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Manual para elaborag¢édo de documentos oficiais

Informacades
o

erais

Parametro para todos os documentos

- Fonte: Arial

- Tamanho da letra: 11,5 pt

- Espacamento: 1,5 linhas

- Margem esquerda: recuo de 3,0 cm

- Margem direita: recuo de 1,5 cm

- Margem superior: recuo de 5cm

- Paragrafo: recuo de 2,5 cm de distancia da margem esquerda

Padrao Oficio: é a diagramacao unica para o Oficio e o Memorando.

Partes do documento no Padrao Oficio

« Numeragao do documento: tipo, nimero do expediente e ano, seqguido da sigla do érgao que o
expede. Ex: Oficio n° 123/2018 - GP

« Local e Data em que foi assinado: por extenso e com alinhamento a direita, com uso do ponto final.

« Destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicag¢ao. No caso do oficio deve
ser incluido também o endereco.

« Assunto: resumo do teor do documento. Deve ser grafado em negrito.
- Texto: deve ser objetivo e claro.

« Fecho: tem a funcao de finalizar a comunicagao e saudar o destinatario. Deve ser finalizado com
virgula. Utilizam-se as expressdes “Respeitosamente” para autoridades superiores e “Atenciosamen-
te” para autoridades de mesma ou de inferior hierarquia.

« Assinatura do autor da comunicacgdo: centralizada. O nome deve ser em letras maiusculas e o car-

go em letras maiusculas somente nas iniciais.
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Observacoes

+ Na elaboracao dos documentos recomenda-se pular ao menos uma linha entre os paragrafos e
nao deixar a assinatura sozinha na ultima folha.

« No documento “Despacho” sempre que possivel fazer referéncia ao nimero do expediente ou processo.

« Em caso de mencao de documentos anexos, contrato, convénio ou parceria, enviar os documen-
tos correspondentes.

+ OTimbre da Prefeitura pode ser solicitado junto a Diretoria de Publicidade o arquivo pertinente ao
seu setor pelo e-mail publicidade@jacarei.sp.gov.br com o titulo “Timbrado Padrao”.

« Aimpressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A impressao colorida deve ser
usada apenas para oficio, graficos e ilustracoes.

« Em caso de Oficio ou de Memorando do Prefeito, a numeracao deve ser solicitada junto ao Gabi-
nete do Prefeito.

+ Dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto preservado
para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos.
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Oficio

E a modalidade de comunicacao usada exclusivamente para tratar assuntos oficiais entre érgaos da
Administracao Publica ou a particulares.

E usado quase que exclusivamente para comunicacdes externas.

Para assegurar a eficiéncia da comunicabilidade, cada oficio deve tratar de um Unico assunto.
Quanto a sua forma, o oficio segue o modelo do padrao oficio, com a diferenca de que no destina-
tario, além do nome e cargo a quem é dirigida a comunicac¢do, deve também constar o endereco.

Prefeitura de Jacarei : Cabegalho Padrao
Gabinete do Prefeito |

5cm |

“Oficion°......./2018 — GP
Jacarei, 20 de setembro de 2018.

Ndmero |

A Vossa Exceléncia o Senhor
Deputado (nome)

Gabinete do Deputado Federal (nome)
Praca do Trés Poderes, n° 123

CEP: 70160-900 — Brasilia/DF

Assunto: Emenda Parlamentar n°® 52090003 : Negrito
Senhor Deputado,
da parlamentar no Orcamento Geral da Unido — Ministério da Saude,

2,5cm I Serve-se do presente para agradecer a indicagdo de emen-I I

Emenda n° 52090003, para custeio e estruturagdo da Rede de Servigos

3cm |_ de Atengao Basica de Saude de Jacarei. I 1,5cm

Sé&o colaboragdes como esta que possibilitam o Municipio pro-
porcionar qualidade de vida a populagdo.

Respeitosamente,

Texto centralizado : T IZAIAS JOSE DE SANTANA : Letra Maiuscula
J_ Prefeito do Municipio de Jacarei

Praga dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei-SP
Telefone: (12) 3955-9111 - Fax: (12) 3961-1092 - gabinete@jacarei.sp.gov.br

Fonte: Arial

Tamanho: 11,5 pt
Espacamento: 1,5 linhas
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Memorando

E a modalidade de comunicacdo usada entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo,
que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portan-
to, de uma forma de comunicacao interna da Prefeitura, autarquias e fundac¢ées do Municipio.
Sua caracteristica principal é a agilidade e a sua tramitacdao deve pautar-se pela simplicidade,
objetividade e clareza. Dessa forma, os despachos que a ele se seqguem podem ser dados no
proprio documento.

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo padrao oficio, com a diferenca de que o seu
destinatario deve ser mencionado apenas pelo cargo que ocupa.

| i - - N Prefeitura de Jacarei | : Cabega"«'o Padrao
5cm i gy Gabinete do Prefeito |

Mem. ....... /2018-GP

Jacarei, 20 de setembro de 2018.

Numero |

A Sra. Secretaria Municipal de Educagéo

Assunto: Indicagdo de membro titular e suplente para o Conselho——| Negrito
Municipal de Educagao

2,5cm —

de 1998, indico para integrarem a Comiss@o Municipal de Educagéo os

Em atencgao ao disposto no art. 3° da Lei 4.070, de 20 de margol_lj
seguintes titular e suplente:

— 1,5cm

TITULAR: Maria Thereza Ferreira Cyrino
3cm I SUPLENTE: Vinicius Pereira

Atenciosamente,

T 1zAIAS JOSE DE SANTANA | Letra Maitscula
J_ Prefeito do Municipio de Jacarei

Texto centralizado |

Praga dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei-SP
Telefone: (12) 3955-9111 - Fax: (12) 3961-1092 - gabinete@jacarei.sp.gov.br

Fonte: Arial

Tamanho: 11,5 pt
Espacamento: 1,5 linhas
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Despacho

Despacho é a decisdao ou o encaminhamento emanado de autoridade administrativa acerca de
assunto submetido a sua apreciacao.

O despacho pode ser:

a) decisorio: aquele que da solugao ao que foi submetido a autoridade e pde termo a questao;
b) de mero expediente ou ordinatério: aquele que apenas da andamento ao ato.

a) Despacho decisoério

5cm | '@; st I | Cabecalho Padrao
I i | dbinete oo Frefero
“Ref:Exp.n°....... -2018
Assunto: Isergéo do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU ——| Negrito
Numero |
Texto centralizado | 7| oespacro
2,5cm ——
colho a manifestagdo do Conselho Municipal de Desenvolvi-
mento — COMUDE, fls. 80, 81 e 84, que deliberou favoravelmente pelo
deferimento do pedido de isengédo do Imposto Predial e Territorial Ur- —| 1,5cm
bano — IPTU.
3cm I Defiro o requerimento determinando a isencdo do IPTU pelo
periodo de 4 (quatro) anos.
Jacarei, 20 de setembro de 2018.
X 3 | ..
Texto centralizado | T IZAIAS JOSE DE SANTANA | Letra Maiuscula

Prefeito do Municipio de Jacarei

Praga dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei-SP
Telefone: (12) 3955-9111 - Fax: (12) 3961-1092 - gabinete@jacarei.sp.gov.br

Fonte: Arial

Tamanho: 11,5 pt
Espacamento: 1,5 linhas
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b) Despacho de mero expediente ou ordinatério

-
| ﬁx Prefeitura de Jacarei l | Cabecalho Padrao
5cmi e 2 T Gabinete do Prefeito |

“Ref:Exp.nC....... -2018

Assunto: Projeto de Lei que institui o Programa de Incentivo deno- ——| Negrito
Ndmero I minado “IPTU Verde” no Municipio de Jacarei.

Texto centralizado | I DESPACHO

2,5cm F—]
Encaminho o incluso Projeto de Lei, apresentado pela vereado-l_E

]—|ra, para analise e consideragdes.
3em —

Jacarei, 20 de setembro de 2018.

— 1,5cm

T 1zaiAs JOSE DE SANTANA | Letra Maitscula
Prefeito do Municipio de Jacarei

Texto centralizado |

Praga dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei-SP
Telefone: (12) 3955-9111 - Fax: (12) 3961-1092 - gabinete@jacarei.sp.gov.br

Fonte: Arial

Tamanho: 11,5 pt
Espacamento: 1,5 linhas
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Certidao

E um documento com transcricdo de ato ou fato que se encontra em registros/cadastros da
Administracao Publica.

5
| ﬁ}' Prefeitura de Jacarei | : Cabegalho Padrao
5cm I 20 2] I Gabinete do Prefeito |
Texto centralizado | — 1 cerTIDAO
2,5cm I—
Certifico que 0 Servidor .........ccccoocvvieirien, matriculan® ...........,
exerceuocargode .........cocceeenenn, lotado na Secretaria..........cccc.coceveeenn.
]—|do Municipio de Jacarei, durante o periodo de.................. _| 1,5cm
3cm I Jacarei, 20 de setembro de 2018.
Texto centralizado } 1 IZAIAS JOSE DE SANTANA | Letra Maitscula

J_ Prefeito do Municipio de Jacarei

Praga dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei-SP
Telefone: (12) 3955-9111 - Fax: (12) 3961-1092 - gabinete@jacarei.sp.gov.br

Fonte: Arial

Tamanho: 11,5 pt
Espacamento: 1,5 linhas
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Declaracao

E um documento de manifestacdo administrativa, informando a existéncia ou ndo de um direito
ou de um fato. Pode ser manifestada em causa propria ou referir-se a outra pessoa. Quando a ma-
nifestacao é da prépria instituicao, por intermédio de seus titulares, a declaracdo é administrativa.

| ﬁ} Prefeitura de Jacarei | : Cabegalho Padrao
5cm i ol ] T Gabinete do Prefeito |
Texto centralizado | — - pECLARAGAO
2,5cm I—
Declaro QUE .....ccceoeveeeiieiieeeeee e (nome da instituicdo e
CNPJ) é a Unica instituicdo a oferecer 0 servigo de .........cccccooovveenenenns
]—| ..... no Municipio de Jacarei. _| 1,5cm
3cm I Jacarei, 20 de setembro de 2018.
Texto centralizado } 1 IZAIAS JOSE DE SANTANA | Letra Maitscula

J_ Prefeito do Municipio de Jacarei

Praga dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei-SP
Telefone: (12) 3955-9111 - Fax: (12) 3961-1092 - gabinete@jacarei.sp.gov.br

Fonte: Arial

Tamanho: 11,5 pt
Espacamento: 1,5 linhas
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Outra referéncia

Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica
www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republi-
ca/manual-de-redacao.pdf



