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APRESENTACAO

O MANUAL DE REDACAO OFICIAL DO MUNICIPIO DE
AMPARO foi formulado seguindo as normatizagdes e regulamentagdes em vigor, tomando por base
os principais guias de padronizacdo de atos administrativos ¢ normativos da administracao publica
do Estado e da Unido, além de outras instrugdes e informagdes corroboradas por especialistas e orgaos
competentes. Ademais, o Manual também pressupde a realidade local do servigo publico, cujas
praticas e rotinas ndo estdo em desacordo as orientagdes e regramentos em vigor; antes possuem
dindmicas proprias a serem levadas em consideragdo, posto que, desde que ndo estejam em
contraposicao direta as boas praticas e as legislagdes vigentes, podem colaborar com o exercicio do

servigo publico.

Iniciar um processo de reciclagem de conhecimentos ndo ¢ tarefa facil
e exige compromisso, determinagdo e, sobretudo, bastante disciplina. A administracdo publica ndo
estd alheia ao mundo contemporaneo, e, portanto, ainda que seus ordenamentos funcionem de forma
especifica e restrita ao organismo publico, € natural que vez ou outra hajam modifica¢des sutis ou
ndo na forma de escrita, da linguagem, da comunicagao, dos procedimentos internos e externos, entre
outros. Isso ocorre a fim da maior produtividade, agilidade e eficiéncia. Cada vez mais as tecnologias
tém facilitado os processos corporativos possibilitando que diversas ferramentas possam nos auxiliar
no exercicio de nossas atividades, quer sejam basicas, intermediarias e/ou complexas. Todavia, ainda
assim, tudo o que ¢ feito requer uma boa dose de método e para isso se presta o presente material:
auxiliar o servico publico a garantir uma redacdo oficial fluida, objetiva, livre de vicios, e em
conformidade com as boas praticas da administragdo publica. Isso ndo significa, contudo, decorar o
referido material, mas tomé-lo como parceiro e aliado, para que a cada duvida, ele possa sana-la
imediatamente.

Matheus Espedito Fructuoso.



DIAGRAMACAO PADRAO DA PREFEITURA

Tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

Margem lateral esquerda: No minimo, 3 cm de largura;
Margem lateral direita: 1,5 cm;

Margens superior e inferior: 2 cm;

Fonte: Times New Roman,;

Tamanho da fonte: 12;

Alinhamento do corpo do texto: Justificado;

Espacamento de paragrafos e linhas: No minimo, 1 cm e no maximo, 1,5 cm (conforme exigéncia
do documento);

Destaques: Deve-se utilizar preferencialmente o negrito, em caso de necessidade, sem abusos,
evitando o uso excessivo de italico, caixa alta, relevo, bordas, sublinhado, ou ainda outra formatagao

que perturbe a sobriedade do documento.

Estrangeirismo: Palavras estrangeiras devem ser grafadas em itélico.
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AMPARO E SEUS SIMBOLOS OFICIAIS

O Art. 13, § 2°da Constitui¢do Federal (1988) permite que os entes federativos possuam simbolos
proprios. Nesse contexto, podem ser considerados simbolos proprios as figuras representativas que
versam sobre a historia e as caracteristicas de cada localidade e de sua comunidade, refletindo
seus elementos mais expressivos, originarios da sua identidade, da sua evolugdo politica,
administrativa e econémica, da sua cultura, da sua historiografia, seus costumes, suas tradicoes,
entre outros.

O brasao

O brasao de armas de Amparo, de autoria do Dr. Affonso de E. Taunay,
foi instituido pela Lei Municipal n° 166, de 21 de agosto de 1929, exatamente um século apos a
fundacdo do Municipio, no ultimo ano de mandato do entdo Prefeito José Feliciano de Camargo
Junior, sendo restabelecido pela Lei Municipal n® 23, de 04 de dezembro de 1948, durante o mandato
do Prefeito Raul de Oliveira Fagundes, apds a promulgacdo da Constituicdo de 1946 permitir que os
simbolos proprios fossem utilizados pelos entes federativos. Em ambas as legislagdes, figura com os

seguintes dizeres em relagdo as suas caracteristicas:

"Art. 2° - [...] escudo redondo portugués, encimado pela coroa mural privativa das
municipalidades. Escudo certado. No primeiro quartel, em campo vermelho (ou de golas), uma daguia” estendida ", de
prata, abre o manto simbdlico de Nossa Senhora do Amparo, padroeira do municipio. Este manto, franjado de ouro e
azul, sobre o qual notam cinco flores de Liz, simbolicas da pureza e flores consagradas a Nossa Senhora. Nas garras
sustem a daguia grilhdes partidos, que recordam o notavel papel de Amparo na campanha abolicionista. No segundo
quartel, em campo vermelho, igualmente, e em parte "cosido" ao campo, uma mata de verde, terminando por duas flamas
de ouro, recorda a etimologia Abanheenga de Camandocaia - "queimada para cagar", " fogo posto no campo"; no dizer
do douto indianologo Dr. Theodoro Sampais, é nome que outrora tinha a regido do municipio amparense (sertdo do
Camandocaia). A fita de prata representa o rio Camandocaia. Como "tenentes" do escudo: a destro, um fazendeiro,
representado segundo a estampa de Hercules Florence - fazendeiro paulista, 1830 - e a sinistra, um tropeiro,
representando de acordo com a estampa de Debret - tropeiro paulista, 1826 - ambos ao natural. Recordam estes dois
personagens os primeiros povoadores de Amparo, lavradores e tropeiros, vindos de Braganca e Atibaia. Sobre o listdo
se inscreve, em campo de prata, letras de goles a divisa da cidade: "Minha alma é a dos paulistas” ou "Meu anima
paulistarum est". Ramos de café, ao natural, "frutados" recordam a grande lavoura cafeeira do municipio” (Transcri¢ao

da Lei n®23/1948).

MEA

Imagem 01 - Brasdo de Amparo



A bandeira atual

A bandeira atual, de autoria do Dr. Lauro Ribeiro Escobar, do Conselho
Estadual de Honrarias e Mérito, foi instituida pela Lei Municipal n® 923, de 06 de abril de 1977,
durante o mandato do entdo Prefeito Carlos Piffer. Os dispositivos da Lei descrevem-na da seguinte

forma:

“Art. 1°- [...] retangular, de vermelho, com um triangulo de branco movente da
tralha, carregado de um triangulo azul, sobrecarregado de um triangulo branco e este do Brasdo de Armas instituido
pela Lei n° 166, de 20 de agosto de 1929 e restabelecido pela Lei n° 23, de 04 de dezembro de 1948, porém sem os
tenentes e o listel.”

“Art. 2° - [...] tem 14M (quatorze modulos) de altura por 20M (vinte médulos) de
comprimento, o tridngulo branco posto no campo tem a base coincidente com a tralha e 18,5M (dezoito modulos e meio)
de altura; o tridngulo de azul que o carrega, com base idéntica, tem 13M (treze modulos) de altura; o triangulo branco
que o sobrecarrega, ainda com a mesma base, tem 10M (dez modulos) de altura e o Brasdo de Armas tem 5M (cinco
modulos) de altura.”

“Art. 3° - [...] tem a seguinte interpreta¢do: I - a cor vermelha, tem o significado
heraldico de auddcia, coragem, valor, galhardia, intrepidez, nobreza conspicua, generosidade e honra, evocando o
espirito intimorato dos Municipes, que desde a fundagdo do povoado e de gera¢do em geragdo, enfrentam corajosamente
toda a sorte de percal¢os d vencem obstdculos, objetivando a grandeza de seu torrdao natal; Il - a cor branca, representa
a felicidade, pureza, verdade, franqueza, integridade, equidade, formosura, temperanca; é o simbolo da paz, indicando
que, conquanto disposto a lutar quando o exige a dignidade, o povo Amparense é de indole pacifica e almeja seu
progresso, desfrutando das belezas naturais com que a Onipoténcia Divina abengoou o Municipio; Il - a cor azul,
simboliza a justica, formosura, dogura, nobreza, recreacdo, vigilancia, serenidade, constdncia, firmeza incorruptivel,
dignidade, zelo e lealdade, atributos de administradores e municipes no trato da Coisa Publica e no relacionamento
harmonico e leal na condu¢do dos destinos do Municipio, 1V - os triangulos superpostos formam pontas de lancas, a
demonstrar o dinamismo e operosidade dos Municipes e o impulso irrefreavel com que Amparo se atira as largas vias

de um futuro ridente e promissor.”

Imagem 02 - Bandeira de Amparo


https://leismunicipais.com.br/a/sp/a/amparo/lei-ordinaria/1929/16/166/lei-ordinaria-n-166-1929-este-ato-ainda-nao-esta-disponivel-no-sistema
https://leismunicipais.com.br/a/sp/a/amparo/lei-ordinaria/1948/2/23/lei-ordinaria-n-23-1948-restabelece-o-brasao-de-armas-de-amparo

A musica oficial

A chamada Valsa Nossa Senhora do Amparo, uma composi¢do de
Décio Pacheco da Silveira (musica) em parceria com Salvador J. de Moraes (letrista), é considerada

a musica oficial do Municipio, sob for¢a da Lei Municipal n® 967, de 04 de abril de 1978.

NOSSA SENHORA DO AMPARO!

Composta em 18/06/1936
(valsa - prece)

10
Senhora milagrosa, que nos fazeis crer
Nas doces maravilhas de uma vida celestial
Bendito o vosso culto, que nos faz viver
Amparados no Bem, para vencer o Mal,
Senhora, Santa ¢ boa, de divino amor,
Que amparo sois e Providéncia de quem cré,
Dai-nos carinhos e mercé
Aliviai, Senhora, a nossa dor

20
Vosso culto, que sublime é,
De crenca funda, inalterada, sa,
Expressdo do Amor, e grande Fé,
A divina poesia que deleita nossa alma crista

30
O Santa que tanto amais,
Ser belo que nos ¢ caro,
Sois vos que nos amparais
— Nossa Senhora do Amparo —
Brilhando em tdo Santo Amor
Que nos leva, filhos seus
Com fé que nos purifica,
Aos divinos bragos paternais de Deus

1 Parte do acervo do Museu Historico e Pedagogico “Bernardino de Campos”.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA

A estrutura administrativa e organizacional da Prefeitura Municipal de
Amparo ¢ regida pela Lei Municipal n® 4.337, de 11 de julho de 2023 e suas alteracdes.

Na pratica, € composta pelas seguintes pastas:

ADMINISTRACAO DIRETA

GAB - Gabinete do Prefeito;

SMG - Secretaria Municipal de Governo e Relacdes Institucionais;

SMJ - Secretaria Municipal de Justiga;

SMPTC - Secretaria Municipal de Planejamento, Tecnologia e Comunicagao;
SMA - Secretaria Municipal de Administragao;

SMFO - Secretaria Municipal de Fazenda e Or¢amento;

SMSPTT - Secretaria Municipal de Seguranga Publica, Transito e Transporte;
SME]J - Secretaria Municipal de Esporte e Juventude;

SME - Secretaria Municipal de Educagao;

SMMSP - Secretaria Municipal de Manutengao e Servigos Publicos;

SMS - Secretaria Municipal de Saude;

SMCT - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

SMDSC - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania;
SMMA - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

SMDEA - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Agronegécio;
SMDU - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano.

ADMINISTRACAO INDIRETA
SAAE - Servico Autonomo de Agua e Esgoto.

Além disso, integram a administracdo direta, através do Gabinete do
Prefeito, os seguintes 6rgaos: Fundo Social de Solidariedade, Subprefeitura do Distrito de Arcadas e
Subprefeitura do Distrito de Trés Pontes.

Cada Secretaria ¢ constituida de Departamentos e equipamentos com
competéncias especificas, sendo responsaveis por aplicar os procedimentos administrativos e/ou
juridicos, como apregoam os instrumentos cabiveis a cada reparti¢do, trabalhando como pecas
fundamentais ao pleno exercicio da Municipalidade e dos servigos por ela prestados.

Os Conselhos Municipais — entes de sugestdo, consulta e deliberacao —

estdo atrelados a esta estrutura, cada qual sob competéncia de um ou mais 6rgaos, dos acima citados.
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IDENTIDADE VISUAL

O conceito

A identidade visual ¢ a forma como a Prefeitura Municipal de Amparo
pretende se comunicar, ser vista, lembrada e reconhecida, a fim de realgar a sua personalidade. Dada
a abrangéncia do tema, podem ser considerados tracos dessa identidade, por exemplo, os simbolos
oficiais, a razdo social, o slogan, a logomarca? e também a redagao oficial dos documentos expedidos
pelo Poder Executivo Municipal >, por meio dos quais se registram os atos concernentes a
administracao publica.

No caso da logomarca, desenvolvida pela nova gestdo no limiar da
maxima Governo de Transformag¢do — cujo significado ¢ acolhido como proposta de renovagdo e
profundo aprimoramento — , sua composi¢ao leva em conta as caracteristicas da bandeira municipal,
de maneira estilizada em tons de azul, vermelho e branco, além do letreiro seguindo a mesma paleta
de cores e nuances, em que esté inscrita a nomenclatura da Prefeitura, podendo vir acompanhada do

nome do 6rgdo em que foi emitida (Secretaria e/ou congénere).

PREFEITU RA DE

A\ M | Rq

ESTANCIA HIDR MINERAL

g

Imagem 03 - Logomarca disposta na horizontal
Referéncia: Manual de Identidade Visual

Imagem 04 - Logomarca disposta na vertical
Referéncia: Manual de Identidade Visual

2 0 Manual de Identidade Visual da Prefeitura esta disponivel no site da Prefeitura por meio do link:
https://www.amparo.sp.gov.br/para-sua-empresa/identidade-visual-prefeitura (ou Home > Aba Superior > Para sua
Empresa > Identidade Visual Prefeitura).

3 Motivo que endossa a existéncia do presente material.
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ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

Considera-se redagdo oficial o modo como o Poder Publico elabora e registra seus atos
administrativos e as caracteristicas que eles possuem.

A escrita dos documentos oficiais

A fungdo da lingua € possibilitar a comunicagao, independentemente do
tipo adotado, registro oral ou escrito. E essa finalidade s6 se cumpre quando trés exigéncias basicas
sdo seguidas a risca: 1* - exista um emissor; 2% - exista um destinatario; e 3* - exista um conteudo a
ser comunicado.

No campo da redagao oficial, os documentos expedidos pelo Servigo
Publico, mais do que direcionarem as intengdes do emissor ao receptor ou de portarem uma
mensagem, informacdo, deliberacdo, decisdo, ajuste, requerimento, acordo, entre outros, devem
resguardar o rigor do oficio*, denotando a sua formalidade, uniformidade, clareza, precisio, concisio
e autoridade. Assim como tudo que diz respeito a administracdo publica, a redagdo oficial deve
sempre primar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
em dire¢do contigua ao que assevera o Art. 37 da Constituicao Federal.

A redagdo oficial, porquanto trate de assunto de interesse publico ou
institucional, ndo permite que a mensagem seja emitida de outra forma que ndo em nome do proprio
Servigco Publico, o que implica a que seus representantes evitem nog¢des de conveniéncia e
manifestagdes pessoais, limitando-se a apresentacdo estrita do ato a ser redigido, sob emprego da
norma culta da lingua-padrdo e dos procedimentos estruturais e estéticos cabiveis a forma do ato.
Deve-se ainda considerar a hierarquia, utilizando os pronomes de tratamento corretos € o timbre da
instituicdo’. E necessério salientar que alguns documentos, a depender do seu teor, necessitam ser
lavrados estritamente como determinado pela legislacdo, e, por esse motivo, exigirdo de seu emissor
o conhecimento prévio da cultura organizacional da administra¢do publica.

Além disso, a redagdo oficial ndo pressupde a limitagao do processo de
elaboragdo textual, mas, ao contrario, o seu estimulo e a sua correta aplicagdo, tendo em vista que,
resguardadas as devidas proporgdes, sua jurisdicao ndo diz respeito tanto ao conteudo quanto a forma

de expo-lo ou firma-lo.

FIINT3

4 Oficio aqui é utilizado no sentido de “labor”, “tarefa”, “o exercicio propriamente dito da administragéo piblica”. Nao
confundir com o documento OFICIO.

5 O timbre ¢ 0 design do papel em que a redagio dos documentos ¢ inserida, nio podendo ser alterado em hipotese alguma,
uma vez que reflete o padrao estabelecido pela institui¢do, a fim de atribuir-lhes credibilidade (aos documentos). O timbre
do Municipio de Amparo e as informagdes de formatagdo de documentos podem ser vistos a partir da pagina 30 deste
Guia, conforme modelos.
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Alguns cuidados que podem ajudar na escrita

Manifestagdes parciais

Evitar Preferir

demoras ao envio da documentagdo que
foi solicitada de modo emergencial, sem
sombra de duvidas”

Imparcialidade A. “Na minha opinido” A. “Deve ser considerado”
B. “Gostei da ideia” B. “O posicionamento é apropriado”
Uso da primeira pessoa do singular
A. “Eu sei que o prazo ¢ esse” A. “E sabido que o prazo é esse”
Impessoalidade
Verbos na forma ativa
B. “Redigiram a ata™ B. “4 ata foi redigida”
Ambiguidade, duplo sentido A. “Beltrano, o Secretario
Clareza A. “Beltrano, o Secretario aconselhou | aconselhou que colocasse o papel na
que colocasse o papel em sua mesa” mesa dele”
Respeitar a acentuagio e a gramatica®
Rodeios, uso excessivo de palavras e
informacgdes poucos relevantes ao assunto A. “Enviaremos rapidamente a
Concisao A. “Desse modo, vamos proceder sem documentacgdo solicitada”

(De preferéncia estipular um prazo)

Ser objetivo e pratico

Formalidade e
padronizagao

Uso de termos coloquiais, escrita
informal, tom rebuscado, tom agressivo,
polui¢do visual, formatacao do
documento fora do padrao estabelecido
pela instituigdo, etc.

Civilidade durante a comunicagao,
uso da norma padrao da lingua
portuguesa, uniformidade, cuidado
com a apresenta¢ao dos textos e com
o cumprimento da estrutura de cada
documento, uso adequado dos
pronomes (quando for o caso), etc.

Tabela 01. - Cuidados durante a escrita dos documentos

Pronomes de tratamento

Historicamente a

lingua portuguesa emprega os pronomes de

tratamento na segunda pessoa do plural (V6s), para fazer analogia a algum predicado inerente a pessoa

a qual se dirige, com correspondéncia ao cargo ou fun¢do ocupada. Na redagdo oficial, isso ocorre

costumeiramente de trés formas distintas: (a) no inicio do documento, quando o emissor se dirige ao

destinatario; (b) no conteudo, quando o emissor faz referéncia ao destinatario — podendo aparecer

como uma abreviatura; e (c) no enderecamento.

Como exemplos possiveis, veja as inscri¢des na tabela a seguir:

6 Uma virgula faz toda a diferenca. Dizer “Vamos perder, nada estd certo” ndo é o mesmo que dizer “Vamos perder

nada, esta certo!”. Deixar sem pontuagdo, também nao € uma opgdo “Vamos perder nada esta certo”.

»
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Cargo ou funcio Tratamento’ (b) Abreviatura | Vocativo (a) Enderecamento?® (c)
Prefeito Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Prefeito,
Quando ha enderecamento,
Vice-Prefeito Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Vice-Prefeito, como em um envelope? por
exemplo, deve-se utilizar
Secretario Municipal Sua/Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Secretario + Cargo, Para as autoridades tratadas
com “Exceléncia’:
Chefe de Gabinete Sua/Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Chefe de Gabinete,
A Sua Exceléncia o Senhor’
. . .. o . NOME
Presidente da Camara Municipal Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Excelentissimo Senhor Careo
Presidente da Camara £
.. Enderego
Municipal,
Vereador Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Vereador, . )
Para as demais autoridades,
tratadas com “Senhoria”:
Juiz de Direito Sua/Vossa Exceléncia (ou V. Exa. Senhor Juiz,
Meritissimo) Ao Senhor
. ME
Coronel Sua/Vossa Senhoria V. Sa. Senhor Coronel, 1\(130
argo
Endereco
Presidente da Republica Sua/Vossa Exceléncia Nao se usa

" Conforme observa o Conselho Nacional de Justi¢a (2015) “[...] Quando se refere a pessoa de quem se fala, emprega-se a forma “sua”. Ex.: Mesmo ndo estando presente a reunido, queria
pedir a Sua Exceléncia, o ministro da justica, um voto de confianga. » Quando se refere a pessoa com quem se fala, emprega-se a forma “vossa”. Ex.: Vossa Exceléncia, Sr. Ministro, jad
concluiu seu voto?” (p. 09). Ou seja, em caso de comunicagdo direta com a autoridade, usa-se “Vossa” e em caso de comunicagao indireta com a autoridade, usa-se “Sua”.

8 A concordéncia de género nio ¢ realizada através do pronome de tratamento, e sim por meio do género do substantivo, como, por exemplo: “A Sua Exceléncia a Senhora fulana de tal” ou
“Vossa Senhoria sera notificada a comparecer” (quando se dirigir ao feminino).

9 No caso das autoridades eclesiais, ha modificagdo de acordo com a sua posi¢io hierarquica. Sendo assim, ¢ natural utilizar: “A Sua Santidade”, para o papa; “A Sua Eminéncia o Senhor”,
para cardeais; “A Sua Exceléncia Reverendissima o Senhor”, para patriarcas; “A Sua Exceléncia o Reverendissimo Senhor”, para bispos e arcebispos; “4 Sua Reverendissima o Senhor”,
para cOnegos, frades, padres e monsenhores; e “4 Sua Reverendissima”, para irmas (freiras), madres e sorores.
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Vice-Presidente da Republica Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Excelentissimo Senhor Vice-
Presidente da Republica,

Ministro de Estado Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro,

Oficiais Generais das Forcas Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor + Cargo

Armadas, Embaixadores,

Embaixadores, Secretarios

Executivos de Ministérios

Presidente do Congresso Nacional Sua/Vossa Exceléncia Nao se usa Excelentissimo Senhor
Presidente do Congresso
Nacional,

Presidente da Camara dos Deputados | Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente da Camara,

Membros da Camara dos Deputados | Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Deputado,

Membros do Senado Federal Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Senador,

Presidente do Supremo Tribunal Sua/Vossa Exceléncia Nao se usa Excelentissimo Senhor

Federal Presidente Supremo Tribunal
Federal,

Ministros dos Tribunais Superiores Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor + Cargo,

Membros de Tribunais, Juizes e Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor + Cargo,

Auditores da Justica Militar

Governador de Estado Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Governador,

Secretério de Estado Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Secretario + Cargo,
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particulares

Presidente da Assembleia Legislativa | Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente,

Estadual

Membros das Assembleias Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Deputado,

Legislativas Estaduais

Presidente e Membros do Tribunal Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor + Cargo,

de Contas da Unido e dos Tribunais

de Contas dos Estados

Papa Sua/Vossa Santidade (ou V.S. Beatissimo (ou Santissimo)
Beatitude) Senhor Padre,

Cardeal Sua/Vossa Eminéncia V. Ema. Reverendissimo Senhor
Reverendissima Revma. Cardeal,

Patriarca Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Reverendissimo (ou
Reverendissima (ou Beatitude) | Revma. Beatissimo) Padre,

Bispo e Arcebismo Sua/Vossa Exceléncia V. Exa. Reverendissimo Senhor,
Reverendissima Revma.

Conego, Frade, Padre, Monsenhor e | Sua/Vossa Reverendissima V. Revma. Reverendissimo Senhor +

demais Sacerdotes Cargo,

Irma (freira), Madre ou Séror Sua/Vossa Reverendissima V. Revma. Reverendissima + Cargo

Reitor!® Sua/Vossa Magnificéncia V. Maga. Magnifico Reitor,

Demais autoridades, oficiais e Sua/Vossa Senhoria V. Sa. Senhor + Cargo,

10'No caso de reitores, ha outra peculiaridade, por isso é usual adotar, no enderegamento, o seguinte tratamento: “A Sua Magnificéncia o Senhor” .

Tabela 02. - Pronomes de tratamento
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Nota 1. Apesar de figurarem na tabela pronomes de tratamento referentes ao Poder Executivo Federal, isso se d4 apenas a titulo de ciéncia, uma vez que, sob
forca do Decreto n® 9.758, de 11 de abril de 2019, expedido pelo Presidente da Republica, todos os agentes publicos da administragdo publica federal direta e
indireta, independentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da funcao ou da ocasido, estdo sujeitos ao tratamento apenas de “Senhor”, vedando-
se a utilizagdo de qualquer outro pronome ou referente.

Nota 2. E desnecessario e ndo mais recomendada a utilizagdo do superlativo “Ilustrissimo” ou sua abreviatura "Ilmo" nas comunicagdes oficiais, sob o
entendimento de que o tratamento “Senhor” basta para as demais autoridades e particulares. Do mesmo modo, “Dignissimo” (DD) e “mui digno” (MD),
também estao dispensados, ja que dignidade ¢ pressuposto de qualquer cargo publico.

Nota 3. E importante tomar cuidado com o uso indiscriminado do titulo “Doutor” ou sua abreviatura “Dr.” quando a inteng¢do for a de se referir a alguém,
por dois motivos simples: o primeiro € que ndo ¢ considerado uma forma de tratamento, e o segundo € que o termo possui significado académico, ou seja, a
palavra faz mais sentido se atribuida a alguém que tenha concluido o doutorado (curso da pos-graduagao).

Nota 4. No caso de adog¢ao do chamado plural majestatico ou plural de modéstia, que consiste na escrita referenciada a primeira pessoa do plural (nos) ao invés
da primeira pessoa do singular (eu), apenas o verbo ¢ flexionado em concordancia com o pronome, o predicativo ndo. Dessa forma, ¢ errado utilizar “Estamos

6

cientes” ou “Fomos avisados”, o correto seria “Estamos ciente” € “Fomos avisado”.
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ATOS ADMINISTRATIVOS E COMPOSICAO DOS DOCUMENTOS

A principal finalidade dos atos administrativos é permitir a administragdo publica a
fundamentagdo legal dos atos formais por ela praticados. Sua realizag¢do é imperativa e deve se
manifestar segundo as suas proprias intengoes e necessidades, considerando a competéncia
inerente a cada ato (decretar, resolver, certificar, declarar, extinguir, avisar, notificar, comunicar,
informar, entre outros) e o instrumento adequado a sua promogao (resolugdo, decreto, portaria,
oficio, carta, declaragdo, etc.).

Os atos administrativos

Os atos administrativos “sdo classificados quanto aos seus
destinatarios, em atos gerais e individuais, quanto ao seu alcance, em atos internos e externos,
quanto ao seu objetivo, em atos de império, de gestdo e de expediente[; €] quanto ao seu regramento,
em atos vinculados e discriminatorios” (acréscimo nosso), seguindo a compreensao da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO!! sobre o tema. Nessa mesma direcdo, a institui¢do

académica classifica:

Atos gerais | S3o aqueles expedidos sem destinatarios determinados, com finalidades
normativas, que alcangcam todos os sujeitos que se encontram na mesma situacao
de fato abrangida por seus preceitos. S3o atos de comando abstratos e impessoais,
semelhantes aos da lei, revogaveis a qualquer tempo, prevalecendo sobre os atos
individuais.

Atos individuais [ S3o todos aqueles que se dirigem a destinatarios certos, criando-lhes situagdo
juridico-particular. O mesmo ato pode abranger um ou vérios sujeitos, desde que
sejam individualizados.

Atos internos | S3o aqueles de eficacia dentro da propria organizag¢do administrativa, dirigindo-
se diretamente ao pessoal integrante da administragdo. Nao dependem de
publicacdo no 6rgdo oficial para sua vigéncia.

Atos externos | Sdo aqueles que transpdem os limites da Administragao e se dirigem aos cidaddos
em geral, e em certos casos, aos proprios servidores, provendo sobre seus
direitos, obrigacdes, negocios ou sua conduta perante a Administragdo. SO
entram em vigor ou em execucao, apos divulgacdo pelo 6rgao oficial, dado o
interesse do publico no seu conhecimento.

Atos de império | Sao os que a Administracdo pratica usando sua supremacia sobre o administrado
e de autoridade | ou servidor, impondo-lhe obrigatorio atendimento.

Atos de gestao | sdo todos aqueles que a Administragdo pratica sem usar de sua supremacia sobre
os destinatarios. Ocorre em atos de administra¢ao dos bens e servicos publicos e
nos atos negociais com os particulares que ndo exigem coergdo sobre os
interessados.

11 UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO. Atos Normativos - Classificagio dos
Atos Administrativos. Rio de Janeiro, ultima atualizagdo realizada em: 24/11/2019. Disponivel em:
<http://www.unirio.br/acessoinformacao/arquivos/atos-normativos-2>. Acesso em: 29/07/2021.
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Atos de | S3o0 os que se destinam a dar andamento aos processos € papéis que tramitam nas
expediente | reparticdes publicas, preparando-os para a decisdo de mérito a ser proferida pela
autoridade. Sdo atos de rotina interna, normalmente praticados por servidores,
sem competéncia decisoria.

Atos vinculados | S3o aqueles para os quais a lei estabelece os requisitos e condi¢des de sua
ou regrados | realizacdo, limitando a liberdade dos administrados, que fica adstrita a
pressupostos da norma legal para a validade da atividade administrativa.

Atos | S30 os que a Administracdo pode praticar com liberdade de escolha de seu
discricionarios | conteudo, de seu destinatario, de sua conveniéncia, de sua oportunidade e do
modo de realizagao.

Tabela 03. - Classificagdo dos atos administrativos
Os atos administrativos possuem ainda, a0 menos quatro espécies'?, nas
quais se dividem os tipos apresentados na tabela anterior, sendo: (a) atos administrativos
normativos, que sdo aqueles que conttm um comando geral do Executivo, visando a correta
aplicagdo da Lei, e, por esse motivo, sdo escritos com a mesma normatividade da regra legislativa
(resolucdo, portaria de carater geral, decreto, regimento, etc.); (b) atos administrativos enunciativos,
que sdo aqueles em que a administragdo publica se limita a certificar ou atestar um fato, ou ainda
emitir uma opinido de forma isenta ou nao direta (declaragdo, atestado, certiddao, parecer
administrativo, etc.); (c) atos administrativos ordinatoérios e de comunicac¢io, que sao aqueles que
visam disciplinar o funcionamento da Administragao e a conduta dos administradores e administrados
(instrucdo normativa, circular, aviso, portaria de carater especifico, oficio, despacho de processo,
mensagem,, relatorio, edital, requerimento, etc.); e (d) atos administrativos punitives, que dispoe
sobre as sancdes perpetradas pela administragao publica em desfavor dos que infringem as regras por
ela estabelecidas e/ou executadas, a fim de punir ou reprimir a¢des praticadas em contraditorio!?.
Embora pretendamos apresentar uma forma sucinta de compreensao
acerca dos atos administrativos e seus desdobramentos, a iniciativa do presente material de consulta
ndo pressupde e nem espera do leitor a apreensdo irrestrita de suas terminologias, buscando apenas a
contextualizagdo do assunto. Na pratica, cabera menos a identificacdo de cada tipo, por parte do
elaborador dos atos, do que a sua compreensao clara sobre a aplicabilidade e composi¢ao deles, além

do padrio a ser utilizado, de acordo com o contexto.

12 UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA — UFSC. Glossario. Termos Juridicos empregados na
legislacdo. Santa Catarina, 2012. Disponivel em: <https://legislacao.ufsc.br/glossario/>. Acesso em: 29/07/2021.

13 Dada a infinidade de protocolos a que a administragdo publica esta sujeita, alguns expedientes podem ndo ser
completamente contemplados pelas espécies de atos administrativos aqui constantes, como ¢ o caso dos contratos
administrativos, os convénios e as apostilas, por exemplo. Nesse caso, cabera uma analise subjetiva. Para os termos
contidos neste Guia, vamos considerar que todos os documentos, pelos quais se estabelece as fun¢des executivas, sao
documentos administrativos, independentemente de pertencerem ou ndo a um ou mais dos subgrupos descritos.
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Composicio e padroniza¢ao dos documentos oficiais

Considerando que cada ato administrativo possui um objetivo singular,
a depender da sua natureza e do seu conteudo, como ja dito, € imprescindivel que o elaborador respeite
e compreenda a composi¢ado, constitui¢do ¢ padronizagdo de cada documento.

Listamos abaixo algumas caracteristicas comuns a alguns deles para

mais a frente podermos relaciona-las aos seus respectivos documentos.

I. Cabec¢alho

O cabecalho ¢ o primeiro contato que o leitor tem, quando se depara
com um documento oficial, por esse motivo e para garantir a uniformidade, a Prefeitura Municipal
de Amparo adota uma estrutura hierarquica decrescente na sua composic¢ao, identificando o 6rgao
expedidor, além de apresentar a logomarca e o brasdao do Municipio. Esses simbolos, dispostos em
area superior e alinhados a esquerda, compdem uma imagem estatica predefinida, que ndo pode e

nem deve ser alterada. Ex.:

‘ SECRETARIA MUNICIPAL
SMG | DE GOVERNO

Imagem 05 - Modelo de Cabecalho

Referéncia: Manual de Identidade Visual

Da esquerda para a direita

1? linha - Logomarca; divisdo por um trago vertical estilizado; brasao.

2% linha - Sigla da Secretaria; divisdo por um traco vertical estilizado; nome por extenso da Secretaria.

I1. Epigrafe e identificacio do documento

O epigrafe ¢ o conjunto de informacdes preliminares que referenciam o
ato normativo: a denominacgao do ato, a sigla (quando for o caso), a numeragdo e a marcagao temporal

devem ser grafados por extenso, em letras maitisculas e em negrito. Exs.:

PORTARIA SMJ N° 016, DE 1° DE FEVEREIRO DE 2021'*
COMUNICADO SMG N° 001, DE 15 DE ABRIL DE 2021
RESOLUCAO CMDCA N° 025, DE 12 DE JANEIRO DE 2021

1 Tradicionalmente, a Prefeitura Municipal de Amparo adota a indicagdo centesimal para a numeragdo de alguns atos
normativos e de comunicagao, através do acréscimo de zeros a frente do numeral (unidade ou dezena), até que se supere
a primeira centena. Ex.: 001, 002, 003... 085, 086, 087... e entdo 100, 101, 102.... No entanto, a pratica ndo é uma regra.
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Os demais atos administrativos, devem ser grafados por extenso, em
letras maitisculas e em negrito. Nos atos com numerag¢do sequencial, o nimero deve ser sucedido pela
indicagdo do exercicio de competéncia (ano), estando ambos separados por barra obliqua (/), e estes,
por sua vez, devem ser separados da sigla do drgdo expedidor por um trago simples, a meia-risca'® (—

), com um pequeno espago para que nao estejam grudados. Ex.:

OFICIO N° 005/2021 — GAB

Existem ainda expedientes que sdo emitidos por mais de um o6rgao
remetente e/ou enderecados a mais de um 6rgao destinatario, desse modo ¢ importante que no epigrafe
ou na identificacdo do documento, essa situacdo esteja devidamente enunciada, separando-os por
barra obliqua (/). Também ¢ possivel recorrer a inscri¢do “Conjunto”, logo apos a definicdo do
documento, para indicar que os expedientes sdo emitidos por varias repartigdes ou a inscri¢ao
“Circular”, logo apds a definicdo do documento, para indicar que os expedientes se destinam a

multiplas reparti¢cdes. Exs.:

Um remetente e varios destinatarios:
OFICIO CIRCULAR N° 005/2021 - GAB
Vérios remetentes € apenas um destinatario:
OFICIO CONJUNTO N° 001/2021 - GAB/SMJ/SMA
PORTARIA CONJUNTA GAB/SMJ N° 016, DE 1° DE FEVEREIRO DE 2021
Virios remetentes e varios destinatarios:
OFICIO CIRCULAR N° 005/2021 - GAB/SMA/SMJ
COMUNICADO CIRCULAR SMG/SMA N° 001, DE 15 DE ABRIL DE 2021

III. Local e data

Necessariamente, a inscri¢ao de local e data devem estar alinhados a
direita, com a data grafada por extenso, e finalizados com ponto final (.). Nos atos administrativos
cyja funcdo seja a comunicagdo interna e/ou externa, devem estar localizados na parte superior do
documento; nos demais, podem estar localizados na parte inferior ou superior, dependendo do caso.
Nos atos processuais (aqueles que compdem os processos administrativos e/ou judiciais), € usual que
se registre, em letras maiusculas, ao invés da cidade que representa a localidade do ato expedido, o

recinto em que ele foi assinado, mas no Municipio de Amparo essa formalidade ¢ facultativa. Exs.:

15 A meia-risca ¢ um trago intermediario entre o hifen e o travessio. Para inseri-la, os seguintes comandos no teclado
devem ser dados: No Windows => CTRL + Num- (ou Alt + 0150) ¢ no Mac OS X => Alt + Shift + hifen.
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Amparo, 30 de julho de 2021.
PACO MUNICIPAL “PREFEITO CARLOS PIFFER”, 30 de julho de 2021.

Além disso, quando o ato de comunicagao possuir abrangéncia superior
a da municipalidade, ou seja, se direcionar a setor, ente, autarquia, departamento ou 6érgao congénere
diverso desta localidade, ¢ recomendéavel que o local registre 0 nome do Municipio sucedido pela

sigla do Estado (SP), estando ambos separados por barra obliqua (/). Ex.:

Amparo/SP, 30 de julho de 2021.

IV. Assunto ou referéncia

O assunto ou referéncia deve permitir ao leitor um panorama geral do
que trata o documento (conteudo), de forma genérica, sucinta e objetiva. Ele deve estar disposto em
alinhamento justificado e itdlico, junto a margem esquerda da pagina, com espacamento de 1,15 entre

as linhas. Tradicionalmente, a “referéncia” aparece de forma abreviada. Exs.:

Ref.: Indicacdo de servidor para secretariar a reunido da Comissdo de Avaliacdo e
Monitoramento.

Assunto: Aquisicdo de materiais de escritorio.

Ref.: Encaminhamento de Relatério do PPA 2022-2025.

V. Vocativo

Os vocativos sao uma forma de iniciar a redagdo do conteudo dos
documentos administrativos que possuem destinatario certo. Sua utilizagdo precisa fazer referéncia
direta ao cargo, funcdo ou posi¢do ocupada pela autoridade dirigida (respeitando o tratamento
adequado ao caso), com as iniciais em caixa alta, sem citar o nome desta, e devem estar alinhados

seguindo o espacamento adequado ao paragrafo, finalizados por uma virgula (,) suspensa. Exs.:

Senhor Prefeito,
Senhor Vereador,
Senhora Secretaria de Educacao,

Senhor Diretor de Recursos Humanos,
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VI. Fecho

Com relacdo aos fechos, a recomendacao ¢ que sejam centralizados e

finalizados com virgula (,) suspensa, devendo se utilizar:

Para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,
Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:

Atenciosamente,

VII. Identifica¢iio do signatario!®

Nos documentos com apenas um signatario deve ser identificado com
alinhamento centralizado, abaixo do fecho, com previsdo de espago para assinatura, nome grafado
por extenso, em caixa alta e negrito, e titulo do cargo ou posi¢do ocupada, com espagamento de 1,15

entre as linhas, do seguinte modo:

[espago para assinatura]
NOME POR EXTENSO
[cargo ou fungao]

Nos documentos com um ou mais signatarios, a indicagdo ¢ a mesma,
com o acréscimo de que as subscri¢des estejam espacialmente simétricas, e, se convier a ocasiao,
respeitem o grau hierarquico das autoridades, com relagdo ao assunto tratado, em ordem decrescente.
Primeiro sempre vird a autoridade competente do documento, para os demais aplica-se a regra

hierarquica, como descrito. Exs.:

[espago para assinatura] [espago para assinatura]
NOME POR EXTENSO NOME POR EXTENSO
[cargo ou fungdo] [cargo ou fung¢do]
[espaco para assinatura] [espaco para assinatura]
NOME POR EXTENSO NOME POR EXTENSO
[cargo ou fungao] [cargo ou fung¢do]

[espaco para assinatura]
NOME POR EXTENSO
[cargo ou fungdo]

16 Tendo em vista que a maior parte dos documentos sdo emitidos em tons de preto e branco e que ainda suas réplicas,
xerox, copias e similares muitas vezes ndo conservam a coloragdo original do documento oficial, € altamente recomendado
que a assinatura do signatario, assim como demais assinaturas e despachos, sejam sempre realizados em tinta azul, jamais
preta, a fim de dirimir possibilidades de confuséo e distor¢des interpretativas.
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[espago para assinatura]
NOME POR EXTENSO
[cargo ou fungdo]

[espago para assinatura]
NOME POR EXTENSO
[cargo ou fungao]

A identificacdo do signatario ou de recebimento de documentacao pode
ser realizada também através do carimbo do responsavel, como em despachos, encaminhamentos e
similares. Nos casos de recebimento de documentacdo, faz-se necessaria também a inscri¢ao de data,

para que conste quando e para quem a documentagao foi protocolada.

VIII. Destinacdo da comunicacao

O enderegamento cabe tanto ao ato de comunica¢do quanto ao registro
do envelope postal, com a ressalva de que no primeiro caso nao se faz necessaria a inclusdao do
endereco completo!” do referido, enquanto que no segundo, sim. Ele obedece a mesma formatagdo
da indicacdo de signatario, com a excecdo de que ¢ alinhado inteiramente a esquerda, sendo

apresentado do seguinte modo:

Tratamento referente ao Enderec;amento18
NOME

Cargo

Nome da rua, nimero, complemento
Bairro

CEP Cidade - UF

No caso de a comunicagdo ser interna, € possivel se valer das indicacdes

“Ao” ou “A” antes do pronome de tratamento, eliminando as demais informagdes. Exs.:

A Sua Exceléncia o Senhor Prefeito
Ao Senhor Secretario Municipal de Governo
A Senhora Secretaria Municipal de Justica

17 Quando o enderegamento esta presente no ato da comunicagéo, o endere¢o do destinatario pode aparecer de forma mais
especifica, referenciando o prédio, a se¢@o e a sala em que o destinatario se encontra, por exemplo.
8 Vide a tabela de Pronomes de Tratamento deste Guia.
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IX. Contetido, mensagem ou corpo do texto

O texto do documento oficial deve respeitar a mesma estrutura aplicavel
a qualquer redagdo: a) introdugdo, em que ¢ apresentado o objetivo da comunicag¢do ou o assunto a
ser abordado — geralmente o primeiro paragrafo; b) desenvolvimento, em que o assunto ¢ abordado
de forma concreta, através da exposi¢ao das ideias, motivos, ocorréncias, etc. — paragrafos seguintes;
e ¢) conclusao, em que o assunto ¢ enfim definido, através da admissao de uma posi¢ao a respeito do

anteriormente tratado — ultimo paragrafo.

X. Rodapé

Nos documentos expedidos pela administragdo publica municipal, o
rodapé possui um papel predominante, trazendo, respectivamente, o telefone, o site e o enderego da
instituicao. Esses simbolos, dispostos em area inferior e alinhados ao centro, compdem uma imagem

estatica predefinida, que nao pode e nem deve ser alterada. Ex.:

TEL: (19) 3817-9300

Av. Bernardino

www.amparo.sp.gov.br

Lentro ipal "Prefeito Carlos Piffer’

Imagem 06 - Logomarca disposta na vertical

Referéncia: Manual de Identidade Visual

Ainda que ndo possua carater obrigatorio, acima do rodapé, quando o
ato administrativo exceder uma folha, recomenda-se a insercdo de outros dados que facilitem a
identificacao do documento em todas as suas folhas. A medida além de evitar o extravio de uma ou
mais paginas do mesmo ato processual, ainda garante uma rapida situagdo sobre o assunto tratado, o
teor e a forma. Nesse sentido, o numero de paginas, o nimero do processo, o tipo € o nimero do
documento (epigrafe), podem ajudar a tornar a comunicacdo mais efetiva e resguardar sua

corporeidade (parte de um todo maior). Exs.:

OFiCIO N° 025/2021 — GAB - FL. 01 DE 32 - PROC. 8525/2021...
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ESTRUTURA E TIPOLOGIA DA REDACAO OFICIAL

O padrao oficio e o padrao da Prefeitura

Com a publicacdo da 3* Edicdo do Manual de Redagao da Presidéncia
da Republica, em 2018, a divisdo de expedientes em trés tipos, a saber: oficio, memorando e aviso,
foi abolida, e o chamado padrao oficio passou a ter finalidade tinica. Desse modo, o oficio pode ser
utilizado tanto para comunicagdo interna quanto externa, ndo sendo mais necessario recorrer ao
memorando. No entanto, a fim de primar pela continuidade dos trabalhos e pelas praticas ja adotadas,
a Prefeitura Municipal de Amparo ainda permanecera utilizando oficio (quando a comunicacao for
externa) e memorando (quando a comunicagdo for interna).

As partes do documento no padrao oficio sao:

1° - Cabegalho;

2° - Local e data;

3° - Identifica¢do do documento;

4° - Destina¢dao da comunicacao;

5° - Assunto ou referéncia;

6° - Vocativo;

7° - Contetldo, mensagem, corpo do texto;

8° - Fecho;

9° - Identificacao do signatario;

10° - Rodapé.

E possivel conferir o Modelo de Oficio nos anexos ap6s a pagina 30.

O padrio oficio pode ser utilizado em comunicados, cartas,
memorandos, entre outros documentos pertinentes aos atos administrativos de comunicagdo,

ressalvadas algumas excecdes, como ¢ o caso dos atos normativos, por exemplo.

O correio eletronico (email)

O email, importante e conhecida ferramenta de comunicagao, também
pode ser entendido como um documento oficial, dentro da institui¢do. Por isso, os seus emissores
devem se obrigar a resguardar os mesmos cuidados vistos até aqui, evitando a adog¢do de linguagem
incompativel com uma comunicacdo oficial e se valendo do enderego institucional (extensdo

(@amparo.sp.gov.br) para as comunicac¢des internas e externas.
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Alguns documentos pertinentes aos atos normativos

A estrutura dos expedientes dos atos normativos respeitam uma
estrutura corpdrea que busca alinhavar dois principais elementos: a ordem legislativa e a matéria
legislativa. Desse modo, muitos dos atos normativos ndo sdo comuns a todas as reparti¢des publicas
estando comumente atrelados as rotinas da Secretaria Municipal de Justica e 6rgaos congéneres, como
¢ o caso, por exemplo, de decretos, projetos de lei, entre outros. Contudo, alguns instrumentos, tais
quais, portarias, regimentos internos, resolugdes, entre outros, podem ser uma realidade para a maior
parte dos 6rgaos da administragdo publica. Feita essa consideracao, pretendemos nos restringir as

informacdes basicas que possuem em comum e, apds, sugerir um modelo adequado de elaboracao.

1. Ementa

E a parte do ato normativo que sintetiza o assunto tratado no expediente
e que recapitula a ideia central da matéria legislativa. No caso de portarias de natureza normativa
(aquelas que regem ocorréncias de ordem mais geral), a ementa deve ser utilizada a fim da situagao
do documento'®. J4 para o caso de portarias de designacdo, nomeacao, exoneracio, dispensa de cargos
em comissdo e cessacdo de funcdes gratificadas, a ementa sera suprimida. Deve estar totalmente

alinhada a direita (ndo apenas o paragrafo) e em justificado. Exs.:

Institui a Comissao de Sele¢do de parcerias a serem firmadas
entre a Administragdo Publica, através da Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social e Cidadania — SMDSC, e as
Organizagdes da Sociedade Civil — OSCS.

ou

INSTITUI A COMISSAO DE SELECAO DE PARCERIAS A
SEREM FIRMADAS ENTRE A ADMINISTRACAO
PUBLICA, ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA — SMDSC,
E AS ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL — OSCS.

I1. Preambulo

O preambulo ¢ a parte preliminar do ato normativo e ¢ composto pelos
seguintes elementos: a denominagdo da autoridade expedidora, grafada com letras maiusculas e em
negrito, seguida, em letras minusculas, da legislagdo pertinente ao ato, aos efeitos do ato e/ou as
competéncias do ente expedidor; (se houver ou couber ao caso) os “Considerandos”, também em

letras maiusculas e em negrito — neles se justifica e se argumenta sobre a necessidade de publicagao

19 para facilitar o entendimento, a ementa funcionaria para o ato normativo de forma similar & referéncia e ao assunto
para os documentos pertinentes aos atos administrativos.
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do referido ato —, estando separados por ponto e virgula (;), com excegao do ultimo que sera sucedido
por uma virgula (,); e o termo “RESOLVE”, alinhado ao centro, em negrito e caixa alta, sucedido por

dois pontos (:). Ex.:

[NOME], [Cargo], usando de suas atribuicdes legais que lhe confere a [legislacao],
CONSIDERANDO a(...);
CONSIDERANDO o (...),

RESOLVE:

II1. Parte normativa

A parte normativa compreende o texto da norma ou o objeto de
regulacdo propriamente dito, escrito sob a forma de artigos, que, por sua vez trard o agrupamento de

assuntos tratados, dividindo-se, conforme a conveniéncia e exigéncia do ato, da seguinte forma:

ARTIGOS se dividem em paragrafos (§) ou incisos {I, IL, III, etc.}
PARAGRAFOS se dividem em incisos {1, II, III, etc.}
INCISOS se dividem em alineas {a), b), ¢), etc.}
ALINEAS se dividem em itens {1.,2.,3., etc.}

ITENS se dividem em subitens (em carater excepcional, ndo ¢ o mais usual)

O Artigo também pode aparecer de forma abreviada (Art.). Apos, redige-se a sua numeragao ordinal até o nono, e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do dez. Exs.: Art. 1°, Art. 2° ... Art. 9° e entdo Art. 10., Art. 11 ... Art. 25...

IV. Parte final

Retne as disposi¢des necessarias a implementacao da norma, a vigéncia

(altimo artigo) e, se necessario, a previsdo de revogacao de instrumentos vigentes (pentltimo artigo).

V. Assinatura

As autoridades que assinam os atos normativos sdo sempre aquelas que
possuem relagdo direta com o assunto tratado e sua inscri¢ao respeita 0 mesmo padrio anteriormente

descrito quando da identificagdo de signatario.

VI. Informacao de Publicac¢iao

Logo apos a assinatura das autoridades concernentes a norma redigida,
a Prefeitura Municipal de Amparo adota a indicagdo do local em que foi publicada, tradicionalmente
se referindo a Secretaria Municipal de Administragdo. A pratica ndo ¢ meramente ilustrativa,
porquanto caiba a este oOrgdo-meio a responsabilidade pela coordenacdo dos multiplos atos

administrativos, regrando e atendendo as demais Secretarias e Departamentos. Dessa forma, a
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assinatura seguinte a informac¢ao de Publicag¢dao cabera sempre ao Secretario responsavel pelo 6rgao

em que o ato foi publicado.

Para possuirem validade, os atos normativos sdo posteriormente

publicados em edi¢des do Jornal Oficial do Municipio.

Constituicao dos atos normativos

As partes mais comuns do documento no padrdo normativo sao:
1° - Epigrafe;

2° - Ementa;

3° - Preambulo;

4° - Parte normativa;

5° - Parte final;

6° - Assinatura;

7° - Informacao de publicagdo.
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MODELO DOCUMENTOS PADRAO OFICIO

GABINETE DO PREFEITO
Amparo, 18 de outubro de 2021.

OFICIO N° 180/2021 - GAB

Ao Senhor Secretario Municipal de Governo

Ref.: Indicag&o de servidor para secretariar a reunido da Comissao de Avaliagdo e Monitoramento
do processo administrativo n° 8552-9/2021.

Senhor Secretario,

1. Indico o servidor [Nome] para secretariar a reunido da Comisséo de Avaliacao
e Monitoramento do processo administrativo n® 8552-9/2021, vinculada a este Gabinete do Prefeito,
sob respaldo da Portaria n® 058, de 20 de maio de 2021, publicada em edi¢do do Jornal Oficial do
Municipio, dia 20/05/2021, edicao 1150, ano XVI, p. 05.

2. A reunido ocorrerd no proximo dia 23 de julho as 15h, na Sala de LicitacGes

do Pago Municipal “Prefeito Carlos Piffer”.
Atenciosamente,

[espago para assinatura]
NOME POR EXTENSO
Chefe de Gabinete

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br

v. Bernardino de Campos, 705 - Centro - Pago Municipal “Prefeito Carlos Piffer’
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GABINETE DO PREFEITO
Amparo, 18 de outubro de 2021.
OFICIO N° 180/2021 — GAB

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME POR EXTENSO
Vereador

Camara Municipal de Amparo

Ref.: Resposta ao requerimento n° 285, de 29 de junho de 2021.
Senhor Vereador,

1. Em resposta ao requerimento n° 285, de 30 de junho de 2021, expedido pela
Camara Municipal de Amparo e aprovado em sessdo ordinaria ocorrida no dia 28 de junho de 2021,
em que se solicita acesso aos documentos inseridos no processo n° 8553-8/2021, pp. 52-108, temos a
informar que a Secretaria Municipal de Governo esta providenciando a documentagdo solicitada e a
disponibilizara na integra para consulta de VVossa Senhoria.

2. A previsdo é que a disponibilizacdo ocorra em até 15 dias a contar desta data.

3. Nesta oportunidade renovo protestos da mais alta estima e consideracao.
Respeitosamente,

[espaco para assinatura]
NOME POR EXTENSO
Prefeito Municipal de Amparo

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br

Av. Bernardino de Campos, 705 - Centro - Pago Municipal “Prefeito Carlos Piffer”



MODELO DOCUMENTOS PADRAO OFICIO

GABINETE DO PREFEITO

Amparo, 18 de outubro de 2021.
OFICIO N° 180/2021 — GAB

A Sua Exceléncia o Senhor

NOME POR EXTENSO

Deputado Estadual

Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo
Palécio 9 de Julho, sala [n°], Térreo

Ref.: Agradecimento pela destinacéo de recursos a Saude.
Senhor Deputado,

Ao cumprimenta-lo, sirvo-me do presente para agradecé-lo pela destinacdo de emenda
parlamentar n® 856199866, no valor de R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais), inserida em
dotacdo orcamentaria especifica, para a implementacdo de necessarias acfes emergenciais de
prevencao, enfrentamento e mitigacdo das consequéncias decorrentes da crise sanitaria em curso.

Com o encaminhamento desses recursos, conseguimos providenciar a aquisicdo de
novos medicamentos e de itens de seguranca pessoal e coletiva, e equipar 0s Polos da rede municipal
de Saude.

Nesta oportunidade renovo protestos da mais alta estima e consideracéo.

Respeitosamente,

[espago para assinatura]
NOME POR EXTENSO
Prefeito Municipal de Amparo

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
Av. Bernardino de Campos, 705 - Centro - Paco Municipal “Prefeito Carlos Piffer”

Amparo - SP - CEP - 13900-400
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GABINETE DO PREFEITO

PORTARIA N° 016, DE 1° DE FEVEREIRO DE 2021

Dispde sobre a padronizagdo dos documentos oficiais e
institucionais da Prefeitura Municipal de Amparo.

[NOME], [Cargo], usando de suas atribuicdes legais que lhe confere a [legislacao],
CONSIDERANDO a (...);
CONSIDERANDO o (...),

RESOLVE:

Artigo 1° - No texto de todo documento oficial da prefeitura devera ser utilizada a
fonte Times New Roman, corpo 12, espacamento de 1,5 linhas, alinhamento justificado, e o papel
timbrado com o Brasdo do Municipio e seu logotipo, conforme modelo disponibilizado pelo
Departamento de Comunicagdo da Secretaria Municipal de Governo.

Artigo 2° - No texto de toda correspondéncia encaminhada, internamente e/ou
externamente, entre 6rgdos da Prefeitura ou ndo, devera ser utilizada a fonte Times New Roman,
corpo 12, espacamento de 1,5 linhas, alinhamento justificado, e o papel timbrado com o Braséo do
Municipio e seu logotipo, em nome do respectivo 6rgdo, conforme modelo disponibilizado pelo
Departamento de Comunicacdo da Secretaria Municipal de Governo.

Artigo 3° - Fica revogada a portaria n° 42, de 25 de fevereiro de 2013.
Artigo 4° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.
PREFEITURA MUNICIPAL DE AMPARO, em 1° de fevereiro de 2021.

[espago para assinatura]
NOME POR EXTENSO
Prefeito Municipal



MODELO DOCUMENTOS NORMATIVOS

GABINETE DO PREFEITO

PORTARIA N° 016, DE 1° DE FEVEREIRO DE 2021

[espago para assinatura]
NOME POR EXTENSO
Secretario Municipal de Governo

[espaco para assinatura]
NOME POR EXTENSO
Chefe de Gabinete

Publicada na Secretaria Municipal de Administracdo, da Prefeitura Municipal de Amparo,
em 1° de fevereiro de 2021.

[espaco para assinatura]
NOME POR EXTENSO
Secretario Municipal de Administracdo
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