento,
centralizado na area determinada pela formatacdo (ver subitem “1.2. Formatagdo e
apresentacao”).

No cabecalho deverao constar os seguintes elementos:

a) brasio de armas do Municipio: no topo da primeira pagina. Nao ha
necessidade de ser aplicado em cores. Nao devera ser usada marca da instituicdo na
correspondéncia oficial para ndo se sobrepor ao Brasao de Armas do Municipio.

b) identificacao do Estado;
¢) identificacio do Municipio;

d) nome da Secretaria e unidades subordinadas, quando for o caso, da
maior para a menor hierarquia;



e) espacamento: entre linhas simples (1,0);
f) tamanho da fonte: 12 pontos;

g) fonte Times New Roman;

Exemplo:

TEODORO SAMPAIG)

ESTADO DA BAHIA
MUNICiPIO DE TEODORO SAMPAIO
Secretaria de Administra¢ao ¢ Finangas
Gabinete da Secretaria

TEODORO SAMPA 1)

.ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Secretaria de Administracdo e Finangas
Coordenadoria de Planejamento e Orgamento

Os dados do o6rgdo, tais como endereco, telefone, endereco de
correspondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo, devem ser

informados no rodapé da ultima pagina do documento, centralizados (tamanho da
fonte: 9 pontos).

Exemplo:

Municipio de Teodoro Sampaio | Estado da Bahia | CNPJ: n® 13.824.248/0001-19
Praca Jayme Barros | n° 64 | Centro | CEP: 44.280-000 | Teodoro Sampaio - BA | Telefone: (75) 3237-2137
administracao(@teodorosampaio.ba.gov.br | www.teodorosampaio.ba.gov.br




1.1.2. Identificacdo do expediente

Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras
maiusculas;

b) indicacdo de numeracio: abreviatura da palavra “numero”, padronizada
como N°. Nao se recomenda o uso de zeros antepostos ao nimero da correspondéncia;

¢) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e sigla
oficial da unidade que expede o documento, separados por barra (/) e travessdo (-); e

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

A sigla oficial deve obedecer a legislagao vigente que dispde sobre a estrutura
administrativa, como SAF-101.1, e ndo SAF.101.1 ou SAF-101-1; SAF, e ndo GSA.

Exemplo:

OFICIO N° 31/2021 - SAF

O mesmo formato deve ser utilizado para identificacdo de circulares,
memorandos circulares e outros atos administrativos de circulagdo interna.

1.1.3. Local e data do documento

Na grafia de datas em um documento, o conteudo deve constar da seguinte
forma:

a) composicao: local e data do documento;

b) informacao de local: nome da cidade onde foi expedido o documento,
seguido de virgula. Nao se deve utilizar a sigla da unidade da federagdo depois do nome
da cidade;

¢) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do més (1°) e em
numeragao cardinal para os demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do
numero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

€) pontuacio: coloca-se ponto final depois da data; e

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

Exemplo:

Teodoro Sampaio, 1° de dezembro de 2021.



1.1.4. Enderecamento

O enderecamento ¢ uma das caracteristicas que vai diferenciar o
memorando, que ¢ uma forma de comunica¢do eminentemente interna, de um oficio, que
tanto pode ser destinado a outros 6rgaos publicos quanto a particulares.

No caso do oficio deverdo constar os seguintes elementos:

a) vocativo: na forma de tratamento adequada para quem recebera o
expediente (ver subitem “1.1.6. Vocativo);

b) nome: nome do destinatario do expediente;

¢) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em
duas linhas:

- primeira linha: informacao de localidade/logradouro do destinatario;

- segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagdo, separados por espago
simples. Na separacdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra
pelo ponto ou pelo travessao; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:

Ao Senhor

[NOME]

Gerente de Planejamento e Implantacao

DNOCS — Departamento Nacional de Obras Contra a Seca
Avenida Ulysses Guimaraes, N° 630, Sussuarana
41.213-000 — Salvador - BA

A Sua Exceléncia o Senhor
[NOME]

Ministro de Estado da Justica
Esplanada dos Ministérios Bloco T
701064-900 - Brasilia - DF

No caso do memorando devera constar apenas a unidade (ou unidades, em
caso de memorando circular) para onde serd(ao) encaminhado(s) o expediente.

Exemplo:

Para: SAF-4



1.1.5. 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 conteudo do
documento, seguida de dois-pontos;

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

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

d) pontuacio: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: 2 margem esquerda da pégina.

Exemplo:

Assunto: Indicagao de servidor para seminario.

1.1.6. Vocativo

ApoOs o assunto, deve-se invocar o destinatario, com o mesmo recuo de
paragrafo e seguido de virgula.

Em comunicagdes dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressao
Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguido de
virgula.

Os demais receberdo o vocativo Senhor ou Senhora seguida do cargo
respectivo.

Exemplos:

Senhor Secretario,
Senhor Coordenadoria de Planejamento e Orgamento,

Na hipotese de comunicagcdo com particular, pode-se utilizar o vocativo
Senhor ou Senhora e a forma utilizada pela institui¢do para referir-se ao interlocutor:
beneficiario, usuario, contribuinte, eleitor, etc.

Exemplos:

Senhora Beneficiaria,
Senhor Contribuinte,



Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo, pode-se utilizar
Senhor ou Senhora seguido do nome do particular ou pode-se utilizar o vocativo “Prezado
Senhor” ou “Prezada Senhora”.

S6 se abrevia a palavra Senhor quando for seguida de nome proprio: Sr. Getalio Severo.

1.1.7. Texto do documento

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

I - Nos casos em que ndo seja usado para encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:

a) introducio: em que ¢ apresentado o objetivo da comunicacdo. Evite o uso
das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira
empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico. O documento deve ser redigido
somente em primeira pessoa, podendo-se, em principio, optar pelo singular (comunico,
informo, solicito) e plural (comunicamos, informamos, solicitamos). Quando se trata de
assunto em que a autoridade tem responsabilidades legais em fun¢do do cargo, deve-se
usar a 1? pessoa do singular;

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

¢) conclusio: em que ¢ afirmada a posi¢ao sobre o assunto.

II - Quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura
¢ modificada:

a) introducio: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver sido solicitada, deve iniciar com
informac¢do do motivo da comunicacdo, que ¢ encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem, ou signatério e assunto de que
se trata) e a razdo pela qual estd sendo encaminhado; e

Exemplo:

Em resposta ao Oficio n° 12, de 1° de junho de 2021, encaminho copia do
Oficio n°® 34, de 3 de abril de 2018, da Coordenagdo Gestdo de Pessoas, que trata da
requisi¢do do servidor Fulano de Tal.

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

III - Tanto na estrutura I quanto na estrutura II, o texto do documento deve
ser formatado da seguinte maneira:



a) alinhamento: justificado;
b) espacamento entre linhas: simples;
¢) paragrafos:
I - espacamento entre linhas: de 6 pontos ap6s cada paragrafo;
II - recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia de margem esquerda;
III - numeracio dos paragrafos: apenas quando o documento tiver
trés ou mais paragrafos, desde o primeiro pardgrafo. Nao se numeram o vocativo € o
fecho;

d) fonte: Times New Roman;
I - corpo do texto: tamanho 12 pontos;
II - cita¢des recuadas: tamanho 11 pontos; e
I1I - notas de rodapé: tamanho 10 pontos;

1.1.8. Fechos para comunicac¢oes

O fecho das comunicacdes oficiais objetiva, além da finalidade 6bvia de
arrematar o texto, saudar o destinatario. Os modelos para fecho anteriormente utilizados
foram regulados pela Portaria n° 1, de 1937, do Ministério da Justica, que estabelecia
quinze padroes.

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

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente:

Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais
casos:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa férmula as comunicagdes dirigidas a autoridades
estrangeiras, que atendem a rito e tradi¢cdes proprios.

O fecho da comunicacdo deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;

b) recuo do 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
e) nao deve ser numerado.



1.1.9. Identificaciao do signatario

Todas as comunicagdes oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maitisculas, sem
negrito. Nao se usa linha acima do nome do signatario;

b) cargo: cargo de autoridade que expede o documento, redigido apenas com as
iniciais maiusculas. As preposi¢oes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em
minusculas. E interessante especificar a unidade a que o cargo esta vinculado (por exemplo:
Coordenador de Material e Patrimonio - SAF-011, e ndo apenas Coordenador Municipal); e

¢) alinhamento: a identifica¢do do signatario deve ser centralizada na pagina.

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.

Exemplos:

(espacgo para assinatura)
NOME

Coordenador de Material e Patrimonio — SAF - 11
(espago para assinatura)

NOME
Secretaria de Administragdo e Finangas

Quando o expediente for assinado por mais de uma pessoa, a ordem das
assinaturas segue a hierarquia dos cargos, comecando do nivel inferior (€ como se o ocupante
do cargo mais alto desse aval as informagdes prestadas). No caso de signatarios da mesma
hierarquia, as assinaturas devem vir lado a lado.

A mesma logica deve ser seguida para memorandos em que o signatario ¢ de
linha hierdrquica inferior a do destinatério.

Por fim, as iniciais do servidor responsavel pela elaboragdo e digitagdo da
correspondéncia devem ser colocadas a esquerda no pé da pagina, em maiusculas e
minusculas, respectivamente.



1.1.10. Numeracio das paginas

A numeragdo das paginas ¢ obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da
comunicacao.

Ela deve ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

a) posicao: no rodapé do documento, ou acima da area de 2cm da margem
inferior; e

b) fonte: Times New Roman.

1.2. Formataciao e apresentacio

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte formatagao:

a) tamanho de papel: A4 (29,7 cm x 21cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margem superior e inferior: 2 cm;

e) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

f) impressao: na correspondéncia oficial, a impressao pode ocorrer em ambas
as faces do papel. Nesse caso as margem esquerda e direita terdo as distadncias invertidas
nas paginas pares (margem espelho);

g) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco,
reservando-se, se necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragoes;

h) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se
evitar destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a
padroniza¢do do documento;

i) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em
italico;

j) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem
ter o arquivo de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos
para casos analogos. Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa
ser lido e editado pela a maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico, tais
como DOCX, ODT ou RTF;

k) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, segue sugestdo para
formac¢ao dos nomes dos arquivos:

tipo do documento + numero de documento + ano de documento (com 4
digitos) + palavras-chaves do conteudo.
Exemplo:

Oficio 123 2018 - relatdrio produtividade anual



2. A folha de informacgao

Define-se como Folha de Informacgao aquela onde sdo transcritas as cotas,
pareceres, laudos, encaminhamentos, etc. pertinentes aos assuntos tratados nos processos

ou nos expedientes avulsos.

O cabegalho ¢ utilizado em todas as folhas, apenas na frente, nunca no verso.

Deverao constar os seguintes elementos:

a) brasao de armas do Municipio: no topo da pagina. Nao ha necessidade
de ser aplicado em cores. Nao devera ser utilizada a marca da instituicdo para nio se
sobrepor ao Brasdao de Armas do Municipio; e

b) nimero do processo, exercicio, folha e rubrica, em casos de processo,
ou do expediente (memorando, oficio, etc.), se for o caso, quando o mesmo podera ser
detalhado logo abaixo do cabecalho.

Exemplo:

FOLHA DE
INFORMACAO

PROCESSO / EXPEDIENTE

NUMERO

FOLHA

EXERCICIO

RUBRICA

A seguir, a unidade destinataria e o vocativo na forma adequada de quem

receberd o expediente + cargo que ocupa.




Exemplo:

Ao
SAF-01
Senhor Coordenador de Material e Patrimonio

O texto do documento pode seguir as orientagcdes do padrdo oficio. Apenas a

data deve vir ao final do documento, logo apds a sigla da unidade remetente.

Exemplo:

SAF, em 24 de abril de 2021.
(espago para assinatura)

NOME
Secretaria de Administragdo e Finangas



3. O correio eletronico (e-mail)
3.1. Definicao e finalidade

A utilizagdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica comum, nao sé
em ambito privado, mas também na administragdo publica. O termo e-mail pode ser
empregado com trés sentidos. Dependendo do contexto, pode significar género textual,
endereco eletronico ou sistema de transmissdo de mensagem eletronica.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial,
assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma
comunicagao oficial.

Como enderego eletronico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve
ser oficial, utilizando-se a extensdo “@teodorosampaio.ba.gov.br”.

Como sistema de transmissdo de mensagens eletronicas, por seu baixo custo
e celeridade, transformou-se na principal forma de envio e recebimento de documentos
na administragdo publica.

3.1. Valor documental

Nos termos da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para
que o e-mail tenha valor documental, isto €, para que possa ser aceito como documento
original, é necessario existir certificagdo digital que ateste a identidade do remetente,
segundo os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - [CP-Brasil.

O destinatario poderd reconhecer como valido o e-mail sem certificacao
digital ou com certificacao digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento,
sera obrigatdrio a repeticdo do ato por meio documento fisico assinado ou por meio
eletronico reconhecido pela ICP-Brasil.

Salvo lei especifica, ndo ¢ dado ao ente publico impor a aceitacdo de
documento eletronico que ndo atenda os parametros da ICP-Brasil.

3.2. Forma e estrutura

Um dos atrativos de comunicacao por correio eletronico € sua flexibilidade.
Assim, ndo interessa definir padronizagdo da mensagem comunicada. No entanto, devem-
se observar algumas orientacdes quanto a sua estrutura.



3.2.1. Campo “Assunto”

O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao
conteudo global da mensagem. Assim, quem ira receber a mensagem identificara
rapidamente do que se trata; quem a envia podera, posteriormente, localizar a mensagem
na caixa do correio eletronico.

Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o contetido completo da
mensagem para que nao parega, ao receptor, que se trata de mensagem nao solicitada/lixo
eletronico. Em vez de “Reunido”, um assunto mais preciso seria “Agendamento de
reunido sobre Gestao Documental”.

3.2.2. Local e data

Sao desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que o proprio sistema
apresenta essa informagao.

3.2.3. Saudacao inicial/vocativo

O texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma saudacdo. Quando
enderecado para outras instituigdes, para receptores desconhecidos ou para particulares,
deve-se utilizar o vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor”
ou “Senhora”, seguido do cargo respectivo, ou ‘“Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”.

Exemplos:

Senhor Coordenador,
Prezada Senhora,

3.2.4. Fecho

Atenciosamente ¢ o fecho padrao em comunicacdes oficiais. Com o uso do e-
mail, popularizou-se o uso de abreviacdes como “Att.” e de outros fechos, como
“Abragos”, Saudacdes”, que, apesar de amplamente usados, nao sdo fechos oficiais e,
portanto, ndo devem ser utilizados em e-mails profissionais.



O correio eletronico, em algumas situacdes, aceita uma saudac¢ao inicial e um
fecho menos formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletronicos deve ser
formal, como a que se usaria em qualquer outro documento oficial.

3.2.5. Bloco de texto da assinatura

Sugere-se que todas as instituigdes da administragdo publica adotem um
padrdo de texto de assinatura. A assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o
cargo, a unidade, o 6rgdo e o telefone do remetente.

Exemplo:

Gustavo Cerqueira
Assessor de Gabinete
Gabinete do Prefeito
(75) XXXX-XXXX

3.3. Anexos

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de diversos
formatos ¢ uma das vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum arquivo
deve trazer informagdes minimas sobre o contetido do anexo.

Antes de enviar um anexo, ¢ preciso avaliar se ele ¢ realmente indispensavel
e se seria possivel coloca-lo no corpo do correio eletronico.

Deve-se evitar o tamanho excessivo € o reencaminhamento de anexos nas
mensagens de resposta.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que apresentem
poucos riscos de seguranga. Quando se tratar de documento ainda em discussao, os
arquivos devem, necessariamente, ser enviados em formato que possa ser editado.



3.4. Recomendacoes

v' Sempre que necessario, deve-se utilizar o recurso de confirmagdo de
leitura. Caso ndo esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmagdo de
recebimento;

v Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-
se a recomendagdo de tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Time,
tamanho 12, cor preta;

v" A mensagem do correio eletronico deve ser revisada com o mesmo
cuidado com que se revisam outros documentos oficiais;

v O texto profissional dispensa manifestagdes emocionais. Por isso, icones
e emoticons ndo devem ser utilizados;

v" Os textos das mensagens eletronicas ndo podem ser redigidos com
abreviagdes como “vc”, “pq”, usuais das conversas na internet, ou neologismos como
G‘naum)’, G‘eh”’ “aki7’;

v Naio se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou
trechos da mensagem pois denota agressividade de parte do emissor da comunicagao;

v" Nio devem ser remetidas mensagens com tamanho total que possa
exceder a capacidade do servidor do destinatario.

4. Os atos administrativos

Do ponto de vista juridico administrativo, os atos administrativos podem ser
assim classificados (classificagdo baseada em Hely Lopes Meirelles, em Direito
Administrativo Brasileiro) (LEDUR, 2015, p. 12):

Leis

Atos administrativos normativos:
- Decretos

- Regulamentos

- Regimentos

C Atos administrativos ordinarios:
- Instrugdes

- Circulares

- Portarias

w >



- Ordens de Servigo
- Oficios
- Despachos

D Atos administrativos enunciativos:
- Certidoes
- Atestados
- Declaragdes
- Pareceres
E Outros atos:
- Certificado
- Contrato
- Edital
- Relatorio
- Resolugao
- Convénio, etc.
F Correspondéncia geradora de atos administrativos:
- Oficio
- Requerimento
- Abaixo-Assinado
- Consulta
- Projeto
- Memorando
- Recurso
- Representacao, etc.
G Correspondéncia complementar:
- Apostila
- Exposicao de Motivos
- Ata
- Comunicado

Trataremos aqui dos principais atos administrativos. Algumas caracteristicas
sdo comuns a todos eles. Em termos gerais, o cabecalho, o rodapé e a configuragdo da
pagina devem seguir o padrdo oficio.

Serdo numerados em séries proprias, com renovagdo anual e identificados
pela sua denominagao, seguida da sigla do 6rgdo que as tenha expedido, do nimero do
ato e da data da emissdo. Algumas excegdes: portarias expedidas pelo Gabinete do
Prefeito e portarias de pessoal, por exemplo.

Quanto aos atos administrativos de competéncia do Gabinete do Prefeito,
trataremos somente das propostas de minutas elaboradas pelas areas.



4.1. Resolucao

Ato de autoridade competente que visa instruir normas a serem observadas
no ambito da respectiva area de atuacao.

Partes:

a) titulo: RESOLUCAO, seguido da sigla do érgdo, da numeragdo e da data,
grafadas em negrito;

b) ementa: resumo do assunto e, se for o caso, citagdo dos dispositivos
alterados ou revogados;

¢) preAmbulo: designagdo do cargo do signatario (apenas o cargo, ndao o
nome), fundamento legal do ato, seguido da palavra RESOLVE;

d) texto: redigido com precisdo e ordem légica, composto de artigos que
podem ser desdobrados em paragrafos, incisos, alineas e itens;

e) vigéncia: indicada, de forma expressa, com prazo razoavel, caso seja
necessario amplo conhecimento; nos casos de menor repercussdo, deve-se empregar a
expressao “entra em vigor na data de sua publicagdo”;

f) revogacio: devera enumerar expressamente, quando for o caso, os atos e
as disposi¢des revogadas;

g) local e data; e

h) assinatura, nome e cargo do signatario.

Quando ¢ emitida por mais de um 6rgao e tratar de assunto pertinente a area
de competéncia de mais de uma Secretaria Municipal, recebe a denominagdo de
RESOLUCAO CONJUNTA, seguida das siglas separadas por barra (/), da numeragio
(efetuada pela unidade da primeira autoridade indicada na autoria) e da data.

Ainda sobre o texto: 0 Decreto Federal n® 9.191, de 1° de novembro de 2017,
trata da articulacdo dos artigos, que serd a mesma para outros atos, inclusive as propostas
de minutas de leis e decretos (ver item “4.6. Propostas de Minutas”):

“Art. 15 O texto da proposta de ato normativo observara as seguintes
regras:

I - a unidade bdsica de articulagdo é o artigo, indicado pela
abreviatura “Art.”, seguida de numeragdo ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo,

Il - a numeracgdo do artigo é separada do texto por dois espagos em
branco, sem tracos ou outros sinais;

111 - o texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto
ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;,

1V - o artigo desdobra-se em pardagrafos ou em incisos e o pardgrafo,
em Incisos,



’

V' - o pardgrafo unico é indicado pela expressdo “Pardgrafo unico”,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espagos em
branco,

VI - os pardgrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de
numeragdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a
partir do décimo;

VII - a numeragdo do pardgrafo é separada do texto por dois espagos
em branco, sem tragos ou outros sinais;

VIII - o texto do paragrafo unico e dos paragrafos inicia-se com letra
maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em
incisos, com dois-pontos,

IX - os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen,
separado do algarismo e do texto por um espago em branco;,

X - o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula,

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas, ou

¢) ponto, caso seja o ultimo;

XI - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra minuscula na
sequéncia do alfabeto e acompanhada de paréntese, separado do texto
por um espago em branco,

XII - o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, exceto quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula,

b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens, ou

¢) ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou pardgrafo;

XIII - a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos
arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um espago em
branco;

X1V - o texto do item inicia-se com letra minuscula, exceto quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula, ou
b) ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo,



4.2. Portaria

Ato administrativo expedido por autoridade do poder publico com a
finalidade de delegar competéncia, designar membros de comissdes, dar instru¢des ou
determinagoes de leis e servigos.

Partes:

a) titulo: PORTARIA, seguido da sigla do 6rgao, da numeracao e da data,
grafadas em negrito;

b) ementa (opcional);

¢) preambulo: designacdo do cargo do signatirio (apenas o cargo, nao o
nome), fundamento legal do ato, seguido da palavra RESOLVE, que tanto
poderd ser colocada em linha separada, inteiramente em letras maiusculas,
ou no final da parte que precede o texto, em letras minusculas;

d) texto: apresenta o teor da medida adotada que dependendo de sua
complexidade, pode constar de artigos, paragrafos, incisos e alineas;

e) vigéncia: indicada, de forma expressa, com prazo razodvel, caso seja
necessario amplo conhecimento; nos casos de menor repercussao, deve-se
empregar a expressao “entra em vigor na data de sua publicag¢do”;

f) revogacio: devera enumerar expressamente, quando for o caso, os atos e
as disposi¢des revogadas;

g) local e data; e

h) assinatura, nome e cargo do signatario.

4.3. Ordem de Servico

’,

E o documento que determina e orienta a execu¢do de servicos,
regulamentando os procedimentos a serem cumpridos por servidor ou o6rgdo da
Administragdo Publica.

Embora se trate de documento com estrutura variavel, apresenta normalmente
a forma da portaria.

4.4. Instrucio Normativa

Ato expedido pelas unidades executoras que integram a estrutura
organizacional do Poder Executivo, com determinagdes gerais a respeito do modo e forma
de execucao de um servigo publico. Sua finalidade ¢ padronizar as rotinas de trabalho
criando procedimentos de controle, a fim de formalizar a execugdo do servigco de modo
claro, eficiente e eficaz. Apresenta normalmente a forma da portaria.



4.5. Edital

Modalidade de comunicacao utilizada para dar publicidade a um ato oficial
(aviso, determinagdo ou citagdo). Deve ser publicado em diario oficial ou outros 6rgaos
de imprensa, ou, ainda, afixado em lugares publicos.

Sdo objetos de editais: concorréncias administrativas para aquisicao,
alienacgdo ou recuperacao de material; aberturas de concursos para provimentos de cargos
publicos; intimagdes, notificacdes, convocagdes e demais avisos que, por determinacao
legal, devam ter ampla divulgacdo. Tendo em vista as questdes legais, deve-se contar
sempre com assessoria juridica.

Trataremos aqui apenas de regras gerais. Alguns editais, como os de licitagdo,
deverdo seguir as normas da legisla¢do vigente, que dependem de sua natureza.

Partes:

a) titulo: EDITAL, seguido do tipo, da numeracdo (opcional) e da data,
grafados em negrito;

b) ementa (opcional);

¢) texto: detalhamento do assunto, em que devem figurar todas as cldusulas
indispensaveis ao cumprimento das formalidades legais;

d) local e data;

e) assinatura, nome e cargo do signatario.

5. Propostas de Minutas de Atos Normativos

Trataremos aqui das propostas de minutas de projetos de leis, mensagens
legislativas e decretos.

Cabe aos orgdos da estrutura organizacional da administragdo publica
municipal, observadas as suas competéncias, propor a elaboracdo de atos normativos,
oferecendo as minutas pertinentes que passardo por analise técnico-juridica Assessoria
Juridica do Municipio, antecedendo sua formalizagao.

A Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, e o Decreto Federal
n°® 9.191, de 1° de novembro de 2017, regulam a elaboracgdo, a redacdo, a alteragdo e a
consolidacdo de atos normativos, e suas disposicdes devem ser seguidas desde a
elaboracao da proposta de minuta.



5.1. Proposta de Minuta de Projeto de Lei ou Decreto

J4

Enquanto a lei ¢ um “ato normativo exarado por autoridade competente
imposto a obediéncia de todos, o decreto ¢ um “ato administrativo de competéncia
exclusiva dos Chefes do Executivo destinado a prover situacdes gerais e individuais
previstas em lei de modo expresso ou implicito. Pode ser regulamentar, visando a explicar
a lei e a facilitar sua execucdo, ¢ individual ou coletivo, relacionando-se a situa¢des
funcionais” (LEDUR, 2015, p. 144, 154).

5.1.1. Estrutura

As minutas deverdo ser estruturadas da seguinte forma:

a) cabecalho: nimero do processo administrativo que trata da matéria a
esquerda;

b) titulo: PROPOSTA DE MINUTA DE PROJETO DE LEI ou PROPOSTA
DE MINUTA DE DECRETO, em negrito e a esquerda;

¢) ementa: resumo do assunto e, se for o caso, citacdo dos dispositivos
alterados ou revogados, em negrito e a direita;

d) preambulo: com a autoria, o fundamento da validade e, quando couber, a
ordem de execucdo, o enunciado do objeto e a indicagdo do &mbito de aplicacdo da norma;

e) texto: conterd as normas que regulam o objeto. Deve ser redigido com
precisao e ordem logica, composto de artigos que podem ser desdobrados em paragrafos,
incisos, alineas e itens. A numeragdo de artigos e paragrafos ¢ feita com algarismos
ordinais até nove e em algarismos cardinais a partir de dez, utilizando-se numeragao
arabica: art. 9°, art. 10, § 2°, § 11 (o paragrafo Unico deve ser escrito por extenso);

f) parte final, com:

- as disposi¢des sobre medidas necessarias a implementacdo das normas
constantes da parte normativa;

- as disposicdes transitorias;

- a clausula de revogacdo, quando couber; e

- a clausula de vigéncia.

g) local e data; ¢

h) assinatura, nome e cargo do signatario.

A ementa deverd explicitar, de modo conciso, o objeto do ato normativo. A
expressdo “e da outras providéncias” poderd ser utilizada para substituir a mencao
expressa a temas do ato normativo apenas:

- em atos normativos de excepcional extensdo e com multiplicidade de temas;

- se a questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os
demais temas explicitos na ementa.

O primeiro artigo do texto do ato normativo indicard, quando necessario, o
seu objeto e o seu ambito de aplicacao.



A clausula de revogacio relacionard, de forma expressa, todas as disposicdes
que serdo revogadas, e sera subdivida em incisos quando se tratar de mais de um ato
normativo ou de dispositivos sucessivos de um mesmo ato normativo. A expressao
“revogam-se as disposi¢des em contrario” ndo sera utilizada.

E, por fim, deverd ser indicada, de forma expressa, a vigéncia do ato
normativo.

Exemplos:

Esta Lei entra em vigor [nimero cardinal por extenso] dias apos a data de sua publicagao.
Esta Lei entra em vigor no [nimero ordinal por extenso] dia do [nimero ordinal por
extenso] més apos a data de sua publicagao.

Este Decreto entra em vigor em [data por extenso].

5.1.2. Articulacao e Formatacao

Quanto a articulacio e formatacio, além do que ja foi visto (ver item “4.1.
Resolugdo”), o Decreto Federal n® 9.191, de 1° de novembro de 2017, determina:

XV - os artigos podem ser agrupados em capitulos,

XVI - os capitulos podem ser subdivididos em segoes, e as
secoes em subsecoes,

XVII - no caso de codigos, os capitulos podem ser agrupados
em titulos, os titulos em livros, e os livros em partes;

XVIII - os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados
em letras maiusculas e identificados por algarismos romanos,

XIX - a parte pode ser subdividida em parte geral e em parte
especial, ou em partes expressas em numeral ordinal, por
extenso,

XX - as subsegoes e as se¢oes sdo indicadas por algarismos
romanos, grafadas em letras minusculas e em negrito,



XXI - os agrupamentos a que se refere o inciso XV podem ser
subdivididos em “Disposi¢oes Preliminares”, “Disposicoes
Gerais”, “Disposi¢oes Finais” e “Disposicoes Transitorias”;

XXII - na formatagdo do texto do ato normativo, utiliza-se:

a) fonte Times New Roman, corpo 12;

b) margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;

c) margem lateral direita de um centimetro de largura; e

d) espacamento simples entre linhas e de seis pontos apos cada
paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada
parte, livro, titulo ou capitulo;

XXIII - na formatagdo do texto do ato normativo ndo se utiliza
texto em itdlico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de
caracteres ou simbolos ndo imprimiveis;

XXIV - os arquivos eletronicos dos atos normativos sdo
configurados para o tamanho A4 (duzentos e noventa e sete
milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de largura);

XXV - as palavras e as expressoes em latim ou em lingua
estrangeira sdao grafadas em negrito;

XXVI - a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela data de promulgagdo, é grafada em letras
maiusculas, sem negrito, de forma centralizada, e

XXVII - a ementa é alinhada a direita da pagina, com nove
centimetros de largura.

Paragrafo unico. Podera ser adotada a especificag¢do tematica
do conteudo de grupo de artigos ou de um artigo mediante
denominagdo que preceda o dispositivo, grafada em letras
minusculas em negrito, alinhada a esquerda, sem numeragdo.”

O Decreto acima ndo determina medidas margens superior e inferior, razao
pela qual indicamos utilizar, respectivamente, 4,7 cm e 1,5 cm.

Atenciio! NAO deverdo ser utilizados comandos como marcadores e
numeracio, realce de alteragdes ou outros, de dificil identificagdo. Na necessidade de
edi¢do do texto, bem como modificagdo da estética, ocupa-se muito tempo para desfazé-
los, além do aumento da possibilidade de erros.



5.1.3. Alteracao

Em caso de altera¢ao, o mesmo Decreto 9.191, de 2017, determina:

“Art. 17 Na alteragdo de ato normativo, as seguintes regras
serdo observadas:

I - o texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito
entre aspas, seguido da indicagdo de nova redagdo,
representada pela expressdo “(NR)”;

I - a expressdo “revogado’, ou outra equivalente, ndo serd
incluida no corpo da nova redagdo;

11l - a renumeracdo de pardgrafo ou de unidades superiores a
paragrafo é vedada;

1V - a renumeragdo de incisos e de unidades inferiores a incisos
¢ permitida se for inconveniente o acréscimo da nova unidade
ao final da sequéncia;

V - 0 aproveitamento de numero ou de letra de dispositivo
revogado, vetado, declarado inconstitucional pelo Supremo
Tribunal Federal ou cuja execugdo tenha sido suspensa pelo
Senado Federal, nos termos do art. 52, caput , inciso X, da
Constituicdo , é vedado, e

VI - nas hipoteses previstas no inciso Il do caput do art. 16:

a) o ato normativo a ser alterado deverd ser mencionado pelo
titulo designativo da espécie normativa e pela sua data de
promulgagdo, seguidos da expressdo “passa a vigorar com as
seguintes alteragoes”, sem especificagdo dos artigos ou
subdivisoes de artigo a serem acrescidos ou alterados;

b) na alteragdo parcial de artigo, os dispositivos que ndo terdo
o seu texto alterado serdo substituidos por linha pontilhada; e

¢) a utilizagdo de linha pontilhada sera obrigatoria para indicar
a manutengdo de dispositivo em vigor e observard o seguinte:

1. no caso de manutengao do texto do caput, a linha pontilhada
empregada sera precedida da indicacdo do artigo a que se
refere;

2. no caso de manutengdo do texto do caput e do dispositivo
subsequente, duas linhas pontilhadas serdo empregadas e a



primeira linha serd precedida da indicagdo do artigo a que se
refere;

3. no caso de alteragdo do texto de unidade inferior dentro de
unidade superior do artigo, a linha pontilhada empregada serd
precedida da indicagdo do dispositivo a que se refere; e

4. a inexisténcia de linha pontilhada ndo dispensara a
revogagdo expressa de paragrafo.

Paragrafo unico. Nas hipoteses dos incisos Il e IV do caput ,
caso seja necessdaria a inser¢do de novos dispositivos no ato
normativo, serd utilizado, separados por hifen, o numero ou a
letra do dispositivo imediatamente anterior acrescido de letras
maiusculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem
necessarias para identificar os acréscimos.”

5.2. Proposta de Minuta de Mensagem Legislativa

Toda proposta de minuta de projeto de lei deve ser acompanhada de uma proposta
de minuta de mensagem legislativa, documento onde o Prefeito justifica e documenta, a
Camara de Vereadores, a edigdo do ato normativo.

Deve conter a sintese do problema cuja proposicdo do ato normativo visa a
solucionar, a justificativa para a edicdo do mesmo e a identifica¢@o dos atingidos pela norma.

Caso o ato normativo gere despesas, diretas ou indiretas, ou diminui¢ao de receita
para o ente publico, deve ser acompanhada de estudo de impacto financeiro.

A formatagdo geral, incluindo configuragdo de pagina, tamanho de fonte,
espacamentos, etc., deve seguir o formato das propostas de minutas de lei e decreto, sem a
articula¢@o. O modelo ¢ apresentado ao final deste documento.

6. Modelos



MODELO - OFICIO

L EODORS SAMPA LG,
ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Secretaria de Administracdo e Financas
Gabinete da Secretdria

OFICIO N° 85/2021 — SAF
Teodoro Sampaio, 02 de dezembro de 2021.

Ao Senhor

[NOME]

Diretor Estadual

Departamento Estadual de Transito da Bahia

Avenida Antdnio Carlos Magalhies, 7744, Pernambués
41.110-700, Salvador — Bahia

Assunto: Parcelamento de Multas de Transito.

Senhor Gerente,

Com a finalidade de melhor atender os municipes, esta Prefeitura contratou
uma Empresa para atendimento dos interessados em pagar as multas de trénsito no cartao
de crédito, admitindo ainda a possibilidade de realizacio de parcelamento em até 12
(doze) vezes.

A Empresa contratada tem a responsabilidade de oferecer a infraestrutura
necessdria para prestacdo de servigos (notebook, maquina de cartoes, mesas, cadeiras,
armarios, etc.)

Esses servigos serdo prestados no 2° RETRAN deste municipio.

Diante do exposto solicitamos de Vossa Senhoria o obsequio de realizar
cursos de capacitagdo aos funciondrios e a criacdo e execucao de campanhas publicitarias
para informar a populacg@o.

Atenciosamente,

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatdrio]

Municipio de Teodoro Sampaio | Estado da Bahia | CNPJ: 13.824.248/0001-19
Praga Jayme Barros | n® 64 | Centro | CEP: 44.280-000 | Teodoro Sampaio — BA | Telefone (75) 3237-2137
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MODELO - MEMORANDO

MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Secretaria de Administracdo e Finangas
Gabinete da Secretaria

MEMORANDO N° 85/2021 — SAF
Teodoro Sampaio, 02 de dezembro de 2021.
Para: SE-04

Assunto: Indicac¢io de servidor para participacio em semindrio.

Senhora Coordenadora de Gestdo Administrativa, Financeira e de Pessoal,

Tendo em vista a impossibilidade de comparecimento da Secretdria ao
Semindrio [IDENTIFICACAO DO EVENTO], indicamos o servidor [NOME DO
SERVIDOR] como representante desta Pasta.

Atenciosamente,

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatdrio]

Municipio de Teodoro Sampaio | Estado da Bahia | CNPJ: 13.824.248/0001-19
Praga Jayme Barros | n® 64 | Centro | CEP: 44.280-000 | Teodoro Sampaio — BA | Telefone (75) 3237-2137
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MODELO - RESOLUCAO

ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Secretaria de Administracio e Financas
Gabinete da Secretdria

RESOLUCAO SAF N° 06 DE 10 DE DEZEMBRO DE 2021.

Fixa o valor do quilometro rodado pelo
Sistema de Tarifa-Quildometro.

A Secretdria de Administracdo e Financas do Municipio de Teodoro Sampaio,
no uso das atribui¢oes que lhe sdo conferidas por lei, de acordo com o disposto no Decreto
12.524, de 5 de agosto de 1997,

Considerando que o Sistema de Tarifa-Quilémetro foi objeto de estudo pela
Coordenadoria de Financeira e de Contabilidade os Custos da Secretaria de
Administracao e Finangas, contido no processo Administrativo SB 5721/1993,

RESOLVE:

Art. 1° Fixar o valor do quildmetro rodado pelo Sistema Tarifa-Quilometro
em RS 1,18 (um real e dezoito centavos).

Art. 2° Esta Resolucdio entra em vigor na data de sua publica¢do, ficando
revogada a Resolucdao SAF n° 005/2021.

Teodoro Sampaio, 10 de dezembro de 2021.

[NOME DO SIGNATARIO]
Secretdria de Administracao e Finangas
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MODELO - PORTARIA

ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Secretaria de Administragio e Financas
Gabinete da Secretdria

PORTARIA SAF N° 12, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2021.

Nomeia suplente para constituir a Comissio de
Gestdo de Documentos de Arquivos.

A Secretdria de Administragao e Finangas do Municipio de Teodoro Sampaio,
no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei, em especial o disposto no art. 7° do
Decreto 20.613, de 5 de dezembro de 2018, resolve:

Art. 1° Nomear como representante da Secretaria de Administracdo e
Finangas, na Comissdo de Gestdao de Documentos de Arquivo o servidor [NOME DO
SERVIDOR], matricula [MATRICULA].

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Teodoro Sampaio, 10 de dezembro de 2021.

[NOME DO SIGNATARIO]
Secretdria de Administracdo e Finangas
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MODELO - EDITAL

D000 Mgy

ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Secretaria da Educacdo
Gabinete do Secretdrio

EDITAL SEDUC N° 15, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2021.

Em cumprimento ao disposto no art. 24 e seus incisos, bem como no art. 281
da Lei Federal n® 9.503, de 23 de setembro de 1997, que instituiu o Cédigo de Transito
Brasileiro, ¢ nos termos da Resolugigo CONTRAN n° 619/2016, o Secretdrio de
Transportes e Servigos Publicos, no uso de suas atribui¢des, torna piblica a relacio de
Notificacdes de Autuagdes de Transito, processadas no periodo de 24 a 30 de abril de
2021, que estdo a disposi¢ao para consulta no portal do Municipio.

Teodoro Sampaio, 07 de dezembro de 2021.

[NOME DO SIGNATARIO]
Secretdrio de Transportes e Servicos Publicos
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MODELO - MINUTA DE PROJETO DE LEI

ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Gabinete do Prefeito

PROCESSO N° /
PROPOSTA DE MINUTA DE PROJETO DE LEI

Dispde sobre...

A Camara Municipal de Teodoro Sampaio decreta:

Art. 1° ..

Art.

Art. ___ Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. ___ [Incluir cldusula de revogacio, quando for o caso].

Teodoro Sampaio, __/__/

[NOME]

Prefeito
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MODELO - MINUTA DE DECRETO

ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Gabinete do Prefeito

PROCESSO N° /

PROPOSTA DE MINUTA DE DECRETO

Dispoe sobre...

[NOME], Prefeito do Municipio de Teodoro Sampaio, no uso das
atribuicoes que lhes sao conferidas por Lei,

DECRETA:

Art. 1° ..

Art.

Art. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. ___ [Incluir cldusula de revogacio, quando for o caso].

Teodoro Sampaio, ___/__/

[NOME]

Prefeito

Municipio de Teodoro Sampaio | Estado da Bahia | CNPJ: 13.824.248/0001-19
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MODELO - MINUTA DE MENSAGEM LEGISLATIVA

(OO My

ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Gabinete do Prefeito

PROCESSO N° /

PROPOSTA DE MINUTA DE MENSAGEM LEGISLATIVA

Encaminha Projeto de Lei

Teodoro Sampaio, ___/ __/

Temos a honra de encaminhar a V. Exa., para apreciacido plendria, o incluso
projeto de lei que [descrever e justificar a propostal.

Estas sao, Senhor Presidente, as razdes que nos motivaram a enviar o projeto
de lei em tela, para o qual aguardamos o beneplécito dessa augusta Casa, solicitando que
sua apreciagao se opere emregime de urgéncia, de conformidade com o disposto no artigo
[ARTIGO] do Regimento Interno da egrégia Camara.

Ao ensejo, renovamos a V. Exa. E nobres Pares nossos protestos de elevada
estima e distinta consideracao.

[NOME]

Prefeito

Exmo. Sr.

[NOME]

Presidente da Camara Municipal de Teodoro Sampaio
Teodoro Sampaio — BA

Anexo: Projeto de Lei.
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