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Secao 2
Atos

ATO DA MESA DIRETORA N° 135, DE 2020

Aprova o texto elaborado pelo Grupo de
Trabalho criado pelo Ato do Presidente n°
220, de 2018, para reformulagao
do Manual de Atos Oficiais da Camara
Legislativa do Distrito Federal.

A MESA DIRETORA DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes
regimentais que lhe sdo conferidas, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o texto elaborado pelo Grupo de Trabalho criado pelo Ato do Presidente
n® 220, de 2018, para reformulacdo do Manual de Atos Oficiais da Camara Legislativa do Distrito
Federal, aprovado pelo Ato da Mesa Diretora n° 6, de 1996.

Art. 29 S3o obrigatdrios a observancia dos preceitos de redacdo oficial e o uso dos modelos
apresentados no Manual de Atos Oficiais a todas as unidades organizacionais da Camara Legislativa.

Art. 3° O Manual de Atos Oficiais deve ser disponibilizado em meios impresso e eletrénico.

§ 10 Cabe a Coordenadoria de Modernizagdo e Informatica disponibilizar infraestrutura e
suporte técnico para a publicacdo do manual na intranet e na internet.

§ 2° Cabe a Coordenadoria de Editoracdo e Producdo Grafica editar e publicar o texto do
manual nos termos do Ato da Mesa Diretora n° 27, de 2007.

Art. 4° Cabe a Escola do Legislativo promover eventos de capacitacdo dos servidores para
utilizagdo dos modelos definidos pelo Manual de Atos Oficiais.

Art. 59 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 6° Revogam-se as disposicGes em contrario.

Sala de Reuniodes, 09 de dezembro de 2020.
DEPUTADO RAFAEL PRUDENTE
Presidente

DEPUTADO DELMASSO DEPUTADO IOLANDO
Vice-Presidente Primeiro Secretario

DEPUTADO ROBERIO NEGREIROS DEPUTADA JAQUELINE SILVA
Segundo Secretario Terceira Secretaria

"] ) Documento assinado eletronicamente por RODRIGO GERMANO DELMASSO MARTINS -
JE'! @ Matr. 00134, Vice-Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal, em
assinatura 09/12/2020, as 19:37, conforme Art. 22, do Ato do Vice-Presidente n° 08, de 2019, publicado

‘. sietrinics no Didrio da Camara Legislativa do Distrito Federal n® 214, de 14 de outubro de 2019.

o ") Documento assinado eletronicamente por ROBERIO BANDEIRA DE NEGREIROS FILHO -
3E|! @ Matr. 00128, Segundo(a) Secretario(a), em 10/12/2020, as 10:34, conforme Art. 22, do
Ato do Vice-Presidente n° 08, de 2019, publicado no Diario da Camara Legislativa do Distrito

assinatura ’ ’
i St Federal n° 214, de 14 de outubro de 2019.

. ) Documento assinado eletronicamente por IOLANDO ALMEIDA DE SOUZA - Matr.
.‘)El! @ 00149, Primeiro(a) Secretario(a), em 10/12/2020, as 10:48, conforme Art. 22, do Ato do
Vice-Presidente n° 08, de 2019, publicado no Diario da Camara Legislativa do Distrito Federal

assinatura ’ ’
1 eletrbnica n® 214, de 14 de outubro de 2019.

o ) Documento assinado eletronicamente por JAQUELINE ANGELA DA SILVA - Matr.
JE'! 2 00158, Terceiro(a) Secretario(a), em 10/12/2020, as 13:26, conforme Art. 22, do Ato do
Vice-Presidente n° 08, de 2019, publicado no Diario da Camara Legislativa do Distrito Federal

assinatura ’ ,
‘. eletrbnica n° 214, de 14 de outubro de 2019.

o] ) Documento assinado eletronicamente por RAFAEL CAVALCANTI PRUDENTE - Matr.
.‘)EI! @ 00139, Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal, em 10/12/2020, as
22:21, conforme Art. 22, do Ato do Vice-Presidente n° 08, de 2019, publicado no Diario da

assinatura
i eletrbnica Camara Legislativa do Distrito Federal n® 214, de 14 de outubro de 2019.




CAMARA
LEGISLATIVA
BISTRITO FEDERAL

NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

MANUAL DE ATOS OFICIAIS

32 edigao
revista e atualizada

Brasilia
2019




P NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020
CAMARA

MANUAL DE ATOS OFICIAIS




[ NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020
CAM‘ARA

ISTRITO FEDERAL

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
82 Legislatura — 2019/2022
Mesa Diretora
19 biénio — 2019/2020
Presidente: Deputado Rafael Prudente
Vice-Presidente: Deputado Delmasso
Primeiro-Secretario: Deputado Iolando
Suplente: Deputado Jorge Vianna
Segundo-Secretario: Deputado Robério Negreiros
Suplente: Deputado Roosevelt Vilela
Terceiro-Secretario: Deputado Jodao Cardoso
Suplente: Deputada Jaqueline Silva

DEPUTADOS DISTRITAIS
Deputado Agaciel Maia
Deputada Arlete Sampaio
Deputado Chico Vigilante Lula da Silva
Deputado Claudio Abrantes
Deputado Daniel Donizet
Deputado Delmasso
Deputado Eduardo Pedrosa
Deputado Fabio Félix
Deputado Delegado Fernando Fernandes
Deputado Hermeto
Deputado Iolando
Deputada Jaqueline Silva
Deputado Jodo Cardoso
Deputado Jorge Vianna
Deputado José Gomes
Deputada Julia Lucy
Deputada Kelly Bolsonaro !
Deputado Leandro Grass
Deputado Martins Machado
Deputado Pastor Daniel de Castro 2
Deputado Professor Reginaldo Veras
Deputado Rafael Prudente
Deputado Reginaldo Sardinha
Deputado Robério Negreiros
Deputado Roosevelt Vilela
Deputada Telma Rufino 3
Deputado Valdelino Barcelos

! Mandato de 24/5/2019 a 19/6/2019
2 Mandato de 23/9/2019 a 14/10/2019
3 Mandato de 8/1/2019 a 11/11/2019




N7
CAMARA
LEGISLATIVA
BISTRITO FEDERAL

NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

MANUAL DE ATOS OFICIAIS

32 edigao
revista e atualizada

Brasilia
CLDF
2019




R NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020
CAM‘ARA

ISTRITO FEDERAL

© 2019 Camara Legislativa do Distrito Federal (CLDF).
E permitida a reproducdo total ou parcial desta publicacdo, desde que citada a fonte.

Terceira edigdo revista e atualizada pelo Grupo de Trabalho constituido pelo Ato do
Presidente n© 220, de 2018: Leslie Regina Della Giustina, coordenadora; Angela
Beatriz Cezimbra, Clarice Zanella, Katia Brasil Nunes e Patricia Silva Gomes,
membros.

Colaboracao: José Willemann

Diagramacao e arte: Secdo de Editoracao
Revisdo: Grupo de Trabalho constituido pelo Ato do Presidente n® 220, de 2018

Documento normalizado em parceria com o Setor de Biblioteca

D614

Distrito Federal (Brasil). Camara Legislativa.

Manual de atos oficiais / Camara Legislativa do Distrito
Federal — 3. ed., rev. e atual. — Brasilia : CLDF, 2019.

[77] p.

ISBN 978-85-87123-68-8

1. Ato oficial, Distrito Federal (Brasil). 2. Redagdo oficial,
Distrito Federal (Brasil). 3. Correspondéncia oficial, Distrito

Federal (Brasil). I. Titulo.
CDU 342.537(817.4)

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
Praca Municipal — Quadra 2 — Lote 5
70.094-902 — Brasilia-DF




[ NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020
CAM‘ARA

ISTRITO FEDERAL

SUMARIO

INTRODUCAO
1 REDAGAO OFICIAL ....ovvurersasssersersasssssssssnsssssssssnsssssssssssssssnsssssssssnssssssnsnsnns 9
1.1 Pronomes de tratamento .......ccuuuuiiriiiiiiiiiien e 10
1.2 VOCAEIVO ...t 12
G I8\ 0 0 0 T = 12
- = T PPN 12
1.5 SigIaS ittt s en 12
1.6 ADIEVIAtUIES cuvuuii i ccceriiie e e e 12
2 ESTRUTURA DOS ATOS OFICIAIS. ......coccceuummmmnmssssnmnnnsssssssnsnssssnsnnnssssssnnnas 13
D N o1 | - <SSR 13
B 4 1= o v P 13
2.3 FOrmula de promulgag@o ........eeevevcureeesiiirrreesissreessssrneesssssseeesssssseessssssseeesss 13
2.4 Unidades de artiCUIaga0.......cceveieieieieieieieiieeeeeeeseeeeeeereserer e e e ereeeeerererereees 13
B Vg T o T PRSP PTRPPPPRRT 13
B 1 - o =) { R 13
B T 1 T[T o PPN 14
13T SRR 14
2.4.5 NUMETO 1.uveeeiureeeieeesreeessessssressaseeesseessseesssseessssessnseessareesssseesrnnessnnns 14
2.4.6 Unidades de agrupamento ........eeeeerererernnnsnsnnsnsnnnnsnnsssnssssssssssssssssssens 15
2.5 FECNO. e 15
2.6 Identificacdo do destinatario € enderegamento .......cccvveeeeeeeeeririnnrereeereeenenns 15
2.7 LOCAl € dat@..ccvvuueiiiiceiiiice e 15
2.8 Identificacdo e assinatura do SIgNatArio ..........ccvrererirrereeisireee e s ssireeeeas 15
3 FORMATA(,‘I\O DOS ATOS OFICIAIS....cccimumransmassmnnssassnassnnnssnnssnnssnnssnnssnnsss 16
3.1 Configuragdo de PAGINGS .....cuvveeieiiurereeiiitireesesiree s ssrre e e ssree e s ssree e s s snreee e s 16
3.2 Alinhamentos, recuos, espacamentos € fONte.......cuvvvieiiiiiiiiiiiiin e 17
4 MODELOS DE ATOS OFICIAIS ....ccctcaumassmassmassnassnssssnsssnssssnssnnssnsssnnssnnssnnsss 19
4.1 APOSEIlA ... 19
A\ - L PP PPPPRR 21
LT (o O PPTRP 23
4.4 Correio eletrOniCo (E-/MaM) ... .cccuveiiiiiieie i et 26
LN <o - - ot To T OO P PPPPPR PP 28
T SR D= 0T ol o Lo J PP 30
L 4 == N 32
E S 1=t 0 0 Vo =T (o PP PPPPP 34
4.9 MemOrando CIFCUIAN v.vvuuueiieeieeiee e s e e seerre s s e e e e e e s s e e e rers e s s e e rrnrnaeenaees 36
e O\ =T =T =0 o PP TP 38
L T\ o= T <Y o 40
O 2 @ oo PP PTP TP PPPP 42
T B T =TT N 44
L oo = - T PPN 46
L B TS =1 ()4 o Y U PUURUP 49
4,16 REQUENMENTO . .ivvuiiiiii i ciie e e s s s e s e e e s e e e s s e e e s ers e s e rnnnenenen 51

REFERENCIAS ...ccceeisississssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssssnsssnsssnsssnsssnsssssssns 53




N7
CAMARA
LEGISLATIVA
BISTRITO FEDERAL

NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020

APENDICE — EXEMPIOS c.vvversissesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 56
FY =0y 1 {7 NSRRI 57
Y - TR 58
ATO DA MESA DIRETORA ....vviieeeiisesteeesesteesssesesssesesseessssssssssessssssesssssansns 59
ATO DO PRESIDENTE .....couiuiiiiiiinsissssssssssss s sssssssssssssssens 61
CORREIO ELETRONICO (E-MAIL).veveeveereesiereeesisiessistessis s sssassss s bes s 62
DECLARAGAD ...oviuvetereeiiteeesestesestesessessesessessssesessessssessssessessssensssessssessensssenens 63
3= Yol 5 O TR 64
ERRATA oottt sttt ettt s s sttt e ba st b e s sesssbebs st eba s st et ess st st ebesnseebs s seebesnns 65
MEMORANDO ....oouvietiisestsessesteseseste s s sessesssesbsssssssstssasssesbesssessesssnsssssssssssesssns 66
MEMORANDO CIRCULAR .....ovvevieiieeteesiestesssestssessessssssssbessssstsssssssssssssssssesases 67
MENSAGEM ....oorviiririisiinssnissssss s s sttt sssssssssssss s 68
NOTA TECNICA ...ocoomiemiiiisississs st 69
(0] (o1 (0 T 70
PARECER  ....ouviveeiseseesteesesesesssssesssssesassssssaasssssssassssssesasssessasssessasssessesnssssesesnans 71
PORTARIA-DRH ...ovvviiieitiiisiste et tss e e s et sas st be s ses b s st seess st sesss s sesbesnns 73
PORTARIA-GMD ......... O 74
PORTARIA DO SECRETARIO-GERAL ....ecvrveereseerisesesssssssssssssesssssssssssssssssesssns 75
Y= 0] (T 76

REQUERIMENTO ..eiviiiiiiiiiiiiiiiiiiins i 77




[ NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020
CAM‘ARA

ISTRITO FEDERAL

INTRODUGAO

O objetivo deste manual é orientar a elaboracdo de atos oficiais na Camara
Legislativa do Distrito Federal.

E oportuno recordar o0s principios constitucionais que norteiam a
Administracao Publica no exercicio de suas fungGes e atividades, dispostos no caput
do art. 37 da Carta Magna de 1988:

A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia [...]
Hely Lopes Meirelles! salienta que esses principios devem pautar os atos e as
atividades administrativas daquele que exerce a fungdo publica, atribuindo-lhes
conceitos, que abaixo estao sintetizados:

- Principio da legalidade: o agente publico estd, em toda sua atividade
funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem comum, e deles
nao se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a
responsabilidade disciplinar, civil e criminal, conforme o caso.

- Principio da moralidade: o ato administrativo tem de obedecer a lei e a
ética.

- Principio da impessoalidade (ou finalidade): o agente publico s6 pode
praticar o ato para os fins previstos em lei, de forma impessoal. A finalidade tem

sempre o interesse publico como objetivo certo e inafastavel de qualquer ato
administrativo.

- Principio da publicidade: o ato deve ser levado ao conhecimento publico
por meio de divulgacao oficial para inicio de seus efeitos, assegurando-se o controle
pelos interessados diretos e pela populacdo em geral.

- Principio da eficiéncia: a atividade administrativa deve ser exercida com
presteza, perfeicdo e rendimento funcional, buscando a melhor utilizacdo possivel
dos recursos publicos.

Os atos oficiais tém por finalidade realizar a comunicagdo oficial e estdo
relacionados a funcdo executiva da Administragdo Publica. Materializam-se com a
producdo de documentos administrativos, levando em consideracdo a finalidade do
ato e o destinatario da comunicacdo. Os atos oficiais sdo utilizados para estabelecer
regras de conduta, regular matéria referente ao servidor publico e ao funcionamento
da instituicdo, comunicar e registrar atividades, discussdes e decisGes, emitir opinides

! MEIRELLES, Hely Lopes, ALEIXO, Délcio Balestero, BURLE FILHO, José Emmanuel Burle. Direito
administrativo brasileiro. 40. ed., atual. até a Emenda constitucional n. 76, de 28.11.2013. Sdo
Paulo: Malheiros, 2014, p. 89.
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técnicas, solicitar informagoes e servicos e também para formalizar a
correspondéncia oficial, interna e externa.

Para atender o objetivo proposto, este manual apresenta, inicialmente,
aspectos gerais da redacdo, da estrutura e da formatacdo dos atos oficiais. A seguir,
descreve, em ordem alfabética, os atos oficiais mais comumente utilizados na
Camara Legislativa, com conceitos, competéncia, estrutura, modelos e exemplos.
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1 REDAGAO OFICIAL

Redacdo oficial € o conjunto de normas e praticas que regem os textos
administrativos do Poder Publico, seja entre os diversos organismos que o compdem,
seja nas relacdes destes com entidades e cidadaos.

Seguindo o padrao culto da Lingua Portuguesa, a redacdo oficial deve
revelar:

- Simplicidade e clareza - evitar o uso de palavras ou frases rebuscadas
OU pouco comuns e expressar 0 pensamento de modo a fazer-se facilmente
entendido;

- Objetividade - ingressar diretamente no assunto, sem o uso de
expressoes introdutdrias meramente formais;

- Concisdo - mencionar somente o indispensavel, as palavras essenciais,
evitando periodos extensos e redundantes e adjetivacdo excessiva;

- Uniformidade - manter a coeréncia e a harmonia no desenvolvimento do
texto;

- Formalidade - empregar tratamento respeitoso, que denote polidez e
civilidade.

Na redacdo de textos administrativos, devem ser evitados:

- 0 uso de expressbes que formem cacofatos (ou seja, “o encontro de silabas
que sugira um novo termo com sentido torpe ou ridiculo”) e rimas;

- 0 uso de expressao ou palavras que oferecam dupla interpretacao no texto;
- 0 emprego de expressdes ou palavras locais ou regionais;

- 0 uso de palavras ou expressdes de lingua estrangeira (quando
indispensaveis, devem ser grafadas em italico);

- 0s neologismos;
- as construgdes sintaticas que possam gerar duplicidade de sentido.

O nome dos cargos deve ser flexionado de acordo com o género do
ocupante, na forma da Lei n°® 2.749, de 1956.
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1.1 Pronomes de tratamento

O uso das formas de tratamento deve ser adequado ao cargo do
destinatario, conforme tabela a seguir.

FORMAS DE TRATAMENTO E DE ENDERECAMENTO

DESTINATARIO TRATAMENTO | ABREVIATURA VOCATIVO ENDERECAMENTO
Presidente/Presidenta
da Republica Ao Excelentissimo
Presidente/Presidenta Excelentissimo > .
Senhor/A Excelentissima
do Senado Federal Senhor/
. - P Senhora
Presidente/Presidenta - o Excelentissima
A Vossa Exceléncia| Nao se usa Nome
da Camara dos Senhora, C
. argo
Deputados seguido do Endereco
Presidente/Presidenta respectivo cargo G
do Supremo Tribunal
Federal
Vice-Presidente/Vice-
Presidenta da Republica
Governador/
Governadora e
Vice-Governador/
Vice-Governadora
Prefeito/Prefeita e Vice-
Prefeito/Vice-Prefeita
Ministro/Ministra e P
P . A Sua Exceléncia o
Secretario/Secretaria P
dos Estados e Senhor/Senhora, Senhor/ ASSet;a;}E;(acelenaa a
Municipios, ou cargo | Vossa Exceléncia V.Exa. seguido do Nome
equivalente respectivo cargo C
argo
Membros dos Poderes
A A Enderego
Legislativo e Judiciario
Membros do Ministério
PUblico e dos Tribunais
de Contas
Embaixador/
Embaixadora
Oficiais generais do alto
comando das Forgas
Armadas
A Sua Magnificéncia o
Senhor/ A Sua
Reitor/Reitora Vc_)§s§1 . V.Maga. Magn!'f_ico Re_itor/ Magnlflcelr\]g;: senhora
Magnificéncia Magnifica Reitora Reitor/Reitora da
Universidade
Endereco
Ao Senhor/A Senhora
Demais agentes ] Senhor/Senhora, Nome
publicos Vossa Senhoria v.sa. seguido do cargo Cargo
Enderego

10
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A Sua Santidade o Papa
Papa Vossa Santidade V.S. Santissimo Padre Nome
Enderego
Eminentissimo A
Vossa Eminéncia V.Ema. Senhor Cardeal A Sua IE’m{nenC|a
Reverendissima Dom
Cardeal - . .. Nome
Vossa Eminéncia Eminentissimo e "
P V.Ema. P Titulo
Reverendissima Reverendissimo
Revma. Endereco
Senhor Cardeal
A Sua Exceléncia
i N Reverendissimo Reverendissima Dom
P ' do titulo Titulo
Endereco
A Sua Reverendissima
Monsenhor Reverendissimo ou
A Vossa h A Sua Eminéncia
Conego . V.Revma. Senhor, seguido P
- . Reverendissima p Reverendissima Dom
Superior religioso do titulo
Nome
Endereco
A Sua Reveréncia, seguido
Religiosos em geral Vossa V.Reva Reverendo, do titulo
9 9 Reveréncia ' ’ seguido do titulo Nome
Endereco
A Sua Majestade o
Rei/Rainha ou
Imperadc_>r/ Ir_nperadora Vossa Majestade | Nao se usa Sua Majestade Imperador/Imperadora
Rei/Rainha N
ome
Endereco
A Sua Alteza o
Principe/Princesa
Demals membros da Vossa Alteza Nao se usa Sua Alteza D_uque/ Duque_sa ou
realeza Arquiduque/Arquiduquesa
Nome
Endereco

11
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1.2 Vocativo

Forma linguistica que indica a quem o emissor se dirige. Nas comunicacoes
oficiais, o vocativo vem precedido pela forma de tratamento adequada ao cargo do
destinatario.

1.3 Numerais

Os numeros que indiquem quantidade, fracdo, percentagem, medida ou
valor, quando empregados nas frases, sdo expressos por algarismos arabicos ou,
conforme a tradicdo, por algarismos romanos, vedada a reproducdo por extenso
entre paréntesis.

Os numeros ordinais sao grafados com o simbolo sobrescrito e ndo se usa
zero a esquerda de qualquer algarismo.

1.4 Datas

As datas sdo escritas sem que o algarismo correspondente ao dia seja
precedido de zero, colocando-se 0 més por extenso e 0 ano a que se refere com
quatro digitos.

Quando os meses forem grafados em algarismos, as datas sdao apresentadas
de acordo com o padrao dd/mm/aaaa.

A indicacdo do ano é sempre expressa com quatro algarismos, sem a
utilizacdo de ponto entre a casa do milhar e a da centena.

1.5 Siglas
A sigla deve ser explicitada na primeira ocorréncia daquilo que expressa.
1.6 Abreviaturas

As abreviaturas devem ser as formalizadas pela Academia Brasileira de
Letras no Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa.

7

Destaca-se que a abreviatura da palavra “nimero” é padronizada na forma
“no,,_

12
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2 ESTRUTURA DOS ATOS OFICIAIS

Os elementos de estrutura apresentados neste manual obedecem a padrbes
e normas internas e servem como referéncia para a elaboracdo de todos os atos
oficiais da Camara Legislativa do Distrito Federal.

2.1 Epigrafe
Nome que distingue um ato de outro, com niimero e data quando for o caso.
2.2 Ementa

Sintese do conteldo ou da finalidade do ato, sendo iniciada por um verbo na
terceira pessoa do singular do presente do indicativo.

2.3 Formula de promulgacao

Enunciado que contém a denominagdo do 6rgdo ou do cargo do emitente, o
fundamento legal e a ordem de execucao.

E facultado usar, antes da ordem de execucdo, a justificacio do ato, sob a
forma de “considerando”.

2.4 Unidades de articulagdo

Quando utilizadas unidades de articulagdo na estrutura do texto, deve ser
observada a Lei Complementar n® 13/1996, em especial os elementos descritos a
seguir.

2.4.1 Artigo

Unidade basica de articulagdo que contém apenas uma regra e € expressa
por uma unica frase, cujo sentido oracional pode ser complementado ou explicitado
por incisos, sendo identificada pela forma abreviada “Art.”, seguida de numeracdo
ordinal até o nono e cardinal depois desse.

O texto de um artigo é iniciado por letra mailscula e finalizado por ponto,
salvo nos casos em que contiver incisos, quando sera encerrado por dois-pontos.

2.4.2 Paragrafo

Unidade complementar de articulagdo que expressa 0s pormenores
necessarios a apreensao do sentido do artigo ou as circunstancias que ampliem ou
restrinjam sua intengao.

O texto do paragrafo principia por letra inicial mailscula e termina por ponto,
salvo se for desdobrado em incisos, quando terminara por dois-pontos.

Havendo apenas um paragrafo, serd ele designado pela expressdo
"Paragrafo Unico", seguida de ponto e em estilo italico; se houver mais de um, serdo
eles indicados pelo simbolo "§", seguido de nimero ordinal até o nono e cardinal dai
em diante.

13




[ NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020
CAM‘ARA

ISTRITO FEDERAL

2.4.3 Inciso

Unidade de articulagdo que complementa o sentido oracional ou explicita
norma do caput de artigo ou paragrafo.

Como unidade complementar de articulagdo, o sentido do inciso é sempre
dependente do sentido do caput de artigo ou paragrafo.

O sentido oracional do inciso pode ser complementado por alineas, sendo
vedado usar alinea no lugar de inciso.

Na redacao do inciso, observa-se o seguinte:
- sera numerado em algarismo romano, seguido de travessao;

- 0 texto principia por letra inicial mindscula, exceto se a primeira palavra for
nome proprio;

- um inciso separa-se do outro por ponto e virgula;
- termina por dois-pontos, se for desdobrado em alineas;
- 0 Ultimo inciso de cada série termina por ponto;

- para cada caput de artigo ou paragrafo, inicia-se nova numeracdo de
incisos.

2.4.4 Alinea

Unidade de articulagdo que complementa o sentido oracional do inciso e o
sentido é sempre dependente do inciso.

O sentido oracional da alinea pode ser complementado por nimero.
Na redacdo da alinea, sdo observadas as normas seguintes:
- é indicada por letra mindscula, seguida de paréntesis fechado ")";

- 0 texto principia por letra inicial mindscula, exceto se a primeira palavra for
nome proprio;

- uma alinea separa-se da outra por ponto e virgula;
- termina por dois-pontos, se for desdobrada em nlmeros;

- a Ultima alinea de cada série termina por ponto e virgula, se depois dela
houver novo inciso; e, por ponto, se nao houver;

- para cada inciso, inicia-se nova série de alineas.
2.4.5 Numero

Unidade de articulagdo que complementa o sentido oracional da alinea e é
sempre dependente da alinea.

Na redacdo do nimero, observa-se:
- é indicado por algarismo arabico, seguido de paréntesis fechado ")";

- 0 texto principia por letra inicial mintscula;
14
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- um numero separa-se do outro por ponto e virgula;

- 0 Ultimo numero de cada série termina por ponto e virgula, se depois dele
houver nova alinea ou inciso; e, por ponto, se nao houver;

- para cada alinea, inicia-se nova série de nimeros.
2.4.6 Unidades de agrupamento

Os artigos podem reunir-se em unidades de agrupamento, considerando-se a
extensdo do texto e a compartimentagao do assunto abordado, a denominacdo do
assunto em cada unidade de agrupamento, a afinidade entre os assuntos dos artigos
agrupados e a sistematizacao adotada.

O agrupamento de artigos tem por base o capitulo, que pode dividir-se em
secoes; e essas, em subsecbes. Os capitulos podem ser agrupados em titulos; os
titulos, em livros; e os livros, em partes.

A denominagdo do tipo de unidade de agrupamento é seguida de algarismo
romano e a denominacdo do assunto € iniciada pela preposicao "De", combinada
com o artigo definido apropriado.

2.5 Fecho

O fecho sinaliza o final do texto e varia conforme o tipo do documento
administrativo.

2.6 Identificacdo do destinatario e enderegcamento

Nas correspondéncias internas, identifica-se a unidade organizacional e, nas
externas, o nome, o cargo e o endereco do destinatario.

2.7 Local e data

Os atos oficiais devem conter local e data em que foram assinados, exceto as
portarias, cuja data consta da epigrafe.

2.8 Identificacao e assinatura do signatario

Signatario é o agente publico competente para firmar um documento,
subscrevendo, assim, o teor do contelido. A identificacdo é composta pelo nome do
signatario e pelo cargo, quando for o caso.

Na identificagdo do signatario, em exercicio temporario, interinidade ou
substituicdo, é possivel utilizar, depois do nome do cargo, os termos “interino”,
“substituto” ou outro que indique a situagao.

Quanto a assinatura, todos os documentos produzidos na Administracdo
Publica devem ser assinados para que produzam os efeitos desejados. E
indispensavel que o signatario possua competéncia funcional apropriada para assinar
o documento, sob pena de torna-lo invalido. E desaconselhada a assinatura de um
documento por outra pessoa que ndo seja o titular, com o uso da abreviagdo “p/”,
usualmente conhecida como “por”.
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3 FORMATAGAO DOS ATOS OFICIAIS

Na Camara Legislativa, a formatacdo dos atos oficiais rege-se pelos Atos da
Mesa Diretora n° 27, de 2007, e n° 36, de 2013.

3.1 Configuracgdo de paginas

A configuragdo de pagina para impressao deve observar os seguintes
parametros:

I — papel A4 (21cm x 29,7cm);

II - orientagdo na forma retrato;

III — margens:

a) superior com 4cm;

b) esquerda com 3cm;

c) direita e inferior com 2cm;

IV — texto com alinhamento vertical superior;

V — cabecalho, separado do texto por linha continua, contendo:
a) o brasdo do Distrito Federal, a esquerda;

b) o nome Camara Legislativa do Distrito Federal, a direita do brasdo,
centralizado, caracteres mailsculos, fonte Tahoma, tamanho 12, estilo negrito, junto
a base do cabegalho, e, abaixo:

1) nome da unidade cujo titular seja Deputado Distrital ou Gabinete da
Mesa Diretora, grafada por extenso, caracteres mailsculos, estilo normal, fonte
Tahoma, tamanho 10;

2) nome da(s) unidade(s) superior(es) a unidade emitente, quando
houver, grafada por extenso, estilo normal, fonte Tahoma, tamanho 10;

3) nome da unidade emitente, grafada por extenso, estilo normal, fonte
Tahoma, tamanho 10;

) a marca oficial da Camara Legislativa, alinhada a direita;

VI - rodapé, separado do texto por uma linha continua, centralizado,
utilizando-se estilo normal, espagamento simples, fonte Tahoma, tamanho 8, com as
seguintes informagoes:
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a) endereco da Camara Legislativa, especificando andar e sala da unidade
emitente, incluindo o Codigo de Enderecamento Postal — CEP, seguido da cidade e da
Unidade da Federagdo — UF, e do telefone com cédigo DDD, na primeira linha;

b) enderego do portal da Camara Legislativa na internet e enderego
eletronico da unidade emitente, na segunda linha.

3.2 Alinhamentos, recuos, espacamentos e fonte

Salvo disposicdes em contrario previstas para aspectos especificos, o texto
tera como parametros o seguinte:

I — alinhamento justificado;

II - recuo de 1,5cm da margem esquerda na primeira linha;

III — espagamento simples entre as linhas;

IV — espagamento de "6 pontos antes”, quando houver quebra de linha;
V — fonte Tahoma;

VI — estilo de fonte normal;

VII — tamanho 12;

VIII — cor preta, sem preenchimento de fundo.

O espacamento deve ser simples e de “0 pontos antes” na quebra de linha
que ocorra no cabegalho e no rodapé e entre o nome e o cargo exercido.

17
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4 MODELOS DE ATOS OFICIAIS

Com o objetivo de orientar a elaboracdo de atos oficiais na Camara
Legislativa, apresentam-se, a seguir, conceitos, competéncia, estrutura e modelos
dos documentos administrativos utilizados. Os exemplos dos atos oficiais, conforme
os modelos apresentados, encontram-se no apéndice.

4.1 Apostila
Conceito

Aditamento feito a um documento, por meio do qual se corrige inexatidao
material, se efetuam esclarecimentos ou se atualizam dados contidos em um ato
administrativo preexistente, sem altera-lo substancialmente. Equivale a uma
averbacdo ou declaracdo de alteragdo de situacdo ja constituida.

Competéncia
Agente publico que expediu o ato administrativo a que se refere a apostila.
Estrutura

- Epigrafe: expressdo APOSTILA, alinhamento centralizado, em caracteres
maiUsculos e estilo negrito.

- Formula de promulgagao: denominagdao do cargo do emitente, em
caracteres mailsculos, fundamento legal no qual se ampara e ordem de execugdo na
forma RESOLVE, em caracteres mailsculos, antecedida de virgula e seguida de dois-
pontos.

- Texto: exposicdo do aditamento que estd sendo feito, contendo a data a
partir da qual o ato tem validade e a referéncia ao ato administrativo apostilado.

- Local e data: abaixo do texto, alinhamento centralizado, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do signatario: o nome do signatario, em caracteres
mailsculos e estilo negrito, e abaixo o cargo, em estilo italico, alinhamento
centralizado.
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4.2 Ata
Conceito

Documento que registra a fiel sequéncia de fatos, discussdes e deliberagbes
tomadas em reunido de colegiado. Por seu valor juridico, a ata deve ser redigida com
precisao e nao pode ser retificada sem o consentimento dos participantes do evento.

Admite-se o uso do formulario padronizado para atas de reunibes de
unidades organizacionais e de grupos de trabalho e comités.

Competéncia

Mesa Diretora, Gabinete da Mesa Diretora, comissoes, conselhos, comités,
grupos de trabalho e outros de natureza colegiada.

Estrutura

- Epigrafe: composta da expressao ATA, seguida do nimero de ordem e do
carater da reunido, se ordinaria ou extraordinaria, identificacdo do d6rgdo colegiado
ou unidade e do ano civil corrente, sem sinal de pontuagao no final, alinhamento
centralizado, em caracteres maiusculos e estilo negrito.

- Texto: registro resumido dos acontecimentos e assuntos debatidos,
iniciado pela data e horario da reunido, escritos por extenso, local onde foi realizada
e referéncia ao presidente/coordenador e participantes. O texto € finalizado com o
hordrio de encerramento da reunido e mengdo de quem a secretariou e dos
signatarios. Utiliza-se alinhamento justificado, sem recuo na primeira linha e sem
divisdo em paragrafos.

- Identificacdo do signatario: nomes dos signatarios, em caracteres
mailsculos e estilo negrito, e cargos, em estilo italico, alinhamento centralizado,
dispostos dois a dois, observada a precedéncia do cargo.
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UNIDADE DA MESA DIRETORA
Unidade Superior a Unidade Emitente \ /

|
|
|
CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL |
|
|

Unidade Emitente |

'ATA DA __ (N° DE ORDEM) REUNIAO __ (ORDINARIA/EXTRAORDINARIA)'
' DO/DA ___(COLEGIADO/UNIDADE) DE __ (ANO)
|

[
ers (por extenso) dias do més de (por extenso) do ano,

I —s 2 (por extenso), as (por extenso) horas, reuniram-se no

I

|

I I
I I
| |
| ﬂ ﬂ |
| NOME NOME |
| Cargo Cargo |
I I
| | | |
| NOME NOME |
| Cargo Cargo |
| |
I I
I I
| |
I I
I I
| |
I I
I I
| |
I I
I I
| |
I I
I I
| |
I I
I I
__________________________________ |
Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, _° Andar, Sala _.__— CEP 70.094-902 — Brasilia-DF — Telefone: (61) 3348-____ |

I

|

I (local) os Senhores (listar os nomes completos dos
participantes, iniciando-se pelo Presidente/Coordenador), para, sob a presidéncia do
primeiro, (registrd
lsequencial dos acontecimentos e assuntos debatidos). Nada mais havendo a tratar, d
PPresidente/Coordenador encerrou a reunido as (por extenso) horas. E eu/
l (nome/cargo), lavro a presente Ata, que, apds lida €
@provada, vai assinada pelo(s) .

' 1
NOME
Presidente/Coordenador

www.cl.df.gov.br — unidade@cl.df.gov.br
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4.3 Ato
Conceito

Instrumento interno de manifestacdo unilateral de agente publico com
competéncia legal para dispor sobre organizacdo e funcionamento dos servigos
legislativos e administrativos.

Competéncia

Parlamentares, em colegiado ou individualmente, e ocupantes de cargos com
delegacdo especifica para esse fim.

Estrutura

- Epigrafe: composta pela expressdo ATO, seguida da identificacdo do
colegiado ou do cargo do emitente, nimero e ano separados por virgula e sem sinal
de pontuacdo no final, alinhamento centralizado, em caracteres maiusculos e estilo
negrito. A numeragao de atos € reiniciada a cada ano.

- Ementa: sintese do conteudo ou da finalidade do ato, iniciada por verbo
na terceira pessoa do singular do presente do indicativo, em estilo negrito,
alinhamento justificado, com recuo de 7cm da margem esquerda e sem recuo na
primeira linha. Nos atos de efeitos concretos, a ementa € dispensada.

- Formula de promulgacao: denominacdo do colegiado ou do cargo do
emitente, em caracteres mailsculos, seguida do fundamento legal no qual se ampara
e da ordem de execucao na forma RESOLVE, em caracteres mailsculos, antecedida
de virgula e seguida de dois-pontos.

- Texto: exposicao da matéria objeto do ato, observada a estrutura prevista
na Lei Complementar n° 13, de 1996. Nos atos de nomeacdo e exoneracao, utiliza-se
a numeragao cardinal quando houver mais de um item.

- Local e data: abaixo do texto, alinhamento centralizado, separados por
virgula e seguidos de ponto final. No caso de Ato da Mesa Diretora, o local é
identificado pela expressado “Sala de Reunides”.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
maiusculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
Havendo mais de um signatario, os demais nomes sdo dispostos dois a dois,
observada a precedéncia do cargo.
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3cam | | |, 2cm
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I
I I f |
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| I Cargo |
I I |
I I |
I I |
I I |
I I |
I I |
I I |
I I |
I I |
I I |
I I |
I I |
I I |
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4.4 Correio eletronico (e-mail)
Conceito

Ferramenta de comunicagdo eletronica utilizada para enviar e receber
mensagens e arquivos por meio da internet.

Competéncia

Agentes publicos, em suas respectivas areas de atuacdo, utilizando
exclusivamente o e-mail institucional.

Estrutura
- Enderecamento: enderego eletronico do(s) destinatario(s).
- Assunto: indicacdo obrigatdria e concisa do assunto da correspondéncia.

- Vocativo: composto do pronome de tratamento “Senhor” e do cargo, ou
de expressao de cumprimento adequada ao grau de formalidade do remetente com
o destinatario e ao teor da mensagem, seguido de virgula.

- Texto: exposicao do assunto, contendo a finalidade e a justificativa do
documento, com informagdes necessarias a compreensao do tema.

No caso de resposta, a mensagem anterior deve ser mantida; se houver
referéncia a outro expediente, a identificagdo deve constar no inicio do texto.

- Fecho: expressao de encerramento adequada ao grau de formalidade do
remetente com o destinatario e ao teor da mensagem.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
mailsculos e estilo negrito, cargo, em estilo itdlico, e, abaixo, informacdes de
contato.
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4.5 Declaracgao
Conceito

Documento em que se prestam informagdes, sob responsabilidade legal,
sobre pessoa, situacdo ou acontecimento.

Competéncia
Agentes publicos com competéncia legal.
Estrutura

- Epigrafe: composta da expressdo DECLARAGAO, seguida, se necessario,
da identificacdo do assunto, alinhamento centralizado, em caracteres mailsculos e
estilo negrito.

- Texto: iniciado com a expressao “Declaro”, seguida da finalidade da
declaragao, dos dados necessarios para identificagdao do interessado, do vinculo com
a Camara Legislativa e da exposicdo do fato ou situagdo declarada.

- Local e Data: abaixo do texto, alinhamento centralizado, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
maiusculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
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4.6 Despacho
Conceito

Manifestagdo, com carater decisério ou apenas de mero expediente,
proferida em processos administrativos ou em documentos de comunicagao oficial.

Competéncia
Agentes publicos com competéncia legal.
Estrutura

- Epigrafe: expressao DESPACHO, caracteres mailsculos e estilo negrito,
alinhamento centralizado.

- Identificacdo do destinatario: composto da preposicdo “Ao” seguida do
nome da unidade organizacional a que se destina.

- Vocativo: composto do pronome de tratamento “Senhor” e do cargo,
seguido de virgula.

- Texto: exposicao da manifestacao proferida.

Caso necessario, a identificacdo do expediente a que se refere o despacho
deve constar no texto.

- Local e data: abaixo do texto, alinhamento centralizado, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
maiusculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
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UNIDADE DA MESA DIRETORA
Unidade Superior a Unidade Emitente
Unidade Emitente

|
Ao(A) (unidade)

3
PEELLLIEN PR,

L5em - Senhor

DESPACHO

(cargo),

(exposicao da manifestacdo).

Brasilia, ___ de de

|

NOME
Cargo

Praca Municipal, Quadra 2, Lote 5, _° Andar, Sala _.__

www.cl.df.gov.br — unidade@cl.df.gov.br

— CEP 70.094-902 — Brasilia-DF — Telefone: (61) 3348-
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4.7 Errata
Conceito

Instrumento utilizado para indicar a existéncia de erro(s) em ato publicado
no diario oficial e a(s) respectiva(s) retificacdo(oes).

Competéncia
Agente publico que expediu o ato a que se refere a errata.
Estrutura

- Epigrafe: expressdo ERRATA, alinhamento centralizado, em estilo negrito,
caracteres mailsculos.

- Texto: identificagdo do ato a ser retificado, incluindo a data de publicagdo
no diario oficial; abaixo, a expressao “ONDE SE LE:”, em caracteres mailsculos, e o
texto a ser alterado, entre aspas, seguido de virgula. No paragrafo seguinte, a
expressdo “LEIA-SE:”, em caracteres mailsculos, e o texto correto, entre aspas,
seguido de ponto final.

- Local e data: abaixo do texto, alinhamento centralizado, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do signatario: nome do signatério, em caracteres
maiusculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
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4.8 Memorando
Conceito

Documento de comunicagdo interna utilizado para formalizar assuntos de
rotina administrativa entre unidades da CLDF.

Competéncia

Titulares de unidades organizacionais, substitutos, em caso de impedimento
legal do titular, e servidores a quem for delegada competéncia.

Estrutura

- Epigrafe: composta da expressio MEMORANDO N°, seguida do nimero e
do ano, separados por barra, e da sigla da unidade emitente, antecedida por hifen,
alinhada a esquerda e sem recuo na primeira linha, em caracteres maitsculos e estilo
negrito.

A numeragdo de memorandos € reiniciada a cada ano.

- Local e data: abaixo da epigrafe, alinhados a direita, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do destinatario: composta da preposigao “Ao”, seguida
do nome da unidade organizacional a que se destina, alinhada a esquerda e sem
recuo na primeira linha.

- Assunto: indicacdo obrigatoria e concisa do assunto do documento,
alinhada a esquerda e sem recuo na primeira linha.

- Vocativo: composto do pronome de tratamento “Senhor” e do cargo,
seguido de virgula.

- Texto: exposigao do assunto, contendo a finalidade e a justificativa do
documento, com informagdes necessarias a compreensdo do tema.

Caso o memorando facga referéncia a outro expediente, a identificagdo deve
constar no inicio do texto.

- Fecho: expressio de encerramento “Atenciosamente” ou
“Respeitosamente”, conforme o cargo do destinatario, seguida de virgula,
alinhamento centralizado.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
maiusculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
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4.9 Memorando Circular
Conceito

Documento de comunicagdo interna que se envia simultaneamente, com
forma e conteldo idénticos, a diferentes unidades organizacionais.

Competéncia

Titulares de unidades organizacionais, substitutos, em caso de impedimento
legal do titular, e servidores a quem for delegada competéncia.

Estrutura

- Epigrafe: composta da expressado MEMORANDO CIRCULAR N°, seguida do
numero e do ano, separados por barra, e da sigla da unidade emitente, antecedida
por hifen, em caracteres mailsculos e estilo negrito, alinhada a esquerda e sem
recuo na primeira linha.

A numeragdo de memorandos circulares é reiniciada a cada ano.

- Local e data: abaixo da epigrafe, alinhados a direita, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do destinatario: composta da preposicdo “Ao”, seguida da
indicacao da unidade a que se destina, alinhada a esquerda e sem recuo na primeira
linha.

- Assunto: indicacdo obrigatoria e concisa do assunto do documento,
alinhada a esquerda e sem recuo na primeira linha.

- Vocativo: composto do pronome de tratamento “Senhor” e do cargo,
seguido de virgula.

- Texto: exposigao do assunto, contendo a finalidade e a justificativa do
documento, com informagdes necessarias a compreensdo do tema.

- Fecho: expressio de encerramento  “Atenciosamente” ou
“Respeitosamente”, conforme o cargo do destinatario, seguida de virgula,
alinhamento centralizado.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
maiusculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
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4.10 Mensagem
Conceito

Documento de comunicagdo oficial do Presidente da Cadmara Legislativa do
Distrito Federal dirigido ao Governador do Distrito Federal.

Competéncia
Presidente da Camara Legislativa.
Estrutura

- Epigrafe: composta da expressdo MENSAGEM NO, seguida do nimero e do
ano, separados por barra, e da sigla do Gabinete da Presidéncia antecedida por
hifen, alinhada a esquerda e sem recuo na primeira linha, em caracteres maiusculos
e estilo negrito.

A numeragao de mensagens é reiniciada a cada ano.

- Local e data: abaixo da epigrafe, alinhados a direita, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Vocativo: composto da expressdo “Senhor Governador”, seguido de
virgula.

- Texto: exposicao do assunto.

- Fecho: diversamente do padrdo dos demais atos de correspondéncia, é
facultado o uso de expressdes formais de encerramento para saudagbes ou
agradecimentos.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
maiusculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.

- Enderecamento: composto da expressdo “A Sua Exceléncia o Senhor”, do
nome do Governador, em caracteres mailsculos e estilo negrito, do cargo
“Governador do Distrito Federal” e do endereco, em linhas separadas, acima do
rodapé, alinhados a esquerda e sem recuo na primeira linha.

No envelope, sao observadas as mesmas disposicoes definidas para o
enderecamento.
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4.11 Nota Técnica
Conceito

Documento de natureza técnica que relne andlise e diagndstico
fundamentados e alternativa para tomada de decisdo.

Competéncia
Agentes publicos em sua area de atuacao/especializacdo.
Estrutura

- Epigrafe: expressdo NOTA TECNICA, em caracteres mailisculos e estilo
negrito, alinhamento centralizado.

- Assunto: indicacdo concisa do assunto do documento, alinhada a
esquerda e sem recuo na primeira linha.

- Texto: identificagdo e exposigao do assunto examinado.

- Local e data: abaixo do texto, alinhamento centralizado, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
maiusculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
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4.12 Oficio
Conceito

Documento de comunicacdo externa utilizado para tratar de assunto oficial,
encaminhado a dirigentes de instituicdes, publicas ou privadas.

Competéncia

Titulares de unidades organizacionais, substitutos, em caso de impedimento
legal do titular, e servidores a quem for delegada competéncia.

Estrutura

- Epigrafe: composta da expressdo OFICIO NO, seguida do nimero e do
ano, separados por barra, e da sigla da unidade emitente, antecedida por hifen,
alinhada a esquerda e sem recuo na primeira linha, em caracteres mailsculos e estilo
negrito.

A numeragdo dos oficios é reiniciada a cada ano.

- Local e data: abaixo da epigrafe, alinhados a direita, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Vocativo: composto do pronome de tratamento e do cargo, seguido de
virgula.

- Texto: exposigdo do assunto, contendo a finalidade, a justificativa e as
informagOes necessarias a compreensdo do documento.

Caso o oficio faca referéncia a outro expediente, a identificacdo deste deve
constar no inicio do texto.

- Fecho: expressio de encerramento “Atenciosamente” ou
“Respeitosamente”, conforme o cargo do destinatario, seguida de virgula,
alinhamento centralizado.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
maiusculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.

- Enderecamento: composto da preposicdao “Ao” e da forma de tratamento
correspondente ao cargo do destinatario, do nome, em caracteres maitsculos e estilo
negrito, do cargo e do enderego, em linhas separadas, acima do rodapé, alinhados a
esquerda e sem recuo na primeira linha.

No envelope, s3ao observadas as mesmas disposicoes definidas para o
enderecamento.
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4.13 Parecer
Conceito

Documento de natureza técnica ou juridica que manifesta opinido
fundamentada sobre tema submetido a analise e pronunciamento, visando subsidiar
tomada de decisdo.

Competéncia
Agentes publicos, em suas respectivas areas de atuacdo/especializacdo.
Estrutura

- Epigrafe: composta da expressao PARECER N°, seguida do nimero e do
ano, separados por barra, e da sigla da unidade emitente, antecedida de hifen, em
caracteres mailsculos e estilo negrito, alinhamento centralizado.

- Referéncia: contém nimero do processo ou identificacdo do interessado,
alinhada a esquerda e sem recuo na primeira linha.

- Ementa: sintese do assunto tratado no parecer, em estilo negrito,
alinhamento justificado, com recuo de 7cm da margem esquerda e sem recuo na
primeira linha.

- Texto: exposicdo do assunto, contendo relatdrio, fundamentacdo e
conclusao.

- Local e data: abaixo do texto, alinhamento centralizado, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do signatario: nome(s) do(s) signatario(s), em caracteres
mailsculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
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4.14 Portaria
Conceito

Instrumento interno que dispde sobre assuntos relativos a pessoal,
orcamento, financas, organizagao e funcionamento de servicos.

Competéncia

Gabinete da Mesa Diretora e ocupantes de cargos que tiverem delegagdo
especifica ou competéncia para esse fim.

Estrutura

- Epigrafe: composta pela expressdo PORTARIA, seguida da sigla da
unidade ou do colegiado emitente, separados por hifen, ou do cargo do emitente,
precedido da preposicdo “do”, numero e data de assinatura, separados por virgula e
sem sinal de pontuacao no final, em caracteres mailsculos e estilo negrito,
alinhamento centralizado.

A numeragao de portarias é reiniciada a cada ano.

- Férmula de promulgacao: denominagdo do colegiado ou do cargo do
emitente, em caracteres mailsculos, seguido do fundamento legal no qual se ampara
e da ordem de execucao na forma RESOLVE, em caracteres mailsculos, antecedida
de virgula e seguida de dois-pontos.

- Texto: exposicdo da matéria objeto da portaria, observada a estrutura
prevista na Lei Complementar n® 13, de 1996. Nas portarias de pessoal, havendo
mais de um item, utilizam-se algarismos romanos.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
mailsculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
Havendo mais de um signatario, os demais nomes sdo dispostos dois a dois,
observada a precedéncia do cargo.
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4.15 Relatoério
Conceito

Documento que objetiva registrar informagdes relativas a agdes e atividades
desempenhadas em determinado periodo ou evento.

Competéncia

Parlamentares, titulares de unidades organizacionais, servidores, comissoes e
grupos de trabalho, observada a competéncia legal.

Estrutura

- Epigrafe: composta da express3o RELATORIO, seguida, se necessario, de
identificacdo do assunto e do periodo de abrangéncia, caracteres mailsculos e estilo
negrito, alinhamento centralizado.

- Texto: introdugdo, desenvolvimento e conclusdo do assunto objeto do
relatorio, apresentando, se for o caso, recomendacoes.

- Local e data: abaixo do texto, alinhamento centralizado, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
mailsculos e estilo negrito, e cargo, em estilo italico, alinhamento centralizado.
Havendo mais de um signatario, os demais nomes sao dispostos dois a dois,
observada a precedéncia do cargo.
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4.16 Requerimento
Conceito

Peticdo de carater individual dirigida ao agente publico competente para
tomada de decisdo, reconhecimento de direito ou concessao de beneficio legalmente
previsto.

Estrutura

- Epigrafe: composta da expressio REQUERIMENTO, seguida, se
necessario, de identificagdo do assunto, alinhamento centralizado, em caracteres
maiusculos e estilo negrito.

- Vocativo: composto do pronome de tratamento “Senhor” e do cargo,
seguido de virgula.

- Texto: dados de identificagdo do requerente, objeto do requerimento,
justificativa e fundamentacao legal, se houver.

- Local e Data: abaixo do texto, alinhamento centralizado, separados por
virgula e seguidos de ponto final.

- Identificacdo do signatario: nome do signatario, em caracteres
mailsculos, alinhamento centralizado.
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
PRIMEIRA SECRETARIA
Diretoria de Recursos Humanos \ /

APOSTILA *

O DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS DA CAMARA LEGISLATIVA DO
DISTRITO FEDERAL, no uso da competéncia que lhe foi delegada pelo art. 19, III, da
Portaria n® 32/2005, do Gabinete da Mesa Diretora, e conforme consta do Processo

no / , RESOLVE:

DECLARAR que, a partir de dd/mm/aaaa, tendo em vista o art. 40, § 79, II,
da Constituicdo Federal, com a redacdo dada pela Emenda Constitucional n©
41/2003, os arts. 30, § 29, 30-A, II, g, e 30-C, todos da Lei Complementar n°
769/2008, com as alteragOes feitas pela Lei Complementar n® 840/2011, a cota da

pensdo temporaria concedida a pela Portaria-DRH n© , de
dd/mm/aaaa, publicada no Didrio da Cdmara Legislativa, de dd/mm/aaaa, em
decorréncia do falecimento do servidor , matricula n° , ocorrido

em dd/mm/aaaa, fica extinta pelo fato de o pensionista ter completado 21 anos de
idade, mantendo-se a cota anteriormente concedida em favor da beneficiaria da

pensdo vitalicia, pela impossibilidade legal de reversao.
Brasilia, __de de

NOME
Diretor de Recursos Humanos

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.

Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, 4° Andar, Sala 4.15 — CEP 70.094-902 — Brasilia-DF — Telefone: (61) 3348-9291 57
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE DA MESA DIRETORA X7

ATA DA 12 REUNIAO DA MESA DIRETORA DE 2019 *

Aos vinte e seis dias do més de fevereiro do ano de dois mil e dezenove, as dezoito
horas, na sala de reunides da Presidéncia, com a presenca dos Senhores Deputados
Rafael Prudente, Delmasso, Iolando, Robério Negreiros e Jodo Cardoso, foram
apreciados os itens da pauta de convocagdo. 1) Memorando n° 52/2019-GSS.
Assunto: Estudo de impacto financeiro — concurso CLDF. Relator: Deputado Robério
Negreiros, Segundo-Secretario. Deliberacdo: Aprovar a contratacdo escalonada dos 4
(quatro) candidatos ja homologados e a contratacdo dos demais sera analisada apds
estudo do Relatdrio Quadrimestral a ser apresentado no més de maio. 2) Processo
n° 001-000208/2016. Assunto: Controle de ponto e frequéncia. Relator: Deputado
Iolando, Primeiro-Secretario. Deliberacao: Encaminhar copia da minuta do ato da
Mesa Diretora aos Deputados da Mesa Diretora para sugestGes e a Procuradoria-
Geral para analise e parecer. 3) Processo n® 001-000935/2012. Assunto: Normas de
regulamentacao e aplicacdo do art. 121 da Lei Complementar n°® 840/2011. Relator:
Deputado Iolando, Primeiro-Secretario. Deliberacdo: Encaminhar a minuta do ato da
Mesa Diretora aos Deputados da Mesa Diretora para analise e sugestdoes a serem
apresentados até o dia 13 de margo. 4) Ato da Mesa Diretora n® 11/2018. Assunto:
Suspensdo da concessdo de diarias e passagens a parlamentares e servidores da
CLDF. Relator: Deputado Rafael Prudente, Presidente. Deliberagdo: Conceder vista
ao Vice-Presidente, Deputado Delmasso. Extrapauta: 1) Processo n° 001-
000688/2018. Assunto: Minuta de ato da Mesa Diretora que disciplina a execugao de
contratos na CLDF. Relator: Deputado Rafael Prudente, Presidente. Deliberagdo:
Assinar o ato da Mesa Diretora que disciplina a matéria. Nada mais havendo a tratar,
eu, Marlon Carvalho Cambraia, Secretario-Geral/Presidéncia, lavrei a presente ata
gue vai assinada pelos membros da Mesa Diretora presentes a reunido.

DEPUTADO RAFAEL PRUDENTE

Presidente
DEPUTADO DELMASSO DEPUTADO IOLANDO
Vice-Presidente Primeiro-Secretario
DEPUTADO ROBERIO NEGREIROS DEPUTADO JOAO CARDOSO
Segundo-Secretario Terceiro-Secretario

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.

Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, 5° Andar, Sala GMD 1.3 — CEP 70.094-902 — Brasilia-DF — Telefone: (61) 3348-9270 58
www.cl.df.gov.br — gabmd@cl.df.gov.br
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE DA MESA DIRETORA X7

ATO DA MESA DIRETORA N° 34, DE 2019 *

Regulamenta a cessao de servidor efetivo
para exercicio no gabinete parlamentar,
lideranca ou bloco parlamentar da
Camara Legislativa do Distrito Federal.

A MESA DIRETORA DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no
uso de suas atribuicBes regimentais, especialmente o contido no art. 243 do
Regimento Interno, e tendo em vista o disposto no art. 21, II, da Lei distrital n®
4.342/2009 e na Resolucao n° 302/2018, RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar no ambito da Camara Legislativa a cessdo de servidor
ocupante de cargo efetivo para o exercicio em gabinete parlamentar, lideranca de
partido ou bloco parlamentar.

Art. 292 A cessao do servidor de que trata o art. 1° pode ser autorizada se
observados os seguintes requisitos:

I — manifestagao da unidade requisitante quanto:
a) interesse na cessao do servidor;

b) descricdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor na
unidade requisitante;

c) justificativa demonstrando o interesse da Administragdo quanto a cessao;

d) manifestagdo quanto a compatibilidade das atividades desempenhadas na
unidade requisitante com as atribuicdes do cargo efetivo;

II — manifestacdo favoravel por parte do servidor;

III — manifestacdo favoravel por parte da chefia imediata da unidade cedente
e informagdo de que a cessdo do servidor ndo implica prejuizo para os servigos da
unidade de lotacdo;

IV — manifestacdao da Diretoria de Recursos Humanos — DRH sobre o
cumprimento das disposigOes estabelecidas no presente Ato;

V - anuéncia do Secretario-Executivo do Gabinete da Mesa Diretora
conforme a respectiva area de atuagdo.

§ 10 O servidor em estagio probatorio somente pode ser cedido para o
exercicio em gabinete parlamentar, lideranga de partido ou bloco parlamentar para
ocupar cargo de natureza especial ou de equivalente nivel hierarquico.

§ 29 Cada gabinete parlamentar, ou lideranca de partido ou bloco
parlamentar pode requisitar, no maximo, dois servidores, ocupantes de cargos de
provimento efetivo distintos, do quadro de pessoal da CLDF, com ou sem cargo em
comissao.

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE DA MESA DIRETORA X7

§ 3° A cessdo de que trata este Ato fica submetida a renovagdo anual,
observada a legislagao vigente.

§ 4° Compete ao Presidente da Camara Legislativa autorizar a cessdao do
servidor.

§ 50 Havendo o deferimento, o ato de cessdo sera publicado no Didrio da
Cémara Legislativa — DCL.

Art. 39 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 4° Revogam-se as disposicdes em contrario.
Sala de Reunioes, 2 de abril de 2019.

DEPUTADO RAFAEL PRUDENTE

Presidente
DEPUTADO DELMASSO DEPUTADO IOLANDO
Vice-Presidente Primeiro-Secretario
DEPUTADO ROBERIO NEGREIROS DEPUTADO JOAO CARDOSO
Segundo-Secretario Terceiro-Secretario

Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, 5° Andar, Sala GMD 1.3 — CEP 70.094-902 — Brasilia-DF — Telefone: (61) 3348-9270 60
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE DO PRESIDENTE N7

*

ATO DO PRESIDENTE N° , DE

O PRESIDENTE DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso
de suas atribuigGes regimentais e nos termos da Lei n® 4.342/2009, RESOLVE:

1. EXONERAR , matricula n° , do cargo de Assessor de
Comissao, CL-11, da . (LP)
2. NOMEAR , matricula n° , ocupante do cargo efetivo
de , para exercer o Cargo em Comissdo de Assisténcia, CL-01, no
. (CO)
Brasilia, __de de .
DEPUTADO
Presidente

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.

Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, 5° Andar, Sala GMD 1.1- CEP 70.094-902 — Brasilia-DF — Telefone: (61) 3348-8253 61
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

PRIMEIRA SECRETARIA
Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos
Setor de Recrutamento e Selegao \ /
DECLARAGAO *
Declaro, para os devidos fins, que , RG , CPF , é

servidor de provimento efetivo da Camara Legislativa do Distrito Federal, nomeado
para 0 cargo , categoria , pelo Ato do Presidente n© / ,
publicado no Didrio da Cémara Legislativa, de dd/mm/aaaa, exercendo a mesma

funcdo até a presente data.
Brasilia, __de de

NOME
Chefe do Setor de Recrutamento e Selecéo

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.

Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, 4° Andar, Sala 4.36 — CEP 70.094-902 — Brasilia-DF — Telefone: (61) 3348-8512
www.cl.df.gov.br — seres@cl.df.gov.br

63




P NO 296, Brasilia, sexta-feira, 11 de dezembro de 2020
CAMARA

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
TERCEIRA SECRETARIA
Divisdo de Informacdo e Documentagado Legislativa
Setor de Gestao de Documentos e Arquivos \ /

DESPACHO *
A Diretoria de Administracao e Financas

Senhor Diretor,

Informo que a demanda de contratacdo de servicos de manutencdo dos
arquivos deslizantes foi resolvida pela Divisdao de Servigos Gerais. Sendo assim, por

perda do objeto, o processo devera ser arquivado.
Brasilia, __de de

NOME
Chefe do Setor de Gestdo de Documentos e Arquivos

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

GABINETE DO PRESIDENTE \ /

ERRATA *

No Ato do Presidente n® __ , de , publicado no Didrio da Cidmara
Legislativa n® , de dd/mm/aaaa, que trata da exoneracao de ,
ONDE SE LE: “CL-01",
LEIA-SE: “CL-03".
Brasilia, __de de
DEPUTADO
Presidente

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

TERCEIRA SECRETARIA
Assessoria Legislativa
Unidade de Economia e Finangas \ /
MEMORANDO N° / -UEF*
Brasilia, de de

Ao Setor de Biblioteca
Assunto: Aquisicao de livros

Senhora Chefe,

Solicito a aquisicdo de livros sobre orcamento publico, conforme lista anexa.
Informo que essas obras sdo utilizadas nos estudos que embasam os trabalhos desta
Unidade.

Atenciosamente,

NOME
Cheffe da Unidade de Economia e Finangas

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.

Praga Municipal, Quadra 2, Lote 5, 3° Andar, Sala 3.28 — CEP 70.094-902 — Brasilia-DF — Telefone: (61) 3348-8740 66
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
SEGUNDA SECRETARIA
Divisdo de Material e Patrimonio
Setor de Almoxarifado \ /

MEMORANDO CIRCULAR N° / -ALMOX *
Brasilia, __ de de

As Unidades Administrativas
Assunto: Suspensao de fornecimento de material de expediente

Senhor Chefe,
Comunico que o Setor de Almoxarifado ndo atenderd ao publico entre os dias
e __de de , em virtude dos trabalhos da comissdo de
inventario de material de consumo, instaurada pelo Ato do Presidente n© / .
Atenciosamente,
NOME

Chefe do Setor de Almoxarifado

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE DO PRESIDENTE \ /

MENSAGEM N° , DE *

Brasilia, __de de

Senhor Governador,

Tenho a honra de encaminhar a Vossa Exceléncia, para os fins do disposto
no art. 74, caput, da Lei Organica do Distrito Federal, o texto do Projeto de Lei n®__,
de , de autoria do , que '
aprovado por esta Casa.

Ao ensejo, renovo a Vossa Exceléncia os protestos de elevada estima e
consideracao.

DEPUTADO
Presidente

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Governador do Distrito Federal
Palacio do Buriti

Brasilia-DF

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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TERCEIRA SECRETARIA
Divisdo de Informagdo e Documentagao Legislativa
Setor de Biblioteca \ /

NOTA TECNICA *

Assunto: Instalagdo de divisdria para isolamento acUstico.

Em atendimento ao Memorandon® ___/  da Diretoria de Administragao
e Finangas, que solicita mais informagOes sobre a aquisicdo de divisdrias para a sala
de reunides da Biblioteca Paulo Bertran, apresento as especificagdes minimas
necessarias para a instalacdo de divisorias adequadas ao espago contemplado. Para
esse fim foram utilizadas as normas ABNT NBR 15141:2008, relacionada a
seguranca, praticidade e acustica das divisorias, e a NBR 10.152:2017, que
estabelece niveis de conforto acustico em ambientes internos a edificagGes.

Os requisitos basicos que devem constar do projeto basico para aquisicdo de
divisorias para a sala de reunides da Biblioteca sdo os seguintes:

a) divisoria totalmente reutilizavel;

b) diviséria com passagem de fiagao;

c) dimensoes referentes ao espaco de 3m x 3m x 2,5m;
d) usabilidade, acessibilidade e seguranca;

e) nivel de isolacao sonora inferior a 45dB;

f) materiais que apresentarem elementos constituintes de vidro, instalados a
altura inferior a 500mm ou com uma das dimensGes superior a 1.500mm, vidro
duplo de seguranga e componentes metalicos feitos de material resistente a corrosao
ou adequadamente protegidos contra a corrosao.

Os requisitos acima tém por finalidade o isolamento acustico no ambiente de

estudo da Biblioteca.
Brasilia, __de de

NOME
Consultora Técnico-Legislativa/Bibliotecaria

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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TERCEIRA SECRETARIA
Divisdo de Informagdo e Documentagao Legislativa

Setor de Biblioteca \ /

OFICION® __ / -SBIB *

Brasilia, __de de

Senhor Diretor,

Encaminho, anexo a este oficio, exemplar da edicdo mais atualizada da obra

, cédigo de barras , em substituicdo ao livro rasurado por usuario
da Biblioteca da Camara Legislativa.

Atenciosamente,

NOME
Chefe do Setor de Biblioteca

Ao Senhor
NOME
Diretor da
Endereco

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
TERCEIRA SECRETARIA
Divisdo de Informagdo e Documentagao Legislativa
Setor de Biblioteca \ /

PARECER N° / *

Referéncia: Processo n® /

Contratacdao de servicos de digitalizacao
de livros, folhetos, periodicos e outros
documentos publicados pela Camara
Legislativa do Distrito Federal.

O Setor de Biblioteca mantém, em seu acervo, exemplares das obras
publicadas pela Camara Legislativa do Distrito Federal, em conformidade com o
disposto no art. 13 do Ato da Mesa Diretora n° 28, de 2012, que institui a Politica de
Desenvolvimento do Acervo da Biblioteca Paulo Bertran da Camara Legislativa do
Distrito Federal. Essa colecdo, composta por livros, periddicos e outros tipos de
documentos, tem por objetivo a preservacao da producao editorial da Casa.

Com a implantacdo da Biblioteca Digital da Camara Legislativa, todas as
obras publicadas pela Secdo de Editoracdo, que existem apenas em formato
impresso, precisam ser digitalizadas. Dessa forma, os textos estarao acessiveis para
todos (parlamentares, servidores e publico externo), pela internet, promovendo a
democratizagdo da informacdo e a divulgacdo dos trabalhos realizados pelo Poder
Legislativo.

Conforme a Resolucdo n° 31, de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos —
Conarg, que “Dispde sobre a adogdo das recomendacgbes para digitalizacdo de
documentos arquivisticos permanentes”, a digitalizacdo de acervos é uma das
ferramentas essenciais ao acesso e a difusdo de documentos, além de contribuir para
a preservacao das obras, vez que restringe o manuseio dos originais.

O projeto de implantacdo da Biblioteca Digital da Camara Legislativa,
elaborado pelo Grupo de Trabalho criado pelo Ato da Mesa Diretora n°® 87, de 2012,
apresentou os seguintes requisitos para digitalizacdao dos documentos:

a) resolucao ideal de digitalizagdo dos arquivos em pontos por polegada
(dpi), considerando a relagdo custo-beneficio entre o tamanho desses arquivos, a
qualidade de disponibilizacao ao usuario e a capacidade de armazenamento dos
dados no servidor;

b) utilizacdo de dispositivos OCR, que permitem que documentos de texto
possam ser digitalizados de forma legivel, permitindo a busca textual;

¢) padronizacao dos nomes dos arquivos;
d) padronizagao dos formatos (extensdes) dos arquivos.
Ademais, o Conarq faz as seguintes recomendacoes:

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
TERCEIRA SECRETARIA
Divisdo de Informagdo e Documentagao Legislativa
Setor de Biblioteca \ /

a) resolugdo de digitalizacdo de, no minimo, 300dpi, para arquivos de
texto, ou de texto e imagens coloridas, em escala 1:1;

b) utilizacdo do formato PDF, entre outros, conferindo uma representacao
fiel do documento original em um Unico arquivo digital;

c) adogao de parametros que evitem riscos ao documento original, em
especial, condicdes de manuseio, definicdo de equipamentos de captura, tipo de
iluminacdo, estado de conservacao e valor intrinseco do documento original.

Pelos motivos expostos, conclui-se pela necessidade de contratacdo de
servicos de digitalizacdo das obras publicadas pela Camara Legislativa, pois o Setor
de Biblioteca ndo possui recursos humanos e materiais para execugao do servigo.

E o parecer.

Brasilia, __de de

NOME
Consultor Técnico-Legislativo/Bibliotecario
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PRIMEIRA SECRETARIA
Diretoria de Recursos Humanos \ /

*

PORTARIA-DRH N° , DE DE DE

O DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS DA CAMARA LEGISLATIVA DO
DISTRITO FEDERAL, no uso da competéncia que Ihe foi delegada pelo art. 19, III, da
Portaria n® 32/2005, do Gabinete da Mesa Diretora, e tendo em vista o que dispde o
art. 114 da Lei Complementar n° 840, de 2011, combinado com o art. 3° da Emenda

Constitucional n° 47, de 2005, e o que consta no Processo n° , RESOLVE:
CONCEDER, a partir de dd/mm/aaa, ao servidor , matricula
no , ocupante do cargo efetivo de , categoria

abono de permanéncia, equivalente ao valor de sua contribuicdo preV|denC|ar|a
suspendendo-se o beneficio em caso de aposentadoria.

NOME
Diretor de Recursos Humanos

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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GABINETE DA MESA DIRETORA

CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL \ /

PORTARIA-GMD N° ,DE_DE DE *

O GABINETE DA MESA DIRETORA DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO

FEDERAL, no uso das atribuicdes regimentais que lhe s3o conferidas, em
conformidade com o Ato da Mesa Diretora n® 46/2017, o parecer do Conselho
Curador de Cultura, de dd/mm/aaaa, e o parecer da Coordenadoria de Cerimonial,
de dd/mm/aaaa, RESOLVE:

Art. 1° Autorizar a utilizagdo da Praca do Servidor, sem Onus para esta

Art. 2° O evento sera coordenado pelo servidor
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

NOME
Secretario-Geral/Presidéncia

NOME NOME
Secretario-Executivo/Vice-Presidéncia  Secretario-Executivo/Primeira-Secretaria

NOME NOME
Secretario-Executivo/Segunda- Secretario-Executivo/Terceira-Secretaria

Secretaria

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE DA MESA DIRETORA N7

PORTARIA DO SECRETARIO-GERAL N° __, DE __ DE DE *

O SECRETARIO-GERAL DO GABINETE DA MESA DIRETORA DA CAMARA
LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso da atribuicdo que Ihe foi delegada por

meio do disposto no art. __ do Ato do Presidente n® __, de , publicado no
Didrio da Cdmara Legislativa n® __, de dd/mm/aaaa, e tendo em vista o disposto no
Ato do Presidente n°® __, de , publicado no Didrio da Cémara Legislativan® __,

de dd/mm/aaaa, RESOLVE:

Art. 1° Constituir Comissdo de Inventario Anual de Bens Patrimoniais,
referente ao exercicio de .

Art. 2° A referida Comissdo sera integrada pelos seguintes servidores, sob a

presidéncia do servidor , Mmatricula n® ___, representante da
I- (nome), matriculan® ____, lotado na ;
II - (nome), matricula n® , lotado na ;
III - (nome), matriculan®____, lotado na ;
V- (nome), matriculan® ____, lotado na ;
V- (nome), matricula n® , lotado na ;
VI - (nome), matriculan®_____, lotado na

Art. 3° O art. 50, § 20, da Norma de Administracdo de Bens Patrimoniais
(AMD n© 50/2017) estabelece o prazo de 90 (noventa) dias para conclusao dos
trabalhos de levantamento fisico e apresentagao de relatdrio final circunstanciado, e,
seguindo orientacdo do Tribunal de Contas do Distrito Federal — TCDF, o relatério
final deve ser apresentado dentro do mesmo exercicio.

Art. 49 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 5° Revogam-se as disposicdes em contrario.

NOME
Secretario-Geral

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

VICE-PRESIDENCIA
Coordenadoria de Modernizagdo e Informatica \ /
RELATORIO DE INVESTIMI;NTOS EM TECNOLOGIA DA INFORMACT\O
BIENIO / *

A Mesa Diretora realizou efetivos investimentos na area de informatica no
biénio /____, dentre os quais destacam-se:

* aquisicdo de __ microcomputadores desktop;

e aquisicao de __ notebooks,

e aquisicao de __ impressoras /aser coloridas;

e aquisicdo de __ impressoras térmicas;

e aquisicdo de __ impressora de codigo de barras;

e aquisicdo e instalagdo de licengas de uso de softwares diversos (Corel
Draw, Autocad, Photoshop, Adobe Acrobat, Adobe CS6);

¢ estudo e acompanhamento da implantacdo da solucdo de rede sem fio na
CLDF;

e expansdo do Ultimo storage adquirido pela CLDF para fazer frente as novas
demandas de servigos, expansao de ambientes de TI, implantacdes de novos
sistemas e servigos, migracoes e evolugbes tecnoldgicas dos sistemas ja existentes
na CLDF;

e aquisicao e implantagdo de uma nova estrutura de backup,

« adequacdo do sistema ldgico e elétrico e migracdo de antigas rotinas, bem
como implantagao de novas rotinas de backup (anteriormente nao possiveis devido a
falta de recursos tecnoldgicos) para a nova plataforma;

e atualizacdo e ampliacdo da estrutura de virtualizacdo baseada em produtos
VMware, utilizada pelos equipamentos servidores da CLDF, dobrando a capacidade
anteriormente existente;

e aquisicao e instalacao de ___ equipamentos noBreak,;

e aquisicao de __ televisores para monitoramento da rede da CLDF.

Cabe destacar, ainda, que a elaboracdo do orcamento para a area de TI teve
como uma de suas diretrizes a busca por solucdes de armazenamento de dados mais
modernas e vantajosas para CLDF. Nesse sentido, espera-se que futuros
investimentos sejam realizados com outsourcing de armazenamento e seguranga de
dados — desde que assegurada sua vantagem por meio de estudo de viabilidade.
Trata-se de uma tendéncia mundial de barateamento de custos e especializacdo de
servicos.

Brasilia, __de de

NOME
Coordenador de Modernizagdo e Informatica

* Texto adaptado para fins de exemplificagdo.
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REQUERIMENTO *

Senhor Diretor,

(nome do requerente), ocupante do cargo
efetivo de , matricula n° , requer copia do inteiro teor do
processo n®

Brasilia, __ de de

NOME
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DISTRITO FEDERAL

ENCARTE A 32 EDICAO DO MANUAL DE ATOS OFICIAS

A Cémara Legislativa do Distrito Federal, a partir de 1° de novembro de 2019, passou a
usar o Sistema Eletronico de InformagOes - SEI, conforme estabelecido no Ato da Mesa Diretora
no 75/2019.

Para a padronizacdo dos textos descritos no Manual de Atos Oficiais no atual sistema
eletronico, apresenta-se, a seguir, uma tabela de correlagdo de estilo/formatacdo entre os textos
produzidos no Word e no SEI.

Correlacao de estilo e formatacao WORD/SEI

ATO ESTRUTURA ESTILO/FORMATACAO NO WORD ESTILO/FORMATAGCAO NO SEI
. Alinhamento centralizado, caracteres mailsculos, . ” .
Epigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 116_Tabela_Texto_Centralizado_Maiuscula_Negrito_12
Férmula de Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
~ margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
promulgagao
Tahoma; tamanho 12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
APOSTILA Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Local e data Alinhamento  centralizado, fonte Tahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
N d Alinh, t tralizad ct itscul , )
iome do inhamento centrallzaco, caracteres maliscuios, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C_argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Itdlico 12
signatario Tahoma, tamanho 12
. Alinhamento centralizado, caracteres mailsculos, ) - )
Epigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 116_Tabela_Texto_Centralizado_Maiuscula_Negrito_12
Texto de ata Alinhamento justificado, sem recuo na primeira 102_Justificado_12
ATA linha, fonte Tahoma, tamanho 12
N d Alinh, t tralizado, cte itsculos, " - .
Aome, 9 |r.\ amen_o centralizado, caracteres maluscuios 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailiscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C_argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Itlico _12
signatario Tahoma, tamanho 12
. Alinhamento centralizado, caracteres maitisculos, I ., .
Epigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 116_Tabela_Texto_Centralizado_Maiuscula_Negrito_12
Estilo negrito, alinhamento justificado, com recuo
Ementa de 7cm da margem esquerda e sem recuo na | I25_Ementa_alinhado_direita_recuo_centralizado_12
primeira linha
Férmula de Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
~ margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
promulgagdo
ATO Tahoma; tamanho 12
COM EMENTA Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Alinh, t trali font Tah
Local e data inhamento - centralizado,  fonte anoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
Nome d (.) Allrtnhamen_to centralizado, caracteres mailsculos, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C.argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Italico 12
signatario Tahoma, tamanho 12
’ Alinhamento centralizado, caracteres maiUsculos, " - )
E f ! " | 116_Tabela_T | M la_N 12
pigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 6_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_
Férmula de Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
~ margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
promulgagdo
Tahoma; tamanho 12
ATO Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
SEM EMENTA Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Local e data Alinhamento  centralizado, fonte Tahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
Nome d 9 AI|r?hamenFo centralizado, caracteres mailsculos, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
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r Alinhament ntraliz ilo itali fon
C_a 90 d ? amento _ centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Italico _12
signatario Tahoma, tamanho 12
. Alinhamento centralizado, caracteres maitisculos, I ., .
Epigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 116_Tabela_Texto_Centralizado_Maiuscula_Negrito_12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
DECLARACAO Local e data Alinhamento  centralizado, fonte Tahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
Nome do Alinhamento centralizado, caracteres mailsculos, , .
R ) . ! " | 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C_argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Itdlico 12
signatario Tahoma, tamanho 12
, Alinhamento centralizado, caracteres maitisculos, . ., .
Epigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 116_Tabela_Texto_Centralizado_Maiuscula_Negrito_12
Identificagdo Alinhamento justificado, sem recuo na primeira .
- . 102_Justificado_12
do destinatario | linha, fonte Tahoma; tamanho 12 —-ustificado_
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Vocativo margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
DESPACHO Alinhamento justificado; n_acuc_) de_ 1,5cm da ] o )
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Local e data Alinhamento  centralizado, fonte Tahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
Nome d (.) Allr?hamen_to centralizado, caracteres mailsculos, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C'argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Itlico _12
signatario Tahoma, tamanho 12
Alinhamento centralizado, caracteres mailsculos,
Epigrafi ! " | 116_Tabela_T li Mailscula_Negrito_12
pigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 6_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
ERRATA Local e data Alinhamento  centralizado, fonte Tahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
Nome d 9 AI|r?hamen'to centralizado, caracteres mailsculos, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C.argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Itlico _12
signatario Tahoma, tamanho 12
. Alinhada a esquerda, sem recuo na primeira ., .
Epigrafe " N . Ny " N 116_Tabela_Texto_Esquerda_Mailscula_Negrito_12
linha, em caracteres maiusculos e estilo negrito
Data Alinhada a direita, fonte Tahoma, tamanho 12 117_Tabela_Alinhado_Direita_12
Identificagdo Alinhamento justificado, sem recuo na primeira .
do destinatario | linha, fonte Tahoma; tamanho 12 102_Justificado_12
Alinhamento justificado, sem recuo na primeira .
A 102 fi 12
ssunto linha, fonte Tahoma; tamanho 12 02_Justificado_
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Vocativo margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
MEMORANDO Tahoma; tamanho 12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Alinh, li i Tah
Fecho inhamento  centralizado,  fonte ahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
Nome d (.) Allr'lhamen'to centralizado, caracteres mailisculos, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
({argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Itlico _12
signatario Tahoma, tamanho 12
. Alinhada 3 d imei ” .
Epigrafe _|n ada a esqueraa, _S,em recuo _na p””_‘e'ra 116_Tabela_Texto_Esquerda_Mailscula_Negrito_12
linha, em caracteres maiusculos e estilo negrito
MEMORANDO Data Alinhada a direita, fonte Tahoma, tamanho 12 117_Tabela_Alinhado_Direita_12
CIRCULAR Identificagdo Alinhamento justificado, sem recuo na primeira
dos linha, fonte Tahoma; tamanho 12 102_Justificado_12
destinatarios
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Alinhamento justificado, sem recuo na primeira .
Assunto linha, fonte Tahoma; tamanho 12 102_Justificado_12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Vocativo margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Fecho Alinhamento  centralizado, fonte Tahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
N d Alinh, t tralizado, ct itsculos, . - .
Aome,Q |r? amen_o centralizado, caracteres maluscuios 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailiscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C_argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Italico 12
signatario Tahoma, tamanho 12
, Alinh, 3 , imei ” .
Epigrafe _|n ada a esquerda .s'em recuo r\a pnn_1e|ra 116_Tabela_Texto_Esquerda_Mailscula_Negrito_12
linha, em caracteres mailsculos e estilo negrito
Local e data Alinhada a direita, fonte Tahoma, tamanho 12 117_Tabela_Alinhado_Direita_12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Vocativo margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
MENSAGEM -
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Fecho margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Nome do Allr?hamen'to centralizado, caracteres maisculos, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C.argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Ttalico 12
signatario Tahoma, tamanho 12
Enderecamento Alinhamento justificado, sem recuo na primeira | 102_Justificado_12
< linha, fonte Tahoma; tamanho 12 Obs.: nome da autoridade em negrito e mailsculas
, Alinhamento centralizado, caracteres maitsculos, . L, -
Epigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
Alinhamento justificado, sem recuo na primeira .
Assunto linha, fonte Tahoma; tamanho 12 102_Justificado_12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
NOTA TECNICA Tahoma; tamanho 12
Local e data Alinhamento  centralizado, fonte Tahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
N d Alinh, t tralizad ct itscul , )
iome do inhamento centrallzaco, caracteres maluscuios, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
Alinhamen ntrali ilo itali fon
cargo do inhamento centralizado, estilo. italico, fonte | ¢ 1 poio Texto_centralizado_ltdlico _12
signatario Tahoma, tamanho 12
Epigrafe AImhada a esquerda, ls'em recuo !'1a pnn"1e|ra 116_Tabela_Texto_Esquerda_Mailiscula_Negrito_12
linha, em caracteres mailsculos e estilo negrito
Local e data Alinhada a direita, fonte Tahoma, tamanho 12 117_Tabela_Alinhado_Direita_12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Vocativo margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
OFicIO Tahoma; tamanho 12
Fecho Alinhamento  centralizado, fonte Tahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
Nome d (.) Allrtnhamen'to centralizado, caracteres mailsculos, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
(Z.argog? Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Itlico _12
signatario Tahoma, tamanho 12
Enderecamento Alinhamento justificado, sem recuo na primeira | 102_Justificado_12
< linha, fonte Tahoma; tamanho 12 Obs.: nome do destinatéario em negrito e mailsculas
. Alinhamento centralizado, caracteres mailsculos, . ., .
PARECER Epigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 116_Tabela_Texto_Centralizado_Maiuscula_Negrito_12
Referéncia Alinhamento justificado, sem recuo na primeira | 102_Justificado_12
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linha, fonte Tahoma; tamanho 12

Estilo negrito, alinhamento justificado, com recuo

Ementa de 7cm da margem esquerda e sem recuo na | I25_Ementa_alinhado_direita_recuo_centralizado_12
primeira linha
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Local e data Alinhamento  centralizado, fonte Tahoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
Nome do Alinhamento centralizado, caracteres mailsculos, , .
R ) . ! " | 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C_argo do Alinhamento centralizado, estilo italico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Itdlico 12
signatario Tahoma, tamanho 12
. Alinhamento centralizado, caracteres maitisculos, . ., .
Epigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 116_Tabela_Texto_Centralizado_Maiuscula_Negrito_12
. Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Formula de

promulgacdo

margem esquerda na primeira linha; fonte

Tahoma; tamanho 12

101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12

Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da

signatério

estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12

PORTARIA
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
N Alinh: t trali cte itscul . .
Aome d (.) ”? amen-o centralizado, caracteres mailsculos, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailiscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C_argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116_Tabela_Texto_Centralizado_Italico 12
signatario Tahoma, tamanho 12
, Alinhamento centralizado, caracteres maitisculos, . ., .
Epigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 116_Tabela_Texto_Centralizado_Maiuscula_Negrito_12
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
RELATORIO Alinhament tralizado, fonte Tah
Local e data innamento - centralizado,  fonte anoma, 103_Centralizado_12
tamanho 12
N Alinh: t trali cte itscul . .
_ome d (.) ”? amen_o centralizado, caracteres maisculos, 116_Tabela_Texto_Centralizado_Mailiscula_Negrito_12
signatario estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12
C_argo do Alinhamento centralizado, estilo itdlico, fonte 116._Tabela_ Texto_Centralizado_Itlico 12
signatario Tahoma, tamanho 12
. Alinhamento centralizado, caracteres maiUsculos, . - .
Epigraf ! ' | 116_Tabela_Text tral M la_Negrito_12
pigrafe estilo negrito, fonte Tahoma, tamanho 12 6_Tabela_Texto_Centralizado_Maitscula_Negrito_.
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Vocativo margem esquerda na primeira linha; fonte | I01_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
REQUERIMENTO - —
Alinhamento justificado; recuo de 1,5cm da
Texto margem esquerda na primeira linha; fonte | 101_Justificado_Recuo_Primeira_Linha_12
Tahoma; tamanho 12
Nome do Alinhamento centralizado, caracteres mailsculos,

116_Tabela_Texto_Centralizado_Maitscula_Negrito_12




