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Apresentacao

O Manual de reda¢do da Camara dos Deputados foi reformulado e divi-
dido em temas, para facilitar o manuseio e a consulta. Os assuntos serao
tratados em volumes distintos: padroniza¢io e documentos administra-
tivos; atos normativos; documentos legislativos, técnica legislativa e pro-

nunciamento parlamentar; e lingua portuguesa — dividas e linguagem.

Esta nova edicdo atualizada e revisada segue o disposto no Acordo
Ortografico da Lingua Portuguesa de 1990, cujo cumprimento passou
a ser obrigatério no Brasil a partir de 2016. Nos casos ndo disciplinados
pelo Acordo ou naqueles em que seja facultada mais de uma forma de
uso de determinada norma, procurou-se respeitar praticas tradicional-

mente adotadas na elaboraciao de documentos no ambito desta Casa.

Com essas alteracoes, espera-se que o Manual de redacdo continue ofe-
recendo, com eficdcia, subsidios a producdo textual na Camara dos
Deputados, especialmente quanto a padronizacao. Os padrdes aqui
propostos visam estimular o aperfeicoamento da redacdo administra-

tiva e parlamentar.

O uso de critérios objetivos e uniformes na producio textual da Casa

obedece aos principios da publicidade e da eficiéncia, elencados no



art. 37 da Constituicido Federal. A padroniza¢io dos documentos ela-
borados na administracio publica é importante pois esses textos ser-
vem de instrumento para comunicac¢io dos atos de qualquer dos Pode-

res tanto com o publico interno quanto com o externo.

Convém ressaltar observacao constante da edicdo de 2004 de que nio
se pretende fazer do Manual de redacdo uma gramatica nem mesmo
esgotar, em suas paginas, os temas enfocados. Assim, continua sendo
recomendavel a consulta a gramaticas e a diciondrios no que diz respei-
to, entre outros aspectos, a significados, usos, regéncias ou ortografia.
Além disso, permanecem validos outros manuais de redacao voltados
a dreas em que se requer linguagem e postura estritamente préprias
de seus oficios, para elaboracao de documentos especificos, como as de

jornalismo ou taquigrafia.

Lucio Henrique Xavier Lopes

Diretor-Geral

Cassia Regina Ossipe Martins Botelho
Chefe de Gabinete do Presidente




Introducao

Este primeiro volume do Manual de redacdo— Padronizacio e Documentos
Administrativos — estd dividido em trés capitulos. O primeiro trata da
linguagem na comunicacio oficial e traz consideracdes a respeito dos
principios que devem orienta-la: impessoalidade; formalidade e unifor-
midade; clareza e precisio; e concisio e harmonia. O segundo, intitulado
Padronizacao, apresenta regras para o emprego de recursos como grafia
de niimeros, destaques e uso de siglas. O terceiro, Documentos Adminis-
trativos, traz definicdes, propde padroes de estrutura, apresenta modelos
e determina, quando necessario, os respectivos signatarios e destinata-

rios para cada documento usado na Camara dos Deputados.

Com a simplificacdo dos processos de escrita, busca-se ndo apenas mo-
dernizar e agilizar a comunicacdo, mas também adequar a linguagem

em uso na Casa aos novos meios eletronicos de comunicacio.

Nesse sentido, o objetivo mais importante deste livro é uniformizar
os tipos documentais e as respectivas formatacdes, de modo a conferir

identidade aos textos produzidos nos vérios setores da Casa.
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A Linguagem na Comunicacao
Oficial

O exercicio da funcio publica é regulado em todos os seus detalhes
e mindcias, tanto na forma quanto no conteudo, em textos que de-
vem ser impessoais, objetivos, claros, concisos. Essa obrigatoriedade
aplica-se nao apenas aos textos normativos — leis, decretos, portarias,
etc. — mas também a toda correspondéncia que circula nos érgaos da

administracdo publica, interna e externamente.

Portanto, a redacio oficial deve observar estratégias textuais destina-
das a reduzir excessos de estilo e de linguagem que afrontem os seguin-
tes preceitos: impessoalidade, formalidade e uniformidade, clareza e

precisdo, concisio e harmonia.

1. IMPESSOALIDADE

A impessoalidade remete a dois aspectos: o primeiro prende-se a obri-
gatoriedade de que a administra¢ao nio privilegie nem prejudique nin-
guém, individualmente, jd que o seu norte é sempre o interesse publico;

o segundo é o da abstracao da pessoalidade dos atos administrativos,
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pois a acdo administrativa, em que pese ser exercida por intermédio de

seus servidores, é resultado tio somente da vontade estatal.

De acordo com o jurista Hely Lopes Meirelles:

O principio da impessoalidade nada mais é que o clissico
principio da finalidade, o qual impde ao administrador puabli-
co que s6 pratique o ato para o seu fim legal. E o fim legal
¢ unicamente aquele que a norma de direito indica expressa
ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal.
(MEIRELLES, 1990, p. 81).

Dessa forma, o principio da impessoalidade exige que o ato seja prati-
cado sempre com finalidade publica, ficando o administrador impedi-
do de buscar outro objetivo ou de praticd-lo no interesse préprio ou de
terceiros. Em consequéncia, a redacio oficial deve ser elaborada sem-
pre em nome do servico publico e em atendimento ao interesse geral
do cidadao, sendo inconcebivel tratar o objeto de expediente oficial de

outra forma que n3o a estritamente impessoal.

Como alcancar a impessoalidade
» Jamais usar linguagem irénica, pomposa ou rebuscada.
» Nao se incluir na comunicacao.

» Evitar o emprego de verbo na primeira pessoa do singular ou do
plural (essa recomendacio nao se aplica a certos tipos de oficios,

em geral, de carater pessoal, assinados por deputados).

» Nao utilizar jargdes nem comentirios excessivos que deno-
tem pessoalidade (“renovo meus votos de estima e apreco”, “ao
cumprimentd-lo”).



2. FORMALIDADE E UNIFORMIDADE

Para bem compreender o significado da formalidade, vale atentar para
algumas das acepcdes do adjetivo “formal”. “Formal” é aquilo que obe-
dece a formalidades, etiquetas e padrdes de tratamento cerimonioso;
que ¢é evidente, claro, manifesto, patente; que se atém a formas e for-

mulas estabelecidas; que é convencional.

Ja a uniformidade é obtida quando se seguem determinados procedi-
mentos, normas e padrdes. Isso contribui para facilitar o trabalho de
elaboracao de textos, dar-lhe celeridade e uniformidade institucional.
Com esse intuito, sdo apresentados, no capitulo Documentos Admi-
nistrativos, modelos dos principais documentos elaborados na Camara

dos Deputados.

Atributos dos textos oficiais

» Estritos na observancia das formalidades ditadas pela civilidade —
como a polidez, a cortesia, o respeito — e das formas de trata-

mento utilizadas tradicionalmente na correspondéncia.

» Claros, explicitos, com o seu contetido cabal e inequivocamente
evidenciado, de maneira que o entendimento seja ficil, completo

e imediato.

» Rigorosamente conformes aos ditames da lingua culta formal
e expressos sempre na forma documental que for a mais apro-
priada ao caso concreto, em meio fisico ou digital (memorando,
oficio, etc.).
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3. CLAREZA E PRECISAO

Dar preferéncia a palavras e expressdes simples, em seu sentido co-
mum, bem como a termos que tenham o mesmo significado na maior
parte do territério nacional, evitando-se o uso de expressdes locais

ou regionais.

Em vez de:
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hodierno, algido, Ihano, encémio, amplexo
Escrever:

atual, gélido, afavel, elogio, abraco

Construir frases objetivas, nunca demasiado longas, na ordem direta
(sujeito — verbo — complemento), evitando-se inversdes, intercalacdes

e preciosismos sintdticos que possam gerar confusio no leitor.

Empregar a pontuacio de forma prudente, evitando-se abusos de ca-

rater estilistico.

Em vez de:

0 Sistema Unico de Satde (SUS) poderd ser obrigado a oferecer atendimento in-
tegral para prevenir e tratar a obesidade, conforme projeto de lei dispondo sobre
essa exigéncia, apresentado nesta semana a Mesa da Camara, que decidiu enca-
minha-lo imediatamente as comissdes técnicas para exame em carater de urgén-
cia da matéria, ja que ela foi considerada de relevante interesse social.

Escrever:

0 Sistema Unico de Satde (SUS) poderé ser obrigado a oferecer atendimento in-
tegral para prevencao e tratamento de obesidade. A exigéncia esta prevista em
projeto de lei apresentado nesta semana a Mesa da Camara dos Deputados, que
o encaminhou imediatamente as comissdes técnicas para exame em carater de
urgéncia, dado o relevante interesse social da matéria.




Evitar expressdes, palavras ou construcdes frasais que confiram du-

plo sentido ao texto.

Liberado para defender a matéria, o relator comunicou o fato ao deputado.
(Q relator foi liberado.)

Em vez de:
<
O relator disse ao deputado que ele estd liberado para defender a matéria. (Apesar 'g
de gramaticalmente correta, essa construgcdo ndo permite saber quem, afinal, foi E
liberado.) =
3]
Escrever: =
-3
Q
b=
(=)
O

ou

0 relator liberou o deputado para defender a matéria. (O deputado foi liberado.)

4. CONCISAO E HARMONIA

Transmitir em uma frase o que nao deve ser dito em duas.

Encontrar a palavra mais adequada para representar a ideia que se

deseja comunicar.

Evitar a repeticdo de palavras ou estruturas semelhantes no inicio de
periodos e parigrafos em sequéncia.

Evitar o emprego abusivo de adjetivos, de modo a preservar a impes-
soalidade do texto.

Em vez de:

0 assassinato do presidente Kennedy, naquela triste tarde de novembro, quando
percorria a cidade de Dallas, aclamado por numerosa multidao, cercado pela sim-
patia do povo do grande estado do Texas, terra natal, alids, do seu sucessor, 0
presidente Johnson, chocou a humanidade inteira ndo sé pelo impacto emocional
provocado pelo sacrificio do jovem estadista americano, tdo cedo roubado a vida,
mas também por uma espécie de sentimento de culpa coletiva, que nos fazia, por
assim dizer, como que responsaveis por esse crime estupido, que a histéria, sem
duavida, gravara como o mais abomindvel do século.




Escrever:

0 assassinato do presidente Kennedy chocou a humanidade inteira, ndo s6 pelo im-
pacto emocional, mas também por um sentimento de culpa coletiva por um crime
que a histdria gravard como o mais abominavel do século. (GARCIA, 1997, p. 256).

Em certas ocasides, por necessidade de entendimento, aconselha-se a
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adocdo da ordem inversa.

Em vez de:

Foi iniciado o debate sobre drogas na Camara. (Construgdo que permite interpreta-
¢do ambfgua: a circulagdo de drogas na Camara estaria em debate?)

Escrever:

Na Camara, foi iniciado o debate sobre drogas.




Padronizacao

A padronizacio é recurso indispensavel para garantir a adequacao dos
documentos produzidos na Camara dos Deputados as normas da reda-

¢do oficial, independentemente do autor.

Com essa finalidade, sdo apresentadas, a seguir, recomendacdes para a

grafia de nimeros, o emprego de destaques e o uso de siglas.

1. GRAFIA DE NUMEROS

1.1 Por extenso

Os numeros s3o escritos por extenso nas seguintes situacoes:

Numerais, cardinais ou ordinais, representados por uma unica
palavra.

Foram debatidas quinze proposigoes, oito das quais projetos de lei.
Foram aprovados mil candidatos; o primeiro classificado tirou nota maxima.
0 projeto foi aprovado no quinquagésimo dia de discussao.
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Quando, em nimeros fraciondrios, o numerador puder ser repre-
sentado por uma tunica palavra, e o denominador niao contiver a

expressio “avos’.

Um meio, meio ou metade, dois tercos, trés quintos, um décimo
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A expressdo “avos” é obrigatoriamente empregada apenas de

treze em diante, pois sdo aceitdveis tanto as formas “onze avos”
[ » “« s . » “« s . »

e “doze avos” quanto “undécimos” e “duodécimos’.

onze duodécimos ou 11/12 (essa grafia em algarismos pode ser lida, mas néo
escrita por extenso, como “onze doze avos”)

1.2 Algarismos arabicos

Utilizam-se algarismos arabicos nas seguintes situagoes:

Numerais, cardinais ou ordinais, formados por mais de uma palavra.
0 Plenério votou 23 projetos de lei e 25 projetos de resolugao.
0 12° projeto foi aprovado.

Se houver numeral representado por uma palavra e por mais de
uma palavra na mesma frase, utilizam-se somente algarismos.

0 Plendrio aprovou o 7° e 0 12° item da pauta.

0 Plenério votou 12 projetos de lei e 25 projetos de resolugao.

Numeros fracionarios que nio se enquadrem na escrita por extenso.

A divida seré paga em parcelas equivalentes a 4/15 do montante emprestado.

Escores de jogos, vereditos, contagem de votos e assemelhados.

0 réu foi condenado por 5 a 2.
0 projeto foi aprovado por 300 votos a favor, 125 contra e 13 abstengoes.

Referéncia a0 nimero em si (e nio a quantitativos) ou quando este
estiver precedido da palavra “nimero” ou de sua respectiva abre-
viacdo, como em numeracoes, leis, codigos, etc. Incluem-se neste
caso numeros de enderecos, telefones, paginas, documentos, caixas

postais, etc.

Foi sorteado o nimero 7.




Fracoes decimais, em qualquer caso.

03
12,35

Unidades monetdrias (o valor deve ser precedido do simbolo da
moeda, com espaco entre eles), bem como pesos, medidas e gran-
dezas em geral.

RS 92,35; USS 346,75, € 2.345,50

0 atleta correu 12 quildmetros.

Comprou uma garrafa de 2 litros.

Porcentagens (sem espaco entre o numero e o simbolo).

1%, 12%, 132%
Observacao

Somente iniciar periodo com algarismos em casos inevitaveis.

2007 - Uma odisseia no espago é a obra-prima de Stanley Kubrick.

1.3 Forma mista (em algarismos e por extenso)

Quantidades de mil em diante que possam ser representadas de for-
ma sintética por algarismos com até duas casas decimais seguidos

~ » o«

das palavras “mil”, “milhao”, “bilhao”, etc.
Foram assentados cerca de 2 mil sem-terra.

Nos casos de aproximacao utilizar apenas niimeros redondos.

Nao escrever: Foram assentados cerca de 1.980 sem-terra.

A populagao do estado subiu para 14,25 milhdes de habitantes.

Segundo a ONU, mais de 1,3 bilhdo de pessoas vivem em miséria absoluta no
mundo.

Esta regra se aplica a unidades monetérias, bem como a unida-
des de tempo, pesos, medidas e grandezas em geral.

20 mil reais ou RS 20 mil; 1,25 bilhdo de ddlares ou USS 1,25 bilhdo
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No caso de moedas pouco conhecidas, deve-se fazer referéncia
a seu nome por extenso na primeira menc¢io, podendo-se, em
seguida, usar o simbolo respectivo.

Observacoes

~ » o«

Numeros abaixo de dois exigem as palavras “milhao”, “bilhao”, “tri-
1hdao” no singular. Quando funcionam como sujeito de oragio, o
verbo deve ser empregado no plural. No caso de o verbo estar ante-
posto ao sujeito, entretanto, muitos autores recomendam manté-lo
no singular.

1,1 milhdo de pessoas, 1,4 bilhdo de ddlares, 1,9 trilhdo de reais

Foram gastos 1,9 milhdo de reais na obra.

ou

Foi gasto 1,9 milhdo de reais na obra.

“Milhar”, “milhao”, “bilhao”, “trilhao”, etc. sio masculinos, mas o
numeral que se junta a “mil” deve concordar com a palavra a que se

refere.

Entre os 2 milhdes de eleitoras, poucas votaram em mulheres.
Entre os 2 mil eleitores...

Entre as 2 mil eleitoras...

1.4 Algarismos romanos

Na designacio de séculos, dinastias, papas, reis, imperadores (e asseme-
lhados), grandes divisdes das Forcas Armadas, acontecimentos repeti-
dos periodicamente ou nomes registrados com algarismos romanos.

Século XX, Jodo Paulo Il, D. Pedro |, Il Distrito Naval, Il Bienal de Sao Paulo
XII Copa do Mundo, Clube XV de Piracicaba, Centro Académico XI de Agosto



1.5 Textos legais e administrativos que demandem

seguranca especial

Valores monetérios, porcentagens e demais quantitativos devem ser
grafados duplamente: em algarismos arabicos e por extenso entre
parénteses.

Fica aprovado o crédito de RS 1.000.000,00 (um milho de reais).

A empresa com 100 (cem) ou mais empregados estd obrigada a preencher de
2% (dois por cento) a 5% (cinco por cento) dos seus cargos com pessoas por-
tadoras de deficiéncias.

Esta licitagdo refere-se a compra de 235 (duzentas e trinta e cinco) impressoras
e 128 (cento e vinte e oito) monitores.

Observacoes

Usa-se “e” entre as centenas, as dezenas e as unidades.

57 (cinquenta e sete), 128 (cento e vinte e oito)
207 (duzentos e um), 341 (trezentos e quarenta e um)

Em geral, no se usa “e” nem virgula entre o milhar e a centena.
2.100 (dois mil e cem), 2.101 (dois mil cento e um)

Quando a centena terminar em “00”, usa-se “e”.

302.700 (trezentos e dois mil e cem), 302.101 (trezentos e dois mil cento e um)

Usa-se “e” entre o milhar e a dezena e entre o milhar e a unidade.

1.021 (mil e vinte e um), 1.001 (mil e um)

Em numeros muitos grandes, usa-se “e” entre os membros da mesma

ordem de unidades, e virgula quando se passa de uma ordem a outra.

123.456 (cento e vinte e trés mil quatrocentos e cinquenta e seis)

123.456.789 (cento e vinte e trés milhdes, quatrocentos e cinquenta e seis mil
setecentos e oitenta e nove)
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Os numeros um e dois e as centenas a partir de duzentos variam em

género, o que exige atenc¢ao na hora de grafi-los por extenso.

200.352 (duzentas mil trezentas e cinquenta e duas) assinaturas

435.891 (quatrocentas e trinta e cinco mil oitocentas e noventa e uma) agoes
preferenciais
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1.6 Datas

O dia e 0 ano devem ser grafados em algarismos arabicos; o més,

por extenso.
0 Brasil proclamou a Independéncia em 7 de setembro de 1822.

Quando for cabivel o uso abreviado da data, deve-se empregar a
barra para separar dia, més e ano, sem zero a esquerda.

3/5/2016

S6 se admite o uso de numeral ordinal no primeiro dia do més.

0 documento foi expedido em 1° de abril de 2076.
1°/6/2016

O ano deve ser sempre grafado com quatro digitos.

Lein. 8.112/1990
Observacoes

Datas que se tornaram efemérides podem ser grafadas por extenso,

com iniciais maiusculas.

0 Sete de Setembro, o Quinze de Novembro

As décadas devem ser grafadas com referéncia ao século quando
houver possibilidade de confusio. Admitem-se as expressdes “anos
50”, “anos 60”, etc.

0 "milagre econdmico” da década de 70 caracterizou-se...

Os anos 20 foram fortemente influenciados pela Semana de Arte Moderna de
1922.

Mas: Na década de 1850, o Rio de Janeiro vivia... (Para evitar confusdo com a
década de 50 do século XX.)




1.7 Horas

“ »

O simbolo de horas é “h” o de minutos, “min”; e o de segundos, “s”,
sem ponto, sem espaco entre o algarismo e o simbolo nem “s” indi-
cativo de plural. Quando a referéncia for a horario completo (horas,

minutos e segundos), nio se usa o simbolo de segundos.

0 eclipse esté previsto para as 7h23min40.

Quando a referéncia for a horas e minutos, usa-se o simbolo de ho-
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ras, mas niao o de minutos.

A Ordem do Dia iniciou-se as 16h32.

Quando a referéncia for apenas as horas, nao se usa o simbolo, mas
a palavra “hora(s)” por extenso.

Areunido sera realizada as 14 horas.
Observacao

Quando a referéncia for a periodo de tempo e nio a horario, nao se
» o«

usam simbolos, mas as palavras “hora(s)”, “minuto(s)”, “segundo(s)”,

por extenso.

A reunido se estendeu por quatro horas e vinte minutos.
Faltam dois minutos para 0 encerramento da sessao.

As inscrigdes se encerrarao em 24 horas.

0 terremoto comegou as 10h35min22 e durou 43 segundos.

1.8 Particularidades da grafia dos numeros

Os grupos de numeros da mesma ordem sao separados por ponto,
salvo nos casos de anos e enderecos.

1.234.567.890

2016

Av. Brasil, 1240, ap. 1402
CEP 70160-900




Na3o se utiliza zero a esquerda em nenhuma hipétese.

1/5/2004
Fls.17a9
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As ordens de grandeza devem ser repetidas.

Compareceram a convencao entre 4 mil e 5 mil pessoas.

Embora a abreviatura dicionarizada da palavra “nimero” seja “n.”,
aceita-se o uso de “n®”, bastante difundido, especialmente na reda-
¢ao de textos legais.

Lein. 8.666, de 21 de junho de 1993

ou

Lein® 8.666, de 21 de junho de 1993

Quando utilizados em discursos e outros textos destinados a leitura
em voz alta, os nimeros devem ser grafados com base no critério da

melhor visualizacao para o leitor ou orador.

10 mil e 300 pessoas, 1 milhdo e 500 mil reais

Tabela comparativa da grafia dos numeros

Arabicos Romanos  Cardinais Ordinais Multiplicativos Fracionarios
1 I um primeiro - -
2 Il dois segundo duzlgbﬁ(f:):ro, meio, metade
3 Il trés terceiro triplo, triplice terco
4 Y quatro quarto quédruplo quarto
5 v cinco quinto quintuplo quinto
6 Vi seis sexto séxtuplo sexto
7 VI sete sétimo sétuplo sétimo
8 VIl oito oitavo éctuplo oitavo
9 IX nove nono nonuplo nono
10 X dez décimo décuplo décimo
11 Xl onze ) gndécir.no,. undécuplo undécimo,
décimo primeiro (onze avos)




Arabicos Romanos  Cardinais Ordinais Multiplicativos Fraciondrios
12 Xl doze dégﬁgigﬂ do duodécuplo ?;Sjeé:\i/r;]:)’
13 Xl treze décimo terceiro - -

14 XV catorze décimo quarto - -

15 XV quinze décimo quinto - -

16 XVI dezesseis décimo sexto - -

7 XVII dezessete décimo sétimo - -

18 XVIII dezoito décimo oitavo - -

19 XIX dezenove décimo nono - -

20 XX vinte vigésimo vintena

21 XXI vinte e um vigésimo primeiro - -

30 XXX trinta trigésimo - trintena

40 XL quarenta quadragésimo - quadragésimo

50 L cinquenta quinquagésimo - quinquagésimo

60 LX sessenta sexagésimo - sexagésimo

70 LXX setenta septuagésimo - septuagésimo

80 XXX oitenta octogésimo - octogésimo

90 XC noventa nonagésimo - nonagésimo
100 C cem centésimo céntuplo centésimo
200 cC duzentos ducentésimo - ducentésimo
300 ccc trezentos trecentésimo - trecentésimo
400 CD quatrocentos quadringentésimo - quadringentésimo
500 D quinhentos quingentésimo - quingentésimo
600 DC seiscentos sexcentésimo - sexcentésimo
700 DCC setecentos setingentésimo - setingentésimo
800 DCCC oitocentos octingentésimo - oitocentésimo
900 CM novecentos nongentésimo - noningentésimo
1.000 M mil milésimo - milésimo

Fonte: BRASIL, 2004.
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2. DESTAQUES

Em textos administrativos, empregam-se destaques para ressaltar frag-
mentos relevantes ou alguma ideia que mereca atencdo. Esse recurso
também ¢é importante para assinalar trechos emprestados de outros

autores, utilizados com o intuito de corroborar o argumento defendido.

Sao muitos os recursos disponiveis para destacar algum trecho do tex-
to: aspas, italico, negrito, sublinha e letra maitdscula. Contudo, esses
elementos devem ser aplicados com parcimonia, em funcio de seu ca-

rater excepcional, de modo a assegurar sua eficicia.

No ambito da Camara dos Deputados, devem-se utilizar os destaques
em conformidade com o disposto neste capitulo, sendo desaconselhado

0 uso excessivo desses elementos.

2.1 Aspas

As aspas sio empregadas nos seguintes contextos:

Em citacGes textuais diretas com extensiao menor que quatro linhas.
0 ministro declarou: ‘As reformas s6 trarao beneficios".

Dispensa-se o uso de aspas em citacdes indiretas ou ainda no
caso de citacao direta que ocupe quatro ou mais linhas, situa-
¢ao em que se deve optar pelo pardgrafo recuado e alinhamento
justificado. Essa recomendacado nio se aplica aos discursos par-
lamentares, que devem seguir disposicao proépria.
Canudos néo se rendeu. Exemplo tnico em toda a historia, resistiu até ao esgota-
mento completo. Expugnado palmo a palmo, na precisao integral do termo, caiu
no dia 5, ao entardecer, quando cairam os seus Ultimos defensores, que todos
morreram. Eram quatro apenas: um velho, dois homens feitos e uma crianga, na
frente dos quais rugiam raivosamente 5 mil soldados.

Para destacar termo ainda nio incorporado ao vocabuldrio da lin-
gua ou o sentido irdnico, figurado ou impréprio de uma palavra.

0 conferencista falou em puro “juridiqués’, o que ndo agradou a maioria dos
presentes, que era de leigos.



Para destacar titulos de matérias, artigos, editoriais e reportagens.

0 jornal de hoje, em matéria intitulada “Executivo e Legislativo chegam a acor-
do’, aborda as Ultimas negociagdes pela aprovagéo da reforma.

Para destacar definicoes e exemplificacdes.

Nao confundir o prefixo ante, que significa “anterior’, com anti, “contra”.
Para efeitos deste estudo, entenda-se por “pessoa superdotada” aquela...

Para destacar alineas, na remissao de artigos de leis.

Unm o n

Conforme as alineas “a" e “e"...
Observacoes

Quando a expressao a ser destacada com aspas se encontrar dentro de

um fragmento aspado, o destaque devera ser feito com aspas simples.

Disse o ministro: “Estou repetindo agora tudo o que escrevi no artigo ‘Os proble-
mas da Previdéncia', publicado em varios jornais, recentemente”.

Utiliza-se ponto-final depois das aspas quando a citacio é continua-
cao da frase.

Ja dizia Saint-Exupéry que “o essencial € invisivel dos olhos".
Ja dizia Saint-Exupéry: “0 essencial é invisivel aos olhos”.

Quando, ap6s o trecho entre aspas, houver chamada da citacio, a

pontuacio vem apos o paréntese.

“Eles compdem o cérebro da rede e localizam-se em todos os seus entronca-
mentos” (PESSINI, 1986, p. 14).

Quando nio fizerem parte da expressdo destacada entre aspas, 0 ponto

de interrogacio e o ponto de exclamacio deverao ficar depois das aspas.

De quem €é a famosa frase “Conhece-te a ti mesmo"?

Quando a frase continuar apds a citacdo, serd usado o ponto de in-

terrogacao ou de exclamacao dentro desta, mas nao o ponto-final.

“|sto ndo pode acontecer!”, declarou, indignado, o ministro.
Amaxima “Todo poder emana do povo" nunca deve ser esquecida pelos governantes.
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Utiliza-se o ponto-final antes das aspas quando a citacio é feita por
inteiro.

"Art. 2° Sdo Poderes da Unido, independentes e harménicos entre si, o Legisla-
tivo, o Executivo e o Judiciario."

2.2 Italico

Deve-se empregar o itdlico nas seguintes situacdes:

Em titulos de publicacdes (livros, teses, revistas, jornais, perio-
dicos, etc.).
Dom Casmurro, de Machado de Assis, € uma obra-prima da literatura brasileira.
A revista Veja publicou a noticia com exclusividade.

itu i i usicais, vi
Em titulos de filmes, pecas teatrais e musicais, videos, obras de arte,
programas de televisio, bem como em nomes de navios, avides e

assemelhados.

Avatar foi um dos maiores sucessos do cinema.

0 cantor apresentou-se no Domingéo do Faustao.

0 presidente americano chegou a bordo do Air Force One.

Nio confundir nome préprio dado a embarcacdes, avides, etc.

com o nome do modelo ou da companhia, que deve ser grafado
sem itdlico e com inicial maidscula.

Boeing 747, Airbus, Concorde, Ford Ka, Fiat Palio, Chevrolet Onix, Alitalia,
Air France

Em palavras estrangeiras nao incorporadas ao uso comum da lin-

gua ou nio aportuguesadas.
Na época da inflagdo, o overnight era uma boa aplicagao.
0 excesso de pop-ups e banners muitas vezes irrita o internauta.

Nomes cientificos de botéanica, zoologia e paleontologia sao
)
grafados com inicial maiuscula na primeira palavra.

Coffea arabica, Felis catus, Homo sapiens



2.3 Negrito e sublinha

O negrito e a sublinha sdo utilizados para realce de palavras e trechos e
em titulos e subtitulos (a sublinha menos frequentemente). Devem, no
entanto, ser empregados com muito critério, pois o uso abusivo, além

de poluir a pagina visualmente, tira-lhes o efeito de destaque.

A esse respeito, vale lembrar a seguinte licao de Umberto Eco:

Sublinhar muito é como gritar “fogo” a todo instante, ninguém
da mais atenc@o. O ato de sublinhar deve corresponder sempre
aquela entonacio especial que vocé daria a voz se lesse o tex-
to; deve chamar a atencio do seu destinatirio mesmo que, por
acaso, ele estivesse distraido. (ECO, 1983, p. 149).

2.4 Maiusculas

Em linhas gerais, o uso de mindsculas e maitsculas estd disciplinado
na Base XIX do Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa. Nos casos
de uso facultativo ou naqueles nio previstos pelo Acordo, procurou-se
respeitar as praticas tradicionalmente adotadas na elaboracio de
documentos no ambito desta Casa, bem como as normas de padroniza-

cdo estabelecidas pela primeira edicdo deste Manual de redacao.

Ordinariamente, utilizam-se iniciais minusculas em todos os vocibu-

)

los da lingua, a exemplo dos nomes dos dias, meses, estacdoes do ano
) ) ) )

pontos cardeais (mas n3o suas abreviaturas) e das designacdes “fulano”,

“sicrano” e “beltrano’.

Entretanto, em trés casos, justifica-se o uso de iniciais maiusculas para
destacar determinado vocabulo: situacional (localizacdo na frase), con-
vencional (termos cientificos, artisticos, historiogréficos, etc.), nota-

cional (nomes préprios, tratamento reverencial, etc.).

Portanto, recomenda-se inicial maitscula:

No comeco de periodo, verso ou citacdo direta.
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Nos nomes préprios de pessoas, reais ou ficticios.
Pedro Marques, Branca de Neve, D. Quixote

Sao grafados com mintsculas os adjetivos derivados de nomes
proprios.
marxista, hegeliano, kafkiano

Nos nomes préprios de lugares, reais ou ficticios.
Brasil, Brasilia, Pasargada, Terra do Nunca

Sao grafados com mindsculas os nomes de certos vegetais e
perfumes derivados de nomes de lugares.

cravo-da-india, pinheiro-do-parand, agua-de-col6nia

Nomes de regides geograficas e pontos cardeais ou equivalentes,

quando empregados em sentido absoluto.

Centro-Oeste, Nordeste, Oriente, Norte, Sul, Leste, Oeste
Mas: nordeste do Brasil, oriente asiético

Nomes de seres personificados ou mitolégicos, nomes sagrados e

nomes referentes a crencas religiosas.

Tagides, Vénus, Netuno, Nossa Senhora da Conceicéo

Nomes de leis, tributos, tarifas publicas.
Lei de Responsabilidade Fiscal, Imposto de Renda, Taxa de Inspegao Sanitaria

Quando empregados em sentido generalizante, esses nomes sao
grafados com iniciais mindsculas.

Pagar imposto de renda é ato de cidadania.

Nomes de periodos histéricos ou arqueoldgicos.

Jurdssico, Idade Média, Romantismo

Nomes de empresas, entidades, instituicdes, 6rgaos publicos, produ-

tos, marcas, modelos.

Ministério da Salde, Instituto Nacional do Seguro Social, Consulado de Portu-
gal, Coca-Cola



A maitscula se emprega também no plural.

Ministérios da Fazenda e do Planejamento, Tribunais Regionais Eleitorais,
Secretarias de Educagao dos Estados

A referéncia posterior feita a nome de instituicdes ou 6rgaos
também deve ser grafada com inicial maiudscula.

0 Banco do Nordeste do Brasil S.A. tem agéncias em quase todo o pais.

0 Banco atua em especial no financiamento de empresas nas regiées menos
desenvolvidas.
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A palavra “plendrio” é grafada com maitscula quando tem o sig-
nificado de 6rgio colegiado e com mindscula quando se refere
ao espaco fisico onde os deputados se retinem.

Nomes de festas ou festividades.
Natal, P4scoa, Dia de Todos os Santos, Dia do Trabalho, O Sete de Setembro

Em situacGes genéricas, em que a referéncia é ao periodo e ndo
propriamente a data, o nome é grafado em minuscula.

0 peixe das sextas-feiras santas, ovos de pascoa

Nomes de teorias, movimentos, campanhas, programas e aconteci-
mentos politicos ou sociais marcantes.

Teoria Geral da Relatividade, Diretas Ja, Campanha da Fraternidade

Nomes de corpos ou unidades celestes em contexto astronémico.
Terra, Lua, Marte, Sol, Escorpido, Cruzeiro do Sul
O nome é grafado em mintuscula quando seu emprego é analogi-
co ou quando é tomado por seus efeitos ou caracteristicas.
As luas de Jupiter
Fazia um sol abrasador.

Formas de tratamento e denominacdes de cargos, funcoes e titulos
em documentos administrativos. Nos demais casos, é facultado o
uso de inicial mindscula.

Senhor Doutor Joaquim de Souza ou senhor doutor Joaquim de Souza
Secretario da Fazenda ou secretario da Fazenda
Deputado Jodo da Silva ou deputado Jodo da Silva
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Em situacdes genéricas, esses termos sio grafados com
minusculas.

Havera eleigao para prefeito no préximo ano.
As comissoes técnicas da Camara tém competéncia para convocar ministro
de Estado.

Na linguagem formal dos documentos administrativos da Ca-
mara dos Deputados, os cargos ou func¢des sao grafados com
maiusculas, como nos exemplos em que é feita referéncia, em-
bora genérica, ao preenchimento de vagas de Motorista, Secre-
tario, Auxiliar Administrativo, etc.

Em sessdes ou atos solenes da Casa, é usual a forma de trata-
mento reverencial, em que titulos, cargos e funcdes aparecem
sempre em maidsculas.

0 Poeta Ferreira Gullar, o Jornalista Jodo da Silva, o Pianista Joaquim de Souza

No primeiro elemento de nomes de livros, pecas teatrais, filmes,
pinturas, esculturas, canc¢oes, devendo os demais vocabulos ser ini-
ciados por minuscula, salvo os nomes préprios, com itdlico em to-
dos os elementos.

Menino de engenho, Os sertdes, ... E o vento levou, Aquarela do Brasil

Nos titulos de publica¢des periddicas (jornais, revistas) e de progra-

mas televisivos, que retém o italico.

Correio Popular, O Estado de S. Paulo, Jornal Nacional

Nos titulos de matérias, editoriais, artigos e reportagens, com aspas.

Esta muito interessante o artigo "0 Senado e as instituigdes politicas no
século XIX", publicado na Revista de Informagéo Legislativa.

Nos titulos de capitulos, documentos, painéis, simpdsios, congres-
sos, conferéncias, slogans e lemas, sem italico, sem aspas.

0 documento Programa de Agdo Mundial para Pessoas com Deficiéncia, apro-
vado pela ONU...

Nos nomes préprios ou nas siglas que integram denominacdes de
doencas.

mal de Parkinson, doencga de Chagas, virus Zika, Aids



Emprega-se inicial mindscula nos demais casos.

cancer, sarampo, variola, etc.

Nas palavras dirigidas, em correspondéncia, a um amigo, um cole-
ga, uma pessoa respeitivel a quem se queira dispensar tratamento

de realce.

meu Amigo, prezado Mestre, caro Colega, meu caro Correligionario

Em simbolos ou abreviaturas internacionais ou nacionalmente re-
guladas com maiusculas, iniciais ou mediais ou finais ou o todo em

maitsculas.

H20, Sr., V.Exa.

2.5 Resumo da utilizacao de elementos de destaque

Quadro-resumo dos usos de aspas, italico e letra inicial maiuscula

Inicial Inicial
- maitGscula  maiuscula
Aspas Italico .
naprimeira  em todas
palavra  as palavras
1. Titulos de livros, teses, filmes,
pegas teatrais e musicais, videos e 0 [
obras de arte.
2. Titulos de revistas, jornais, 0 0
periddicos e programas de televisao.
3. Titulos de matérias, artigos, 0 0

editoriais e reportagens.

4. Titulos de capitulos, documentos,
painéis, simpdsios, congressos, I
conferéncias, slogans e lemas.

5. Nomes de movimentos,

campanhas e programas, bem como 0

de acontecimentos politicos ou
sociais marcantes.

6. Neologismos, definicdes,

exemplificagées, bem como sentido 0

irénico, figurado ou imprdprio de
uma palavra.
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Inicial Inicial
maiiscula  maitscula

Aspas Italico .
naprimeira  em todas
palavra  as palavras
o) 7. Palavras estrangeiras nao
’a incorporadas ao uso comum da I
< lingua.
N
]
Z N , 0
o 8. Nomes de instituigoes estrangeiras.
[~
)
§ 9. Nomes praprios de navios, avides e 0 0
assemelhados.
10. Nomes de companhia aérea
ou de modelos de navios, avides e [
assemelhados.
11. Nomes cientificos de botanica, 0 0
zoologia e paleontologia.

Fonte: adaptado do original elaborado pela Secio de Revisio da Coordenacio Edicoes
Camara dos Deputados.

3. SiGLAS

Nao se usam aspas nem pontos de separac¢ao entre as letras que for-

mam a sigla.

Siglas formadas por até trés letras sao grafadas com maitsculas.

ONU, PIS, OMC

Siglas formadas por quatro ou mais letras cuja leitura seja feita letra

por letra sdo grafadas com maiusculas.

FGTS, INPC, INSS

Siglas formadas por quatro ou mais letras que formem palavra pro-
nunciével sio grafadas como nome préprio (apenas a primeira letra

é maiuscula).

Otan, Unesco, Petrobras




Siglas em que haja leitura mista (parte é pronunciada pela letra e parte

como palavra) sdo grafadas com todas as letras em maitisculas.

Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes (DNIT)

Ministério do Desenvolvimento, Inddstria e Comércio Exterior (MDIC)

Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Via Terrestre (DPVAT)
Hospital Regional da Asa Norte (HRAN)

No caso de siglas consagradas que fogem as regras citadas, deve-se

obedecer a sua grafia prépria.

Conselho Nacional de Pesquisas (CNPq)

Secretaria de Educagdo Superior do Ministério da Educagéo (SESu)
Universidade de Brasilia (UnB)

Universidade Federal de Sao Carlos (UFSCar)

Siglas que nao mais correspondam com exatidao ao nome por exten-

so também devem ser acatadas se forem as siglas usadas oficialmente.
Instituto Brasileiro do Turismo (Embratur): quando a sigla foi criada, 0 nome era
Empresa Brasileira de Turismo.

Ministério da Educagao (MEC): quando a sigla foi criada, 0 nome era Ministério
da Educacao e Cultura.

O nome completo da instituicdo a qual a sigla se refere deve ser es-
crito por extenso, antes da sigla (que deve vir entre parénteses), na
primeira mencao. Nas mencoes seguintes, usa-se apenas a sigla. Essa
regra nao se aplica aos casos em que a instituicao seja mais conhecida
pela sigla do que pelo nome completo (Petrobras, SBT, etc.).
0 Mercado Comum e Comunidade do Caribe (Caricom) é um bloco de coopera-
¢do econdmica e politica, criado em 1973, formado por catorze paises e quatro

territdrios da regido caribenha. Em 1998, Cuba foi admitida como observadora
do Caricom.

No caso de a sigla ndo se referir a uma instituico, sé se escrevera o
seu significado por extenso se o contexto o exigir.
0 reajuste contratual foi estabelecido com base no IPCA.

A Aids (do inglés Acquired Immunodeficiency Syndrome) é conhecida em Por-
tugal como Sida (de Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida).
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Com sigla empregada no plural, admite-se o uso de “s” indicativo de

« »

plural, mintusculo, sem apéstrofo. Se a sigla terminar com a letra “s’,

o plural ser4 indicado pelo artigo.

TREs ou Tribunais Regionais Eleitorais
0s DVS ou os Destaques para Votagao em Separado

Siglas partidarias sao separadas por hifen das siglas dos estados.

PMDB-SP, PT-BA, PSDB-MG, PR-RJ, PSD-DF

A sigla do estado é grafada entre parénteses, apés nome de munici-
pio que o integra.

Jo@o Pessoa (PB), Curitiba (PR), Manaus (AM)



(2]
ol
]
I
[
on
@
"]
Q
o
]
-
[=
]
o=
o
o

Documentos Administrativos

Neste capitulo, sdo apresentadas orientacdes gerais acerca dos
documentos administrativos elaborados no 4mbito da Camara dos
Deputados, independentemente do meio de veiculac¢io, fisico ou ele-

tronico, bem como dos principais modelos documentais.

O termo “documento administrativo” é aqui empregado em acep¢ao
genérica, visto que um documento é caracterizado como administrati-
vo ou legislativo por sua finalidade, seu contetido. Embora uma ata de
registro de reunido da Comissio Permanente de Licitacdo seja um do-
cumento administrativo e uma ata de reuniio de uma comissao parla-
mentar de inquérito seja um documento legislativo, ambas apresentam

o mesmo formato.

1. ORIENTACOES GERAIS

1.1 Padrao basico de diagramacao

Os modelos documentais variam conforme a finalidade, sendo sua for-
matacio e sua linguagem varidveis de acordo com o objetivo do expe-

diente. No entanto, a maioria dos modelos segue um padrao bésico de




diagramacio. Os casos particulares de formatacio serdo apresentados

em cada modelo.

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

Fonte: Arial, tamanho 12 no texto, tamanho 11 nas citacdes e nas
ementas da ordem de servico, da apostila e do parecer técnico e ta-
manho 8 no rodapé.

No caso de simbolos inexistentes na fonte Arial, utilizam-se as fon-
tes Symbol e Wingdings.

Numeracdo dos paragrafos: obrigatéria, a partir do segundo.

Espacamento de 1,15 entre linhas e de 6 pontos apds cada paragrafo
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do corpo do texto.

No cabecalho, espacamento entre linhas de 1,15.
Margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura.
Margem lateral direita: 1,5 cm.

Margens superior e inferior: 2 cm.

Recuo da primeira linha dos parigrafos: 2,5 cm.

Na correspondéncia oficial, a impressio pode ocorrer em ambas
as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terao as
distancias invertidas nas paginas pares (‘margem espelho”).

Os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco,
reservando-se, se necessario, a impressao colorida para graficos e
ilustracoes.




Modelo de diagramacao padrao

CAMARA DOS DEPUTADOS (Aral, i 12, nagrite)
W-ﬂ PRINCIPAL [Asisl, tamanhs 11) '
Secundinn (Anial, mmanho 11} |
Numeragéo de pagina: “
> A partir da folha 2. -
> Rubricada. s
> Corregdes registradas e
justificadas. (7]
> Versos n&o numerados. 18
> S&o vedadas: g
- rasura; -
Texto: Arial, - repeticdo de nimeros; [=1
tamanho 12, - diferenciagéo de .2
em preto 100%. paginas com letras e =
\L numeros. O

T XRKXOOOKXKGXKCKKXXGXXXKKXKXKXXKKXKXKKXKKXKXKKXKKXKXKKXKXXKXKKXX
XXXXXXHXXXXXXKXKEXKXHKXKEXKXHKXKXKKXKKXKXIKXKEXKXKKXKEXXKXKKXKIXXKXKKXKXKXXXKXX F
XXXXXXHXXXXXHKXKXXKXHKXKXXKXHKXKXXKXKEXKXKKXKEXKXKKXKEXKXKKXHKIXKKXKKXKXKXXKKXK

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, conforme folha 14v —/

6 pt

depois de cada
@ XXXXKXKXXKXXKXKKXKXXKXKKX KKK KKKX KKK KKK X KKK XXX XK KKK KKK KKK XKKKKK | Pﬁ'ag"am)
0000000000000 00000000000 00000000000000000000000000900090900000000009900099000996¢.4

1,15
} | ehtre linhas)

0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.09000000090,0000000000000000000000000000000000000000000000000¢
XXXXXXXXXXXXXXXX

texto justificado

Fecho ——> Atenciosamente, demais autoridades
Nome Papel A4

Cargo > Area nao aproveitada da
: pagina deve ser inutiliza-
da com risco obliquo.
> Verso sem qualquer
informag&o deve receber
carimbo “em branco” ou

fisco na diagonal.

2 RN
> Impressé&o:
- 2 faces;

- margem espelho.

Notas de rodapé:
BRXXXXKKXXXXKKKXXXKKKKXXKKKKKXK = < <o Avrial, tamanho 8.

Fonte: elaboracao prépria.
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1.2 Cabecalhos

Nos documentos administrativos emitidos por érgao oficial da Cama-
ra dos Deputados, ao lado das Armas Nacionais, devera constar o se-

guinte cabecalho, com espacamento entre linhas de 1,15:

ORGAQ PRINCIPAL (Arial, tamanho 11)

CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)
Orgfio Secundério (Arial, tamanho 11)

s CAMARA DOS DEPUTADOS
DIRETORIA-GERAL
Assessoria de Projetos e Gestao

O cabecalho padrao possui trés niveis. O primeiro é sempre represen-
tado pela Camara dos Deputados; o segundo evidencia a diretoria, o
departamento, o centro, a assessoria ou a unidade de hierarquia equi-
valente; e o terceiro nivel, o departamento, o centro, a coordenacio, a

assessoria, o servico ou a se¢ao responsavel por emitir o documento.

Nos documentos originados em gabinetes parlamentares, o cabe¢alho
devera ser composto por apenas dois niveis, sendo o primeiro “Camara

»

dos Deputados” e o segundo “Gabinete do(a) Deputado(a) .........coeereveeenee :

1.3 Logomarcas

Logomarcas de 6rgaos da Camara dos Deputados nao devem ser utiliza-
das na correspondéncia oficial, para que nao se sobreponham as Armas
Nacionais nem prejudiquem a padronizac¢io e uniformidade dos docu-

mentos expedidos.

Portanto, o uso desse tipo de imagem deve ser restrito aos materiais de

divulgacao e assemelhados produzidos pelos 6rgaos ou pela Secretaria

de Comunicacio da Casa.

!- CAMARA DOS
| DEPUTADOS




1.4 Vocativo

Por se tratar de um texto formal, as iniciais dos vocativos devem ser grafa-
das em maitsculas. No ambito da Camara dos Deputados, a utilizacao do

vocativo nas comunicacdes oficiais deve observar as seguintes diretrizes:

Em comunicacdes dirigidas aos/as Chefes de Poder da Uniio,
utiliza-se o vocativo “Excelentissimo Senhor” ou “Excelentissima
Senhora” seguido do respectivo cargo.

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara dos Deputados,
Excelentissima Senhora Presidente do Senado Federal,
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissima Senhora Presidenta do Supremo Tribunal Federal,

Para as demais autoridades, utiliza-se o vocativo “Senhor” ou “Se-
nhora” seguido do respectivo cargo.

Senhora Deputada,

Senhor Senador,

Senhora Ministra,

Senhor Governador,

O uso de “Dignissimo” ou “Dignissima” e de sua respectiva abre-
viacido “DD.” em comunicacdes oficiais estd extinto, independente-
mente da autoridade a quem se dirige, pois, conforme o Manual de
redacdo da Presidéncia da Repiiblica: “a dignidade é pressuposto para
que se ocupe qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua repe-
tida evocacio” (MENDES, 2002, p. 10).

1.5 Fecho

Deve-se restringir o fecho ao uso das expressdes “Atenciosamente” e
3 . » . ~ . .
Respeitosamente”, conforme as instrucdes a seguir, com alinhamento

centralizado:

Para autoridades superiores, inclusive o presidente da Republica,
utiliza-se o seguinte fecho:

Respeitosamente,
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Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior,
utiliza-se o seguinte fecho:

Atenciosamente,
Observacio

Em comunicacées via correio eletronico, pode-se utilizar a forma
abreviada do fecho “Atenciosamente”. Destaca-se, contudo, que a
forma correta é “At.te” e nio “Att.”.

1.6 Formas de tratamento

A utilizacdo das formas de tratamento tem relacio direta com o car-
go ocupado pelo interlocutor, aplicando-se aos particulares uma forma

pronominal genérica.

Em linhas gerais, nas comunicacdes da Camara dos Deputados,

devem-se adotar os seguintes critérios:

Utiliza-se a forma pronominal “Vossa Exceléncia” para autoridades
de primeiro escalio, conforme tabela apresentada a seguir.

Para os particulares, utiliza-se “Vossa Senhoria”.

Dispensa-se o uso de “Ilustrissimo” ou “Ilustrissima” para autorida-
des tratadas por “Vossa Senhoria”.

Destaca-se que “doutor” ou “doutora” é um titulo académico e nio
uma forma de tratamento. Portanto, empregue-o apenas em corres-
pondéncias dirigidas a pessoas que tenham alcancado o grau com-
pleto de doutorado. Aceita-se também o seu uso para aqueles que
concluiram o curso de bacharelado em Direito e em Medicina.



Formas de tratamento mais utilizadas

Destinatario Tratamento  Abreviatura Vocativo Enderecamento
Presidente/Presidenta
da Camara dos Ao Excelentissimo 2
Deputados Senhor/ g
. ) feai A Excelentissi
Presidente/Presidenta Excelentissimo xcelentissima :D
da Republi . . Senhor/ Senhora @
anepublica Vossa Exceléncia | Né&o se usa o i
. ) Excelentissima Nome =
Presidente/Presidenta Senhora + cargo, =
do Senado Cargo 9
j»
Presidente/Presidenta Enderego =
do STF
Deputado/Deputada
Federal
Senador/Senadora

Vice-Presidente/Vice-
Presidenta da Republica

Ministro/Ministra de
Estado

Presidente/Presidenta
de tribunal

Ministro/Ministra de

tribunal superior .
A Sua Exceléncia

Desembargador/ 0 Senhor/A Sua
Desembargadora Exceléncia a Senhora
- h hora +
Procurador-Geral/ | Vossa Exceléncia V.Exa. Senhor/Senfiora Nome
cargo,
Procuradora-Geral da
Republica Cargo
Embaixador/ Enderego
Embaixadora

Oficial-General das
Forgas Armadas

Governador/
Governadora de Estado
edoDF

Presidente/Presidenta
da Cémara Distrital (DF)

Presidente/Presidenta
de Assembleia
Legislativa
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Destinatario Tratamento  Abreviatura Vocativo Enderegcamento
Deputado/Deputada
Estadual e Distrital
Procurador-Geral/
Procuradora-Geral de
Estado e do DF
Secretario/Secretéria A Sua Exceléncia
de Estado (governos 0 Senhor/ ASua
estaduais e do DF) Senhor/Senhora + | Exceléncia a Senhora
Anci cargo,
Prefeito/Prefeita Vossa Exceléncia V.Exa. Nome
municipais Cargo
Vice-Prefeito/Vice- Enderego
Prefeita municipais
Presidente/Presidenta
de Camara de
Vereadores
Vereador/Vereadora
Meritissimo
Senhor/ Meritissima
Senhora + cargo, Ao Meritissimo
Senhor/A Meritissima
Auditor/Auditora da ou Senhora
Justica Vossa Exceléncia VExa. Meritissimo/ Nome
Juiz/Juiza Meritissima + cargo, o
Juiz/Juiza
ou
Enderego
Senhor/Senhora +
cargo,
Autoridades em geral
Particulares Ao Senhor/A Senhora
Na Camara: Diretor- . Senhor/Senhora + Nome
. Vossa Senhoria V.Sa.
Geral/Diretora-Geral, cargo, Cargo
Secretario-Geral da
Mesa/Secretaria-Geral Enderego
daMesa
A Sua Magnificéncia o
Senhor/a Senhora
Reitor/Reitora de Vossa Magnifico Reitor/ Nome
L o V. Maga. . .
universidade Magnificéncia Magnffica Reitora, Reitor/Reitora da
Universidade...

Enderego




(2]
ol
]
=
[
on
@
"]
Q
o
]
-
=
]
o=
o
o

Destinatario Tratamento  Abreviatura Vocativo Enderegcamento
A Sua Majestade o
Imperador/Imperatriz Rei/a Rainha
Vossa Majestade N&o se usa Sua Majestade,
Rei/Rainha Nome
Enderego
Arquiduque/ ASua Alteza o
Arquiduquesa Principe/a Princesa
Vossa Alteza Nao se usa Sua Alteza,
Duque/Duquesa Nome
Principe/Princesa Enderego
A Sua Santidade o
Papa
Papa Vossa Santidade VS. Santissimo Padre,
Nome
Enderego
o A Sua Eminéncia
Eminentissimo o
L Reverendissima Dom
Vossa Eminéncia Senhor Cardeal,
V.Ema. Nome
Cardeal Vossa Eminéncia Eminentissimo e
e V.Ema. Revma. L y
Reverendissima Reverendissimo Titulo
Senhor Cardeal,
Enderego
A Sua Exceléncia
Reverendissima Dom
Arcebispo \ossa Exclelé.ncia Ve, Revia, Reverendis’simo Nome
Bispo Reverendissima Senhor + titulo,
Titulo
Endereco
A Sua Reverendissima
Monsenhor o
Conedo Vossa VRevma Reverendissimo A Sua Eminéncia
g Reverendissima ) ) Senhor + titulo, Reverendissima Dom
Superior religioso
upen 9 Nome
Enderego
A Sua Reveréncia
Vossa titulo
Religiosos em geral . V.Reva. Reverendo + titulo,
Reveréncia Nome
Enderego

Fonte: BRASIL, 2004.
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1.7 Assinatura

Por se tratar de um documento publico, é necessirio que o expedien-
te produzido no ambito da administracio esteja devidamente assina-
do para que produza os efeitos desejados. Por isso, a assinatura de um
documento oficial é de extrema importancia para conferir-lhe legiti-
midade, sendo indispensavel ao autor dispor da qualificacao funcional
apropriada para firma-lo; caso contrario, além de ser invalido, o expe-

diente pode acarretar infracoes legais.

Com o advento da era tecnolégica, nao se limita a assinatura aos meios
fisicos, podendo também ser aposta de forma digital. No 4mbito da Ca-
mara dos Deputados, a depender do objetivo desejado, ambos os meios
sdo aceitos e utilizados, tendo o uso da assinatura nos documentos di-
gitais se tornado mais comum com a implantacio do Sistema de Gestao

Arquivistica de Documentos (Sigad).

Em geral, no documento administrativo fisico, o subscritor deve sem-
pre indicar, ao final do expediente, o nome completo e a qualificacao
funcional abaixo da assinatura. Isso permite que a conferéncia de vali-
dade daquele documento seja feita de modo adequado, inclusive no que

tange a existéncia da devida competéncia para validar aquele ato.

No caso de auséncia ou impedimento do titular do cargo, devera o
substituto oficial indicar seu nome e a devida qualificacdo funcional
seguida da expressio “em exercicio’, sendo desaconselhado o uso da
assinatura acompanhada pela abreviacio “p/” (usualmente conhecida

como “por”) aposta sobre o nome do titular e a respectiva qualificacio.

Quando o documento for assinado por mais de uma pessoa, deverio
ser indicados o nome e a qualificacio lado a lado, quando se tratar de
autoridades de mesma hierarquia, ou uma abaixo da outra, quando se
tratar de autoridades de nivel hierdrquico diferente, colocando a de

maior hierarquia sempre acima.



A assinatura geralmente vem centralizada e nio deve ser deixada em
pagina isolada do expediente. Nesse caso, aconselha-se transferir para

a pagina seguinte parte do texto juntamente com o fecho.

Segundo o Ato da Mesa n. 80/2016, nos documentos digitais, podem
ser utilizadas as seguintes formas de assinatura: por certificado digital,
por cddigo de identificaciao pessoal seguido de senha e por identifica-
¢ao biométrica. Nesses casos, precisa estar visivel a informacao de que

o documento foi assinado digitalmente, por quem e em que data.

2. EXPEDIENTES CIRCULARES

O termo “circular” aplica-se aos documentos enviados a vérios desti-

natdrios, gerando ou ndo numeracdo especifica, de acordo com a ne-

cessidade gerencial da unidade emitente. Contudo, em ambos os casos
» o«

usar-se-30 as expressoes “‘Memorando Circular”, “Oficio Circular”, etc.

na identificacio do documento:
Memo. Circular n. ..../ano no formato AAAA/Sigla
Of. Circular n. ..../ano no formato AAAA/Sigla

3. PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Processos administrativos agrupam os registros formais dos atos da
administracdo publica. Tais registros documentam as acdes e decisoes

tomadas durante a execuc¢io de um processo de trabalho.

3.1 Abertura de processos

Os processos administrativos devem ser iniciados preferencialmente
por formulério especifico ou, na falta deste, por memorando, requeri-

mento ou outro documento pertinente.

Os formularios, modelos de documentos e detalhes do servico devem

ser acessados pelo diretério “Servicos”, disponivel na pagina inicial da
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intranet, no qual o usudrio sera direcionado para o sistema ou servico
que ird registrar a demanda. No rodapé de cada formuldrio h4 uma in-
dicacdo da necessidade ou ndo da abertura de processo administrativo

para solicitar o servico.

Quando houver indicacio de abertura de processo fisico, o formula-
rio devera ser preenchido, impresso e assinado. Em seguida, o Siste-
ma Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos devera ser
acessado, e as informacoes relativas ao processo, cadastradas para ge-
raciao e impressao da folha de rosto. Ato continuo, a folha de rosto e
os documentos deverao receber a capa, de papel mais grosso, e estarao
prontos para serem numerados, conforme orientacdes apresentadas a

seguir, e tramitados.

3.2 Numeraciao de folhas de processos

A numeracao de folhas de processos obedecera as seguintes orienta-

¢oes, além de outras dispostas em normativo interno especifico:

A capa, normalmente em papel mais grosso, nao sera numerada.

A folha de rosto, que contém os dados de identificacio do processo,

é considerada a primeira folha e nio precisa ser numerada.

A segunda folha é a primeira pagina do documento que deu origem
a0 processo. A partir dela, todas as folhas deverio ser numeradas ao
alto e a direita, com a rubrica do servidor.

As folhas devem ser numeradas sequencial e ininterruptamente.
E vedada a quebra da sequéncia numérica em qualquer caso, inclu-
sive pelo acréscimo de letras ou outros caracteres junto ao nimero
identificador da folha.

Nenhum verso poderd ser numerado. Quando for necessario referir-se
a uma informacao no verso de uma pagina, a indica¢ao do niimero da
folha devera ser complementada pela letra “v”, da palavra “verso”.



Nizo é permitida rasura nem o uso de liquido corretivo para corrigir
numeracio de folha. A correcio devera ser realizada apondo-se um

“_»

X sobre o nimero da pagina e a rubrica anteriores, inserindo-se logo
abaixo a nova numeracio da folha e a rubrica do servidor.

A édreanio aproveitada de cada lado da folha, apds um despacho, devera

ser inutilizada com um risco obliquo. O verso sem qualquer informa-
~ . [ » . .

¢do deve receber o carimbo “em branco” ou um risco na diagonal.

Nos processos digitais, a numeracdo das folhas é inserida automati-
camente pelo Sigad.

3.3 Classificacao funcional

Todos os documentos produzidos pela Camara dos Deputados deverao
estar classificados de acordo com o Plano de Classificacao Funcional
(PCF/CD), que esté contido nos sistemas informatizados de gestdo ar-
quivistica de documentos da Casa. O PCF/CD é uma representacdo
taxondmica das funcdes desenvolvidas na Camara dos Deputados, es-
truturada em itens hierarquizados, nominados e acompanhados pelas

respectivas notas explicativas.

A classificacdo por meio desse instrumento visa ao agrupamento
de documentos arquivisticos, de acordo com suas funcdes, permitindo,
entre outros aspectos, a definicdo dos prazos de guarda e a destinacio

dos documentos no contexto de sua representacdo funcional para a Casa.

Em caso de davida, o usudrio devera entrar em contato com a Coorde-
nacido de Arquivo (Coarq/Cedi) para solicitar informacdes sobre como

proceder a classificacao.

3.4 Autenticaciao de documentos

Com os procedimentos de informatizacio dos processos administra-
tivos, destaca-se como forma de anexacido a adocio da digitalizacdo.

O Ato da Mesa n. 80/2016 concede ao servidor da Casa autoridade para
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autenticar a copia digital por meio da aposicdo da assinatura eletronica

permitindo sua utilizacdo nos processos administrativos digitais.

A autenticacdo da copia impressa de documentos natos digitais devera
ser realizada com a aposicio de texto “confere com o original’, data,
qualificacao e assinatura do servidor que anexara o documento a um

processo fisico.

4. MODELOS DE DOCUMENTOS

A padronizaciao dos modelos documentais no ambito da Camara dos
Deputados independe do autor e do érgido subscritor, devendo a for-
matacao documental seguir as orientacdes deste manual, observadas as

normativas internas que dispdem sobre o assunto.

Contudo, apesar do esforco em padronizar a maior quantidade de
documentos administrativos possivel, cabe destacar que os modelos
documentais utilizados na Camara dos Deputados ndo se esgotam nos
contidos aqui, servindo como referéncia basica e padrao para outros mo-
delos que venham a surgir ao longo do tempo. Além da estrutura e forma-
tacdo padrio apresentadas neste capitulo, cada modelo poder apresentar,

na sua formatacio, particularidades que serdo descritas a seguir.

41 Apostila

Aditamento a um documento com o objetivo de efetuar retificacio,

atualizacio, esclarecimento, fixar vantagens, entre outros.

A apostila deve conter as seguintes partes:

Numero do documento (convénio, contrato, portaria, etc.) e do pro-
cesso a que se refere, logo abaixo do cabecalho, com alinhamento a
esquerda.

Titulo: APOSTILA, centralizado.



Ementa: resumo do assunto da apostila, com recuo de 9 cm e ali-
nhamento justificado.

Texto: exposicao dos itens aditados, com mencio, se for o caso, a
referéncia de publicacio do documento que menciona.

Local e data: centralizados.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.

Observacio
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Em caso de publicacdo do ato administrativo origindrio, a apostila
deve ser publicada com a mencio expressa do ato, niumero, dia, pa-
gina e no mesmo meio de comunicacio oficial no qual o ato admi-
nistrativo foi originalmente publicado.




7}
o
=
>
<
&
=~
2
g
=
Q
<
2]
O
ja
Z
=
=
=)
Q
o
~

CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)
ORGAD PRINCIPAL (Arial, tamanho 11)
Orgdo Secundério (Arial, tamanhe 11)

APOSTILA

Confrato n. .......... AAAA
Processo m, o0 000 AAAA

Ementa (Arial, tamanho 11)

LT =T L= = = I O PP

Brasilia, ......de ............de ...

Mome
Fungéo ou cargo



# '« CAMARA DOS DEPUTADOS
DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Coordenagdo de Secretariado Parlameantar

APOSTILA

Portana CD-CC-RO-001/2016
Processo n. 24200002016

Alteragio de situagio funcional.

A Diretora da Coordenagio de Secretariade Parlamentar do
Departamento de Pessoal declara que o servidor José da Silva, nomeado pela Portaria
CD-CC-RQ-001/2016, publicada no suplemento ao Boletim Administrativo de 30 de
janeiro de 2016, teve sua siluagdo funcional alterada, de Secretario Paramentar
requisitado, ponto n. 123, para Secretarno Pardamentar sem vinculo efelive com o
sarvigo plblico, ponto n, 105.123, a partir de 2 de abril de 2016, em face de decisdo
contida no Processo n. 251.001/2016.

Brasilia, 16 de junho de 2016,

Elizabete Pergira
Diretora da Coordenacio de Secretariado Parlamentar
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CAMARA DOS DEPUTADOS
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Coordenacio de Contratos

APOSTILA

Contrato n. 2015/061.2
Processo n. 175.911/2015

Reajusta pregos previstos no contrato
celebrado entre a Camara dos Deputados
& a Soluglo, empresa de montagem de
estandes, para montagem de uma sala de
20 m* de area no Saldo Verde da Casa,
incluinde a utiizache de 3 (trés) linhas
telefdnicas internas com 3 (irés) aparelhos
telefdnicos,
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Em observincia ao disposto no art. 65, § 8°, da Lei n, 8.666/1993, fica
formalizado, por meio desta apostila, reajuste de 10% nos pregos previstos nos
paragrafos segundo e terceiro da clausula nona do Contrato n, 2015/061.2, com base
na variagdo acumulada do IPCAJIBGE, no pericdo de maio de 2015 a abril de 2016, em
conformidade com o previsto na clausula décima daquele instrumento contratual,

2. Qs precos a serem praticados durante o periodo da primeira prormogagao
contratual, de 1%6/2015 a 31/5/2016, passam a ser os seguintes:

ANUAL (de 190672015 a 31/5/2018)

MEMSAL
Sem reajuste | Comreajuste | Diferenga
Uso do
estande sala | 9300000 | R§36.00000 | R$39.600,00 | RS 3.600,00
Linhas

welefbnicas R 300,00 R% 3.600,00 R 3.960,00 R% 360,00




Rateio das
despesas

para funciona- | RS 300,00 R$ 3.600,00 R$ 3.960,00 RS 360,00
-mento das

instalagies
Total RE 3.600,00 RE 43.200,00 RE 47.520,00 | RS 4.320,00
3. O prego total estimado do Contrato n. 2015/061.2 passa a ser de

R$ 222.845,88 (duzentos & vinte e dois mil citocentos e quarenta e cinco reais e oitenta
@ oito centavos),

Brasilia, 1° de junho de 2015.

José da Silva
Diretor-Geral
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4.2 Ata

Instrumento utilizado para o registro expositivo dos fatos e delibera-

¢des ocorridos em uma reuniio, sessio ou assembleia.

Uma ata deve conter as seguintes partes:

Titulo: ATA, centralizado. Em se tratando de atas elaboradas se-
quencialmente, indicar o respectivo nimero da reuniio ou sesso,

em caixa-alta.

Texto redigido em um unico paragrafo, incluindo:

- Preambulo: registro da situacido espacial e temporal e dos

participantes.

- Registro dos assuntos abordados e de suas decisoes, com indica-

cdo das personalidades envolvidas, se for o caso.

- Fecho: termo de encerramento com indicacao, se necessario, do
redator, do horario de encerramento, de convocacio de nova

reuniao, etc.

Local e data: inseridos no texto ou em campo de formulério préprio.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.

Observacoes

Admite-se o uso de atas simplificadas em formulario padronizado
nas reunides de seguimento de projetos ou de departamentos.

A ata serd assinada e/ou rubricada por todos os presentes a reuniio
ou apenas pelo presidente e pelo relator, dependendo das exigéncias
regimentais do érgao.



Quando, em funcio de um grande nimero de assinaturas, estas
passarem de uma pagina para outra, deverad constar do inicio da

»

pagina a frase “Continuacao das assinaturas da Ata .........".

A fim de evitar rasuras nas atas manuscritas, deve-se, em caso de
erro, utilizar o termo “digo”, seguido da informacdo correta a ser
registrada. No caso de omissao de informacoes ou de erros consta-
tados apds a redacio, usa-se a expressio “Em tempo” ao final da ata,
com o registro das informacdes corretas.

Quanto as atas das sessdes da Camara, plenirias e de comissdes,
consultar o Regimento Interno da Camara dos Deputados, Se¢ao XI,
arts. 62 e 63.
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CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)
ORGAD PRINCIPAL (Arial, tamanho 11)
Orglo Secundario (Aral, tamanho 11}

ATA DA REUNIAO M. ...J....

Aos ... dias do més de ... de ..., &5 ... horas [ou: as
(horas) ....... do dia (data) ............], no (local) .. ., reuniram-se 0% membros
da ... asl:andn prasmﬁes {"nr.hnar 05 n'asanhas A reunidgo com os
respectivos l:'.amm ou funghes): . et mn e e e e e s
0O (indicar o Presidente da ruumio}l

apmuﬂlou
[ Hada mais I'mandn a h'uhr o {u'u:lucar o F'm-ldunto da mumh}
r.ladamu encerrada a reunido e ,

Mome
Cargo

Nome
Cargo



CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRD DE DOCUMENTAGAD E INFORMAGAD
Coordenacio Edigbes Camara dos Deputados

ATA

As 10n15 do dia 24 de outubro de 2016, na sala de reunides do Cedi,
reuniram-se a Sra, Maria da Silva, Diretora da Coordenacdo; o Sr. José da Silva, Chefe
da Seg¢do de Atendimento; e o Sr. Mario dos Santos, Chefe da Segdo de Revisdo.
A Sra. Maria da Silva deu inicio aos trabalhos com leitura da ata da reunido anterior,
que foi aprovada sem alteragGes. Em prosseguimento, apresentou a pauta da reunido,
com a inclusdo do item “Projetos concluidos™, que foi aprovada sem o acréscimo de
novos itens, Tomou a palavra o Sr. José da Silva, que apresentou um breve relato das
atividades desenvolvidas no trimestre, incluindo o langamento dos novos produtos.
Em seguida, o Sr. Mario dos Santos ressaltou gue, nos dltimos meses, os trabalhos
enviados para publicagio estavam de acordo com as nomas estabelecidas,
parabenizando a todos pelos resultados alcangados. Com relagio aocs projetos
concluidos, a Diretora esclareceu que todos se mantiveram dentro do cronograma de
trabalho preestabelecido & que serdo encaminhados & grafica na proxima semana.
As 11h45 a Diretora encerou os trabalhos, antes convocande reunido para o dia 2 de
junho, gquarta-feira, as 10 horas, no mesmo local. Nada mais havendo a ftratar, a
reunido foi encerrada, e eu, Ana de Souza, lavrei a presente ata, que vai assinada por
mim & pela Diretora.

Maria da Silva
Diretora da Coordenacao Edigdes Camara dos Deputados

Ana de Souza
Secreténa
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CAMARA DOS DEPUTADOS
DEPARTAMENTO DE COMISSOES
Comiss&o Permanente de Assuntos Estralégicos

ATA DA 5" REUNIAD ORDIMARIA DE 2016 DA COMISSAQ PERMANENTE DE
ASSUNTOS ESTRATEGICOS DA CAMARA DOS DEPUTADOS

Aos treze dias do més de abnl de 2016, as 9hd5, no Plenario 2 da
Camara dos Deputados, Brasilia, Distnto Federal, reuniram-se a Sra. Presidente Ana
Maria da Silva, os membros José Aroldo, Plinio da Silva, o suplente Jodo Pereira e o
membro ad hoc Caio dos Santos. Apds lida e aprovada a ata da sessfo anterior, foi
apresentada a pauta. Coube & Presidente proceder & leitura do estudo realizado pelos
membros da comissdo. Em votagio, o estudo foi aprovado. A Presidente concedeu a
palavra aos Srs. José Aroldo e Plinio da Sikva, que discorreram sobre o agendamento
dos trabalhos para o proximo semestre, em curto, médio e longo prazo, o qual foi
aprovado por unanimidade. Ainda fazendo uso da palavra, o Sr. José Aroldo discomeu
sobre os estudos orgamentarios para a implantagdo do programa de inclusdo digital, a
ser iniciado no proximo timestre, Outros assuntos. O Sr. Plinio da Silva comunicou
que, na proxima semana, acompanhara, por dez dias, uma comitiva, em misséo oficial
ao Japdo. As 11h25, a Sra. Presidente encerrou os trabalhes, antes convecando uma
sessdo para o proximo dia 28 de abril, no mesmo horario e local. Nada mais havendo a
tratar, a reunifio foi encerrada, & euw, Maria Lopes, lavrei a presente ata, que vai
assinada por mim, pelos membros presentes e pela Presidente.

Ana Maria da Silva
Presidente
José Aroldo Jodo Pereira
Membro Membro
Flinio da Silva Caio dos Santos
Membro Membro
Maria Lopes

Secretana



CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAD PRINCIPAL {em caixa-alta)
Grgao Secundério (primeiras letras em maidsculas)

Ala
Nomve da reunido
IDENTIFICAGAD DO RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO DA ATA
Nome; Pontodmatricula;
Lotagao/gabinets: Sigla do drgdo:
Local: Ramal:

Modelos de documentos

1. Dados gerais da reunido
Tema:

Hordrio
Data Inicio | Témina Local Coordenador

Cligue para insedr

2. Participantes

Ll B il Bl B Bl o ol e

-
e

3. hens da pauta

31
3z

4. Sintese

4.1
42
4.3
4.4
4.5
48
4.7
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CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAD PRINCIPAL (em caixa-alta)
Orgac Secundario (primewas letras em malisculas)

eDoc

5. Plano de agao
Acdo Responsavel Data imite

5.1 Clique para inserir

52 Clique para inserir
6. Fechamento

Data Assinatura
Clique para insenr
INFORMAGOES COMPLEMENTARES

DOCUMENTOS A ANEXAR




4.3 Carta

Correspondéncia emitida por particular ou por autoridade com objetivo
particular, nfo se confundindo com o memorando (correspondéncia in-
terna) ou o oficio (correspondéncia externa), nos quais a autoridade que
assina expressa uma opiniao ou dd uma informacao nio sua, mas sim do
6rgao pelo qual responde. Em grande parte dos casos de correspondéncia

enviada por deputados, deve-se usar a carta.

Uma carta deve conter as seguintes partes:
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Enderecamento: com forma de tratamento, destinatédrio, cargo e en-
dereco, alinhado a esquerda, logo abaixo do cabecalho.

Local e data: alinhados a direita, logo abaixo do cabecalho.

Vocativo: como no item 1.4 deste capitulo. Nas cartas dirigidas a um
amigo, colega, eleitor ou pessoa respeitivel a quem se queira dis-
pensar tratamento de realce, outros vocativos podem ser usados, a
exemplo de “meu amigo”, “prezado mestre”, “caro colega”, “meu caro

correligiondrio”.
Texto.

Fecho: o fecho da carta segue, em geral, o padrao da correspon-
déncia oficial, mas outros fechos podem ser usados, a exemplo de
“Cordialmente”, quando se deseja indicar relacio de proximidade ou
igualdade de posicao entre os correspondentes.

Assinatura: nome e, quando necessario, func¢io ou cargo.

Observacoes
Se o gabinete usar cartas com frequéncia, poderd numera-las.

Dependendo do grau de formalidade, é dispensavel a numeracao dos
paragrafos.
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ol CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)
GABINETE DO(A) DEPUTADO{A)........ (Arial, tamanho 11)

Brasilia, ... de ... .de ...

Forma de tratamento
Mome
Cargo (se couber)

Enderego
CEP - Cidade

Forma de tratamento seguida de nome ou cargo (se couber),

Fecho,

Fungdo ou cargo



CAMARA DOS DEPUTADOS
GABIMETE DA DEPUTADA LUISA SOUZA

Brasilia, 4 de abril de 2016,

A Senhora

Maria da Silva

Coordenadora do Curso de Pedagogia
Faculdade Santo Anténio

Rua Bulhdes de Carvalho, 123 — Copacabana
20350-070 = Rio de Janeiro (RJ)

Senhora Coordenadora,

Agradego & aceito o honroso convite para ser patrono da Turma de 2016
do Curso de Pedagogia da Faculdade Santo Antonio. Desde ja, desejo aos formandos
um inicio auspicioso de carreira, com a certeza de que a boa formacéo recebida sera
decisiva para a sua atuacdo profissional.

Cordialmente,

Luisa Souza
Deputada Federal
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CAMARA DOS DEPUTADOS
GABINETE DA DEPUTADA LUISA SOUZA

Brasilia, 4 de maio de 2016,

Ao Senhor

José Maria da Silva

Rua BulhBes de Carvalho, 293 — Copacabana
20:350-070 - Rio de Janeiro (RJ)

Prezado Senhor,

Em atengdo a carla de V.5a., informo que o processo de transferéncia de
estudantes para as escolas técnicas federais é feilo de forma plblica, com normmas
astabalecidas em editais e divulgadas pelas insfituigbes. Cabe ao candidato pleitear a
vaga de acordo com o3 critérios estabelecidos.

2, Contando com a compreens@o de V.Sa., coloco-me a disposicBo para
sanar eventuais dinvidas quanto a esse assunto.

Cordialmente,

Luisa Souza
Deputada Federal



4.4 Declaracao

Documento em que se informa, sob responsabilidade, algo sobre pes-

soa ou acontecimento.

A declaracio deve conter as seguintes partes:

Titulo: DECLARACAO, centralizado.

Texto: exposicdo do fato ou situacdo declarada, com finalidade,
nome do interessado em destaque (caixa-alta) e sua relacio com a
Camara, se for o caso.
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Local e data: centralizados.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.

Observacoes

A declaracio documenta uma informacdo prestada por autoridade
ou particular. No caso de autoridade, a comprovacio do fato ou o
conhecimento da situacdo deve ser em razio do cargo ocupado ou
da funcio exercida.

Declaracdes que possuam caracteristicas especificas podem receber
uma qualificacdo, a exemplo da “declaracdo funcional”.




# . CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)
ORGAD PRINCIPAL (Arial, tamanho 11)
Orglo Secundario (Aral, tamanho 11}

DECLARAGAQ

Declaro, para fins de ...
cereeresnenneene. QUE (NOME DO INTERE OO
ettt et ettt sttt st eeen e nn e eeseees (TEIBGEO COM @ CAmara),

7}
o
=
>
<
&
=~
2
g
=
Q
<
2]
O
ja
Z
=
=
=)
Q
o
~

Brasilia, ......de ... de_ ...




oLy CAMARA DOS DEPUTADOS
DIRETORIA DE RECURS0S HUMANDS
Centro de Formagao, Treinamento e Aperfeicoamento

DECLARAGAQ

Declaro, para fins de comprovacio curncular, que a Profa. Dra. MARIA
JOSE DA SILVA proferiu palestra sobre o tema Gestdo Estratégica em Administragio
Piblica para senvidores de nivel gerencial da Camara dos Deputados, no dia 11 de
margo de 2016, ne Plendrio 14, das 9ha0 as 11h30.

Brasilia, 12 de margo de 2016.

José da Silva
Diretor do Centro de Formacdo, Treinamento e Aperfeicoamento
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- CAMARA DOS DEPUTADOS
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Pessoal

DECLARAGAO FUNCIONAL

Declaro, para fins de prova junto ac Supremo Tribunal Federal, que JOSE
DA SILVA, ex-servidor da Camara dos Deputados, teve declarada a vacéncia do cargo
de Analista Legisiativo — atribuigio Assistente Técnico — a partir de 2/1/2016 (DCD de
3M/2016). O referido ex-servidor ndo usufruiu das férias relativas ao exercicio de 2015
&, em seus assentamentos funcionais, consta a concessao de 30 (trinta) dias de licenga
para capacitagio, referente a0 quinguénio de 13/1/2010 a 26M1/2015 (Processo
n. 523.777/2015, publicado no Boletim Administrative n. 15, de 7/1/2016).

Brasilia, 10 de fevereiro de 2016,

Maria José da Silva
Diretora do Departamento de Pessoal



4.5 Despacho

Manifestacio de autoridade administrativa em atendimento a deman-
da que lhe é dirigida em um processo administrativo. Pode ter carater

decisério ou de encaminhamento de expediente.

O despacho deve conter as seguintes partes:

Numero do processo: no formato Sigad (xxx.xxx/AAAA).

Em alguns despachos, poderio constar também as seguintes
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informacdes:
- Interessado.

— Assunto.

Data: no formato abreviado, precedida da preposicio “em” no ali-
nhamento do cabecalho. Nao hé necessidade de mencionar o local.

Texto: algumas palavras podem ser destacadas em caixa-alta para
ressaltar decisoes.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.

Observacoes

O despacho pode constituir-se de uma palavra, de uma expressao
ou de um texto mais longo, devendo sempre conter uma a¢iao ou
decisao referente ao processo; seja seu encaminhamento a outro

6rgao, seja a notificacao a terceiro, seja o arquivamento dos autos.

Por questdo de economia de papel, despachos curtos podem ser fei-
tos na mesma folha do despacho anterior.

Por se tratar de pronunciamento de autoridade administrativa com
decisao ou encaminhamento de expediente, dispensa-se o uso de
titulo, vocativo e fecho.




: CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)
ORGAD PRINCIPAL (Arial, tamanhe 11)
Orglo Secundario (Aral, tamanho 11}

Processo n. oo oo AAAA
Em..d..do..
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Fungdo ou cargo
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: CAMARA DOS DEPUTADOS
a PRIMEIRA-SECRETARIA

Processo n, 331.247/2016
Em 2012016

AUTORIZO. Ac Senhor Diretor-Geral para as devidas providéncias.
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Deputado José da Silva
Primeiro-Secretario
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: CAMARA DOS DEPUTADOS
a DIRETORIA-GERAL

Processo n, 325.167/2016
Interessado; Silvana Pereira
Assunto: pensdo chvil

Em 2012016

ACOLHO, integralmente, o parecer da Comissio Permanente de
Beneficios, as fls. 12v e 13, e, em consequéncia, CONCEDO pensio temporaria a
Silvana Pereira, a partir de 27/4/2016, data do dbito do instituidor.

2. A Diretoria de Recursos Humanos, para as demais providéncias, inclusive
dar ciéncia a interessada da presente decisdo.

Luiz de Freitas Lemos
Diretor-Geral



af CAMARA DOS DEPUTADOS
PRIMEIRA-SECRETARIA

Processo n, 331 448/2016

Interessado; Paulo Matos da Silva

Assunto; licenga para capacitagio no exterior
Em 20/110/2016

Ao Senhor Presidente da Camara dos Deputados, per forga do disposto
no inciso | do art. 70 do Regimento do Cefor, olc o art. 95 da Lei n. 8.112/1990,
COMCEDOD parecer favoravel, nos termos das informagies e manifestagies dos
orgdos técnicos da Casa.

Deputado José da Silva
Primeiro-Secretario
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4.6 Formulario

Documento contendo dados fixos e espacos a serem preenchidos pelo
interessado, para realizar pedidos ou prestar declaracoes, entre outras

finalidades.

Deve conter as seguintes partes:

Fonte: Arial, tamanho 12, com iniciais de cada palavra em maius-
culas para o titulo e Arial, tamanho 10, no restante do formulario.

Titulo: composto pela espécie do documento e por um complemen-
to relacionado a funcio que o formulério ird cumprir. Nao pode ser
iniciado por preposicao.

[7e]
o)
=
>
<
&
=
2
Z
=
a
<
n
S
=
Z
S
=
5
Q
S
a

Identificacio do requerente/comunicante: composta pelos dados
pessoais do requerente/comunicante, como nome, ponto, lotacio,

ramal e cargo do usudrio.

Teor do formuldrio: texto sucinto, topicos e tabelas pertinentes ao
assunto tratado.

Informacgdes complementares: irea destinada a insercdo de infor-
macdes adicionais, caso existam.

Documentos a anexar: drea reservada as informacoes sobre os do-
cumentos a serem anexados, caso existam.

Tramitacio: drea onde constam sugestdes de tramitacio. Inserir of(s)
nome(s) do(s) setor(es) para o(os) qual(is) serd(ao) tramitado(s) o(os)
documento(s), acompanhado(s) de sua(s) respectiva(s) sigla(s). Se
houver mais de um setor, colocar cada um em uma linha. Nao fazer
mencdo ao cargo do destinatdrio.

Local e data.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.




Observacoes

Os 6rgaos da Camara dos Deputados podem propor formuldrios es-
pecificos, quando necessirio, caso nao exista formulario que atenda
a necessidade do 6rgiao demandante.

A criacido dos formularios devera ser feita em consonancia com as
instrucdes da Coordenacio de Arquivo (Coarq/Cedi), que aprovard
o modelo criado.
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Os formularios que forem criados para sistemas informatizados
devem conter a logomarca do referido sistema e ter seus campos
adequados as funcionalidades existentes, como data e assinatura
eletronica.
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CAMARA DOS DEPUTADOS
ORGAO PRINCIPAL (em caixa-alta)

Orgdo Secundario (primeiras letras em mailsculas) em
(Espécie documental)
{Complemenio relacionado & fungio que o formulénio ird cumgpriry
IDENTIFICAGAQ DO REQUERENTE
MNome: Ponto/matricula:
Lotagdo/gabinete: Ramal:

Cargo:

Teor (informagdes sobre o requerimento ou a comunicagdo). Texto sucinto sobre os
dados do requerimento, podendo conter tabelas, declaragio de ciéncia do usudnio, entre outros
aelementos. Quando houver necessidade de criagio de campos de preenchimento, utilizar os padries de
controle de contedde do Word,

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Insenr informagdes adicionais caso exmstam. Informar sobre a necessidade de assinar
elatronicamente o formulério, compartihé-ko, entre outros dados.

DOCUMENTOS A ANEXAR

TRAMITAGAD

Brasilia-DF, dala da solicitagio




47 Memorando

Documento que tem por finalidade a comunicacao entre unidades
administrativas da estrutura da Camara dos Deputados, inclusive en-

tre 6rgaos da Casa e gabinetes ou liderancas parlamentares.

O memorando deve conter as seguintes partes:

Identificacdo abreviada “Memo.”, seguida do nimero do documen-
to, ano no formato AAAA e a sigla do 6rgao expedidor, logo abaixo
do cabecalho com alinhamento a esquerda.

Memo. n. ...../AAAA/Sigla
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Local e data: sempre por extenso, alinhados a direta.

Vocativo e cargo do destinatdrio: sem menc¢io nominal, com ali-
nhamento a esquerda. Quando o memorando for destinado a ga-
binete parlamentar, o cargo devera ser acompanhado do nome do
parlamentar.

A Senhora Diretora-Geral da Camara dos Deputados

A Senhora Secretaria-Geral da Mesa da Camara dos Deputados

Ao Excelentissimo Senhor Procurador Parlamentar

Ao Senhor Chefe de Gabinete do Primeiro-Secretério

Ao Senhor Deputado Federal José de Souza

Assunto: contendo um resumo do teor do documento, com alinha-
mento a esquerda.

Texto: contendo introducio, desenvolvimento e conclusio.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.




Observacoes

Trata-se de correspondéncia 4gil, que demanda simplicidade e con-
cisdo tanto na redacdo quanto no tramite. Por isso, os despachos ao
memorando podem ser feitos no préprio documento.

No caso de memorando circular, observe-se o prescrito no item 2
deste capitulo.
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- CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)
ORGAD PRINCIPAL (Arial, tamanho 11)
Crgéio Secunddrio (Aral, tamanha 11)

Memao. n. ... fanofsigla

Em....de ......de_....

Vocativo, cargo e sigla do drgdo
Assunto: Sintese

Fecho,

Nome
Fungdo ou cargo
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; CAMARA DOS DEPUTADOS
COORDENAGAD DE ARQUITETURA E ENGENHARIA
Seclo de Fiscalizagio e Controle

Mema. n. 10/2016/Sefic
Em 15 de margo de 2016.

Ao Sr. Diretor da Caenge
Assunto: Prorrogacao de estagio

Solictamos a V.5a. a prormogacio do estagio da estudante de Arquitetura
Maria José dos Santos nesta Secdo por mais um semestre, conforme os termos da
clausula quarta do convénio celebrado entre a Camara dos Deputados e a Fundagio
Universidade de Brasilia.

2. A estagiaria tem desempenhado suas atividades com extrema eficiéncia,
sendo do interesse desta Seclo a promogacio solicitada.

Respeilosamenta,

José Maria da Silva
Chefe da Secoc de Fiscalizagdo e Controle



4.8 Mensagem de correio eletronico

Documento digital produzido ou recebido via sistema de correio ele-
tronico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a mensa-
gem. Adquiriu carater documental apds recorrentes decisdes judiciais

que consideraram mensagem desse modelo como prova documental.

A mensagem de correio eletronico deve conter as seguintes partes:

Campos iniciais compreendendo:
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- Para: reservado ao nome da caixa postal eletronica da(s) pessoal(s)

ou unidade(s) a quem a mensagem se destina.

- Cc: campo reservado ao nome/endereco eletronico da(s) pessoa(s)

ou unidade(s) que precisa(m) ter conhecimento da mensagem.

- Cco: similar ao campo anterior, utilizado quando hd interesse de
que os destinatirios ndo tenham conhecimento um do outro ou

para preservar o sigilo de seus enderecos de correio eletronico.

- Assunto: campo destinado a identificacao do contetdo a ser tra-

tado na mensagem ou no documento encaminhado como anexo.
- Anexos: lista dos arquivos anexos incorporados a mensagem.

- Além dos dados contidos nesses campos, sao registradas outras
informacdes estruturadas que podem ou nio ser exibidas e ser-
vem para registrar a transmissao da mensagem, como a ata e

hora de envio e a data e hora de recebimento.
Corpo, alinhado a esquerda, composto por:

- Vocativo.
- Texto: o conteido da mensagem.

— Fecho.




Assinatura: alinhada a esquerda e complementada com a identifica-
¢do do drgao primdrio e secundirio ao qual o autor é vinculado e
com informacoes adicionais de contato. Recomenda-se a utilizacio
da fonte Arial, tamanho 10, para os dados de identificacdo do autor
e as informacdes adicionais.

Observacoes

Deve-se evitar o uso de mensagem anterior, cujo assunto tenha se
encerrado, para iniciar novas discussoes. Cada nova atividade ou
assunto deve ser tratado em uma nova mensagem.

Recomenda-se a utilizacio de registro de recebimento para as men-
sagens eletronicas encaminhadas.
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Mensagens de correio eletronico podem compor processos que ne-
cessitem de maior agilidade, sendo, ainda assim, preferencial o uso
do documento mais adequado para a situacio.




Paca | [Enderego ltrics dafs) pessonts) ou el os) qui(s) a menogem sedestrn, |
o G [Enderess ltinico dfs) essoe(s) o udade(s) que precisam) tr conhecmerto da mensagem. ]
Coo.. iw- ﬂ'l.m. -.ﬁﬁw-ﬂﬂﬂm. ! ﬁurﬁvm_ m” m'ﬂmwmmnﬂgﬂ 1

| W s e sl St |

Agsunte: E;Hm do conteddo & ser tratado ni MEASBQEM OU AO dumﬂ_n;?m estiver sendo encaminhado como anexo.
-
= i

\ocativo, cargo e sigla do drgdo,

Texto — Corpo do texto: Arial, tamanho 12

Fecho

Nome ]— Arial, tamanho 11 s

Endereco compieto Arial, tamanho 10
elefone

Meansagem guanio a propeiedade & sigio das imformagbes instlucionais.
Arial, tamanho 9

CQuiras mensagens ou logomarcas de inleresse
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Pra... Cariors, nEoniGLanarn leg.bed nordel i G Chmara. g, b

(=] Ce.
Erraar )
Assunto: | Rweunida de planegamento estratégico da Coarg
Senhor Diretor da Cobib,

Em continuidade ao planejamento estratégico da Coarg para o biénio de 2017/2018, solicitamos a
presenca de todos na reunido de hoje a tarde:

Horarie: das 17h as 18h.

Local: sala de reuniGes da Cobib.

Assuntos:

- Elaboracgdo do relatdrio anual de atividades;

- Tépicos sobre o planejamento estratégico da Coarg 2017/2018;

- Alinhamento com o planejamento estratégico do Cedi;

- Comunicagbes importantes da diregaio.

Certos da presenca de todos, agradecemos antecipadamente sua preparagao para a reunido,

se possivel, identificando dividas e sugestdes sobre o levantamento de dados para o relatério do
ano em curso,

Atenciosamente,

José da Silva

Dirgtor da Coordenaglio de Arquivo (Coarg)
Centro de Documentagio & Informagio (Cedi)
Anexa I, piso superior, ala C, sala 45,
Telefone: (61) 3216-5600

E-mail: jose silvai@camara beg br

Ag informages existantes Nes1a MENSRGEM @ NCH Mquivos ansxados slo para uso Mstnto. sendo seu Siglo protegido por lei.
Caso ndo seja o destinatdnio, favor apagar as informagdes @ notificar o remetents.




49 Oficio

Documento que tem por finalidade o tratamento de assuntos oficiais

entre a Camara dos Deputados e 6rgios externos e/ou particulares.

O oficio deve conter as seguintes partes:

Identificacdo abreviada “Of.”, seguida do nimero do documento,
ano no formato AAAA e sigla do érgao expedidor, logo abaixo do
cabecalho, com alinhamento a esquerda.

Of.n. ..../AAAA/Sigla
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Local e data: por extenso, alinhados a direita.
Enderecamento: com alinhamento a esquerda.

Assunto: contendo um resumo do teor do documento, com alinha-
mento justificado.

Vocativo: conforme formato da tabela do item 1.4 deste capitulo,
seguido de virgula, com alinhamento justificado.

Texto: contendo introducio, desenvolvimento e conclusio, com ali-
nhamento justificado.

Fecho: seguido de virgula, com alinhamento centralizado.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.

Observacoes

Trata-se de documento formalmente semelhante ao memorando,
sendo as diferencas basicas o destino — enquanto o memorando é
uma correspondéncia interna, o oficio tem por fim a comunicacdo

externa—eo enderegamento.
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Na comunicacdo externa, deve ser usada a carta, em vez do oficio,
quando o assunto for eminentemente particular (correspondéncia
entre deputados e eleitores, por exemplo).

Nos oficios de cunho judicial, devem ser adotadas algumas precau-
cOes em relacdo a observancia dos prazos estipulados pela autorida-
de solicitante da informacio ou providéncia no caso daqueles que
decorrem de previsio legal. E preciso dar especial atencio aos regis-
tros que devem constar do oficio, no ambito do érgao administrativo,
durante a instrucio, e, posteriormente, quando for encaminhado a
esfera judicial solicitante. Assim, sem prejuizo dos elementos comuns
a qualquer documento dessa espécie, é importante que constem ain-
da os seguintes dados: nimero do processo, vara de origem, nome
completo do autor e do réu, tipo de a¢do, dia em que foi protocolado
o oficio, mencao expressa a documentos anexos, defini¢ao precisa do
objeto do pedido, além de todos os elementos faticos e juridicos que
possam ser deduzidos em defesa do ente publico.

No caso de oficio circular, observe-se o prescrito no item 2 deste
capitulo.



# _a CAMARA DOS DEPUTADOS (#rial, tamanho 12, negrito)
ORGAD PRINCIPAL (Arial, tamanho 11)
Orglo Secundario (Aral, tamanho 11}

Of. . ... fano/sigla

Brasilia, ... de ... de....

Vocativo

Mome

Cargo ou fungdo
Instituicio
Enderego

CEP - Cidade

Assunto: Sintese

Vocativo seguido de cargo ou fungio,

Fecho,

Cargo ou fungdo
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CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRO DE FORMAGAQ, TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO
Coordenagio Técnico-Pedagogica

Of. n. 22/2017/Cefor
Brasilia, 18 de janeiro de 2017,

A Senhora

Maria Paulina da Silva
Coordenadora Educacional
Colégio Brasil

Ay Para, 473

22799-001 - Rio de Janeiro (RJ)

Assunto: Palestra sobre tabagismo

Senhora Coordenadora,

Solicitamos a indicagdo de dois professores a fim de atuarem como
mediadores da palestra sobre tabagismo, promovida por esta Coordenagio, A palestra
sara proferida pela Dra. Maria dos Santos, do Instituto do Coraglo, nos proximos dias 6
@ T de julho, no Auditdrio Nereu Ramos, no Anexo |l da Camara dos Deputados,

2. Considerando que essa instituicio de ensino vem desenvolvendo
importante trabalho na luta contra o tabagismo, comunicamos que poderd ser cedido
espago no hall do auditdrio onde podera ser distribuido material promocional das
instituigbes participantes.

3 Informamos, ainda, que o evento poderd dispor de equipamento
audiovisual se assim for do interesse de Vossa Senhoria.

Atenciosamente,

José da Silva
Diretor do Centro de Formacgdo, Treinamento e Aperfeigoamento



410 Ordem de servico

Instrumento que encerra orientacdes detalhadas e/ou pontuais para a

execucao de servicos.

A ordem de servico deve conter as seguintes partes:

Titulo: ORDEM DE SERVICO, numeracio e data no formato
abreviado, centralizados.

Preambulo: denominacao da autoridade que expede o ato, em caixa-
-alta, acompanhada da fundamentacio por forca das prerrogativas
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do cargo ou pela citacdo da legislacdo pertinente, seguida da palavra
“resolve”.

Texto: desenvolvimento do assunto, que pode ser dividido em itens,

incisos, alineas, etc.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.

Observacio

A ordem de servico se assemelha a portaria, mas possui cariter mais
especifico e detalhista. Objetiva, essencialmente, a otimizacao e a

racionalizacio de servicos.




CRGAD PRINCIPAL (Asial, tamanho 11)
Grgfio Secundario (Aral, tamanho 11)

a CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)

ORDEM DE SERVIGO M. .......... DE ...l

a1/} {FUNGAG] no uso de suas atnbumﬁas elou tendo em vista o
dispus’ﬁn n:hgisla;'.iu). resolye .,
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Fungio




; CAMARA DOS DEPUTADOS
PRIMEIRA-SECRETARIA

ORDEM DE SERVIGO N, 95, DE 22/4/2016

0 PRIMEIRC SECRETARIO DA CAMARA DOS DEPUTADOS, no uso de
suas atribuigbes e tendo em vista o disposto no art. 4° do Ato da Mesa n. 125, de 1988,
resolve;

1. O credenciamento especial para acesso ao Plendrio de que trata o
art. 4° do Ato da Mesa n. 125, de 1989, serd efetuado mediante o uso de identificagdo
visivel, distribuida nos termos desta Ordem de Servigo,

2. As identificagBes serfo distribuidas aos drgos especificados, como a
seguir:

| = Duas credenciais acs gabinetes dos membros da Mesa, Diretoria-
Geral, Secretaria-Geral da Mesa e liderangas com bancadas constituidas de 50
(cingquenta) ou mais deputados.

Il - & Secretaria-Geral da Mesa, além das duas credenciais referidas no
inciso |, dispord de tantos crachas guantos forem necessdrics, mediante expressa
solicitagdo do Secretario-Geral da Mesa, para utilizagiio do seu pessoal em servigo, de
carater permanente, no Plenario, devendo tais crachas apresentar, além da referéncia
“PLEMARIO", a fotografia e o nimero de ponto do funciondrio,

Il = Uma credencial para as demais liderangas.

3. A Coordenagdo de Seguranga Legislativa fiscalizard o ingresso no
Plenario, dando conhecimento imediato ao Secretario-Geral da Mesa de qualguer
irregularidade verificada no cumprimento desta Ordem de Servigo,

Deputado José da Silva
Primeiro-Secretirio
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CAMARA DOS DEPUTADOS
CONSULTORIA LEGISLATIVA
ORDEM DE SERVIGO N. 3, DE 6/6/2016

O DIRETOR DA CONSULTORIA LEGISLATIVA DA CAMARA DOS
DEPUTADOS, no uso de suas afribuigdes, resoclve:

1. As salas 3 e 4 da Consultonia Legislativa ficam destinadas a reunides
de trabalho com deputados, consultores e servidores dos setores de apoio da
Consultaria Legislativa.

2. As reunifes de frabalho serdo agendadas previamente pela
Coordenacio de Servigos Gerais.

3. Havendo mais de uma solicitagdo de uso para o mesmo horario, serd
adotada a seguinte ordem de preferéncia:

| - reunides de trabalho com a participacio de deputados;

Il = reunides de trabalho da diretona;

Il = reunides de trabalho dos consultores;

4, O cancelamento de reunido devera ser imediatamente comunicado a
Coordenagio de Servipos Gerais.

José da Siva
Diretor da Consultoria Legislativa



411 Parecer administrativo

Opinido fundamentada, emitida em nome pessoal ou de 6rgao admi-
nistrativo, sobre tema que lhe haja sido submetido para analise e com-
petente pronunciamento. Visa a fornecer subsidios para tomada de

decisao e tem cardter instrutério do processo.

O parecer administrativo deve conter as seguintes partes:

Identificacdo “Parecer”, seguida, quando necessario, do numero do
documento, do ano no formato AAAA e da sigla do érgao expedi-
dor, com alinhamento a esquerda:

Parecern. ........ /AAAA/sigla

Numero do processo de origem: formato Sigad (xxx.xxx/xxxX).
Ementa (resumo do assunto): alinhada a esquerda.

Texto, compreendendo:

- Histérico ou relatério (introducio).
- Parecer (desenvolvimento com razdes e justificativas).

- Fecho opinativo (conclusio).

Local e data: centralizados.

Assinatura: de acordo com as orienta¢des do item 1.7 deste capitulo.

Observacoes

Além do parecer administrativo, ji conceituado, existe o parecer
legislativo, que é uma proposic¢ao e, como tal, definido no art. 126
do Regimento Interno da Camara dos Deputados.

O desenvolvimento do parecer pode ser dividido em tantos itens
(intitulados) quantos bastem ao parecerista para o fim de organizar
o assunto, imprimindo-lhe clareza e didatismo.
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ORGAD PRINCIPAL (Arial, tamanhe 11)

. CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)
a Orglo Secundario (Aral, tamanho 11)

Parecer n. ...../AAAASSIgla
Processo n. 000000
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Brasilia, ... de ........de. ...

Funcéo ou cargo

L= TP



CAMARA DOS DEPUTADOS
DIRETORIA-GERAL
Aszassoria Técnica

Parecer n. 11572016
Processo n. 448 8322016
Revisdo de pensdo

|- RELATORIO

Trata o presente processo de consulta formulada pela Coordenacio de
Seguridade Parlamentar, do Departamento de Pessoal, acerca dos procedimentos a
serem adotados pela administracdo da Casa para o cumprimento da decisao da Mesa
Diretora da Camara dos Deputados no Processo n. 448 832/2016 relativaments ao
pagamento de pensionistas do extinto Instituto de Previdéncia dos Congressistas (IPC),
em face da orentagdo do Tribunal de Contas da Unido com base na Sdmula n.
28972015 daquele Tribunal.

E o relatdrio.
Il - PARECER

A referida decisdo da Mesa Diratora astﬁamrtadamstemmmmrﬂas
[ ] ea unantat;.au citada da Egrégra Corte de Contas é esta: | S

Conforme  levantamento  feito pela Coordenagio de Seguridade
Paramentar, ha quinze segurados do extinto IPC alcangados por tais medidas,
havendo divergéncia, porém, naguele orgdo técnico, quanto & data de inicio da
aplicagdo do desconto citado na decisdo do Colegiada.

Messa purhcl.lar a ml:aliuﬁnclu dos textos franscritos supra leva ao
entendimento de que ..

Em rafu'go a essa tese, cite-se a jl.l'ispl'l.ldﬁlm dos tribunais supenores,
em especial a do Superior Tribunal de Justica & a do Tribunal de Contas da Unido,
MESIES DBITIIOBE. L. oottt ee e et s et e eme e eeea s e e s s emnes et ema e et e st e een s sens
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Lopes Meirelles conduz & certeza de QUE ..o e

Ora, o caso em exame, muito embora redna singulandades proprias de
uma casa de leis, como a de ter o seu periodo de atividades segmentado em mandatos
parlamentares, sessdo legislativa e legislatura, ndo pode fugir ao império da norma,
ainda menos quando respaldada na jurisprudéncia e doutrina. Excetuar o caso pelas
circunstancias apontadas seria criar embarago para a administragdo, quando ndo palo
pracedente inoporfuno que se estaria a inaugurar, pela infringéncia mesma dos
principios da administragio conforme assinalados no art, 37 da Lei Maior.

Il - CONCLUSAD

Diante de fodo o exposto, entendemos que o que se deve levar em
consideragio, acima de tudo, & a farta jurisprudéncia, que demonstra o posicionamento
firmado pelos tribunais no sentido de nSo permitir efeito retroative a [..]. Assim, os
procedimentos a serem adotados pela Coordenacdo de Beneficios ndo podem ser
outros sendo os ja descritos na propra Decisdo da Mesa, a partir de cuja data deverdo
vigorar os efeitos financeiros em favor dos pensionistas do referido  instituto

E o paracer.
Brasilia, 17 de novemnbro de 2016,

José da Silva
Técnico Legislativo



412 Relatorio

Relato expositivo, detalhado ou nio, do funcionamento de uma ins-
tituicdo, do exercicio de atividades ou acerca do desenvolvimento de

servicos especificos em determinado periodo.

O relatério deve conter as seguintes partes:

Titulo: RELATORIO ou RELATORIO DE...

Texto: registro em tépicos das principais atividades desenvolvidas,
podendo ser indicados os resultados parciais e totais, com destaque,
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se for o caso, para os aspectos positivos e negativos do periodo abran-
gido. O cronograma de trabalho desenvolvido, os quadros, os dados
estatisticos e as tabelas poderao ser apresentados como anexos.

Local e data.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.

Observacoes

No caso de relatério de viagem (ver Ato da Mesan. 35, de 12/11/2003,
Anexo 5), aconselha-se registrar uma descri¢do sucinta da partici-
pacio do servidor no evento (semindrio, curso, misso oficial, entre
outros), indicando o periodo e o trecho compreendido. Sempre que
possivel, o relatério de viagem deverd ser elaborado com vistas ao
aproveitamento efetivo das informacoes tratadas no evento para os
trabalhos legislativos e administrativos da Casa.

Admite-se o uso de relatérios de viagem em formulério padronizado.

Quanto a elaboracao de relatério de atividades, deve-se atentar para
os seguintes procedimentos:

- Abster-se de transcrever a competéncia formal das unidades

administrativas ja descritas nas normas internas.
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Relatar apenas as principais atividades do 6rgao.

Evitar o detalhamento excessivo das tarefas executadas pelas

unidades administrativas que lhe sao subordinadas.

Priorizar a apresenta¢io de dados agregados, grandes metas rea-

lizadas e problemas abrangentes que foram solucionados.

Destacar propostas que ndo puderam ser concretizadas, identifi-

cando as causas e indicando as prioridades para os préoximos anos.



ORGAD PRINCIPAL (Arial, tamanho 11)

CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanho 12, negrito)
a Orglo Secundario (Arial, tamanho 11}

RELATORIO

Intredugdo

Apresentar um breve resumo das tematicas a serem abordadas. Em se
tratando de relatdrio de viagem, indicar a denominacio do evento, local e periodo
compreendida.

Tépico 1
Atribuir uma tematica para o relato a ser apresentado. ..o

Tapico 1.1
Havendo subdivisbes, os assuntos mhsaq.mntas serio aprmﬂaﬂm
hnrarquzadm a tematica gaml . -

Tépico 2
Atribuir uma tematica para o relato a ser apresentado. ...

Tépico 3
Atribuir uma tematica para o relato a ser apresentado. ...
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Funcéo ou cargo

Brasilia, .........

Consideragies fiNBIS. ...
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CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRO DE DOCUMENTAGAD E INFORMAGAD
Coordenacio de Organizagio da Informacio Legislativa

RELATORIO DE VIAGEM

A Fundacdo Oliveira realizou o 27 Seminaric Gestdo do Conhecimento,
em S8o Paulo (SP), no pericdo de 23 a 25 de margo de 2016. Estiveram presentes
profissionais de diversas instituigbes, nacionais e estrangeiras,

A Cémara dos Deputados se fez representar com o trabalho
Gerenciamento de Informagdes, por nos elaborado, na Sessfo de Comunicagbes
Livres.

1. Abertura

A solenidade de abertura foi presidida pelo Sr. José da Silva, Presidente
da Fundagio, que discursou sobre o impacto da implantagio da gestdo do
conhecimento nas instituigdes pablicas e privadas.

2. Apresentagio das Plenarias

2.1. 1* Sesséo Plendria

A 1* Sessdo Plenaria, apresentada pela Profa. Maria José Soares, da
Universidade de Brasilia, teve como tema Gestdo de Documentos: Aspectos
Relevantes no Processo de Implantagdo. A professora discorreu acerca das acdes
proativas a serem observadas quando da implantag@o de programas de gestdo de
documentos.

2.2 2" Sessao Plenaria

O tema desenvolvido na 2* Plenaria, Descripcidn de Fondos Fotograficos,
foi apresentado pela Profa, Ana Lucia Hemandez, da Universidade de Sevilla. Mereceu
destaque a divulgagiio do projeto Fondo Ramdn de la Torre, coordenado pela
professora, que tem como base a adogdo da Moma |SAD-G, do Conselho
Internacional de Arquivos.

2.3. 3" Sessdo Plenaria

Coube ao Prof, Willian Hanks, da Universidade de Montreal, apresentar a
ltima Plenaria, com o tema Preservagdo de Acervos Arquivisticos, quando primou por
destacar as medidas adotadas mundialmente para a preservagio dos documentos, Por
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meio de um video institucional, revelou-nos os procedimentos adotados nas salas dos
depdsitos de documentos do International Center of Documentation and Research, da
Lions's Foundation, no que se refere a aeragdo, iluminagdo, acondicionamento &
armazenamento dos documentos.

3, Comunicagdes livres

O seminaric contou com a apresentacio de quinze trabalhos, individuais
& em grupos, na sessdo de comunicagies livres, distribuidos em frés tardes.
Os apresentadores relataram diversos estudos e casos, destacando as acbes
empreandidas nas instituigies, assim como os projetos @ pesgquisas am andamento.

Apresentamos o trabalho Gerenciamento de Informagdes, produto de
pesquisa realizada no &mbito da Casa, no qual destacamos os trabalhos que vém
sendo desenvolvidos pelas diversas coordenagbes deste Centro. Aproveitamos a
oportunidade para divulgar os produtos e servigos do Cedi disponibilizados na internet,

4. Consideragbes finais

0 seminario nos proporcionou conhecimentos que, brevemente, vamos
disseminar para todos os servidores da Casa. Uma palestra foi agendada com o Cefor
para o proximo més,

Brasilia, 31 de margo de 2016.

Maria José da Silva
Analista Legislativa



413 Requerimento

Instrumento por meio do qual o interessado requer a uma autoridade

administrativa um direito do qual se julga detentor.

O requerimento deve conter as seguintes partes:

Vocativo: cargo ou func¢io e nome do destinatirio, ou seja, da auto-
ridade competente.

Texto, incluindo:

- Nome do requerente (em caixa-alta) e respectiva qualificacio:
nacionalidade, estado civil, profissio, documento de identidade,
idade (se maior de 60 anos, para fins de preferéncia na tramita-
cdo do processo, segundo a Lei n. 10.741/2003) e domicilio (caso
o requerente seja servidor da Camara dos Deputados, antes da
qualificacio civil devem ser colocados o nimero do registro fun-

cional e a lotacio).

- Exposicao do pedido, de preferéncia indicando os fundamentos
legais do requerimento e os elementos probatdrios de natureza

fatica.
Fecho: “Nestes termos, pede deferimento”.

Local e data: centralizados.

Assinatura: de acordo com as orientacdes do item 1.7 deste capitulo.

Observacoes

A Constituicao Federal assegura a todos, independentemente do
pagamento de taxas, o direito de peticdo a qualquer dos Poderes em
defesa de direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder (art. 5°,
XXXI1V, “a”), sendo que o exercicio desse direito se instrumentaliza

por meio de requerimento. No que concerne especificamente aos
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servidores publicos, a lei que institui o Regime Unico estabelece
que o requerimento deve ser dirigido a autoridade competente para
julga-lo e encaminhado por intermédio daquela a que estiver ime-
diatamente subordinado o requerente (Lei n. 8.112/1990, art. 105).

Para a maioria dos requerimentos em tramitacio na Camara dos
Deputados, existem formulérios préprios disponiveis na intranet,
que deverio ser usados prioritariamente. O modelo aqui apresenta-
do deve ser usado apenas para casos nao previstos nos formularios
existentes.



ORGAD PRINCIPAL (Arial, tamanhe 11)

a CAMARA DOS DEPUTADOS (Arial, tamanhao 12, negrite)
Orgéo Secundério (Arial, tamanhe 11)

Vocativo
Cargo ou fungdo @ nome do destinatario

(MOME DO REQUERENTE) ....coooviiimviimsmssiiinsiissmssinnnenne. (d2MaIs dados
L L Tt o= T USR-S

Mestes termos, pede deferimento,

Brasilia, ... de ......de. ...

Cargo ou fungdo
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3 CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRO DE FORMAGAQ, TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO
Coordenagio Técnica-Pedagégica

Senhor Carlos Augusto da Silva
Diretor da Coordenagao Técnico-Pedagdgica (Cotep)

MARIA JOSE DA SILVA, servidora da Camara dos Deputados, pento
0001, lotada na Cotep, requer a V.Sa. licenga para participar do XV Congresso da
Associagio Macional de Pds-Graduagio em Educacdo (Anped), a se realizar no
pericdo de 20 a 23 de setembro de 2016, na cidade de Caxambu, Minas Gerais.

2. Conforme programagio anexada, o Congresso abordard os processos
educativos em ambientes ndo escolares, como os que se desenvolvem no Cefor. Por
essa razio, julga-se de grande importancia a participagio de um membro da equipe da
Cotep nas discussdes com especialistas da area.

Mestes termos, pede deferimento.

Brasilia, 14 de julho de 2016.

Maria José da Silva
Analista Legislativa
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