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Prof? Rafaela Freitas

Aula EXTRA
Redacao Oficial — PARTE 1I

Ola, meus queridos e estimados alunos! Fiz um material que é um
pequeno manual abordando alguns aspectos da Redagao Oficial que ndo estao
aprofundados em minha aula do curso.

Vocés podem observar ja no sumario que eu trabalhar 25 expedientes
oficiais, todos com exemplos. Por ser um manual aprofundado, falei sobre
todos os tipos, ainda que os concursos cobrem normalmente apenas oficio,
memorando, mensagem, aviso, circular, despacho e requerimento.
Fica um material de consulta para vocés, pois ndo quer dizer que ndo possa
aparecer nas provas.

Espero que gostem!

A cada dia que vivo, mais me convenco de que o desperdicio da vida esta no amor que
ndo damos, nas forcas que ndo usamos, na prudéncia egoista que nada arrisca e que,

esquivando-nos do sofrimento, perdemos também a felicidade.

Carlos Drummond de Andrade

“Bora” para a luta!!
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Normas de Correspondéncia Oficial

Estilos de pontuacao

Na escrita de correspondéncias oficiais, podemos optar por dois estilos de

pontuacao: a pontuacdo completa ou a pontuacéo livre.

Na pontuacdao completa, todos os elementos que compdem a
correspondéncia sdo contemplados com sinais de pontuacdo:

- Na data:

Palermo, 27 de novembro de 2013.

- No enderegamento:

A Sua Exceléncia o Senhor

Roserval Ventura,

Prefeito Municipal de Palermo,

Palermo, AC.

Na pontuacao livre mantém-se apenas os sinais de pontuacdo internos,
como em

Palermo, RS

A Sua Exceléncia o Senhor

Roserval Ventura

Prefeito Municipal de Palermo

Palermo, AC

Enderecamento

Enderecamento na correspondéncia
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Pode ser inserido na abertura - abaixo do indice, do nome do érgdo e da

sigla - ou embaixo, no pé da primeira pagina, sempre alinhado a esquerda.

Enderecamento no envelope

Caso o envelope ndo seja entregue em maos, colocar endereco completo.

@TOME NOTA!

Quando se trata de autoridades tratadas por Vossa Exceléncia
- Enderecamento na correspondéncia:

A Sua Exceléncia o Senhor

Roserval Ventura

Prefeito Municipal de Palermo

Palermo, AC

- Enderecamento no envelope:

A Sua Exceléncia o Senhora
Fulana de Tal,

Juiza de direito da 1028 Vara Civel,
Rua do Canto, n.° 100,
91500-200 Palermo, AC.

Com os demais destinatarios

- Enderegamento na correspondéncia:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua do Canto, n.° 100,

91500-200 Palermo, AC.

- Enderecamento no envelope:
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A Senhora

Fulana de Tal,

Rua do Canto, n.° 100,
91500-200 Palermo, AC.

Vocativo: Forma e Pontuacao

- Para Chefes de Poder: Excelentissimo(a) Senhor(a), seguido do cargo e
dois-pontos:
Excelentissima Senhora Presidente da Republica:

Excelentissimo Senhor Governador do Estado:
- Para demais destinatarios: Senhor(a), seqguido do cargo e dois-pontos:

Senhora Secretaria:

Senhor Contribuinte:

P@ ATENGAO
_* DECORE!

woudh
Vocativos mais usados:
Vocativo Destinatario
Excelentissimo Senhor Chefe de Poder
Senhor Demais destinatarios

Excelentissimo Senhor Juiz (Meritissimo | Magistrados

Senhor Juiz)

Colendo, Egrégio ou Venerando Tribunais, camaras legislativas, etc

Magnifico (ou Excelentissimo) Senhor Reitor | Reitores de Universidades

Eminentissimo (e Reverendissimo) Senhor Cardeais

Excelentissimo e Reverendissimo Senhor Bispos e Arcebispos
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Reverendissimo Senhor Monsenhores, cénegos, etc
Reverendo Senhor Religiosos em geral

o O FIQUE
% ATENTO!

- O vocativo situa-se entre o Assunto e o inicio do texto, utilizando-se a
entrada-padrao de paragrafo.
- Nao se abrevia palavras do vocativo.

- Usa-se iniciais maiusculas em todas as palavras.

Chefes de Poder: Presidente da Republica; Presidente do Congresso
Nacional; Presidente do Supremo Tribunal Federal; Presidentes dos Tribunais
de Justica dos Estados; Governadores de Estados e do Distrito Federal;
Presidentes de Assembleias Legislativas; Prefeitos Municipais e Presidentes das

Camaras dos Governadores.

Identificacao do signatario

- Da-se em duas linhas, constituidas pelo nome seguido de cargo ou
funcao.

- Colocada a um terco da margem direita, centralizando os elementos
entre si, ou alinhando-os a esquerda.

- Utilizar apenas iniciais maiusculas.

- Caso haja mais de uma autoridade, dispde-se na vertical ou na

horizontal.

Formas de Inicio e Encerramento

Inicio
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Buscar no préprio assunto do oficio a forma de inicia-lo.
Em atencdo a solicitacdo de V. Exa., informo...
Remetemos em anexo...

Consultando nossos registros, constatamos...

Fecho
Respeitosamente: para autoridades de hierarquia superior a do
signatario. Exemplo: oficio de Diretor de Autarquia para Ministro.
Atenciosamente: para autoridades de hierarquia igual ou inferior.

Exemplo: oficio de Prefeito aos Secretario do Meio Ambiente.

CURIOSIDADE

- Respeitosamente/Atenciosamente pode ser substituido por, por
exemplo, respeitosas saudagdes/atenciosas saudacgoes.

- Pode-se usar também a insercao de um reforgo relativo ao assunto do
oficio. Exemplo:

Aguardo suas providéncias,

Continuando ao seu inteiro dispor,

Pontuacao de fecho

- Respeitosamente e atenciosamente: iniciam-se com maildscula e
encerram-se com virgula.
- Respeitosas saudagdes e atenciosas saudagdes: sempre encerradas com

ponto.
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Caso verbo anterior esteja subentendido, inicia-se com letra maiuscula.
Aguardamos seu comparecimento,

(Apresentamos) Atenciosas saudacoes.

Juvenal Sereno,

Presidente.
Sendo, com letra minudscula.

Aguardamos seu comparecimento, apresentamos
atenciosas saudacoes.
Juvenal Sereno,

Presidente.

Pessoa gramatical

O oficio deve ser redigido em primeira pessoa, podendo ser do singular ou

do plural.
Indice, local, data e iniciais de servidores

- No indice o nimero da correspondéncia é separado da data por diagonal,
seguindo-se de hifen para separar as iniciais do érgdo.

- Tipo de documento pode ser abreviado ou por extenso e a palavra
numero sempre abreviado ou omitida.

- N3o se usa zeros antes do nimero de correspondéncia.

- O indice é alinhado a esquerda, na mesma linha do local e data.

Oficio n.° 187/12-GP

Of. 187/12-GP

Formas e pronomes de tratamento
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Pronome de tratamento € a forma cerimoniosa que usamos para nos
dirigirmos as autoridades e aos cidadaos em geral em substituicdo ao pronome
pessoal.

- Vossa Exceléncia tem o mesmo sentido que os pronomes tu e voceé.

- Vossa Exceléncia (vocé€) é conjugado na terceira pessoa do singular. O
Mesmo acontece com Sua Exceléncia (ele).

- Pronomes de tratamento tém forma igual para masculino e feminino, de

forma que a concordancia se faz pelo género do destinatario.

Vossa Exceléncia (V. Ex.2 ou V. Exa.)

E empregado para as seguintes autoridades:

. Presidente da Republica (sempre por extenso)

. Vice-Presidente da Republica.

. Ministros de Estado e cargos com status de Ministro.

. Oficiais-Generais das Forcas Armadas.

. Embaixadores.

. Governadores e Vice-Governadores.

. Secretarios de Estado dos Governos Estaduais e cargos com status de
Secretario.

. Prefeitos Municipais.

. Senadores.

. Deputados Federais e Estaduais

. Ministros e Conselheiros dos Tribunais de Contas.

. Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

. Juizes, Promotores de Justica e Defensores Publicos.

. Ministros, Auditores e membros de qualquer tribunal.
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ATENGAO

DECORE!
Pronome de Tratamento Autoridade
Vossa (Sua) Santidade (V.S. ou S.S.) Papa

Vossa Eminéncia (V.Em.2 V.Ema.)

Bispos e Arcebispos

Vossa Exceléncia Reverendissima | Bispos e Arcebispos

(V.Ex.@Rev.™m ou V.Exa.Revma.)

Vossa Reverendissima (V.Rev.™ ou | Monsenhores, cOnegos e superiores

V.Revma.) religiosos

Vossa Reveréncia (V.Rev.2 ou V.Reva.) Sacerdotes, clérigos e demais
religiosos

Vossa Magnificéncia

Reitor de Universidades

Vossa Alteza

Arquiduques, dugues e principes

Vossa Majestade

Reis, Rainhas e Imperadores

Digitacao qualificada

Disposicao do texto no papel:

Como forma-padrao SUGERE-SE:

Formato: Folha A-4 (29,7x21cm)

Margens:

- 5cm de margem superior (incluindo espaco destinado ao timbre).

- 3cm na lateral esquerda e 1,5 na lateral direita.

- Margem inferior sempre maior que a superior.

- Margens se invertem no inverso

Numeracao: a partir da pagina 2

Prof? Rafaela Freitas

www.estrategiaconcu rsos.com.br

da folha (paginas pares).

, centrado no pé da pagina.
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Paragrafacdao: Entrada de 2 a 2,5cm na primeira linha de cada
paragrafo. Sem espacamento entre paragrafos.

Letra:

- Tamanho 12 (maximo13).

- Entrelinhas com espacamento maximo maximo 1,5cm.

- Usar Times, Garamond e Arial.

Cor do papel e da impressao: papel branco, com texto em preto com

cores apenas em graficos, fotografias e ilustragdes em geral.

Documentos de Administracao publica

(Expedientes oficiais)

Caracteristicas e modelos

Alvara

Através deste documento, o agente publico autoriza uma pessoa ou uma

empresa a exercer uma atividade sujeita ao policiamento administrativo.

Partes
. Titulo, nimero e data de expedicao.
Texto: cargo de quem expede, base legal, forma verbal resolve,
acompanhado do texto.
. Local e data.

. Nome, cargo e assinatura.

Veja um exemplo a seguir:

Prof? Rafaela Freitas www.estrategiaconcursos.com.br 11de 73




Est ratégi a Redacgdo oficial - Parte Il

CONCURSOS Prof? Rafaela Freitas

MODELO DE ALVARA

Cldusula quinta: Os eventuais resultados financeiros positivos :
que o evento venha a gerar serdo destinados 2 constituicio de um fun- |
do a ser administrado pela ACIP, que sé poder utilizd-los na realizaco .
de futuras edigoes da Feira de Produtos e Servigos de Palermo, sempre *
em conjunto com a PMP. f'

Cldusula sexta: Em caso de ocorréncia de passivo final nas contas
do evento, este serd inteiramente assumido pela ACIP.

Cldusula oitava: O presente Termo de Convénio entra em vigor
na data de sua assinatura e se estenderd até a definitiva realizacio do
evento ¢ da inteira consolida¢io de suas contas.

E por estarem de pleno acordo com as cldusulas e condigées ante-
riores, firmam o presente Termo de Convénio, perante as testemunhas
a seguir.

Palermo, 10 de janeiro de 2012.

Roserval Ventura

Prefeito Municipal de Palermo

Roberto de Assis
Presidente da Associagio Comercial e In-

dustrial de Palermo
P

Testemunhas:

Luis Antao da Silveira
€k it e Teer m i

Damaceno Cardoso dos Reis

G REN S Sy sl ot I8 TR

Apostila
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Utilizada também para retificar e atualizar dados funcionais, € um
aditamento a ato anterior criado por lei. Apenas reconhece a existéncia de

direito criado por norma legal, nao podendo ser usada para criagao de direitos.

Partes

. Palavra APOSTILA em maiuscula e centralizada(titulo)

. Texto que explicita o ato, em maiuscula, e a quem se refere, com a
indicacdao do niumero da matricula.

. Local e data

. Assinatura, nome e cargo.

MODELO DE APOSTILA

APOSTILA

ATO DE REPOSICIONAMENTO DE 12.10.13 — Carlos Rodrigues
dos Santos, matricula n.° 12.424. Fica o servidor a que se refere este ato
reposicionado no nivel II da categoria de Administrador com validade
a contar de 11.8.12, por ter completado mais de 10 anos ne cargo,
conforme processo n.© D02/018/12.

Belo Horizonte, 9 de margo de 2014.

Maria da Graga Correa,
Coordenadora de Administragio de Pessoal.

Ata
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Registro sucinto das ocorréncias, resolucdes e decisdes de assembleias,
sessOes ou reunides de conselhos, congregagdes, comissdes, associagdes ou

outras entidades.

Caracteristicas

- Deve ser lavrada de maneira que nao permita alteragdes posteriores.
- Paragrafo unico.

- N3o permite-se rasuras.

- Escreve-se tudo por extenso.

o o FIQUE
% ATENTO!

- As atas geralmente tém livro préprio autenticado.

- Comecou-se a adotar processos que permitam a digitacao e correta
arquivacao das atas. Para isso é necessario que encontre-se maneiras legais
que conduzam a lavragem delas.

- Os regimentos internos das entidades que definem quem assinara a ata.

Partes:
Titulo, acrescido do numero e tipo de reunido, ordindria ou

extraordinaria

. Dia, més, ano, hora e local.

. Pessoas presentes devidamente qualificadas

. Nomes do presidente e do secretario da sessao.

. Ordem do dia, detalhando votacgdes, discussdes e deliberagoes.

. Fecho

. Nomes, funcdes e assinaturas.
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Correcgoes e ressalvas

No decorrer da elaboracdo: usa-se imediatamente apds a ocorréncia a
palavra digo, seguida da correcao necessaria.

Apds a conclusao da redacdo: No final da ata usa-se a expressao em
tempo, seguida das devidas corregoes.

Quando da leitura para aprovacao: utiliza-se a expressao em tempo no
final da ata e faz-se as corregdes necessarias posteriormente

Nos dois primeiros, em caso de digitagao, basta que se corrija o erro, pois
nao havera rasura na ata. No terceiro caso, porém, é necessario que se siga o

mesmo procedimento que para atas manuscritas.

Que tal um exemplo? A seguir, uma ata tradicional e outra simplificada:
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MODELO DE ATA 1 — Tradicional (manuscrita)

ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE CASTELO
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA
CONSELHO MUNICIPAL DE CULTURA

ATA DA 10.2 REUNIAO ORDINARIA

Aos doze dias do més de setembro de dois mil e doze, as dezesseis
horas, nesta cidade de Monte Castelo, Estado do Ceard, na sala de reunices
da Secretaria Municipal da Cultura, reuniram-se os membros do Conselho
Municipal de Cultura, sob a presidéncia do Conselheiro Presidente, Gervé-
sio dos Reis Veloso, com a presenca dos Conselheiros Sigiloso da Silva, Maria
Santa Rita, Marinés Cassandro, ... e Rafael Bolivar. Por motivo justificado,
nao compareceram os Conselheiros Santo Agostinho Pedroso e Machado de
Assis Castanho. Verificada a presenca de quérum, o Conselheiro Presidente
declarou aberta a sessio. O Conselheiro Secretério, Sigiloso da Silva, proce-
deu 2 leitura da Ara da reunido anterior, que foi aprovada por unanimidade.
Conforme previsto na ORDEM DO DIA, examinou-se o projeto de reali-
zagdo da primeira Feira Municipal do Livro, proposto pela Secretaria Muni-
cipal da Cultura. A Conselheira Marfa Santa Rita, destacada para examinar e
relatar o projeto, ap6s realgar o mérito do evento, pelos beneficios que pode-
1 gerar para a cultura e a educagio da comunidade monte-castelense, reco-
nheceu o elevado nivel da programagio e julgou adequados os custos previs-
tos para sua realizagdo, recomendando sua aprovagdo na integra. Os demais
Conselheiros presentes, por unanimidade, acolheram o voto da Relatora.
Na sequéncia, o Conselheiro Presidente concedeu a palavra ao Conselheiro
Rafael Bolivar, destacado para examinar o projeto de criacio da Biblioteca
Piblica Municipal (...). Esgotada a pauta, o Conselheiro Presidente declarou
encerrada a reunido, da qual eu, Sigiloso da Silva, na qualidade de Secret4rio,
lavrei a presente Ata, que, depois de lida e aprovada, vai assinada por mim e
pelo Conselheiro Presidente.

Monte Castelo, 12 de setembro de 2012.

Sigiloso da Silva,
Secretdrio.

Gervidsio dos Reis Veloso,
Presidente.
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2 — Simplificada (digitada) MODELO DE ATA

ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE CASTELO
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA
CONSELHO MUNICIPAL DE CULTURA

ATA DA 10.2 REUNIAO ORDINARIA

Data: 12 de setembro de 2012.

Hora: 16 horas.

Local: Sala de Reuni6es da Secretaria Municipal da Cultura.

Conselheiros presentes: Gervisio dos Reis Veloso (Presidente), Sigiloso

da Silva (Secretdrio), Maria Santa Rita, Marinés Cassandro, ... ¢ Rafacl

Bolivar. Por motivo justificado, nio compareceram os conselheiros Santo

Agostinho Pedroso e Machado de Assis Castanho.

Decisoes:

1. Lida pelo Conselheiro Secretdrio Sigiloso da Silva, foi aprovada, por
unanimidade, a Ata da reuniio anterior.

2. Feira Municipal do Livro: A Conselheira Maria Santa Rita, destacada
para examinar e relatar o projeto de realizagio da primeira Feira Muni-
cipal do Livro, proposto pela Secretaria Municipal de Cultura, realcou
o mérito do evento, pelos beneficios que poderd gerar para a cultura
e a educagio da comunidade monte-castelense, reconheceu o elevado
nivel da programagio e julgou adequados os custos previstos para sua
realizagdo, recomendando sua aprovagio. Por unanimidade, os con-
selheiros presentes acompanharam o voto da Relatora, resultando o
projeto aprovado.

3. Criagdo da Biblioteca Ptiblica Municipal: O Conselheiro Rafael Boli-
var, destacado para examinar e relatar o projeto de criacio da Biblioteca
Piblica Municipal, (...)

Monte Castelo, 12 de setembro de 2012.

Sigiloso da Silva,

Secretdrio.

Gervisio dos Reis Veloso,
Presidente.
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Atestado, declaracao e certidao

Atestado ¢é a afirmacao por escrito sobre fatos transitérios a favor de
pessoas de que o signatario tenha conhecimento, mesmo que ndo haja registro
formal.

Declaracao ¢é a afirmacdo verbal ou por escrito sobre a existéncia ou nao
de um direito ou fato em relagao a alguém.

Certidao diferencia-se do atestado e da declaracao porque comprova
fatos ou atos permanentes. E a afirmacdo escrita baseada em documento

original, que pode ser transcrito em parte ou na integra.

Caracteristicas

- Origem em solicitacao da parte interessada.

- Implicam responsabilidades a quem os fornece, por isso deve-se
especificar a maior quantidade de dados de identificacao possivel.

- Elaboragao deve ser simples, formal e clara.

- Deve-se evitar elogios.
Partes

Atestado e declaracgao:

- Titulo.

- Texto (mencionando a finalidade).
- Local e data.

- Nome, cargo ou fungdo e assinatura.

Certidao:
- Titulo.
- Predmbulo (alusao ao ato que determinou a expedicao da certiddo e ao

documento donde a certidao sera retirada).
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- Texto.
- Fecho.
- Local e data.
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- Nome, cargo ou funcdo e assinatura de quem lavrou a certidao.

- Nome, cargo ou fungdo e visto da pessoa que autorizou.

MODELO DE CERTIDAO

ministracao.

ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDORAMA
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

CERTIDAO

A pedido da parte interessda e 2 vista dos registros existentes na
fl. 115 do Livro n.° 11 do Departamento de Pessoal desta Secretaria,
certifico que FULANA DE TAL ¢ servidora deste Municipio desde
o dia 30 de setembro de 1995, data de sua nomeagio, conforme Ato
n.° 98, estando efetivamente lotada desde aquela data na Secretaria de
Educagio e Cultura, na fungio de Supervisora Escolar.

Para constar, lavrei a presente certiddo, que dato e assino, seguin-
do-se o visto de Pedro dos Santos Aratijo, Secretdrio Municipal da Ad-

Pindorama, 15 de marco de 2012.

Fulano de Tal,
Chefe do Departamento de Pessoal.

Visto:

Prof? Rafaela Freitas
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MODELO DE DECLARACAO

ESTADO DA PARAIBA
SECRETARIA ESTADUAL DE DIREITOS HUMANOS

DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins, que FULANO DE TAL, casado,
residente na Rua do Arvoredo, n.° 226, nesta cidade, foi servidor desta
Secretaria, exercendo a fungio de Oficial Administrativo, no periodo
de 15 de janeiro de 2006 a 28 de fevereiro de 2012, data em que deixou
o servigo por motivo de aposentadoria.

Jodo Pessoa, 15 de marco de 2012.

Julio §ever0 da Costa,
Secretidrio.
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MODELO DE ATESTADO

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPINHEIRA
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

ATESTADO

Atesto, para fins de c:)mprovac_;io de renda com vistas 2 aquisi¢ao
de casa propria, que FULANO DE TAL, solteiro, residente na Rua da
Esperan¢a, n.° 89, nesta cidade, é funciondrio desta Secretaria, ocupan-
do a funcio de Oficial Administrativo, e recebe, a titulo de vencimento
mensal, a importancia de R$ 1.122,00 (mil, cento e vinte e dois reais),
da qual desconta R$ 112,20 (cento e doze reais vinte centavos) para
a Previdéncia Social.

Espinheira, 15 de margo de 2012.

Julio Severo da Costa,
Secretdrio Municipal da Administragao.
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Autorizacao

Permite ao servidor realizar atividades ou utilizar determinado bem fora

da rotina.

Partes

- Palavra AUTORIZAGAO centralizada.

- Emitente (DE, seguido de dois-pontos).

- Destinatario (PARA, seguido de dois-pontos).

- Texto, iniciado pela palavra AUTORIZO, acompanhado do objeto da
autorizagao.

- Local e data.

- Assinatura, nome e numero de documentacdo de identificacdo.

MODELO DE AUTORIZACAO

AUTQRIZACAO
DB ottt
PARA: Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
AUTORIZO a entrega do objeto registrado postado em meu nome

97T Ko jio m IDET A (LIS W 0 PR , portador da Carteira de Identida-
UE T i ivinia .

Assinatura
Nome por extenso

RGHLC o
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Certificado

Declaracao que certifica a participacdo em cursos, seminarios e outros

eventos destinados ao desenvolvimento técnico, profissional ou cientifico.

Caracteristicas
. Em geral, sdo impressos em forma propria, semelhante a do diploma.
Para que tenha validade, deve informar o nome preciso do evento, o
tempo de duracdo em horas, local e periodo de realizacdo.
No verso, devem ser listados os conteldos abordados no evento e

respectivas cargas horarias.

v PRESTE MAIS
ATENCAO!!
- Devem assinar o coordenador do evento e a autoridade maior da
entidade que o organizou.
- Caso os cursos sejam desenvolvidos por um ou dois ministrantes, a

assinatura deles aumenta o grau de reconhecimento desses cursos.
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MODELO DE CERTIFICADO

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SEGREDO
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO E CULTURA

CERTIFICADO

Certificamos que
FULANA DE TAL
participou do

CURSO DE ATUALIZACAO PEDAGOGICA DOS PROFESSORES
DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO FUNDAMENTAL,

promovido por esta Secretaria e realizado no Centro Municipal de Eventos
no perfodo de 12 a 14 de fevereiro de 2012, totalizando 30 horas-aula,
ministradas pela Profa. MARIA DOS SABERES.

Segredo, 14 de fevereiro de 2013.
}

Profa. Maria dos Saberes ~ Cecilia do Pronto Socorro  Roserval Ventura
Ministrante Secretdria Municipal da  Prefeito Municipal
Educacio e Cultura

MODELO DE CERTIFICADO (VERSO)

CONTEUDO PROGRAMATICO HORAS-AULA
(listar os contetidos)

IR O el W o 10
et S

Total de horas-aula ..................... 30
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Circular

De acordo com Hely Lopes Meirelles em Direito Administrativo Brasileiro,
“Circulares sdo ordens escritas, de carater uniforme, expedidas a determinados
funcionarios ou agentes administrativos incumbidos de certo servico, ou de
desempenho de certas atribuicoes em circunstancias especiais”. Tem a
finalidade de divulgar internamente matéria de interesse geral da

administragao.

Caracteristicas

. Dirigida a diversos destinatarios.

. Dependendo de alguns fatores pode ser, além da forma prépria, em
forma de oficio ou memorando.

. Pode ser enviada em papel ou por correio eletronico.
Partes

Obrigatorias:

. Titulo.

. NUmero e data.
. Texto.

. Assinatura.

. Nome e cargo, ou funcao de autoridade.

Opcionais:
. Ementa.
. Vocativo.

. Fecho.
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MODELO DE CIRCULAR

ESTADO DE TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO

CIRCULAR N.° 12, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2012.

Padroniza as comunicagbes oficiais no 4mbito da
administracdo municipal,

A fim de se alcangar a desejdvel uniformidade nas comunicacdes
oficiais expedidas por esta administragio municipal, determino 2 todas
as secretarias e autarquias municipais que, a partir desta data, sejam
seguidas as orientagbes contidas no exemplar anexo do Manual de Re-
dagdo Oficial dos Municipios. A coordenagio do processo esté a cargo
da servidora Maria das Gragas Palmeiro, lotada na Secretaria Municipal
do Planejamento, que estd capacitada para esclarecer eventuais dévidas.

$Rogério Simonal,
Prefeito Municipal.

Contrato e Convénio

Segundo Hely Lopes Meirelles em Direito Administrativo Brasileiro:
“Contrato é todo acordo de vontades, firmado livremente pelas partes,
para criar obrigacoes e direitos reciprocos”. E “convénios administrativos sao
acordos firmados por entidades publicas de qualquer espécie, ou entre estas
organizacdes particulares, para a realizacdo de interesse comum dos
participes”.
Prof? Rafaela Freitas www.estrategiaconcursos.com.br 26 de 73
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Partes

. Titulo.

. Ementa

. Introducdo: data, local, nome e qualificacdo das partes.

Texto: finalidade, legislagcdao pertinente, modalidade de licitagdao ou
fundamento de dispensa de licitagao e as condicdes estabelecidas. Podem ser
dividas e partes, clausulas subclausulas e alineas.

. Fecho.
. Local e data.
Assinatura e identificacdo das partes: contratantes a direita,

testemunhas a esquerda, abaixo dos contratantes.

TOME NOTA!

As clausulas podem ser esséncias (ndo podem ser omitidas) ou
acessorias (complementam as causas essenciais)
Existe um termo aditivo que visa alterar os contratos e convénios

quando necessario, cuja estrutura é igual a do contrato ou a do convénio.

Diferencas

Contrato Convénio

Uma parte quer o servico e a outra, | Ha participes com objetivos comuns

pagamento.
O contratado executa o servigo. Cooperagao associativa.
Supremacia juridica do contratante. Igualdade juridica.
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Obrigacdo juridica até a conclusao da

do servigo.

Liberdade de ingresso e retirada de

participes.

Muitas formalidades legais.

Menos formalidades legais

Estrutura mais complexa e exigente.

Estrutura mais simples.

MODELO DE CONTRATO

TERMO DE CONTRATO

Termo de Contrato celebrado entre a Secretaria Estadual
de Obras do Governo do Estado da Babia e a Constru-
tora Pedras, Azulejos ¢ Afins Ltda., para a construcio
da Escola Estadual do Distrito de Arroio das Gareas, no
Municipio de Parandpolis, no Estado da Babia.

Aos quinze dias do més de setembro de dois mil e onze, no Gabi-
nete do Diretor da Divisdo de Prédios Pdblicos da Secretaria de Obras
do Governo do Estado da Bahia, aquela Divisio representada por seu
Diretor, Senhor Anténio de P4ddua e Silva, denominada simplesmente
Contratante, € a empresa Construtora Pedras, Azulejos e Afins Leda.,
insctitaino CNPJ sob oni% .. .oiveitiiiannivenns , estabelecida na Avenida
das Laranjeiras, n.c 231, cidade de Salvador, Estado da Bahia, dora-
vante denominada simplesmente Contratada, neste ato representada
por José Alves do Rego, brasileiro, casado, engenheiro civil, seu bas-
tante Procurador, nos termos da procuragio anexa, celebram o pre-
sente Contrato, tendo em vista o resultado da Concorréncia Publica
objeto do Edital n.c 119/11, de quinze de maio de dois mil e onze,
consolidada em dez de junho de dois mil e onze, documentos que
passam a fazer parte do presente Contrato, pelo qual tém entre si justa
e acertada a construgao da Escola Estadual do Distrito de Arroio das
Gargas, no Municipio de Parandpolis, no Estado da Bahia, mediante
as cldusulas e condigGes a seguir estabelecidas.

DA ADJUDICACAO

Cldusula primeira: Os servigos contratados foram adjudicados
a Contratada em virtude da aprovagio da Concorréncia Péblica n.©
10/11, realizada no dia 10 de junho de 2011, tendo em vista o Pa-
recer da Comissdo de Licitagio de Obras da Secretaria de Obras do
Governo do Estado da Bahia, constante do processo, ficando ajustado
que a Divisdo de Prédios Ptiblicos da referida Secretaria se incumbird
do acompanhamento ¢ da supervisio dos servigos, por delegacio do
Contratante.

Prof? Rafaela Freitas www.estrategiaconcursos.com.br
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MODELO DE CONTRATO

DO OBJETO DO CONTRATO

ClauSI1a SEPUOAL .- evicinrnsrrmmssomssonssnssntsseisosssisonsissrnsasin

DO VALOR DO CONTRATO

Cldusula terceira:..............ccccovcveieveeeeieesivoneieesssesessesssssssnes
CLSHIAGUATEL: .........cocooenoncrnconsionsassssmossmeronsasasissmssnsssmsns
SUPLLIUSRIA UTECE: oouivvsvivessinssasivsvssisassnsissssonsibion s ot

DAS OBRIGACOES DAS PARTES

ClIOSUlUGUERERL L ... ...cocsinsiasesisnessintimmersssmsssssigssssimsassssons
Subcldusuls primeira: . 5......oooooveeooeeveeeoeeeeeeoeereeeeees s
SUBUITUSIE CTURAL .. %ot s s oo etass o
Chitshlasega = = - - o b e T

DOS PRAZOS
DAS MULTAS
DO PAGAMENTO

DAS DISPOSICOES FINAIS

Cldusula vigésima quinta: Declaram as partes que este Contrato
corresponde 2 manifestagao final, completa e exclusiva do acordo cele-
brado entre as partes, substituindo todas as propostas e comunicages
anteriores relacionadas ao seu objeto, sejam verbais ou escritas.

Cldusula vigésima sexta: Para quaisquer duvidas advindas deste
Contrato, fica eleito o foro de Parandpolis, Estado da Bahia, renuncian-
do as partes a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Cldusula vigésima sétima: Este Contrato entra em vigor na data
de sua publica¢io no Didrio Oficial do Estado.
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MODELO DE CONTRATO

E por estarem assim justos e acordados, assinam o presente ins-
trumento, em cinco vias de igual teor e forma, para todos os fins de

direito e de justica, na presenca das duas testemunhas abaixo, que a
tudo assistiram.

Salvador, 15 de setembro de 2011.

Antdnio de Pddua e Silva
Diretor da Divisio de Prédios Publicos da Secretaria

Estadual de Obras do Governo do Estado da Bahia

José Alves do Rego
Construtora Pedras, Azulejos e Afins Ltda.

Testemunhas:

Luis Antao da Silveira
CPF n.o

.................................
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TERMO ADITIVO

Iermo aditivo ao Contrato celebrado aos quinze dias
do més de setembro de 2011 entre a Secretaria Esta-
dual de Obras do Governo do Estado da Babia e a
Construtora Pedras, Azulejos e Afins Ltda., para a
construgdo da Escola Estadual do Distrito de Arroio
das Garcas, no Municipio de Parandpolis, no Estado
da Babia.

Aos dez dias do més de dezembro de dois mil e onze, no Gabi-
nete do Diretor de Prédios Publicos da Secretaria Estadual de Obras
do Estado da Bahia, aquela Divisio representada por seu Diretor,
Senhor Antonio de Pddu# e Silva, denominada simplesmente Con-
tratante, € a empresa Construtora Pedras, Azulejos e Afins Leda.,
inseritainod @NPIESob o 0.0 s , estabelecida na Ave-
nida das Laranjeiras, n.° 231, cidade de Salvador, Estado da Bahia,
doravante denominada simplesmente Contratada, neste ato repre-
sentada por José Alves do Rego, brasileiro, casado, engenheiro civil,
seu bastante Procurador, nos termos da procuragio anexa, ajustaram
entre si o presente Termo Aditivo ao Contrato que firmaram em
15 de setembro do corrente ano com vistas 4 construcio da Escola
Estadual do Distrito de Arroio das Gargas, no Municipio de Para-
ndpolis, no Estado da Bahia.

Cldusula primeira: O prazo de conclusio da construcio da
escola, em fun¢do das condigdes do tempo, desfavordveis ao bom
andamento das obras, fica prorrogado em 20 dias, ficando ajus-
tada a data de 25 de janeiro de 2012 para a conclusio e entrega
definitiva do prédio.

Cldusula segunda: Permanecem em vigor as demais cldusulas
e subcldusulas do Contrato anteriormente assinado.

E, por estarem de acordo, assinam o presente Termo Aditivo,
em cinco vias de igual teor e para um s6 efeito, perante as testemu-
nhas abaixo, que a tudo assistiram.
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MODELO DE CONTRATO

Salvador, 10 de dezembro de 2011.

Anténio de Pddua e Silva

Chefe da Divisio de Prédios Publicos da
Secretaria Estadual de Obras do
Governo do Estado da Bahia

José Alves do Rego
Construtora Pedras, Azulejos e Afins Lida.

Testemunhas:

Luis Antao da Silveira
PRl e e

Damaceno Cardoso dos Reis

P ol
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MODELO DE CONVENIO

TERMO DE CONVENIO

Convénio que entre si estabelecem a Prefeitura Munici-
pal de Palermo e a Associacio Comercial e Industrial do
mesmo Municipio, para, em acio conjunta, realizarem a
primeira Feira de Produtos e Servicos de Palermo.

A Prefeitura Municipal de Palermo (PMP), representada neste
ato pelo seu Prefeito, Roserval Ventura, e a Associacio Comercial e
Industrial de Palermo (ACIP), representada por seu presidente, Ro-
berto de Assis, firmam o presente Convénio com vistas 4 realizacio da
primeira Feira de Produtos e Servicos de Palermo, fazendo-o median-
te a adogdo das cldusulas a segyir:

Cldusula primeira: O evento se realizard nas dependéncias do
Parque Municipal no periodo de 15 a 25 de outubro de 2012.

Cldusula segunda: A organizagio do evento estard a cargo da
Comissao Organizadora da Feira de Produtos e Servicos de Palermo, a
ser formada de comum acordo entre as partes, devendo ser composta
por um Presidente, um Vice-Presidente, um Tesoureiro ¢ um Secre-
tdrio-Geral, cujas atribui¢bes serdo definidas por seus componentes
apds a sua constituicao.

Cldusula terceira: As obras de infraestrutura que se fizerem ne-
cessdrias estardo a cargo da PMP, que, outrossim, cederd, durante os
dois meses que antecedero o evento e durante o perfodo de sua reali-
zagdo, sem 6nus, cinco servidores de seu quadro de pessoal para com-
por a equipe executiva a ser constituida pela Comissio Organizadora,
nimero que poderd ser ampliado na medida das necessidades e em
momentos de maior demanda.

Cldusula quarta: Os recursos financeiros necessdrios para a rea-
lizagao do evento se originardo da comercializacio dos espacos des-
tinados aos expositores, da exploracdo da bilheteria, da venda de pa-
trocinios e de espagos publicitdrios, de recursos ptiblicos oriundos de
organismos das esferas estadual e federal, entre outros a serem obtidos
pela Comissiao Organizadora, que terd total autonomia na sua adminis-
tragio e aplicacdo.
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MODELO DE CONVENIO

Cldusula quinta: Os eventuais resultados financeiros positivos
que o evento venha a gerar serao destinados 2 constituicio de um fun-
do a ser administrado pela ACIP, que s6 poderd utilizéd-los na realizacio
de futuras edi¢bes da Feira de Produtos e Servigos de Palermo, sempre
em conjunto com a PMP.

Cldusula sexta: Em caso de ocorréncia de passivo final nas contas
do evento, este serd inteiramente assumido pela ACIP.

Cldusula oitava: O presente Termo de Convénio entra em vigor
na data de sua assinatura e se estenderd até a definitiva realizagio do
evento e da inteira consolidacio de suas contas.

E por estarem de pleno acordo com as cldusulas e condicbes ante-
riores, firmam o presente Termo de Convénio, perante as testemunhas
a seguir.

Palermo, 10 de janeiro de 2012.

Roserval Ventura

Prefeito Municipal de Palermo

Roberto de Assis
Presidente da Associagio Comercial e In-

dustrial de Palermo

->

Testemunhas:

Luis Antao da Silveira
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Convite

Para a redacao de um convite deve-se considerar:

- grau de formalidade;

- se é aberto ou ndo a comunidade;

- presenca de altas autoridades e convidados especiais;
- se ha exigéncia de trajes especificos;

- tipo de programacao;

- servigo de coquetel, jantar ou almocgo.

Caracteristicas

. Discricao e linguagem simples.

. Quando dirigido a altas autoridades, é individual. Caso contrario, pode
ser padronizado impresso. Em eventos publicos, aceita-se o uso de veiculos de
comunicagao.

. Pode ser convite impresso ou por meio eletronico, fax e, em eventos
abertos a publico, veiculos de comunicacao.

. O tipo de letra varia do tipo manuscrito (para eventos formais), as letras

festivas (para eventos esportivos e outros abertos ao publico).

Partes

. Autoridade ou 6rgao que convida

. Nome completo do convidado, mencionando conjuge, se for o caso
. Nome e tipo de evento.

. Dia, hora e local, com enderegco completo.

. Solicitagao de confirmacao de presenca.

. Informacdo caso seja pessoal e intransferivel.
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- Em cerimobnias formais, inserir informacdes sobre o traje e envia-se o
convite 10 a 15 dias antes do evento.

- Ndo inserir a palavra convite.

- Ndo Assinar os convites impressos, salvo aqueles em forma de oficio.

- Quando a programacdo for grande, envia-la a parte.

- O processo de enderegamento é o mesmo utilizado em relagao ao oficio.

- Caso entregue em maos, ndo ha necessidade de enderego completo.
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MODELO DE CONVITE

O Prefeito Municipal de Altamirano,
Sérgio Amaral,

conta com sua honrosa presenca na solenidade de abertura
e em toda a programagio de inauguracio do

Gindsio Municipal Multiesportivo,

a realizar-se a partir das 8 horas do dia 21 de setembro de 2013,

Programacio:

8h: Solenidade de abertura.
9h: Ato religioso ecuménico.
9h15: Descerramento de placa.
9h30: Espetdculo de dangas do grupo Quero-Quero.
10h: Apresentagio da Orquestra Municipal.
10h30: Inicio do Torneio Interdistrital de Futsal.
18h: Entrega de troféus e medalhas aos vencedores do
Torneio Interdistfital de Futsal.

Local: Rua das Palmeiras, n.0 125
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Decreto

E de competéncia exclusiva dos Chefes do Executivo e destina-se a prover
situacdes gerais e individuais previstas em lei. Pode ser regulamentar e

individual ou coletivo.

Partes

- Titulo (palavra DECRETO, numero e data de expedicao, em maiuscula).

- Ementa, em destaque, a direita.

- A palavra CONSIDERANDO, em maiuscula, seguida de dois-pontos e de
todos os “considerandos” necessarios, separados por ponto e virgula.

- A palavra DECRETA, em maiuscula, acompanhada de dois-pontos.

- Texto dividido em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

- Clausula de vigéncia.

- Local e data.

- Assinatura do Chefe do Executivo.
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MODELO DE DECRETO

GOVERNO DO ESTADO DO MATO GROSSO

DECRETO N.° 2.498, DE 22 DE SETEMBRO DE 2013.

Declara Estado de Calamidade Piblica nas dreas dos Muni-
cipios afetados por inundacoes, conforme IN/MI 01/2012.

O Senhor José Jerdnimo de Almeida, Governador do Estado do Mato
Grosso, no uso de suas atribuigGes legais, conferidas pela Lei n.© 2.429 e
pelo inciso VII do artigo 7.° da Lei Federal n.° 12.608, de 10 de abril de
2012,

CONSIDERANDO:

I — que as intensas e ininterruptas chuvas que ocorreram na regido
Sul do Estado do Mato Grosso causaram transtornos de toda ordem, dei-
xando centenas de milhares de desabrigados e expondo esses cidaddos a
variadas necessidades de alimentagdo e de abrigo, bem como a diversas
tipos de doengas, inclusive epidemias;

IE—igue. oo g

HIE=gue .oosiorsonsi ;

IV — que o parecer da Secretaria de Defesa Civil, relatando a ocorréncia
desse desastre, é favordvel a declaracio de Estado de Calamidade Ptblica,

DECRETA: p

Art. 1.° Fica declarado Estado de Calamidade Publica nas dreas dos
Municipios Terminal, Jaguaruna, Ibirante, Torquato, Recipiente, Altami-
rano, Simplicio, Sertdo, Saltinho ¢ Mirandépolis, conforme informacées
contidas no Formuldrio de Informagées do Desastre — FIDE e demais do-
cumentos anexos a este Decreto, em virtude do desastre classificado e codi-
ficado como inundagio, conforme IN/MI n.c 01/2012.

Art. 2.° Autoriza-se a mobilizagio de todos os 6rgdos estaduais para
atuarem sob a coordenagio da Secretaria de Defesa Civil, nas agdes de res-
posta ao desastre, reabilitacio do cendrio e reconstrucio.

Art. 3.° Autoriza-se a convocagio de voluntdrios para reforcar as acoes de
resposta ao desastre e realizacao de campanhas de arrecadagio de recursos junto
a comunidade com o objetivo de facilitar as agdes de assisténcia 2 populagio
afetada pelo desastre, sob a coordenagio da Secretaria de Defesa Civil.
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Art. 4.° De acordo com o estabelecido nos incisos XI ¢ XXV do
artigo 5.° da Constitui¢ao Federal, autorizam-se as autoridades adminis-
trativas e os agentes de defesa civil, diretamente responsdveis pelas acoes de
resposta aos desastres, em caso de risco iminente, a:

I — penetrar nas casas, para prestar socorro ou para determinar a
pronta evacuagao;

II — usar de propriedade particular, no caso de iminente perigo publi-
co, assegurada ao proprietdrio indenizacio ulterior, se houver dano.

; Pardgrafo tinico. Serd responsabilizado o agente da defesa civil ou
autoridade administrativa que se omitir de suas obrigacdes relacionadas
com a seguranga global da populacio.

Art. 5.2 De acordo com o estabelecido no art. 5.° do Decreto-Lei
n.° 3.365, de 21 de junho de 1968, autoriza-se o inicio de processos de
desapropriagio, por utilidade ptblica, de propriedades particulares compro-
vadamente localizadas em dreas de risco intensificado de desastre.

§ 1. No processo de desapropriagio, deverao ser consideradas a
depreciagio e a desvalorizagio que ocorrem em propriedades localizadas
em dreas inseguras.

§ 2.° Sempre que possivel, essas propriedades serdo trocadas por ou-
tras situadas em dreas seguras, e o processo de desmontagem das edificagdes
¢ de sua reconstrugdo em locais seguros ser4 apoiado pela comunidade.

Art. 6.2 Com base no inciso IV do artigo 24 da Lei n.° 8.666, de
21.06.1993, sem prejuizo das restrices da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LC 101/2000), ficam dispensados de licitacdo os contratos de aquisicao
de bens necessdrios as atividades de resposta ao desastre, de prestagio de
servigos e de obras relacionadas com a reabilitacio dos cendrios dos desas-
tres, desde que possam ser concluidas no prazo méximo de cento e oitenta
dias consecutivos e ininterruptos, contados a partir da caracterizacio do
desastre, vedada a prorrogacio dos contratos.

Art. 7.0 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Gabinete do Governador, aos 22 dias do més de setembro de 2013.

José Jeronimo de Almeida,
Governador.
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Deliberacao

E um ato administrativo ou decisodrio utilizado por érgdo colegiado.

Partes

- Titulo (palavra DELIBERACAO, seguida da sigla do érgdo e do numero,
acompanhado de data.

- Ementa.

- Preambulo (fundamentacdo seguido da palavra DELIBERA)

- Texto dividido em artigos paragrafos e alineas.

- Local e data.

- Assinatura, nome e cargo de quem expede.
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DELIBERACAO CD/PEM N.° 11, DE 21 DE JUNHO DE 2013.

Dispoe sobre a execucio de estudo de viabilidade para a
construgdo de um viaduto no acesso i cidade de Pedro

Alvares Cabral.

A COMISSAO DIRETORA DO PROGRAMA ESTADUAL
DE MOBILIDADE, no uso de suas atribuigdes que lhe confere a Lei
n.° 3.466, de 10 de agosto de 2008,

DELIBERA:

’

Art. 1.° Os atos administrativos alusivos ao procedimento licita-

tério referente & construgao de um viaduto no acesso  cidade de Pedro

Alvares Cabral, no Estado de Minas Gerais, serio processados no Ambi-
to da Secretaria de Estado dos Transportes.

Art. 2.° A disposicao do art. 1.° ndo exclui o exercicio das compe-
téncias de coordenagio, fiscalizacao e supervisio atribuidas a esta Co-

missao pela Lei n.° 3.466, de 10 de agosto de 2008.

Art. 3.° Esta Deliberagio entrard em vigor na data de sua publica-
¢ao, revogadas as disposi¢coes em contrdrio.

Belo Horizonte, 21 de junho de 2013.

Jorge Henrique dos Santos,
Secretdrio de Estado dos Transportes e
Presidente do Programa Estadual de Mobilidade.
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Despacho

Tem por objetivo segurar moralidade administrativa e trata-se de um ato
informativo, que da prosseguimento a um processo ou expediente, ou

decisorio, contendo decisao administrativa.

Partes
- Destinatario.
- Texto.
- Local e data.

- Assinatura, nome e cargo do signatario.

MODELO DE DESPACHO

~

A

Sra. Diretora-Geral de RecursossHumanos
Defiro o pedido de Maria da Graga dos Santos, Professora Docente 11,
matrfcula n.° 3234-1, tendo em vista as informagées que constam da folha 5
do presente processo.
Dé-se ciéncia a interessada.
Curitiba, 11 de fevereiro de 2013.

Mdrcia Aradjo Siqueira,
Subsecretdria de Estado da Educacio.
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Edital

Visa dar conhecimento sobre diversos assuntos, como abertura de

licitagdes, convocacoes de servidores, abertura de concursos, entre outros.
Caracteristicas

- Deve seguir normas da legislacao, que dependem da do edital.
- E publicado no érgdo oficial local, estadual ou da Unido, divulgados em
jornais ou afixados em lugares publicos.

- Ninguém pode alegar desconhecimento de seu conteudo apds publicagdo
Partes

- Titulo, acompanhado do tipo, do numero e da data de expedicao.

- Ementa.

- Texto detalhando o assunto.

- Assinatura, nome e cargo.
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ESTADO DE PERNAMBUCO
SECRETARIA ESTADUAL DE OBRAS
DIVISAO DE EDIFICACOES

CONCORRENCIA PUBLICA

EDITAL N.° 10, DE 15 DE MAIO DE 2012.

A Divisdo de Edificagoes da Secretaria Estadual de Obras do Esta-
do de Pernambuco leva ao conhecimento das empresas interessadas que
receberd propostas para a Concorréncia Publica relativa 4 construcio da
Escola Estadual do Distrito de Arcabougo, no Municipio de Pindora-
ma, de acordo com o projeto ¢ especificagoes 4 disposi¢io na Divisio
de Edificagdes da Secretaria Estadual de Obras, instalada na sala 28,
2.2 andar, na Rua das Palmeiras, n.© 234, onde, das segundas s sextas-
feiras, nos hordrios das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas, poderdo ser
obtidas informag6es complementares. As propostas e a documentacio
exigida serdo recebidas as 15 horas do dia 10 de junho de 2012, no

mesmo endereco.

¢

Anténio de Pddua e Silva,
Diretor da Divisao de Edificagoes.
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Instrucao Normativa

Visa a orientar 0Orgaos setoriais, a fim de facilitar a tramitacdo de

expedientes relacionados com o sistema e que estejam com instrugao e

resolucao sob responsabilidades desses dérgaos.

Partes

- Titulo: INSTRUCAO NORMATIVA, seguido do nimero e da data.

- Ementa.

- Nome da autoridade expedidora, seguido do fundamento legal.

- Palavra CONSIDERANDO, seguida dos considerandos necessarios.

- Palavra RESOLVE, seguida de dois-pontos.

- Texto dividido em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

- Local e data.

- Assinatura, nome e cago da autoridade.

Prof? Rafaela Freitas
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
INSTRUCAO NORMATIVA N.° 87/2012.

Institui a Agenda de Obrigacoes para o exercicio de 2013,
a ser observada pelos Municipios do Estado do Parand,
suas respectivas entidades da Administracdo Direta e In-
direta, Empresas Estatais e Consdrcios Intermunicipass.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA, no
uso da atribui¢ao que lhe confere o art 2.0, I, da Lei Complementar
n.2 113, de 15 de dezembro de 2005, e nos termos dos arts. 193 e
216-A do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1.° Fica instituida a Agenda de Obriga¢bes para o exercicio
de 2013, de que trata o art. 216-A do Regimento Interno, na forma dos
Anexos I, II, III, IV e V desta Instru¢ao Normativa.

Art. 2.° Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua
publicacio.

Sala das Sessoes, 20 de dezembro de 2012.

Fernando Augusto Mello Guimaries,
Presidente.
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Lei

Ato normativo exarado por autoridade competente imposto a obediéncia

de todos.

Partes

- Preambulo.

- Titulo (palavra LEI, nUmero e data de expedicdo, em maiuscula).

- Ementa.

- Texto dividido em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens. Leis de
maior abrangéncia podem ser dividias em capitulos, titulos, livros e partes.

- Fecho.

- Local e data.

- Assinatura do chefe de governo.
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LEI N.° 10.216, DE 6 DE ABRIL DE 2001.

Dispoe sobre a protecio e os direitos
das pessoas portadoras de transtornos
mentais e redireciona o modelo assis-
tencial em satide mental.

O PRESIDENTE DA REPU-
BLICA

Fago saber que o Congresso Nacio-
nal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1.° Os direitos e a protecao das
pessoas acometidas de transtorno mental,
de que trata esta Lei, sdo assegurados sem
qualquer forma de discriminagdo quanto
a raga, cor, sexo, orientacio sexual, reli-
gido, op¢ao politica, nacionalidade, ida-
de, familia, recursos econémicos e ao grau
de gravidade ou tempo de evolucio de seu
transtorno, ou qualquer outra.

Art. 2.° Nos atendimentos em
saide mental, de qualquer natureza, a
pessoa e seus familiares ou responsdveis
serdo formalmente cientificados dos di-
reitos enumerados no pardgrafo tdnico
deste artigo.

Pardgrafo dnico. Sio direitos da
pessoa portadora de transtorno mental:

I — ter acesso ao melhor tratamento
do sistema de satide, consentineo s suas
necessidades;

IT — ser tratada com humanidade e
respeito e no interesse exclusivo de bene-
ficiar sua sadde, visando a alcancar sua
recuperagdo pela inser¢io na familia, no
trabalho e na comunidade;

III — ser protegida contra qualquer
forma de abuso e exploragio;

IV — ter garantia de sigilo nas infor-
magoes prestadas;

V — ter direito 2 presenga médica,
em qualquer tempo, para esclarecer a
necessidade ou ndo de sua hospitalizacio
involuntdria;

VI — ter livre acesso aos meios de
comunicagio disponiveis;

VII — receber o maior ntimero de
informacdes a respeito de sua doenca e
de seu tratamento;

VIII — ser tratada em ambiente te-
rapéutico pelos meios menos invasivos
possiveis;

IX — ser tratada, preferencialmente,
em servicos comunitdrios de satide mental.

Art. 32 E responsabilidade do
Estado o desenvolvimento da politica
de satide mental, a assisténcia e a pro-
mogao de agdes de satide aos portadores
de transtornos mentais, com a devida
participagao da sociedade e da familia,
a qual serd prestada em estabelecimen-
to de saide mental, assim entendidas as
instituigdes ou unidades que oferecam
assisténcia em satde aos portadores de
transtornos mentais.

Art. 4.° A internagdo, em qualquer
de suas modalidades, sé serd indicada
quando os recursos extra-hospitalares se
mostrarem insuficientes.

§ 1.2 O tratamento visard, como fi-
nalidade permanente, 2 reinsercio social
do paciente em seu meio.

§ 2.2 O tratamento em regime de
internagao serd estruturado de forma a
oferecer assisténcia integral A pessoa por-
tadora de transtornos mentais, incluindo
servicos médicos, de assisténcia social,
psicolégicos, ocupacionais, de lazer e
outros.
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§ 3.0 E vedada a internacio de pa-
cientes portadores de transtornos men-
tais em instituigdes com caracteristicas
asilares, ou seja, aquelas desprovidas dos
recursos mencionados no § 2.° e que nio
assegurem aos pacientes os direitos enu-
merados no pardgrafo tnico do art. 2.°.

Art. 5.2 O paciente hd longo tem-
po hospitalizado ou para o qual se ca-
racterize situagdo de grave dependéncia
institucional, decorrente de seu quadro
clinico ou de auséncia de suporte social,
serd objeto de politica especifica de alta
planejada e reabilitagio psicossocial as-
sistida, sob responsabilidade da autori-
dade sanitdria competente e supervisio
de instincia a ser definida pelo Poder
Executivo, assegurada a continuidade do
tratamento, quando necessério.

Art. 6.° A internagdo psiquidtrica
somente serd realizada mediante laudo
médico circunstanciado que caracterize
0S Seus motivos.

Pardgrafo tnico. S3o considerados
os seguintes tipos de internagao psiqui-
atrica:

I — internagio voluntdria: aquela
que se dd com o consentimento do usu-
ario;

IT — internagdo involuntdria: aquela
que se d4 sem o consentimento do usud-
rio e a pedido de terceiro; e

or - compulséria:
aquela determinada pela Justica.

Art. 7.° A pessoa que solicita vo-
luntariamente sua internagdo, ou que a

internagao

consente, deve assinar, no momento da
admissao, uma declaragao de que oprou
por esse regime de tratamento.
Pardgrafo dnico. O término da
interna¢do voluntdria dar-se-d por

solicitagdo escrita do paciente ou por de-
terminagio do médico assistente.

Art. 8.° A internacio voluntiria
ou involuntdria somente serd autorizada
por médico devidamente registrado no
Conselho Regional de Medicina— CRM
do Estado onde se localize o estabeleci-
mento.

§ 1.2 A internagio psiquidtrica in-
voluntdria deverd, no prazo de setenta e
duas horas, ser comunicada ao Minis-
tério Publico Estadual pelo responsi-
vel técnico do estabelecimento no qual
tenha ocorrido, devendo esse mesmo
procedimento ser adotado quando da
réspectiva alta.

§ 2.2 O término da internacio in-
voluntdria dar-se-4 por solicitacio escri-
ta do familiar, ou responsdvel legal, ou
quando estabelecido pelo especialista
responsével pelo tratamento.

Art. 9.2 A internagdo compulsdria é
determinada, de acordo com a legislagao
vigente, pelo juiz competente, que levard
em conta as condigbes de seguranca do
estabelecimento, quanto 2 salvaguarda
do paciente, dos demais internados e
funciondrios.

Art. 10. Evasio, transferéncia,
acidente, intercorréncia clinica grave
e falecimento serio comunicados pela
dire¢ao do estabelecimento de sadde
mental aos familiares, ou ao represen-
tante legal do paciente, bem como 4 au-
toridade sanitdria responsdvel, no prazo
mdximo de vinte e quatro horas da data
da ocorréncia.

Art. 11. Pesquisas cientificas para
fins diagndsticos ou terapéuticos nao
poderdo ser realizadas sem o consenti-
mento expresso do paciente, ou de seu
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representante legal, e sem a devida
comunicagdo aos conselhos profis-
sionais competentes e ao Conselho
Nacional de Saude.

Art. 12. O Conselho Nacional de
Satide, no 4mbito de sua atuagio, criard
comissao nacional para acompanhar a
implementa¢io desta Lei.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na
data de sua publicacio.

Brasilia, 6 de abril de 2001;
180.° da Independéncia e 113.° da Re-
publica.

FERNANDO HENRIQUE
CARDOSO

José Gregori

José Serra

Roberto Brant
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Memorando

E a forma de correspondéncia interna utilizada para assuntos rotineiros,

caracterizando-se, em especial, pela simplicidade, rapidez, clareza e concisao.

Também chamado de comunicagao interna.

E usado para comunicacdo rotineira entre chefes de diferentes unidades e

pode ser enviado via correio eletronico.

Caracteristicas

- Baixo grau de formalidade.

- Circulagao interna.

- Alto grau de rapidez.

- Despacho no préoprio memorando.

- Nao inclui nome.

- S6 é necessario o cargo do destinatario.

- Vocativo é opcional

Partes

- Indice.

- Local e data.

- Informacao do remetente (DE: remetente - cargo ou funcao) e do

destinatario (Para: destinatario — cargo ou funcao)

- Assunto.
- Texto.

- Fecho.

- Signatario e cargo ou funcao.

Observacoes

- E melhor que ndo se inclua 0 nome do destinatario.

Prof? Rafaela Freitas
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- Ndo ha necessidade do uso do vocativo nem do nome do destinatario.

MODELO DE MEMORANDO

ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANHOS
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO E CULTURA

Mem. n.c 27/12-SMEC. Paranhos, 28 de abril de 2013.

De: Secretdria Municipal da Educagao e Cultura.
Para: Sr. Secretdrio de Obras.

Assunto: Aquisi¢ao de mdveis e equipamentos para a Escola Munici-
pal de Arroio das Gargas.

Tendo em vista a conclusio das obras de construgio da Escola
em epigrafe e de acordo com previsao orcamentdria desta Secretaria,
solicito suas providéncias para a aquisi¢ao dos méveis e equipamentos
discriminados na relagao anexa, que sio indispensdveis para seu bom
funcionamento e constituem exigéncia da Secretaria de Estado da Edu-
cagio e do Conselho Estadual de Educacio.

Atenciosamente,

Cecilia do Pronto Socorro,
Secretdria Municipal da Educagao e Cultura.
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Mensagem

Usada na comunicacao oficial entre os chefes do Executivo e do
Legislativo. Tem a finalidade de informar ou esclarecer sobre fatos da
Administracdo Publica, expor o plano de governo, submeter ao legislativo
matérias que dependem de sua aprovacao, encaminhar projetos e leis,
apresentar as razdes de vetos a projetos de leis submetidos a sancao do chefe
do Executivo ou, ainda, fazer comunicacao sobre quaisquer assuntos de

interesse publico.

Partes

- Titulo e numero: na parte superior da folha, alinhado na margem
esquerda.

- Vocativo.

- Texto.

- Local e data.

- Assinatura, nome e cargo.

- Ementa e fecho sao opcionais.
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MODELO DE MENSAGEM

GOVERNO DO ESTADO DE ALAGOAS
PALACIO DO GOVERNO

Mensagem n.° 9

Excelentissimo Senhor Presid’ente da Assembleia Legislativa:

Na forma da legislagdao em vigor, submeto 2 deliberacio dessa co-
lenda casa legislativa o orgamento do Estado para o exercicio de 2014.

Maceid, 20 de novembro de 2013.

Orestes Cezimbra,
Governador do Estado.
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Oficio

E Utilizado para as comunicagdes dos 6rgaos publicos entre si e com

particulares.

Partes

- Timbre: Contém a logomarca e divisao ou autarquia especificos.

- Indice (tipo, nimero e sigla): Deve ser alinhado & esquerda e na mesma
linha de local e data, caso caiba.

- Local e data

- Enderecamento (nome e cargo do destinatario, Municipio e, separada
por virgula ou travessao a Unidade Federativa) Deve ser alinhado a esquerda,
podendo ser posicionado na parte inferior da primeira folha ou na parte
superior, antes do Assunto. Pode-se incluir o enderego completo.

- Assunto (informacao sucinta do que se trata o documento)

- Vocativo: consta do tratamento e do cargo, funcao ou condicao do
destinatario seguido de dois-pontos.

- Texto (introducao desenvolvimento e conclusao). Adota-se numerar os
paragrafos a partir do segundo. Nao se recomenda, porém que se numere oS
paragrafos em textos muito longos.

- Fecho: corresponde a forma de cortesia final do oficio.

- Assinatura e identificagdo do signatario: saltar trés linhas e inserir o
nome do signatario e na linha seguinte seu cargo ou funcdo.

- Iniciais do responsavel pela elaboracao-digitacdo: Iniciais do elaborador
e digitador do oficio em letras mailsculas colocadas no pé da pagina em linha

propria a esquerda.
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ESTADO DE SAO PAULO
PREFEITURA MUNICIPAL DE POMBA BRANCA
GABINETE DO PREFEITO

Of. n.© 298/13-GP. Pomba Branca, 27 de novembro de 2013.

Assunto: Autorizagio de funcionamento da Escola Municipal de
Pinheiro.

Senhor Presidente:

Tendo em vista a proximidade de inicio do periodo letivo do ano
vindouro e nossa intencio de inaugurar as atividades da Escola Muni-
cipal do Distrito de Pinheiro, neste Municipio, em fevereiro de 2014,
solicitamos informagées sobre o andamento do processo de autorizagdo
de funcionamento, conforme pedido protocolado nesse Conselho sob
o n.° 14.488, de 30 de julho do corrente ano.

Aproveitamos para informar que as obras estao inteiramente con-
clufdas e que cumprimos na integra as exigéncias requeridas por esse
colegiado, bem como as da Secretaria de Estado da Educacao, com rela-
¢do a instalagdes e equipamentos, estando a escola em plenas condigoes
para oferecer uma educagio de qualidade.

Atenciosas saudagoes.

Jeferson Andrade,
Prefeito Municipal.

Ao Sr.

Prof. José de Andrade e Silva,

Presidente do Conselho Estadual de Educagio,
Sao Paulo, SP.

L

Ordem de Servico
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Documento interno pelo qual ha comunicacdo de carater técnico ou
administrativo aos responsaveis por servicos publicos. Tem por finalidade
determinar a realizacdo de algum servico, podendo incluir sua
regulamentacdo; orientar sobre o adequado desempenho da funcdo dos
servidores; especificar as atividades de competéncia dos diversos setores ou
orientar sobre acdes e medidas a serem adotadas diante de situagoes

especiais.

Partes

- Titulo e niUmero.
- Texto.

- Local e data.

- Assinatura, nome da autoridade e cargo.
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MODELO DE ORDEM DE SERVICO

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

ORDEM DE SERVICO N.¢ XXX /2010 DATA: xx/x¢/xxxx
SERVICO DESTINADO AO
NOME DO CONTRATADO: COMERCIAL XXXOOOXXXXK LTDA.
CNP] ME N.2: XX XXX X0/ XX XX-XX
ENDERECO: RUA XXXXXXX , N.° XXX — BAIRRO:
CEP: FONE: E-MAIL:
Banco Agéncia (B
CONTRATO N.o LICITACAO:
PRAZO DE EXECUCAO: EMPENHO N.o
Autorizo V. Sa. a executar para esta universidade os servicos abaixo
discriminados:

. DISCRIMINACAO DOS e e
Item | Quant. | Unid. SERVICOS unitdrio | total

R$ R$
¢

Autorizado em xx / xx / xxxx Recebido em xx / xx / xxxx
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Parecer

“Pareceres administrativos sao manifestacdes de 0Orgaos técnicos sobre
assuntos submetidos a sua consideracdo”, segundo Hely Lopes Meirelles em
Direito Administrativo Brasileiro. Usado para embasar decisdes dos dirigentes
sobre processos e atos administrativos, havendo casos que sua existéncia é

obrigatoria.

Partes

- Processo (tipo e nUmero do processo a que se refere o parecer).

- Titulo e niUmero do parecer.

- Ementa

- Texto (introdugcao em que se explicita a origem da solicitagao do parecer
e um resumo dos fatos relativos ao assunto, esclarecimentos em que se
examinam os fatos e conclusao, em que se arremata com o parecer de forma
clara, concisa e objetiva.

O parecerista, argumentara com base em normas técnicas, na legislagao,
na opinidao de juristas de renome, nas causas que motivaram o fato e nas
consequéncias que a decisdao podera acarretar.

- Local e data.

- Assinatura, nome e cargo do signatario.
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MODELO DE PARECER

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALERMO
CONSULTORIA JURIDICA

PROCESSO DE LICITACAO N.° 188/12
PARECER N.° 10/12

Inexigibilidade de licitacio na aquisicio de livros para as
bibliotecas das escolas da rede municipal de ensino.

Em atengao a consulta formulada pela Comissio de Licitagao do
Processo em epigrafe, exponho o que segue:

1. As empresas publicadoras de livros, mais comumente conhe-
cidas como editoras, s3o, em regra, detentoras exclusivas dos direitos
de publicacio e comercializagao das obras que editam, mantendo, com
esse objetivo, contratos com os autores que lhes asseguram os direi-
tos de exclusividade, amparados na Lei de Direitos Autorais (Lei n.°
9.610/98).

2. O artigo 25 da Lei n.° 8.666/93, que estabelece as normas
gerais sobre licitagoes e contratos, considera inexigfvel a licitacao para
a aquisi¢do de bens que s6 possam ser fornecidos por produtor ou ven-
dedor exclusivo, “em razdo da impossibilidade juridica de se instaurar
competicao entre eventuais interessados” (Hely Lopes Meirelles, Direi-
to Administrativo Brasileiro).

3. No caso de empresas publicadoras de outras pragas que tenham
representante comercial exclusivo na regido a que pertence o érgio pu-
blico adquirente do bem, o mesmo artigo da referida lei transfere a
exclusividade ao representante comercial.

Com base no exposto, relativamente ao caso em foco, sou de pa-
recer que:

1. Por impossibilidade juridica, ndo se exige a realizagao de pro-
cesso licitatério.
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2. Que, para se assegurar da real condi¢io de exclusividade de
fornecimento, a Comissao de Licitagdo adote as seguintes exigéncias
documentais:

a) da empresa publicadora: cépia do contrato de edicao que man-
tém com of(s) autor(es) em que isso esteja expresso, bem como declara-
¢do formal de exclusividade de publicagio e comercializacio e, no caso
de representante comercial exclusivo, declaragio deste;

b) da(s) entidade(s) de classe a que as referidas empresas estejam
filiadas: declara¢ao formal de exclusividade de publicacio e comercia-
lizagzo.

E meu parecer.

Palermo, 30 de junho de 2012.

Roberto do Carmo Angel,

Consultor Juridico do Municipio.
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Portaria

E um ato administrativo interno pelo qual autoridades expedem
determinacdes gerais ou especiais a seus subordinados, com vistas a execucao
de leis e servicos. Podem servir para aplicar medidas disciplinares e abrir
sindicancias e processos administrativos, além de para designar servidores

para funcdes e cargos secundarios.

Partes

- Titulo, numero e data, em maiusculas e negrito.

- Ementa.

- Nome da autoridade que expede, em maiusculas.

- Aspectos legais.

- Considerandos.

- Palavra RESOLVE, em maiuscula, seguidas dois-pontos.

- Texto (pode constar se artigos, paragrafos, incisos e alineas)

- Assinatura e nome da autoridade que expede.
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MODELO DE PORTARIA

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

PORTARIA N.° 25, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2012.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ORCA-
MENTO DO DISTRITO FEDERAL, no uso da atribui¢io que lhe confere
o art. 108, XI, do Regimento Interno, aprovado pelo Decreto n.° 31.085, de
26 de novembro de 2009, e considerando a necessidade de dotar os Orgaos do
Governo do Distrito Federal de umagerramenta apta a auxiliar a elaboragio de
regimentos internos, objetivando a padronizacio, coesao e clareza na descri¢io
de suas competéncias,

RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar o Guia para a Elaboragio de Regimenro Interno, na
forma do Anexo a esta Portaria.

Art. 2.2 O presente Guia constitui ferramenta auxiliar nos processos de
organizagio e estruturagio administrativa, de forma que resultem na melhoria
da qualidade dos servigos prestados pelo Governo do Distrito Federal.

Art. 3.° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Edson Ronaldo Nascimento,
Secretdrio de Estado de Planejamento e Orcamento.

Relatorio
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Documento no qual uma autoridade relata a outra, de nivel superior, as

atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade.
Caracteristicas

- Pode ser em forma de oficio.
- Ha variados tipos de relatorios
- A linguagem deve ser imparcial, ordenada, simples e objetiva.

- Deve registrar apenas fatos devidamente comprovados.
Partes

- Titulo.

- Vocativo.

- Texto (pode ser dividido em partes, capitulos, titulos, subtitulos, itens
subitens e alineas). Deve conter uma introducdo com um rapido histérico do
motivo do relatdrio. Além de uma anadlise, na qual se apresenta informacodes e
esclarecimentos que sustentem a compreensao e apreciacao do assunto,
podendo conter tabelas, graficos, fotografias, matas, etc. Deve conter
também, conclusdo com base apenas nos dados relatados e nas analises feitas
e, caso necessario, recomendacoes.

- Fecho.

- Local e data.

- Assinatura, nome e cargo ou fungao.
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MODELO DE RELATORIO

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALERMO
SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

RELATORIO

Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal:

Em cumprimento a sua determinagdo, passo a relatar sobre a si-
tuacdo que encontrei na drea rural do Municipio em fungio da longa
estiagem a que foi submetida nossa regio.

1. Acompanhado de técnicos da Emater-RS, visitei diversas pro-
priedades rurais de todos os distritos de Palermo, ocasides em que, além
de ouvir demoradamente a explanagio dos proprietérios, constatei pes-
soalmente os reais prejuizos causados e consequentes dificuldades en-
frentadas por esses municipes.

2. A produgio agricola, concentrada no cultivo da soja e do mi-
lho, registra perda de 80% da safra prevista em todas as propriedades, a
ponto de os proprietdrios alegarem nao valer a pena realizar a colheita,
que ndo compensaria seus custos.

3. Em face da falta de pastagens e da escassez de recursos para a
aquisicdo de ragdes, o gado bovino est4 magro, tendo a produgio leitei-
ra diminuido para 25% da registrada em periodos normais.

4. Os cérregos de 4gua estdo, em sua maioria, secos, 0 mesmo
acontecendo com os agudes, fazendo com que os proprietdrios, além de
perderem suas criagbes de peixes, se obriguem a buscar nos raros pogos
existentes em algumas propriedades a 4gua necesséria para os animais.

5. A dgua para consumo humano também est4 limitada aos refe-
ridos pogos e ao fornecimento por meio de caminh&es-pipa, realizado
pela Companhia de Aguas e Saneamento, que se encontra em sérias
dificuldades para atender as necessidades da regido.

6. A grande maioria das familias estd em situacio de imensa di-
ficuldade para manter seu sustento, pois esgotaram as reservas para a
aquisi¢do de alimentos e outros géneros de primeira necessidade.
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7. Em conclusiao, as consequéncias da estiagem s30 irrepardveis,
tanto para os moradores quanto para a Administragdo Municipal, im-
pondo a necessidade de providéncias imediatas com vistas a amenizar
seus efeitos.

8. Entre as medidas imediatas, recomendo:

a) declaragdo de estado de emergéncia no Municipio, o que per-
mitird a obten¢do de recursos oriundos de organismos estaduais e fe-
derais;

b) realiza¢io de campanha de doagio de alimentos nao pereciveis;

c) liberacao de verba municipal para socorrer as familias mais ne-
cessitadas;

d) negociagoes com a Defesa Civil do Estado para a obtencio
de medicamentos, alimentos e outros géneros de primeira necessidade
para o atendimento das vitimas da estiagem;

e) gestoes com o Ministério da Agricultura e com os organismos
oficiais de financiamento agricola com vistas 2 imediata recomposicdo
das dividas dos produtores rurais e consequente suspensio da cobranca
das parcelas dos financiamentos a vencerem nos préximos doze meses;

9. Com vistas a prevenir futuras situagdes como esta, sugiro as
seguintes medidas de médio e longo prazos:

a) perfuragdo de pogos artesianos em locais estratégicos;

b) estimular e auxiliar os proprietdrios rurais na construcio de
reservatérios de dgua, em especial de acudes.

E o relatério.

Palermo, 25 de fevereiro de 2012.
L

Joao Tiburcio da Fonseca,
Secretdrio Municipal da Agricultura.
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Requerimento

Usado na solicitacdo a uma autoridade publica algo que o interessado

entenda ser justo e/ou legal.

Caracteristicas

- Utilizado apenas por pessoas.

- Também usados para requerimento a empresas privadas e outras
entidades.

- Utiliza-se a terceira pessoa gramatical.

- No caso de requerimento coletivo, pode ser assinado por todos os

interessados (abaixo-assinado) ou por um representante do grupo.

Partes

- Vocativo: usa-se apenas pronome de tratamento e o cargo ou a funcao,
acompanhado de dois-pontos.

- Preambulo: nome do requente em maiusculas e qualificacdo
(dependendo do caso informacgdes pessoais completas; se servidor publico,
cargo, lotacdo, setor e nUmero de matricula).

- Texto: exposicao do pedido de forma clara, simples e precisa, utilizando-
se da legislacao, caso necessario.

- Fecho (entrando em desuso).

- Local e data.

- Nome e assinatura.
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Senhor Secretério:

MARTA ROCHA DA SILVEIRA, servidora desta Secretaria,
ocupante do cargo de Auxiliar de Administracdo, lotada e em exer-
cicio na Divisao de Orcamento da Secretaria de Estado da Educagio,
matricula n.° 2.398, com base na legislacio em vigor, requer a Vossa
Exceléncia lhe seja concedida a licenga-prémio de dois anos a que tem
direito, anexando como prova a certidio de tempo de servico.

.
Termos em que pede deferimento.

Florianépolis, 15 de marco de 2014.

Marta Rocha da Silveira

Prof? Rafaela Freitas www.estrategiaconcursos.com.br 69 de 73



Est ratégi a Redagdo oficial — Parte Il

CONCURSOS Prof? Rafaela Freitas

Resolucao

Visa instruir normas a serem observadas no ambito da respectiva area de

atuacao.

Partes

- Titulo (RESOLUCAO, seguido da sigla do 6rgdo do nimero e da data).

- Ementa.

- Preambulo: denominacdo da autoridade, fundamento legal do ato,
seguido da palavra RESOLVE.

- Texto (pode ser dividido em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens).

- Local e data.

- Assinatura, nome e cargo do signatario.
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO

RESOLUCAO N.° 329, DE 18 DE AGOSTO DE 2013.

Orienta procedimentos a adotar por Comisses de Verifi-
cagio de brgios regionais da Secretaria da Educacio, nos
casos de aedenciamento e recredenciamento de estabeleci-
mentos de ensino para a oferta de cursos. Institui modelos
de documentos.

O CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAQAO de Minas Ge-
rais, no uso das atribui¢bes que lhe confere a Lei Estadual n.© 9.672, de
19 de junho de 1992, em especial o art. 11, inciso III, e

considerando que o Conselho se louva em relatérios produzidos
pelas Comissoes de Verificagao dos 6rgdos regionais da Secretaria da
Educagio para a tomada de decisGes relativas aos pedidos de creden-
ciamento de estabelecimentos de ensino para a oferta de cursos e suas
respectivas autorizagdes para funcionamento;

considerando que cada 6rgdo regional da Secretaria da Educacio
adota seus préprios critérios para observagio, resultando em sensiveis
disparidades de julgamento;

considerando ser necessdrio padronizar os elementos a verificar,
para que este Conselho possa examinar os pedidos com a necessdria
imparcialidade e universalidade; e

considerando que este Conselho anunciou a emisso de orienta-
gOes relativas a0 encaminhamento de pedidos de renovacio de creden-
ciamento para a oferta de habilitagdes profissionais do eixo tecnoldgico
ambiente, satde e seguranca, conforme Resolucio n.© 317, de 21 de
junho de 2012,
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RESOLVE:

Art. 1.° Ficam instituidos os modelos de:

I — Relatérios de verificagao por Comissdo de Verificagio de érgao
regional da Secretaria da Educacio, relativamente a pedidos de creden-
ciamento de estabelecimentos de ensino para a oferta de cursos:

a) Relatério de Verificagio — Educagio Infantil, Ensino Funda-
mental e Médio;

b) Relatério de Verificagio — Educacio Profissional;

c) Relatério de Verificacio — Oferta de curso sob a forma de Edu-
cagao a DistAncia;

1T — Relatério de Perito;

III - Ficha de Autoavaliacao de Estabelecimento de Ensino; e

IV — Questiondrio de avaliagio de curso pelo aluno.

Art. 2.2 O érgio regional da Secretaria da Educagio sob cuja ju-
risdigao se encontra o estabelecimento de ensino requerente de creden-
ciamento para a oferta de curso e respectiva autorizagio para funciona-
mento seguird os procedimentos explicitados no Roteiro de Atividades
que acompanha os modelos.

Art. 3. Os modelos de documentos e o Roteiro de Atividades
constituem anexos da presente Resolucio.

Art. 4.° Ficam revogados os artigos 29 e 30 da Resolucao CEED
n.° 320, de 15 de agosto de 2012.

Art. 5.° Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagio.

Belo Horizonte, em 18 de agosto de 2013.
S

Rejane dos Santos Boeira,
Presidente.
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Meus caros, vou ficando por aqui! Trouxe bastante conteldo, agora é

O®

arrasar na proval

Contatos:

Forum de duvidas.

E-mail: professorarafaelafreitas@gmail.com
Periscope: Rafaela Freitas / @Rafaela190619

Facebook: Rafaela Freitas
Pagina do Facebook: Prof. Rafaela Freitas

https://www.facebook.com/prof.rafaelafreitas

O cofre do banco contém apenas dinheiro. Frustrar-se-a quem pensar que nele
encontrara riqueza.

Carlos Drummond de Andrade
A maior riqueza é o que vocé carrega ai dentro desse peito!
Abracos, até breve!!!

Rafaela Freitas.

Material elaborado de acordo com a obra:

Manual de Redacao Oficial. Ledur, Paulo Flavio. Editora Age. 2015.
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