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APRESENTACAO

Toda organizagdo precisa se comunicar. Isto ¢ mais verdadeiro quando se trata de
organizacdo publica, como uma prefeitura. Isto porque a Administracdo Publica tem
compromisso com toda a coletividade. Este compromisso significa, também, prestar contas,
notificar, autuar, divulgar, concitar e baixar normas de conduta. Em todos estes casos estamos
falando de comunicacdo. Quando falamos de comunicagdo oficial, falamos de clareza, de
objetividade, de transparéncia.

A Administragdo tem compromisso também com os servidores. E também neste caso a
comunicagdo ¢ essencial. Sem ela, o servico ndo flui, o servidor ndo é atendido nos seus
interesses e o cidaddo ndo recebe os servicos que a Administra¢do lhe deve prestar.

A comunicagdo que se estabelece entre servidores do mesmo grau hierarquico ou de graus
hierarquicos diferentes também é comunicagdo oficial. Sio memorandos, oficios, notas técnicas,
pareceres, portarias e decisoes variadas.

Finalmente — mas ndo menos importante — a Administragdo deve obediéncia a lei. Tao
importante quanto isto: a Administra¢ao produz leis e outras normas de nivel superior e inferior,
como emendas a Lei Organica, leis complementares e decretos. Também neste caso se deve falar
em comunicacao oficial.

Onde ha comunicagdo oficial também ha, por necessidade, redagdo oficial. E ¢ disto que
trata este manual: como redigir os mais variados documentos oficiais que circulam dentro ou
fora do Poder Executivo.

Um dos aspectos importantes da comunicacdo oficial ¢ a identidade visual. Ou seja, a
semelhanca visual que liga todos os documentos oficiais uns aos outros. E a marca que permite
ao cidadao e o servidor identificar de imediato que o documento que ele tem diante de si, teve
origem na Prefeitura Municipal de Bom Despacho.

O outro aspecto ¢ a redacdo com portugués culto e obediente aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, clareza, objetividade, eficacia, economicidade e todos demais
principios que regem a Administracdo Publica.

Este manual ¢ uma introdugdo simplificada a redagdo oficial. Ele deve ser cuidadosamente
seguido por todo servidor publico de Bom Despacho que tenha que redigir qualquer documento
ou ato oficial. Por isto ele deve ser conhecimento por todos. Entretanto, ele esta longe de ser
exaustivo. Por isto, recomendamos a todos os servidores que nao se limitem a ele. Existem
muitos manuais de reda¢dao bons e completos que devem ser lidos. Entre eles esta o Manual de
Redagdo da Presidéncia da Republica. Todo servidor deve conhecé-lo também. E, se tiver tempo,
¢ bom também que se leiam outros, como aqueles publicados pelo Governo de Minas, Senado
Federal, Camara Federal e Assembleia Legislativa de Minas Gerais.

Este manual e seus modelos devem estar presentes nos computadores de todos os
servidores. Além disto, ele podera ser consultado na Internet sempre que necessario. Para isto foi
criado o endereco www.bomdespacho.mg.gov.br/arquivos/. No mesmo enderego estdo também
os modelos de documentos que a Administragdo Municipal deve usar.
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REDACAO OFICIAL

Redagdo Oficial ¢ a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicacgdes. Ela caracteriza-se pela aplicagdo dos principios constitucionais que regem a
Administragdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Ademais, para atingir seus fins, ela deve usar a lingua padrdo do Brasil, deve clara,
concisa, formal e uniforme.

A impessoalidade

Na redacdo oficial ndo ha lugar para impressdes pessoais e de interferéncia da
individualidade. Fla se restringe a questdes de interesse publico e ndo deve ter qualquer tom que
indique gosto ou preferéncia pessoal. Em particular, a redacdo oficial ndo se coaduna com termos
laudatorios ou de subserviéncia.

A linguagem padrio

A linguagem deve seguir o padrao culto, observando-se as regras da gramatica normativa.
Precisa ser objetiva e formal. Deve informar com clareza e objetividade. Evitem-se adjuntos
adverbiais e adjetivos. Também se evitam frases e periodos longos. O texto deve ser simples para
que qualquer cidaddo possa compreendé-lo.

O uso de frases com sujeitos indeterminados e construgdes em voz passiva devem ser
usadas com parcimonia e critério. A regra ¢ evitar, a menos que haja um boa justificava para seu
uso. A voz passiva e as frases com sujeito indeterminado tém pouca for¢ca e obscurecem a
comunicagdo. A voz passiva ¢ também um dos mecanismos mais usados para ocultar a
responsabilidade. Também por isto ela deve ser evitada.

Formalidade e padronizacao

A formalidade e a padronizag¢do visam a uniformidade da comunicacdo. A administra¢ao
municipal ¢ una. A comunica¢do oficial deve, pois, seguir um mesmo padrdo dentro de seus
orgaos e reparti¢oes.

Concisdo e Clareza

A concisao ¢ uma caracteristica basica do texto oficial. Ser conciso ¢ ser breve, curto. Ser
conciso ¢ transmitir o maximo de informagdes com um minimo de palavras.

A clareza ¢ que vai possibilitar a imediata compreensao do texto pelo leitor. Ser claro ¢
ndo deixar divida quanto ao que se diz ou quanto ao que se quer.

Para que um texto seja conciso e claro, o redator deve revé-lo, eliminando redundancias,
trechos obscuros, frases complexas e erros gramaticais.

Os pronomes de tratamento

Pronome ¢ uma palavra usada em lugar de um substantivo ou nome geralmente ja
mencionados ou indicados. Por exemplo, ele, tu, vocé. Os pronomes de tratamento sdo aqueles

que usamos para nos referirmos a terceira pessoa. Por exemplo, Vossa Senhoria, Vossa
Exceléncia, Sua Exceléncia.

Concorddncia dos pronomes de tratamento

Embora sejam da segunda pessoa, os pronomes de tratamentos levam o verbo e os
pronomes que se referem a eles para a terceira pessoa.
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Exemplo: “Como Vossa Exceléncia estd com sua agenda cheia, proponho-/he adiarmos o
seminario.”

O género gramatical dos adjetivos que se referem aos pronomes de tratamento concordam
com o sexo da pessoa referida. Exemplos:

“Vossa Senhoria deve estar informada.” (Se for mulher).

“Vossa Senhoria deve estar informado.” (Se for homem).
Emprego dos Pronomes de Tratamento

Usa-se Vossa Exceléncia para altas autoridades dos poderes Legislativo, Executivo e
Judiciario.

Usa-se Vossa Senhoria para as demais autoridades e também para particulares.

Outros tratamentos

Certas autoridades religiosas, académicas, militares, judiciais, podem ter tratamento
proprio, em cujo caso, devem ser usados. Exemplos:

O termo Vossa Magnificéncia ¢ usado para reitores de universidade. Corresponde-lhe o
vocativo Magnifico Reitor.

Os pronomes de tratamento para religiosos, com seus respectivos vocativos sao:
Papa - Vossa Santidade, Santissimo Padre

Cardeais - Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima - Eminentissimo Senhor
Cardeal, ou Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal.

Arcebispos e Bispos: Vossa Exceléncia Reverendissima

Monsenhores, Conegos e superiores religiosos: Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria.
Reverendissima.

Sacerdotes, Clérigos e demais religiosos: Vossa Reveréncia

O termo doutor s6 deve ser usado para advogados, médicos e para quem concluiu o curso
universitario de doutorado. Ficam abolidos os termos dignissimo e sua forma abreviada_DD.

O uso do vocativo

No caso do tratamento Vossa Exceléncia, usa-se Excelentissimo Senhor para os Chefes de
Poder: Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal, Excelentissimo Senhor
Prefeito Municipal, Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Vereadores.

Para o tratamento Vossa Senhoria usa-se, no vocativo, o tratamento Sernhor: Senhor
Diretor da Biblioteca Municipal Hélio Silva, Senhor Gerente de Transito.

Sobriedade e elegincia

Além dos atributos ja mencionados, os documentos oficiais devem também ser sobrios,
elegantes, simples e limpos. Nao se deve usar borda, bordadura, sombreados, relevos, enfeites de
qualquer natureza. S3o tolerados, desde que usados com parcimdnia e com objetivo claro e
definido, o negrito, o italico e o sublinhado.
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E bom observar que quanto menos se usarem estas formas de destaque, maior seré o efeito
delas. O abuso de qualquer delas torna o documento visualmente desagradavel e confuso. E
quando se destaca tudo, ndo se destaca nada.

Enderecamento de envelopes

Os envelopes de expedi¢cdo usados pela Prefeitura também devem ser preenchidos de
forma padronizada. Geralmente, o que vem nele impresso se assemelha ao que esta no contetdo.
Em especial, é bom ter certeza de que as informagdes estdo completas e que o CEP esta grafado
de acordo com as normas da Empresa de Correios e Telégrafos (ECT).

Para o tratamento Vossa Exceléncia, usa-se Sua Exceléncia o Senhor:

A Sua Exceléncia o Senhor
Sicrano Fulano da Silva
Prefeito Municipal

Praca Irma Albuquerque, n° 45
35600-000-Bom Despacho-MG

Para Vossa Senhoria usa-se o tratamento Senhor:

Ao Senhor

Hélio Silva

Diretor da Biblioteca Municipal
Avenida Ari Marques, n° 86
35600-000-Bom Despacho-MG

Use corretamente o CEP

O CEP foi criado em 1971 e atualizado em 1992. Seu uso correto facilita o
trabalho do correio e ajuda a evitar atrasos e entregas erradas. Observe que o
formato do coédigo ndo admite ponto e exige um hifen separando os
primeiros cinco digitos dos trés restantes. Nas correspondéncias oficiais, este
formato deve ser observado com rigor. O formato correto ¢: 99999-999 (sem
ponto de separagao no milhar do primeiro grupo e com hifen separando o
primeiro do segundo grupo.

Fechos para comunicagdes

Na comunicac¢do oficial ha somente dois fechos: um para autoridade hierarquicamente
superior a quem assina, € outro para autoridade de mesmo nivel ou nivel inferior a quem assina.
Sao eles, respeitosamente € atenciosamente.

Nenhum outro tipo de fecho deve ser usado. Em especial, ndo se usam longos paragrafos
de agradecimento, servilismo ou bajulagdo.

Atencio: niio existe autoridade superior de um poder com relacio ao outro. O governador

r

ndo ¢ subordinado ao presidente; o prefeito ndo ¢ subordinado nem ao governador nem ao

Avenida Maria da Conceigdo Del Duca, 150 — Jaragua — 35630-302 — Bom Despacho-MG
Telefone (37) 99106-3103 — www.bomdespacho.mg.gov.br — ascom@bomdespacho.mg.gov.br




Prefeitura Municipal de Bom Despacho
Estado de Minas Gerais
Assessoria de Comunicacio

presidente. Sdo todos chefes de poder e sdo independentes e autdbnomos uns em relacdo aos
outros.

Identificacio do Signatario

As comunicagdes oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede,
abaixo do local de sua assinatura:

Assinatura
Nome da Autoridade
Secretario Municipal de Meio Ambiente

Posicao das assinaturas em documentos com mais de uma assinatura.

Quando o documento tem uma sé assinatura, ela ficara centralizada. Quando o
documento ¢ assinado por duas pessoas, se forem de mesma hierarquia, elas assinarao lado a
lado. Se forem vérias assinaturas de autoridades de varias hierarquias, elas serdo organizadas
conforme as regras de antiguidade do cargo ou do 6rgdo (os mais modernos vém antes dos mais
antigos).

Quando ha hierarquia entre os assinantes, a ordem ¢ crescente da menor para a maior
hierarquia. Repete-se: a ordem ¢ crescente, da menor para a maior autoridade. Ou seja, primeiro
vem a assinatura da autoridade de menor nivel hierarquico. A ultima ¢ assinatura da autoridade
de maior nivel hierdrquico.

Assinaturas de autoridades de igual hierarquia:

Assinatura Assinatura
Fulano da Silva Sicrano da Costa
Secretario Municipal de Administragao Secretario Municipal da Satde

Assinaturas de autoridades de hierarquias diferentes:

Assinatura
Fulano da Silva
Secretario Municipal de Administracao

Assinatura
Sicrano da Costa
Prefeito Municipal

Elementos de ortografia e Gramatica
Pontuacio

A pontuacdo se destina a facilitar a leitura. Os sinais de pontua¢do mais uados sdo a
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virgula (,), o ponto (.), os dois pontos (:) e o ponto e virgula (?). Mais raramente também se pode
usar a interrogacao (?). Na redagdo oficial raramente havera oportunidade de usar o ponto de
exclamacdo (!). O mais provavel ¢ que vocé ache necessario usa-lo. E, se achar que ele ¢
necessario, € provavel que vocé estard errado.

Um sinal também Ttil para organizar o texto € o travessdo (—). Travessao ndo ¢ 0 mesmo
que hifen (-). O hifen ¢ usado para indicar palavras compostas e para indicar silabagdo no final
da linha. J4 o travessdo ¢ usado para dar énfase em certos trechos da frase ou colocar frases
explicativas ou apostos.

Virgula
Usa-se para:
a) separar oracoes coordenadas ou palavras justapostas nao ligadas por conjungoes.

Chegou ao trabalho, digitou o texto, imprimiu-o em duas vias, foi ao gabinete e
entregou-as ao prefeito.

As matas, lagos, rios e mares estdo poluidos em toda a regido.
b) separar oragdes ou termos intercalados:
As chuvas, quando chegaram, salvaram as lavouras da regido.
Os vereadores, porque estavam em recesso, nao votaram as emendas do projeto.

c) As expressdes corretivas e explicativas devem ser colocadas entre virgulas: isto é,
alidas, digo, ou melhor, quer dizer, data venia, ou seja, por exemplo, etc.

Ele esteve por aqui, nos dois ultimos meses, alids, nos trés ultimos.

Ele admirava autores do romantismo, por exemplo, Gongalves Dias, José de
Alencar e Castro Alves.

d) Conjungdes coordenativas intercaladas, fora do inicio das frases, devem ser colocadas
entre virgula: porém, todavia, contudo, no entanto, entretanto, etc.,

Estudou bastante para os exames; nao conseguiu, contudo, bom resultado.
A vida lhe era dificil; ela ndo se queixava, porém.
e) Vocativos, apostos, oragdes adjetivas explicativas devem ser separadas por virgula:
Meus amigos, vamos comemorar!
Pedro I, o proclamador da Independéncia, era portugués.
O Sao Francisco, que nasce em Minas, desagua no Atldntico.
f) Indicando elipse (ocultagao) de termo anterior:

Vocé viajou em agosto e seu pai, em dezembro. (A virgula indica a elipse do verbo
viajou.)

As vezes chorava, outras, emudecia. (A virgula indica a elipse da palavra vezes.)
g) Nas datas, separam-se os numeros dos lugares:
Bom Despacho, 15 de fevereiro de 2013.

E importante registrar que constitui erro grave usar virgula entre:
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a) Sujeito e verbo:
Errado: O prefeito municipal, enviou o decreto ao legislativo.
Certo: O prefeito municipal enviou o decreto ao legislativo.
b) O verbo e seus complementos (objeto direto ou indireto):
Errado: Ele entregou, o oficio ao deputado.
Certo: Ele entregou o oficio ao deputado.
¢) O nome e seu complemento
Errado: A ancii estava feliz, com sua sorte.
Certo: A ancia estava feliz com sua sorte.

O excesso de virgula numa frase pode indicar que a frase estd muito longa ou esta escrita
de forma confusa. Reveja.

Ponto

Na redagdo oficial, em média, deve existir um ponto a cada doze ou quinze palavras. Frases
com mais de vinte palavras sem ponto devem ser analisadas. Provavelmente sao muito longos e
sdo de dificil compreensao.

Esta regra — como as demais regras gramaticais — ndo ¢ absoluta. Mas frases com mais de
doze palavras sdo sempre suspeitas. E, com mais de vinte, quase sempre sao culpadas de falta de
clareza. Provavelmente convira refrasear.
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PRINCIPAIS DOCUMENTOS OFICIAIS

Os principais tipos de correspondéncia oficial sdo o oficio e 0 memorando. O primeiro €
usado para comunicagdo de 6rgdos da Administracio Publica entre si e também entre a
Administracdo Publica e particulares. O memorando, por seu turno, ¢ usado essencialmente em
comunicagdo interna entre setores de um mesmo o6rgdo. Isto significa que o memorando,
normalmente, ndo sai do ambito interno, enquanto que o oficio, quase sempre, sai.

Além do oficio e do memorando, ha diversos outros documentos oficiais que todo servidor
deve reconhecer. Por exemplo, parecer, edital, notifica¢do, despacho, portaria, decreto, lei,
ordem de servico, nota técnica.

Embora cada um tenha suas particularidades, do ponto de vista da formatacdo, todos
nascem de um modelo comum, que ¢ o oficio. Por isto ¢ importante conhecer a estrutura geral do
oficio. A partir dela, sairdo os modelos dos demais documentos oficiais.

Apresentagdo geral dos documentos oficiais

O oficio ¢ o meio de comunicacdo mais usado na Administragdo Publica. Por isto, ele
costuma ser tomado como modelo basico para os demais, fazendo-se as adaptacdes conforme
necessario.

Os documentos publicos podem e devem ser impressos na
frente e verso do papel. Isto economiza papel, faz volumes
menores ¢ facilita 0 manuseio. Importante observar, porém, que as
margens devem ser espelhadas (invertidas nas paginas pares e
impares), pois se assim nao for, a leitura ficard dificultada quando
o documento for montado na pasta.

Regras gerais de formatacio de documentos na Prefeitura de Bom Despacho
Diagramacgdo
A apresentagdo grafica do oficio obedece as seguintes regras:

Fonte: Times New Roman. Na falta dela, podera ser usada a fonte 7imes. No caso de simbolos
que ndo existam na fonte Times New Roman, ¢ permitido usar as fontes Symbol e Wingdings.
Contudo, ndo ¢ permitido o uso de nenhum simbolo como enfeite.

Corpo: 12 no texto, 11 nas citacdes e 10 em notas de rodapé.
Margens e tabulacio

Endentacdo da primeira linha do paragrafo: 1,0 cm
Margem esquerda: 3,0 cm

Margem direita: 1,5 cm

Margem superior: 1,0 cm acima do cabecalho.

Margem inferior: 1,0 cm abaixo do rodapé

Espacamento entre linhas: simples (1)

Espagamento entre paragrafos: 0,20 cm

Espacamento entre cabegalho e texto: 2 cm

Espacamento entre texto e borda inferior do papel: 1,5 cm

O espacamento entre paragrafos ¢ estabelecido mediante especificagdo no parametro de
configuragdo “espacamento abaixo do paragrafo”. O parametro ‘“espacamento acima do
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paragrafo” serd sempre 0 (zero).

O espacamento abaixo de cada paragrafo serd suprimido no bloco de enderecamento, entre
0 nome € a assinatura e em listas que ndo forme pardgrafos propriamente ditos, mas mera
enumeracao de itens.

O redator tomara especial cuidado para fazer quebra de pagina usando o recurso proprio do
editor, vedado o uso de linhas brancas. Ou seja, para forcar uma quebra de pagina, usa-se o
conjunto de teclas Ctrl+Entra (Enter) e ndo uma sequéncia de Entra (Enter). Alternativamente,
quando fizer sentido, podera ser conveniente fazer uma quebra de pagina junto com uma nova
secdo. Isto acontece quando queremos mudar o rodapé ou cabegalho, passar do formato retrato
para paisagem e vice-versa ou outras mudancas significativas exigidas pela diagramacao.

Da mesma forma, o alinhamento a esquerda e a direita,

bem como a centralizagdo e a justificacdo serdo feitas PR el
. , . . . ~ . B =
mediante recursos proprios do editor de editor, e ndo mediante o ot D5 150
o uso de espago ou marcas de tabulagio. g
Usa-se sempre tinta preta e papel branco. Impressao A o e e e

colorida so6 sera usada para graficos e ilustragoes.

O papel usado pelo Municipio terd sempre o formato A-
4 (29,7x21,0 cm), vedado qualquer outro na impressdo de
documentos. A exce¢do fica por conta de documentos
especiais, como plantas de engenharia que possam exigir o
uso de papel A3, A2, A0

Numero da pdagina: O nimero da pagina ¢ obrigatdrio a partir
da segunda pagina e opcional na primeira ou unica. Aparece
no rodapé, alinhado com a margem direita.

Editor de texto e Formato eletronico

Os documentos da prefeitura sdo compostos no editor de texto LibreOffice (também se
admite o OpenOffice) e gravado no formato ODT, exceto se houver exigéncias especificas.

Todos os documentos devem ser preservados no formato eletronico para futuro
armazenamento em banco de dados, consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos
analogos. Em hipdtese alguma, apos a assinatura e envio do oficio, o arquivo original deve ser
apagado ou alterado. Caso um oficio seja usado como modelo para outro (o que se recomenda
sempre que possivel), ele deve ser copiado e alterado, deixando o original intacto.

Nomenclatura de nomes de arquivos

A fim de facilitar o encontro de arquivos no disco do computador ou na rede, seus nomes
devem ser padronizados. A regra de formacao do nome ¢ a seguinte:

Tipo do documento+Numero do documento+Data formato iso + Descri¢do sumaria
Este formato pode ser destrinchado da seguinte forma:
Tipo do documento

E um codigo de trés letras que identificara de que tipo é o documento. Alguns exemplos:
OFI (oficio), MEM (memorando), EXM (exposicdo de motivo), MSG (mensagem), PLO
(projeto de lei ordinaria), PLC (projeto de lei complementar), NOT (notificacdo).
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Numero sequencial

E um numeral, representando com quatro digitos (completado com zeros a esquerda) que
indica a cardinalidade do documento. A série ¢ reiniciada em um a cada ano. Exemplos: 0001,
0002 ... 9999.

Data em formato ISO modificado

Aqui deve aparecer a data em que o documento foi composto ou expedido. Deve-se adotar
o formato ISO (Organizacdo Internacional de Padrdes), modificado (explicado abaixo). Esta
notagdo permite que os documentos sejam facilmente ordenados por data, seja em forma
crescente, seja em forma decrescente. A representacdo de data usada no Brasil ndo permite que
os documento sejam ordenados sequencialmente.

A data ISO padrao tem 8 posicdes, no formato AAAAMMDD (Ano, Més, Dia). Entretanto,
para facilitar a leitura, adotaremos a forma modificada AAAA-MM-DD.

Por exemplo, a data de criacdo do Municipio de Bom Despacho ¢ representada como 1912-
06-01".

Sigla do orgao

E a sigla oficial do 6rgdo que expede o oficio: SEMUSA (Secretaria Municipal da Saude),
SME (Secretaria Municipal da Educagdo), SMMA (Secretaria do Meio Ambiente) e assim por
diante.

Descricio sumaria

Neste campo se faz uma brevissima referéncia ao assunto tratado no oficio. Quanto menor
€ quanto mais especifico, melhor. Nem sempre ¢ facil resumir tanto, mas o esfor¢o vale a pena
na hora de localizar antigos arquivos. Alguns exemplos seguem abaixo:

Indica nomes para prémio literdrio
Encaminha lista de aprovados no concurso do magistério
Informa sobre o consumo de merenda escolar
Exemplos de nomes de arquivos para oficios
OFI 0001-2013-05-01-GP — informa sobre o consumo de merenda escolar
OFI 0503-2014-01-05-GP — informa nome de membros do conselho da merenda escolar

Os demais documentos seguem a mesma regra, alterando-se apenas os trés caracteres iniciais:
OFI, MEM, EXM, MSGQG, etc.

1 Observe-se que, na lingua portuguesa, ndo existe o dia 1 (um), mas sim o dia 1° (primeiro). Na redacdo esta é a
forma que deve ser usada. Entretanto, quando for importante preservar o formato (como no nome de arquivo),
adota-se a forma artificial 01.
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OFICIO

O oficio ¢ o documento oficial mais conhecido. Ele tem por finalidade tratar de assuntos
oficiais dos 6rgaos da Administracdo Publica. Os destinatarios podes ser entidades particulares
ou publicas.

O oficio contém as seguintes partes:
* Numero (codigo de identificacdo) — OFIL. n° 0001/2014/GP
* Local e data de expedi¢do — Bom Despacho-MG, 1° de Junho de 2.014
* Identificagdo e endereco do destinatario

A Sua Exceléncia o Senhor

Prefeito Municipal Dr. Hugo Marques Gontijo
Praca Irma Albuquerque, 45 — Centro
35600-000 — Bom Despacho-MG

* Assunto — Informa sobre a criacdo da Medalha de Mérito Dr. Hugo
*  Vocativo — Senhor Prefeito

* Paragrafo introdutério — (posiciona o leitor e apresenta o assunto)

* Desenvolvimento — (Desenvolve a mensagem a comunicar)

* Fecho — (As palavras atenciosamente ou respeitosamente)

* Assinatura e cargo

¢ Anexos

Aspecto visual do oficio

Comunicag

3 Prefeltura Municipal de Bom Despacho
A Estado d e Minas Gerais
— Assessoria de icagio

QEL v° 0001/AAAA/ORGAD Bom Despacho, D de MES de ANO|

Ibuguerque, 45 - Centro
35600-000 - Bom Despacho-M G

Assunto: Adota modelode oficio da prefcitura de Bom Despacho

Senhora Assessora

A prefeitura de Bom Despacho adot
Senhoria I¢ agora. A adotagio desse mode]
Excautive, Suzs dsticas bisicas de d

o este que Vossa
sctores do Poder

i 356 3001 o Deapacio MG

]

Avenida Maria da Conceigdo Del Duca, 150 — Jaragua — 35630-302 — Bom Despacho-MG
Telefone (37) 99106-3103 — www.bomdespacho.mg.gov.br — ascom@bomdespacho.mg.gov.br




Prefeitura Municipal de Bom Despacho
Estado de Minas Gerais
Assessoria de Comunicacio

OFL. n° 0001/AAAA/ORGAO Bom Despacho, D de MES de ANO

A Senhora

Maria Antonio Silva

Assessora de Comunicagao

Praga Irma Albuquerque, 45 — Centro
35600-000 — Bom Despacho-MG

Assunto: Adota modelo de oficio da prefeitura de Bom Despacho
Senhora Assessora

A prefeitura de Bom Despacho adotou um modelo tnico de oficio. E como este que Vossa
Senhoria 1€ agora. A adotacdo desse modelo € obrigatéria para todos os 6rgaos e setores do Poder
Executivo. Suas caracteristicas basicas de diagramacado sdo as seguintes:

Papel A4, fonte 7imes New Roman, corpo 12
Margem esquerda: 3,0 cm

Margem direita: 1,5 cm

Margem superior: 1,0 cm acima do cabecalho.
Margem inferior: 1,0 cm abaixo do rodapé
Endentagdo de 0,5 cm na primeira linha do paragrafo
Espagamento entre linhas: simples (1)

Espacamento entre paragrafos: 0,20 cm

As regras completas para confeccdo de oficios encontram-se no Manual de Redagdo da
Prefeitura Municipal, cuja leitura se recomenda a todos os servidores. O manual, esta disponivel
na pagina http.//www.bomdespacho.mg.gov.br/arquivos/. No mesmo local encontram-se os
modelos oficiais de documentos.

Na confeccdo do oficio, ¢ obrigatdrio observar as regras de diagramagdo. Mais importante,
ainda, ¢ observar as regras da boa comunicagdo: clareza, concisdo, objetividade, pertinéncia ao
tema, especificidade, impessoalidade, finalidade. Tudo isso sem descurar das normas da lingua
culta do portugués escrito no Brasil.

O oficio ¢ o principal documento que o Municipio usa para se comunicar com autoridades,
6rgdos publicos, empresas, pessoas. Ele pode ser usado, também, entre secretarias municipais.
Para comunicagao interna, o documento tipico € o memorando, mais conciso € menos formal.

Porque o oficio representa o proprio Municipio se comunicando com terceiros, € crucial
que ele tenha boa aparéncia, seja expressivo e atinja sua finalidade de forma direta e com
economia de tempo e recursos.

Atenciosamente,
Fulano e Sicrano da Silva
Prefeito Municipal
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MEMORANDO

Memorando é o veiculo de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo
o6rgdo. E forma de comunica¢io eminentemente interna. Tem carater administrativo e pratico.
Serve para fazer exposicdo de motivos, capear projetos, apresentar ideias e diretrizes, pedir ou
levar informagdes.

Sua caracteristica principal ¢ a agilidade. A tramitagdo do memorando em qualquer 6rgao
deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos.

Forma e estrutura

O memorando segue a estrutura basica do oficio distinguindo-se apenas no fato de que o
destinatério ¢ referido pelo cargo ou fungdo, sem enderego € sem nome.

Exemplos:
Ao Sr. Chefe do Departamento de Administra¢do
A Sra. Subchefe para Assuntos Juridicos

Aspecto geral do memorando

Prefeitura Municipal de Bom Despacho
Estado de Minas Gerais
Assessoria de Comunicagio

MEM. n° 001 2/2014/ GPEICC Bom Despacho, 17 de feverciro de 2.014

Ao senhor Assessor de Modernizagdo @ Informatica

Assunto: Instalagio de microcomputadores na Geréncia de Transite

Nos termos do Plano Geral de informatizag3o, pego verificar a possibilidade de que s¢jam
instal ados trés microcomputadores nesta Geréneia.

O treinamentes de pessoal pama operagie dos micros ficard a cargo da Escola do Servidor,
cuja diretora ja aprovou o curse ¢ a data.

Informo que a informatizagdo dos trabalhos desta Geréncia enscjara racional distribuigio
de tarefas entre s servidores e, sobretude, uma melhona na qualidade dos serviges prestados 3
populagio

Atenciosamente,

'Q‘ -7

)

Geraldo Marcos da Silva
Geréncia de Trinsito

Awenicl Mana da Concagio Del Dugg, 150~ Jaragud —35630-302 — Bom Despacha MG
1 103 bk e g h comiabemilspache g gavh:

elefne 37)99106-3 T

s
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MEM. n° 0012/2014/GPFJCC Bom Despacho, 17 de fevereiro de 2.014

Ao senhor Assessor de Modernizacgao e Informatica

Assunto: Instalacdo de microcomputadores na Geréncia de Transito

Nos termos do Plano Geral de informatizagdo, peco verificar a possibilidade de que sejam
instalados trés microcomputadores nesta Geréncia.

O treinamento de pessoal para operacdo dos micros ficara a cargo da Escola do Servidor,
cuja diretora ja aprovou o curso ¢ a data.

Informo que a informatiza¢do dos trabalhos desta Geréncia ensejara racional distribuicao
de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servicos prestados a
populagdo

Atenciosamente,

Geraldo Marcos da Silva
Geréncia de Transito
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

Exposicao de motivos € o expediente dirigido a autoridade superior para:

a. Informa-la de determinado assunto;

a. Propor alguma medida; ou

b. Submeter a sua consideragdo projeto de ato normativo.

c. Permitir a adequada reflexao sobre o problema que se busca resolver;

d. Ensejar mais profunda avaliagdo das diversas causas do problema e dos

efeitos que pode ter a adocdo da medida ou a edicdo do ato, em consonadncia com as
questoes que devem ser analisadas na elaboragdo de proposi¢oes normativas no dmbito
do Poder Executivo.

e. Conferir perfeita transparéncia aos atos propostos.
Forma e estrutura

Quanto a forma, a exposi¢ao de motivos segue o modelo do oficio. Entretanto, ela pode se
apresentar em duas variantes. Na primeira delas, somente se diferenciara do oficio pela forma
como o contedo ¢ apresentado. Na segunda caso, serd mais extensa e poderd ou ndo ser
acompanhada por um anexo com tabelas, graficos e demonstrativos.

Conteudo tipico da exposi¢io de motivos
Normalmente a exposi¢cdo de motivos contera os seguintes topicos:
1. Uma introdu¢do, com a descri¢do do problema que devera ser enfrentado;

2. Um desenvolvimento, ao longo do qual se indicara a solu¢ao proposta para
o problema. Em seguida, a demonstracao por que a solugdo proposta ¢ a melhor, seguida
de exposicao breve de outras possiveis solucdes com a explicagdo de por que ndo sao
adequadas ou sdo menos adequadas.

3. Uma conclusdo, na qual se reforgara a proposta mais vantajosa para
solucionar a questao.

4. Caso se vislumbre como necessaria a edigdo de algum ato normativo
(edital, decreto, nota técnica, decreto, lei, etc.), a minuta do ato deverd vir anexada a
exposi¢ao de motivos.

Caso necessario ou conveniente, a exposi¢do de motivo podera ser breve, acompanhada de
um formulario sintético (anexo) mais abrangente ou mais detalhado.

O texto da exposicdo de motivos e seu anexo complementam-se e formam um todo
COes0: No anexo, encontramos uma avaliacdo profunda e direta de toda a situagdo que esta a
reclamar a adogdo de certa providéncia ou a edicdo de um ato normativo; o problema a ser
enfrentado e suas causas; a solugdo que se propoe, seus efeitos e seus custos; e as alternativas
existentes. O texto da exposicdo de motivos fica, assim, reservado a demonstragdo da
necessidade da providéncia proposta: por que deve ser adotada e como a solugdo se aplica ao
problema.
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EXM. n° 00146/2014-SME Bom Despacho, 17 de fevereiro de 2014

Excelentissimo Senhor Prefeito

Seguindo instrucdes de Vossa Exceléncia, avaliamos que o consumo de agua quente nas
creches municipais tem custado ao erario o total mensal de R$ 35.000,00 somente em energia
elétrica. Avaliando a disponibilidade de aquecedores solares no mercado, constatamos que a
substituicdo de todos os chuveiros elétricos por agua aquecida em placas solares nos exigiria um
investimento de R$ 120.000,00.

Dessa forma, verifica-se que a substituicdo poderia amortizar totalmente o capital
investido num prazo de aproximadamente trés anos. Considerando que a vida 1til de um sistema
como esse ¢ superior a 30 anos, vé-se que o investimento ¢ muito vantajoso para os cofres
publicos. Ademais, ¢ um bom exemplo de uso responsavel de recursos esgotaveis.

No anexo seguem todas as informagdes necessarias e também a memoria de calculo que
demonstra a viabilidade técnica e a adequag¢dao da medida a proposta de Administragdo austera
que Vossa Exceléncia vem impondo ao Municipio.

Um ponto favoravel que se deve acrescentar ¢ que temos este dinheiro em caixa e em
Bom Despacho temos quatro fornecedores aptos para implantar a solugdo pretendida.

Respeitosamente,

-5

Silvana Engenhesoa
Secretaria Municipal de Educacio
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Anexo a Exposicao de Motivos da Secretaria XXX, n° __ de DD de MMM de AAAA.

1. Sintese do problema ou da situacdo que reclama providéncias

(Fazer aqui uma sintese do problema)

2. Solucdes e providéncias contidas no ato normativo ou na medida proposta

(inserir aqui uma descrigdo das solugoes ou providéncias

3. Alternativas existentes as medidas propostas

Esclarecer:
- se ha outro projeto do Executivo sobre a matéria;
- se ha projetos sobre a matéria no Legislativo,

- outras possibilidades de resolu¢do do problema.

4. Custos

Esclarecer:
- se a despesa decorrente da medida estd prevista na lei or¢amentaria anual; se ndo, quais as
alternativas para custea-la;

- se é o caso de solicitar-se abertura de crédito extraordinario, especial ou suplementar;

- valor a ser despendido em moeda corrente;

5. Razdes que justificam a urgéncia (a ser preenchido somente se o ato proposto exigir
regime de urgéncia)

Mencionar:

- se o problema configura calamidade publica;

- por que é indispensavel a vigéncia imediata;

- se se trata de problema cuja causa ou agravamento ndo tenham sido previstos;

- se se trata de desenvolvimento extraordinario de situagdo ja prevista.

6. Impacto sobre o meio ambiente

Este segmento somente existira se se tratar de obra ou servico com impacto ambiental.

7. Quando se tratar de alteracao de lei, colocar lado a lado a redacao atual e a nova
redacio proposta

Texto atual Texto proposto
Esta ¢ a redag¢do que se quer mudar Esta ¢ a nova redacgdo desejada
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8. Sintese do parecer do orgao juridico

O parecer deve ser anexado na integra. Isto, porém, ndo dispensa que o autor da
exposi¢do de motivo apresente aqui uma sintese bem objetiva dos seus pontos mais importantes
e da conclusdo exarada pelo orgado juridico.

A falta ou insuficiéncia das informacdes prestadas pode acarretar a devolugao da proposta
veiculada pela exposi¢do de motivos para que ela seja completada ou reformulada.

E obrigatério preenchimento do anexo quando se tratar de proposta de edi¢do de ato
normativo.

Nos casos em que o ato proposto for questao de pessoal (nomeagdo, promogao, ascensao,
transferéncia, readaptagdo, reversdo, aproveitamento, reintegragdo, recondugdo, remocao,
exoneracao, demissdo, dispensa, disponibilidade, aposentadoria), née ¢ necessario o
encaminhamento do formulario de anexo a exposi¢do de motivos.

Ressalte-se que:

— a sintese do parecer do orgdo de assessoramento juridico nao dispensa o
encaminhamento do parecer completo;

— o tamanho e o conteudo dos itens do anexo a exposi¢do de motivos devera ter a extensao
necessaria para explorar cada topico com a profundidade necesséria.

Na exposi¢do de motivos também se devem atender aos requisitos basicos da redacao
oficial (clareza, concisdo, impessoalidade, formalidade, padronizagdo e uso do padrdo culto de
linguagem). A exposicdo de motivos ¢ a principal modalidade de comunicagido dirigida ao
Prefeito pelos Secretdrios. Além disso, em certos casos, sera também um documento a ser

enviados a outros orgaos publicos e autoridades fora do Poder Executivo municipal.

Avenida Maria da Conceigdo Del Duca, 150 — Jaragua — 35630-302 — Bom Despacho-MG
Telefone (37) 99106-3103 — www.bomdespacho.mg.gov.br — ascom@bomdespacho.mg.gov.br




Prefeitura Municipal de Bom Despacho
Estado de Minas Gerais
Assessoria de Comunicacio

PROJETO DE LEI

Quanto a sua estrutura funcional, o projeto de lei deve seguir as normas expendidas pela
Lei Complementar n°95, que dispoe sobre a elaboracdo, a redag¢do, a alteragdo e a
consolidagcdo das leis, conforme determina o pardgrafo unico do art. 59 da Constitui¢do
Federal, e estabelece normas para a consolidagdo dos atos normativos que menciona.

Quanto a diagramagdo e apresentacdo visual, o projeto de lei segue as normas gerais de
redagdo oficial. Em particular, obedece as regras de formatagdo, tais como uso fonte, margens,
timbre e demais regras estipuladas neste documento.

Nas duas paginas seguintes temos um exemplo de projeto de lei, acompanhado da
respectiva exposi¢ao de motivos.
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Projeto de Lein® ___ /2.014

Autoriza  reajuste  salarial aos  servidores
municipais que menciona e dd outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Bom Despacho/MG, no uso de suas atribui¢des, especialmente
o disposto no inciso IV, do art. 87 e alinea “b” do inciso II do art. 74, da Lei Organica Municipal
e inciso X, do art. 37, da Constitui¢do da Republica, encaminha o Presente Projeto de Lei para
posterior tramitacao legal nessa Egrégia Casa.

Art. 1° Fica concedido reajuste de 5,83% (cinco inteiros e oitenta e trés por cento), a partir
de 1° de maio de 2.014, sobre os vencimentos basicos dos servidores ativos, inativos e
pensionistas vinculados ao Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, Lei n® 1.280/1.991, do
Municipio de Bom Despacho/MG e da Autarquia Previdencidria que possuem paridade, bem
como aos trabalhadores sob contrato administrativo, sem distingao de indices.

Pardgrafo unico. O reajuste determinado no caput nao atinge servidores regidos por leis
especiais, bem como aqueles que ja receberam reajuste no ano corrente.

Art. 2° Fica concedido aos servidores ativos, adicional de 2,50% sobre o vencimento
basico do servidor, a titulo de auxilio alimentagao.

§1° O valor acima sera calculado sobre os dias efetivamente trabalhados e respectivo
descanso remunerado, inclusive férias regulamentares, mas ndo incide quando o servidor ou
contratado estiver afastado do servigo por qualquer motivo, ainda que o afastamento seja
remunerados.

§2° O auxilio alimentagdo especificado no caput nao beneficia os servidores regidos por
leis proprias.

Art. 3° As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta de dotagdes orgamentarias
proprias.

Art. 4° Esta Lei entrard em vigor, a partir de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a
partir de 1° de maio de 2.014.

Bom Despacho, 12 de maio de 2.014, 102° ano de emancipagao do Municipio.

=
Femando%?é Cagtro Cabral

Prefeito Municipal
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EXM n° 0035/2.014/PGM Bom Despacho, 12 de maio de 2.014.

Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal

Submeto a apreciacdo de Vossa Exceléncia o presente Projeto de Lei que dispde sobre o
reajuste salarial dos Servidores Publicos Municipais efetivos, inativos e pensionistas tanto do
quadro geral quanto dos demais da educagdo, para as Fungoes de Médicos Especialistas e para
as Fungoes dos Programas de Saude e A¢do Social, tais como CRAS, CRES, PSF, PSB.

Este Projeto de Lei objetiva reajustar os vencimentos dos servidores mencionados para o
ano de 2014, a partir de 1° de maio. O aumento proposto ¢ feito em dois itens. O primeiro
reajusta o vencimento basico em 5,83%. E o percentual necessario para repor o poder de compra
corroido pela inflacao.

Ao mesmo tempo, propomos a concessao de auxilio alimentagdo no valor de 2,5% do
vencimento basico. Desta forma, o servidor terd um reajuste total de 8,33%, o que representa um
ganho real de 2,5% acima da inflacdo.

Esta proposta atende aos compromissos da Administragdo em garantir que o servidor passe
a ter ganhos reais de salario. No presente caso, at¢ mesmo acima do saldrio minimo, que este ano
foi reajustado em 6,78%. Portanto, o servidor municipal tem um ganho de 1,55% acima do
aumento que o Governo Federal concedeu aos trabalhadores da iniciativa privada.

O servidor merece a concessdao sob forma de auxilio alimentagdo, pois este valor ndo fica
sujeito a descontos como previdéncia e imposto de renda, o que ¢ justo, porque se trata de verba
com natureza indenizatoria.

A proposta ¢ que, em 2015 e 2016, mantido o aumento da receita corrente liquida, seja
dado prosseguimento aos ganhos reais do servidor, de modo a lhe assegurar um aumento real
significativo no quadriénio desta Administragao.

Cabe registrar que o aumento cumpre o limite imposto pela Lei de Responsabilidade Fiscal
e ndo alcanga os Secretarios Municipais, Vice-Prefeito e Prefeito, cujos subsidios sdo definidos
pelos senhores vereadores.

Assim, o encaminhamento do presente projeto de lei a Camara Municipal consubstancia-se
na perspectiva de valorizagdo do servidor, com énfase na melhor distribuicdo de renda e na
recuperagdo do poder aquisitivo, gerando como consequéncia o aquecimento da economia no
nosso Municipio.

Respeitosamente

Gabriel Rodrigues de Aratjo
Procurador Geral do Municipio
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TERMO DE REFERENCIA

O termo de referéncia ¢ um dos documentos que iniciam o processo de compra de bens
ou contratacdo de servigos. De sua perfeicao dependem a celeridade do processo de aquisi¢do e
também a qualidade dos bens e servigos adquiridos.

O modelo abaixo apresenta um termo de referéncia genérico, capaz de atender a maioria
das necessidades de aquisicdo da Administragdo Municipal de Bom Despacho. Sua extensdo e
complexidade dependem da complexidade do produto a ser comprado ou servico a ser
contratado. Isto significa que, para produtos simples, bem conhecidos e de facil descricdo, o
termo de referéncia serd também simples e curto. Por outro lado, se o servico for complexo,
incomum e dificil de ser definido sem deixar davidas, o termo de referéncia também sera maior,
mais complexo e mais completo.

Também o termo de referéncia segue as normas gerais da redacdo oficial. A tnica diferenca
¢ que, na elaboracdo do termo de referéncia, admite-se o uso de jargdo técnico e até de
estrangeirismos, quando isto facilitar a compreensao técnica do servico ou produto especificado.
Esta tolerancia, porém, ndo deve levar ao abuso. Nao se deve usar um termo estrangeiro quando
uma palavra portuguesa possa ser suficiente. Da mesma forma, ndo deve usar um jargdo quando
uma palavra de uso corrente possa comunicar 0 mesmo significado.

Ademais, serd sempre conveniente — e muitas vezes necessario — explicar o significado dos
jargoes e estrangeirismos usados. Isto porque o termo de referéncia ndo se destina somente a
técnicos, mas também a leigos.

Enfim, os termos de referéncia precedem a aquisicao de bens permanentes, materiais de
consumo, aluguel de imoveis, contratacdo de servigos.

Nenhuma compra ou contratacdo poderd ser feita sem a confeccdo prévia do termo de
referéncia. E nenhum termo de referéncia deve ser impreciso, vago ou incompleto.

A responsabilidade pela qualidade do termo de referéncia e por sua adequagdo aos fins ¢é
sempre do setor a quem a compra ou contratacdo beneficiara. Os setores de licitagdo, compras e
contabilidade ndo sdo responsaveis pelo contetido do termo de referéncia. Por isto, todo termo de
referéncia serd assinado pelo servidor que o elaborou e também pelo secretario que o referendou.
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TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

Neste campo o 6rgdo interessado descrevera de forma sucinta, porém clara e completa, o
bem ou servigo a ser adquirido. Deve-se evitar o uso de marcas ou referéncias a produtos de um
ou outro fabricante. Porém, se isto for necessario para dar maior clareza ao que se pretende
adquirir, isto poderd ser feito, com as devidas cautelas. Devidas cautelas, no caso, significa,
principalmente, ndo induzir fornecedores e servico de licitagdo a pensarem que somente este
produto ou marca atende as necessidades. Até porque, se este for o caso, entdo a descri¢gdo nao
podera ser genérica e o produto serd corretamente descrito por sua marca e modelo. Isto acontece
quando o produto ou servi¢o tem um unico fornecedor ou produtor.

JUSTIFICATIVA

Neste local o autor do termo de referéncia justificard a necessidade de adquirir o bem ou
servico a ser contratado. Aqui como alhures, o bom-senso deve imperar. Se estamos comprando
produtos para merenda escolar no mercado local, a justificativa poderd ser feita em poucas
palavras. A necessidade deste tipo de aquisi¢do ¢ facilmente compreendida por todos. Ademais,
podemos simplificar citando a lei que exige a aquisi¢do minima de 30% da merenda escolar do
produtor local.

Entretanto, se se tratar de aquisicdo de salgados para recepgoes, a justificativa devera ser
mais extensa.

Da mesma forma, se o objeto a ser adquirido for um carro de passeio 1.0 para atender as
demandas de uma secretaria, a justificativa devera ser mais sucinta. Porém, se o carro tiver alta
poténcia (digamos, 2.0) e tiver caracteristicas especiais (por exemplo, tracdo nas quatro rodas),
entdo a justificativa terd que ser um pouco mais elaborada. Por exemplo, demonstrando que o
veiculo serd usado em zona rural, trafegard por estradas ruins e terd que transportas cargas
pesadas.

Também exigira justificativas mais amplas e fundamentadas quando a contratagdo alterar
a tradi¢do, quando inovar ou quando substituir solu¢cdes que aparentemente ja existem e ja
funcionam no municipio. Neste caso, sera necessario explicar por que fazer novos investimentos
onde aparentemente ja existe uma solu¢do adequada.

Cito como exemplo deste ultimo caso uma proposta para a troca de lampadas
incandescentes comuns por lampadas de LED numa rua ou num prédio publico. Ora, se o local ja
tem instalacdes apropriadas, ndés devemos justificar a troca. Por exemplo, mostrando que o
consumo de eletricidade caird, implicando economia no médio e no longo prazo. Ou entdo
mostrando que a troca das lampadas atuais, quando queimam, ¢ laborioso, mas que as ldmpadas
de LED tém duragdo 20 vezes maior e, portanto, eliminara os custos de substituigao.

Enfim, a justificativa tem duplo objetivo. O primeiro ¢ subsidiar a aprovacdo que devera
vir da autoridade competente. O segundo ¢ facilitar o trabalho dos 6rgaos fiscalizadores.

ESPECIFICACAO DO BEM OU SERVICO

Indicar todas as caracteristicas do produto ou servico pretendido. As descricdes devem ser
precisas, detalhadas, completas e convincentes. Porém, ndo devem conter caracteristicas
irrelevantes. Por exemplo, a cor do produto ¢ relevante? Se for, deverd constar, mas se nao for
(geralmente ndo o ¢), nao devera constar.
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No caso de indicacdo de peso, volume, medidas, verificar se se trata de um numero
preciso, aproximado, méximo ou minimo.

Nao exigir e ndo colocar na especificagdo nada que ndo seja relevante para o atendimento
da demanda. Por exemplo, ao especificar a compra de um carro de passeio, sabemos que os
tanques de gasolina tém em torno de 50 litros e que tém uma autonomia de cerca de 400 a 600
quilometros. Portanto, ndo precisamos e nao devemos especificar isto.

Mas, digamos que entre os concorrentes da categoria exista um veiculo que atende as
demais exigéncias, porém, o tanque ¢ de apenas 15 litros e tem autonomia de apenas 120
quilometros. Ora, se queremos um carro que possa ir a Belo Horizonte e voltar sem
reabastecimento, este veiculo ndo nos serve. Entdo, poderemos especificar “autonomia minima
de 400 quilémetros”.

Se fizermos isto, justificaremos.

Em particular, sdo irrelevantes, e ndo devem constar da especificacdo, medidas como
distancia entre eixos, largura do veiculo, tamanho exato do porta malas, altura do solo e
assemelhados. Exceto — enfatize-se mais uma vez — se qualquer destas medidas for relevante
para esta aquisicdo em particular.

Se se tratar de manutencdo de bens (veiculos, por exemplo), estes deverdo ser identificados
mediante indicagcdo de plaquetas, placas e outras caracteristicas discriminatorias.

A menos que absolutamente necessario e demonstrado, a especificacdo nao deve trazer
exigéncia de marca ou modelo.

LOCAL DE ENTREGA OU REALIZACAO DOS SERVICOS

Indicar aqui o local ou locais onde os produtos serdo entregues ou os servicos realizados.
Indicar endereco e local de forma tdo completa como possivel. Usar endereco de rua,
coordenadas geograficas, quildometro de rodovia. De um modo geral, quanto mais especifico,
melhor.

Sendo esta indicagdo impossivel, devera ser anotado que a Administragdo indicara o local
por ocasido da entrega. Porém, o raio devera ser delimitado para que a Administragdo ndo corra o
risco de pagar por custos de logistica e transporte que nao acontecerao.

PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUCAO

Indicar o prazo que o contratado terd para executar 0Ss Servigos ou o prazo que o
fornecedor terd para entregar os produtos. Este prazo devera ser indicado em dias.

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO SERVICO OU ACEITE DA
MERCADORIA

Indicar o servidor encarregado do recebimento da mercadoria ou conferéncia do servico.
Fornecer nome, telefone e e-mail. Indicar desde logo um substituto. Estes servidores devera ter
conhecimento do termo de referéncia para que possam saber se o produto ou servigo esta de
acordo com o especificado.

No caso de produtos comuns, serda permitido indicar um o6rgdo de recbimento, como
“almoxarifado central”. Neste caso, o servidor que se encontrar no local fard o recebimento e
conferird a mercadoria.

ESTIMATIVA DE VALOR
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Todo termo de referéncia precisa trazer uma estimativa de valor, com indicacdo do
mecanismo usado para chegar a ele. Caso tenha sido por cotagao no mercado, indicar as forntes
de forma precisa. De preferéncia, juntar os comprovantes. Caso a estimativa tenha sido feita por
calculos de insumos € mao de obra, anexa a planilha e memoria de célculo.

Pelo menos um dos dois documentos — memoria de calculo e orcamentos — devera
obrigatoriamente constar do termo de referéncia.

No caso de orcamento, serdo juntados pelo menos trés. Se isto for impossivel, seu
autor devera registrar o fato e justificar por que nao foi possivel obter trés orcamentos. Se
puder ser mais de trés orcamentos, melhor ainda.

Caso a estimativa de custos seja baseada em orgamentos — o que serd sempre o método
preferido — o valor estimado ndo sera feito pela média aritmética, mas pelo menor preco cotado.
Entretanto, o orgamentistas precisa examinar com critério as cotagdes. Nao se pode aceitar sem
justificativas, precos excessivamente baixos.

Os or¢amentos serdo assinados pelas empresas que cotarem e, caso isto seja impossivel ou
inconveniente, o servidor responsavel pela pesquisa de pregos certificard nos autos, indicando
como ¢ de quem obteve o orgamento.

Desta indicacdo constardo o nome da empresa, o nome, o telefone e o e-mail do
informante, bem como a data e a hora. Caso a cotagdo tenha chegado pelo correio eletronico ou
fax, ela sera obrigatoriamente juntada.

Como estimar o prec¢o a partir de cotacées no mercado

A estimativa de custo tem dois objetivos. O primeiro ¢ verificar se o Municipio tem ou tera
o dinheiro necessario para adquirir o produto ou contratar os servigos propostos. O segundo
objetivo ¢ orientar o setor de licitagdes quanto ao preco aceitavel para a aquisi¢ao.

Embora muitos 6rgdos publicos adotem como norma estimar o pre¢go mediante o simples
calculo da média aritmética de trés orcamentos, este método € ruim e s6 em casos especiais dara
resultado satisfatorio. Portanto, ele ndo sera usado no Municipio de Bom Despacho, exceto onde
houver determinacgdo legal incontornavel. E, mesmo neste caso, a regra sera aplicada com as
cautelas aqui exaradas.

No Municipio de Bom Despacho, a estimativa
de preco ndo sera feita com base na média de trés
cotacdes, mas sim no menor preco cotado. Observar,
porém, que ha excegdes. Além disto, para que esta
sistematica funciona, ¢ essencial que a cotacdo seja
muito bem feita.

Embora a primeira vista a estimativa baseada na média de trés cotagdes parega razoavel,
ela sofre de dois defeitos graves. O primeiro é que ela pode sofrer distor¢des graves pelos
“pontos fora da curva”. O segundo ¢ que, mesmo quando a distor¢do nao ¢ grave, ela ainda pode
levar a pregos superiores aqueles que a administragdo poderia efetivamente obter. Vejamos dois
exemplos em que sdo apresentadas as cotacdes abaixo:

1° exemplo: R$ 10,00; R$ 10,50; e RS 25,00 — Média = R$ 15,16

Avenida Maria da Conceigdo Del Duca, 150 — Jaragua — 35630-302 — Bom Despacho-MG

Telefone (37) 99106-3103 — www.bomdespacho.mg.gov.br — ascom@bomdespacho.mg.gov.br 26




Prefeitura Municipal de Bom Despacho
Estado de Minas Gerais
Assessoria de Comunicacio

2° exemplo: R$ 4,50; R$ 10,00; ¢ R$ 10,50 — Média = RS 8,30

Nos dois casos, o pre¢o mais provavel do produto estda em torno de R$ 10,00 e nao R$
15,16 ou RS 8,30 como a média faz crer. Se o prego justo for realmente de R$ 10,00 entdo os
desvios serdo de 51,6% e -17,0%. No primeiro caso, contra o municipio; no segundo, contra o
fornecedor. Os dois resultados trazem problema. O primeiro, tende a levar a compra para um
preco superior ao realmente praticado; o segundo, desestimula e até impede a participagdo de
correntes sérios.

E por causa de desvios assim que a média aritmética simples ndo ¢ uma boa medida para
a estimativa de precos do mercado.

Como cotar bem e estimar de forma realistica

A cotagdo exibe bom-senso e conhecimento do mercado. O primeiro desvio costuma
acontecer pela antiga tradicdo de cobrar pregos mais altos do poder publico. Assim, quando o
cotador liga para uma empresa e pede os precos de determinados produtos ou servicos, existe um
grande risco de ele obter um preco maior do que aquele realmente praticado pela empresa.

O segundo desvio acontece porque o fornecedor, com frequéncia, deseja “desorientar” o
concorrente e, também por isto, pede precos superiores ao que pretende realmente praticar.

O terceiro desvio acontece porque, muitas vezes, o fornecedor ndo tem o produto e,
portanto, ndo tem interesse real em fornecé-lo. Neste caso ele cota apenas por cotar, pois nao tem
o compromisso com o fornecimento. Ai costumam aparecer precos muito altos ou muito baixos,
criando vieses danos na estimativa de custo.

O primeiro dever do cotador ¢ ter certeza de
que o fornecedor ouvido @) tem o produto ou servigo;
b) tem interesse ¢ condicoes de fornecé-lo a
prefeitura; ¢) estd sendo honesto na cotagao.

Pedidas as cotagdes, o cotador devera eliminar os pregos manifestamente fora do mercado.
Estes sdo identificados mediante diligéncias a serem feitas conforme necessario. Eis alguns
exemplos de diligéncias: verificar o preco na Internet, consultar bancos de dados e registros de
preco de outros 6rgdos governamentais; perguntar a outros consumidores do mercado que
comprem produtos iguais; examinar notas fiscais de venda ou de servigos da empresa; discutir os
aparentes desvios com outros fornecedores.

Além disto, o cotador devera verificar se ele ¢ o fornecedor estio falando do mesmo
produto. Pode acontecer de a descricdo do termo de referéncia estar ruim e dois fornecedores
diferentes terem entendimentos diferentes quanto aos produtos ou servigos pedidos.

Em qualquer hipotese, o importante a destacar
¢ que, havendo discrepancia significativa entre o
maior € o menor prego cotado, ¢ obrigatorio que o
cotador diligencie para a compreender a diferenca. O
achado deve ser registrado nos autos e 0s pregos
“fora da curva” serdo eliminados dos calculos.
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Afastadas as discrepancias notaveis, se as trés cotacdes resultados ndo divergirem mais do
que 10% entre a menor e a maior, a estimativa sera o menor preco cotado. Ndo usaremos a
média, pois se mesmo antes da licitagdo ja temos o menor prego, nao faz sentido licitarmos para
obtermos um pre¢o maior do que aquele que ja temos antes da trabalheira de licitar. Portanto,
usaremos o0 menor preco cotado.

Enfatiza-se que cabe ao cotador assegurar-se de que este menor preco ¢ real e pode ser
efetivamente praticado pelo fornecedor que assim cotou. De nada adiante cotar um prego baixo,
porém irrealista e que nenhum fornecedor sério entregara.

Em todos os casos, o cotador indicara nos autos as diligéncias que tenha feito para concluir
que o menor prego € realista e pode ser cumprido ao menos por um fornecedor.

Estimativa de custo de servi¢os complexos

Alguns servigos, como constru¢do de prédios publicos e outras obras de engenharia,
geralmente ndo podem ser cotados pelo sistema acima. E preciso criar uma planilha complexa
que incluird os custos de todos os insumos, de todos os servicos e de todos os demais custos
gerais.

Neste caso a planilha indicard a origem da cotacdo dos diversos insumos e explicitara o
custo dos servicos aplicados, acrescentados dos custos adicionais que compordao o preco final.
Ou seja, insumos, servigos € BDI (bonificacdo, despesas indiretas e impostos). Para a maior parte
das obras, este ultimo valor devera situar-se em torno de 20%.

Aos servidores que trabalham com planilhas e BDI, recomenda-se a leitura minuciosa do
Acordao exarado pelo TCU no processo n° TC 036.076/2011-2, julgado em 25/9/2013.

A estimativa de preco deve ser feita com
critério, espirito critico e muito realismo. A
Administragdo Publica deve pagar o menor prego
possivel, sem porém entrar no aviltamento e sem
colocar em risco a capacidade de a empresa
cumprir o contrato. Ou seja, o preco deve ser
exequivel.

A VERACIDADE DA ESTIMATIVA DE PRECO

O servidor que fizer o levantamento de precos rubricara cada uma das folhas extraidas do
correio eletronico, recebido pelo fax ou entregue pelas empresas e assinara o seguinte despacho,
no corpo do termo de referéncia, no verso do ultimo documento, ou em despacho juntado aos
autos:
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Os org¢amentos que fundamentam esta estimativa de
prego foram por mim obtidos e rubricados (fls. XX-YY), sdo
verdadeiros e representam o melhor resultado que pude
levantar seguindo as orientagoes das normas que regem a
matéria.

Assinatura
Nome completo — Matricula
Setor, data e hora

Nota: o servidor que atesta a veracidade dos precos podera ndo ser o mesmo que fez o
termo de referéncia. Ademais, caso seja inconveniente lancar o atesto nesta posi¢dao, os
orgamentos poderdo ser juntados e a certificagdo firmada em documento a parte ou no verso dos
or¢amentos.

DEVE-SE ESCOLHER A PROPOSTA MAIS VANTAJOSA, NAO A DE MENOR
VALOR

Equivoco frequente ¢ pensar que a Administragao Publica deve sempre comprar o produto
de menor preco. Isto ndo ¢ verdade e ndo € o que a lei determina. A lei determina que se adquira
o produto mais vantajoso. Nestas condi¢gdes, 0 menos preco somente sera mais vantajoso quando
as demais condig¢des forem iguais: mesmo produto, mesmo prazo de entrega, mesma garantia,
etc.

Em produtos comuns de uso corriqueiro, bem descritos, 0 menor preco pode ser o critério
de maior vantajosidade. Entretanto, em produtos e servicos de maior complexidade, quando os
investimentos sdo altos € quando o custeio relacionado a aquisicdo pode se estender por muitos
anos, ¢ sempre conveniente e até necessario fazer uma anélise do custo no médio e longo prazo.
Pode acontecer de um produto ou servigo com o maior custo inicial seja mais vantajoso no longo
prazo.

Em vista disto, o autor do termo de referéncia deve sempre atentar para a escolha da
proposta mais vantajosa para a administracao, ndo necessariamente a de menor preco.

CRITERIO DE ACEITABILIDADE

O termo de referéncia deve indicar, também, os critérios de aceitabilidade dos produtos ou
servigos (Lei 8.666/93, artigo 73). Entdo aqui virdo os critérios para aceitagdo provisoria,
aceitacdo definitiva, garantias e afins.

DISPOSICOES GERAIS E INFORMACOES COMPLEMENTARES

Se os campos acima ndo forem suficientes para descrever com perfeicdo ou produto ou
servico pretendido, o autor do termo de referéncia deve se valer de informagdes complementares,
anexar tantos documentos quantos sejam necessarios e acrescentar todas as disposigdes gerais
que orientem o fornecedor e a propria Administracdo quando ao objeto a ser contratado.

Bom Despacho, 15 de abril de 2014

Assinatura de quem elaborou o termo de referéncia
Nome do responsavel pela elaboragdo do termo de referéncia
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Cargo e fungao

A Consideracio Superior.

De Acordo.

Assinatura
Nome, cargo e fung¢ao do superior

Nunca é demais enfatizar

O que nao esta no termo de referéncia e o que ndo estd nos autos ndo existe, nao
aconteceu e nao pode ser levado em conta. Por isto, ¢ responsabilidade de quem elabora o termo
de referéncia e do seu superior hierdrquico, garantir que todas as informagdes relevantes para o
processo de aquisi¢ao de qualquer produto ou servigo esteja documentado nos autos.

Isto inclui as cotagdes, as memorias de calculo, os documentos porventura necessarios a
justificativa, os catdlogos e documentos comerciais que descrevam produtos e servigos,
registros legais, se for o caso (patentes, licenga nos o6rgdos licenciadores e nos orgdos de
controle de qualidade), correspondéncias trocadas com fornecedores e outros 6rgaos publicos.

Os autos ndo devem conter material irrelevante. Porém, devem conter todas as
informacgdes necessarias para que qualquer pessoa, em qualquer época, possa analisa-lo e saber
exatamente o que aconteceu e por que aconteceu.
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DESPACHO

Despacho ¢ uma decisdo proferida pela autoridade administrativa e pode ter carater final,
terminativa ou ordinatoria.

Despachos ordinatérios cuidam do andamento do processo € ndo tem carga deciséria
quanto ao mérito do pedido. Ou seja, eles apenas impulsionam o processo para frente ou
determinam providéncias para sanear o processo. Os demais despacho tém carga decisoria quer
sobre o mérito do pedido. Neste caso, eles deferem ou indeferem o pedido ou determinam o
encerramento do processo sem julgamento de mérito por alguma falha processual insanavel.

Os despachos longos e complexos devem ser feitos em editor de texto, impressos em papel
A4 e juntado aos autos como os demais documentos. Ja os despachos curtos, especialmente os de
baixa complexidade, podem ser feitos & mao, nos proprios autos, na frente ou no verso do tltimo
documento anterior ao despacho.

Os despachos feitos a mao nos proprios autos sdo chamados de “cota nos autos”, ou
“despacho por cota”. Pela sua rapidez e economicidade processual, esta serd a forma preferida
para os despachos ordinatdrios e pedidos de diligéncia.

Exemplo de cota nos autos:

Oficie-se ao requerente para que junte
comprovante de identidade e de endereco. Em sequida,
encaminhem-se os autos a Procuradoria Juridica para
parecer.

José Alcalde
Prefeito

Quando o despacho ¢ por cota nos autos, dispensam-se informagdes sobre o processo € o
interessado. Entretanto, quando os despachos sdo impressos, eles devem ser encabecados pela
identificacdo do interessado e do processo, seguido de um breve relatério da matéria,
acompanhado da decisdo e sua justificativa (fundamentagao).

Os despachos por cota sdo produtivos e praticos quando sdo curtos. As cotas longas sdo
inconvenientes, especialmente quando a grafia ndo ¢ boa.

Na pagina seguinte encontra-se um modelo de despacho.
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DESPACHO (ou DECISAO)

Processo n° 00999.000999/2014-X
Interessado: Fulano Sicrano Beltrano
Objeto: Pedido de desmembramento de lote

Relato:

Fulano Sicrano Beltrano requer autorizagdo para desmembrar um lote de 600 m* em dois
lotes de 300,00 m?. Reconhece que tais metragens ndo atendem ao tamanho minimo exigido em
lei, que € de 360 m®. Alega, porém, que o terreno estd em éarea antiga da cidade, onde ha muitos
lotes com tamanhos irregulares.

Em diligéncia determinada pela Secretaria de Obras, juntou copia do registro do imével
(fl. 5).

A Procuradoria Juridica opinou pelo indeferimento do pedido com o fundamento singelo
de que o art. 13 da lei 736/77 veda lotes com tamanho inferior a 360 m?.

Decido:

Raramente a a lei abarca toda a complexidade da realidade. Por isto mesmo, sua
aplicagdo depende da analise de particularidades da situacdo concreta, sob pena de gerar
injusticas.

Entendo que este ¢ um desses casos.

Os terrenos urbanos devem ser usados de forma socialmente Util. De nada servem os
lotes imensos e desocupados que criam mato e abrigam bichos? Isto ndo serve ao proprietario e
nio serve a sociedade. Mas, se o lote for desmembrado, ele ficara com dimensdes mais
adequadas ao mercado e a seu uso util para habitacdo ou comércio. Dessa forma, podera servir a
todos, sem desservir a ninguém.

Também entendo que o Requerente tem razdo quando lembra que o loe esta em parte
antiga da cidade, muito anterior a lei que atualmente rege a matéria.. Nao seria justo, nem
desejavel ou mesmo possivel, aplicar a todos os lotes antigos as regras da lei que visa ordenar o
desenvolvimento urbano a partir de sua edicao.

Finamento, a meu sentir, o desmembramento ndo trara qualquer prejuizo presente ou
futuro aos vizinhos, a coletividade ou ao Municipio. Assim, mesmo reconhecendo a importincia
da forca organizadora que decorre da determinacao do art. 13 da lei 736/77, entendo que o
pedido deve ser atendido. Tenho para mim que o desmembramento, na forma requerida atende ao
mais ao espirito e ao fim da lei, do que obrigar seu proprietario a manté-lo com a area atual de
600 m’.

Com esta fundamentacdo, defiro o pedido para autorizar o Requerente, Fulano Beltrano
da Silva, a desmembrar o lote de matricula n® 9.999, na forma pedida e indicada no memorial
descritivo e na planta de fls. 2-3.

Bom Despacho, 26 de fevereiro de 2014

José Alcalde
Prefeito
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PLANILHAS ELETRONICAS

As planilhas eletronicas sdo instrumentos essenciais na Administragdo Publica. No nosso
municipio, a planilha adotada ¢ o calc, dos pacotes LibreOffice e OpenOffice. Qualquer uma das
duas pode ser usada. Como sdo altamente compativeis entre si, ndo ha problema nem de formato
nem de aprendizagem ou transferéncia de conhecimento de uma para a outra.

As planilhas foram originalmente criadas para facilitar calculos. Por isto mesmo elas tém
grande aptiddo para trabalhar com niimeros. Elas podem cuidar desde operagdes muitos simples,
como somas, divisdes e subtracdes, até operagdes muito complexas de estatistica, matematica
financeira, trigonometria, datas (calendario) e operagdes com matrizes.

A despeito de sua competéncia nativa para os nimeros, as planilhas também operam bem
com textos, especialmente quando se trata de listas, como nomes de pessoas, descricao de
produtos, unidades de medida, endereco.

Além do mais, as planilhas podem também produzir graficos a partir dos nimeros nela
registrador.

As planilhas de poucas colunas nunca apresentam dificuldade de uso. Entretanto, as
planilhas com numero muito grande de colunas apresentam dificuldades especiais quando da
formatagio para impressdo. E neste ponto que entra a criatividade do criador da planilha. Entre
os recursos a sua disposi¢ao, ele pode alargar ou estreitar as colunas, troca-las de lugar, colocar a
planilhada na vertical (retrato) ou na horizontal (paisagem), ajustar o tamanho da fonte ou refazer
a paginagao.

Em linhas gerais, sdo dois os modelos de planilha, conforme indicado abaixo. Eles devem
ser usados como ponto de partida e adaptados conforme as necessidades especificas de cada
caso.

Abaixo, modelos vertical (retrato) e horizontal (paisagem) de planilhas.

Prefeitura Mnicipal de Bom Despacho
Estado de Minas Gerais
Gabinete do Prefeito

[Focts & ploafiine poigen
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CORREIO ELETRONICO

O correio eletronico ¢ uma forma rapida, facil e barata de comunicacdo entre servidores e
também com o mundo exterior a prefeitura. Como ¢ uma forma de comunicacdo oficial, a
redacdo dos seus textos segue os padrdes usuais, porém um pouco mais relaxados em alguns
pontos que mencionamos mais abaixo.

Uma forma abreviada e universal de se referir ao correio eletronico ¢ o neologismo
artificial e-mail, que ¢ a forma reduzida da expressdo americana electronic mail, que significa
correio eletronico.

Todo servidor municipal tem um endereco de correio eletronico oficial. A maioria esta no
formato nome.sobrenome@pmbd.mg.gov.br. Alguns, porém, estdo no formato cargo-ou-
funcao@bomdespacho.mg.gov.br. Ha também a variante cargo-ou-funcao@pmbd.mg.gov.br.

Existe uma diferenca entre o e-mail do servidor e o e-mail com o nome da fung¢do ou cargo.
O primeiro nés devemos supor que sera usado pelo menos servidor € o segundo, por qualquer
servidor ocupante do cargo ou encarregado daquela funcdo. Por exemplo, o e-mail enviado para
o Joao.silva@pmbd.mg.gov.br serd lido pelo Jodo, mas o e-mail mandado para
ouvidoria@pmbd.mg.gov.br serd lido pela pessoa que naquele momento estiver atendendo as
demandas da ouvidoria.

Regra importante

Os e-mails com os dominios @pmbd.mg.gov.br ¢
@bomdespacho.mg.gov.br ¢ sdo oficiais, ou institucionais
(corporativos). Portanto, eles s6 devem ser usados em
comunicagdes oficiais ou institucionais (corporativas). E
vedado o uso deles para troca de correspondéncias pessoais,
envio ou recebimento de qualquer informagao nao vinculada
a0 Servigo.

Por outro lado, os e-mails pessoais que o servidor tenha
(gmail, yahoo, hotmail) nao devem ser usados para transmitir
ou receber mensagens oficiais.

Linguagem usada no correio eletronico

A redacdo do e-mail segue as normas gerais da redacdo oficial, porém, com pequenas
alteracdes. As duas mais importantes sd3o que nao ha exigéncias rigidas de formatacdo e a
linguagem deve ser mais simples ainda, mais direta, mais objetiva do que nos documentos
escritos.

A velocidade permitida pelo uso do meio convida o usudrio do e-mail a ser mais breve,
mais curto, mais direto — mas nunca em prejuizo da clareza. Este relaxamento no formato e na
linguagem, porém, ndo se estende ao anexos. Muitos menos chegam ao extremo de permitir uma
escrita errada, recheada de girias e jargdes. A linguagem deve ser simples, mas ndo descuidada.

Assinatura

Todo e-mail deve ter uma assinatura institucional cujo modelo segue abaixo:
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Nome do Servidor

Setor em que esta lotado

Prefeitura Municipal de Bom Despacho-MG
(37) 3521-3735 - (37) celular (37) 9999-9999

e-mail@pmbd.mg.gov.br

1° DE JUNHO DE 1912
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BOM DESPACHO www.bomdespacho.mg.gov.br
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TECNOLOGIA DA INFORMACAO PARA O SERVIDOR

Na Administragao Publica atual, o computador ¢ um instrumento que todos devem
conhecer e usar. Dentre as muitas ferramentas que ele oferece, trés sdo essenciais para o servidor:
o editor de texto, a planilha eletronica e o correio eletronico. Todo servidor, sem excecdo, precisa
ter um conhecimento operacional destes instrumentos.

Alguns outros instrumentos também devem ser utilizados, pois aumentam o conforto do
servidor, diminuem os custos, melhoram a qualidade do seu trabalho e aumentam a
produtividade. Sdo os programas da familia Volp (voz sobre IP), ou utilitarios de telefonia e
teleconferéncia (como skype, Empathy, Ekiga) e seus primos pobres, de troca de mensagens de
texto (como pidgin).

Além destes, de uso geral, ha outros que se destinam a fins especificos. Por exemplo, o
sistema Urbem, adotado na prefeitura de Bom Despacho para o sistema de execucdo
or¢amentaria e financeira (contabilidade), licitagdes e compras, cadastro de imoveis, entre
outros.

Todos estes programas de computador ou sistemas (também conhecidos como software),
precisam de um computador propriamente dito. O computador ¢ a parte fisica, feita de metal e
pléstico (também conhecido como hardware). Entre os programas que nés usamos (editor de
texto, planilha, correio eletronico) e o computador (parte fisica), existe um sistema especial
conhecido como sistema operacional.

No mundo existem varios milhares de tipos diferentes de computadores (maquina, parte
fisica), varias dezenas de sistemas operacionais ¢ milhares de utilitarios e aplicativos (programas
para o técnico e para o usuario final).

Na prefeitura procuramos reduzir este universo variado ao minimo necessario. Dessa
forma, a compra ¢ mais simples e mais barata e cada servidor somente tera que aprender a usar
uns poucos produtos.

Nesta linha, interessa agora destacar a seguinte politica oficial da prefeitura:

a) Para uso no escritério, os editores de texto autorizados sdo o LibreOffice ¢ o
OpenOffice. Na verdade, eles sdo pacotes compostos de um editor de texto (writer), uma
planilha eletronica (calc), um programa de apresentacao (impress), um editor de desenho (draw)
¢ um banco de dados (base).

b) O sistema operacional autorizado ¢ o linux. A versdo do linux mais comum, e a que
serd usada preferencialmente nas estacdes de trabalho (computador) na mesa do servidor ¢ o
kubuntu.

¢) Todo servidor tem um endereco de correio eletronico, no estilo
nome.sobrenome@pmbd.mg.gov.br, o qual deve ser utilizado com exclusividade em toda
comunicagdo profissional dos servidores entre si € com o mundo exterior (atengdo: o correio
oficial ndo deve ser usado para comunicagdo particular e o correio particular ndo deve ser usado
para comunicagdo oficial). O acesso ao correio eletronico (leitura e envio) ¢ feito pelo navegador
(browser).

d) O navegador (browser) autorizado para uso na prefeitura é o FireFox.

Portanto, todo servidor do municipio de Bom Despacho deve estar familiarizado com o
uso do sistema operacional kubuntu, pacote LibreOffice (ou OpenOffice) e navedor FireFox.
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Estes sdo os instrumentos basicos essenciais e obrigatorios. Dependendo do setor em que
trabalha, ou das fungdes que desempenhe, o servidor poderd ter que se familiarizar com outras
ferramentas computacionais.

e) Urbem ¢ o sistema de execu¢do orcamentdria e financeira usado pela Secretaria
Municipal da Fazenda.

Todas estas ferramentas sdao publicas, abertas e gratuitas. Ou seja, a prefeitura ndo paga
pelo uso delas, tem acesso a todas as informagdes internas e externas sobre elas, e pode usé-las
e distribrui-las conforme ache conveniente ou necessario. Em oposicao a elas, ha ferramentas
privadas, vendidas no comércio, cujo uso ndo ¢ livre e cuja redistribui¢do ¢ vedada. Elas sdo
protegidas por patentes e direitos autorais e s6 podem ser usadas quando compradas pelo
Municipio.

Alguns setores, mediante autorizaciio especial, poderdo ter permissdo para usar
programas proprietarios (ndo publicos). Isto acontecera quando houver imposi¢cdo externa
insuperavel. Por exemplo, alguns 6rgdos do governo federal ainda estdo muito atrasados na
adocdo dos programas publicos e abertos. Entdo, para nos comunicarmos com eles de forma
fluida, precisamos nos ajustar aos produtos que eles usam. E o caso, por exemplo, de alguns
sistemas do Governo Federal que s6 funcionam com o navegador Internet Explorer, ou planilhas
eletronicas que s6 podem ser manipuladas com o programa Excel.

Em casos assim, de imposi¢ao externa insuperavel no momento, o setor sera autorizado a
usar esses produtos, ainda que indesejaveis e em desacordo com a politica do Municipio de
privilegiar programas de computador publicos, abertos e padronizados.

Macros e pacotes auxiliares

Os editores de texto sao ferramentas muito potentes que ajudam a produzir textos com
alta qualidade visual. Mas eles ndo se limitam a isto. Com algumas ferramentas auxiliares, eles
também ajudam a melhorar a sintaxe e a ortografia. Por exemplo, os editores aprovados
(LibreOffice e OpenOffice) oferecem um dicionario interno que permite verificar se todas as
palavras do nosso texto estdo grafadas corretamente.

Outro instrumento € o analisador 1éxico, que verifica se nossas frases estdo corretas. Entre
os erros que ele encontra e assinala estdo a concordancia verbal, concordancia nominal,
pontuacdo suspeita.

Mas ha dezenas de outras ferramentas uteis: editores de imagens, contadores de palavras,
analisador de dificuldade do texto, busca e troca de palavras, eliminagdo de simbolos
indesejaveis, conversor de formatos de arquivos, exportadores e importantes de documentos,
assinador digital.

Todas estas ferramentas devem ser instaladas junto com o pacote de escritorio.

Estacio de trabalho é outro nome para o computador que o servidor usa sobre sua mesa.
Este computador ¢ assim chamado para diferencid-lo de outro tipo de computador, geralmente de
maior porte, que nao ¢ usado diretamente pelo servidor publico. Coincidentemente, o nome deste
computador maior, que quase sempre estd guardado numa sala fechada com ar condicionado, ¢
conhecido como servidor.

Isto permite a constru¢do de frases esquisitas, que para o leigo podem parecer sem
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sentido: “o servidor [pessoa] religou o servidor [computador] e foi almogar”.

No caso da prefeitura, os servidores (computadores mais potentes) estdo guardados na
sala de informdtica e em algumas secretarias (sdo varios). Ja as estagdes de trabalho
(computadores pequenos) estdo nas escrivaninhas espalhadas pelos diversos setores da
prefeitura.

Servidores e estagdes de trabalho estdo todos interligados entre si pela rede. No nosso
caso, fisicamente a rede ¢ composta de trés segmentos distintos, mas para um s6 fim: nés usados
cabo (um fio azul que pode ser visto em diversos pontos da prefeitura), radio (umas caixinhas
com uma ou duas antenas e com alguns luzinhas piscantes) que também podem ser vistos em
algumas salas, e fibra optica. Esta Gltima raramente € vista, pois € usada principalmente para
ligar um prédio ao outro.

Esta rede da prefeitura, por sua vez, se liga a Internet (por meio de fibra Optica) e, dai em
diante, se liga com o resto do mundo.

A tecnologia da informacio e a Escola de Formacao do Servidor

Cabera a Escola de Formacao do Servidor fornecer continuadamente cursos de formagao
do servidor nas areas de interesse da Administracio municipal. Entre eles, uso da planilha
eletronica calc, uso do editor de texto writer e operagao do sistema kubuntu.

A Escola fornece também outros cursos da area, geralmente voltado para setores ou
fungdes especializadas. Por exemplo, uso do Urbem para compra pelos diversos setores.

Ferramentas de produtividade e automacao de tarefas

Para aumentar nossa produtividade devemos identificar as tarefas que fazemos
repetidamente. E sobre elas que devemos agir em primeiro lugar. Qual economia de tempo numa
tarefa repetitiva, por pequena que seja, tende a se tornar grande no final do dia, da semana, do
més. Editores de texto, planilhas e navegadores da Internet oferecem muitos recursos para
automatizarmos as tarefas repetitivas. Um exemplo é a “barra de preferidos” no FireFox. Vocé
deve colocar ali todas as paginas que vocé consulta com frequéncia. Desta forma, podera
semmpre voltar a ela com um simples “clique”. Ou seja, vocé elimina tanto a necessidade de
consultar a memoria quanto o trabalho de digitar nomes de paginas.

No editor de texto (writer) e na planilha eletronica (calc), podemos criar macros e
armazena-las para execucao repetida. Macros sdo comandos ou sequéncia de comandos que
podemos acionar apenas clicando ou escrevendo um nome. A partir deste momento, todos os
comandos reunidos na macro sao executados de forma sequencial e rapida.

Alguns recursos que vocé precisa aprender a usar

* Pregar paginas muito visitadas na barra de preferidos

* Criar e usar macros para execuc¢do de tarefas repetidas

* Usar o corretor ortografico

* Copiar e colar, em suas diversas versodes e entre ferramentas diversas
* Importar e exportar documentos (arquivos) entre ferramentas diversas
* Converter formatos de arquivos

* Mala direta

* Extensoes (vide exemplos a seguir)

* Modelos (veja a seguir)
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Extensoes
ExtensOes s3o pequenos programas de Gerenciador de extenséo

computador que juntamos a outro programa para Alba 145 chiur. My000fu

. . . Insert landscape pages easy Author: Bachurin Sergey English translation: Sm...
estender suas funcionalidades. Eles podem ser feitos

. . Alternative searching 1.3.2

para navegadores (como o FireFox), para editores de AlSearch Copyright (c) 2007 Tmas BILEK. Alernative Find & Replace for Wri.
texto (como o writer), para planilhas eletronicas COGr0O Corretor Gramatical pt-BR 400 o600

(COl’IlO o Calc) ou para qualquer OutrO programa Cometor Gramatical pt-BR para o LibreOffice & Apache OpenOffice

Diciondrio Ortografico Portugués do Brasil - Acordo... 2.1.0 Ve

Muitas extensdes interessam diretamente a
quem usa o editor de textos adotado na prefeitura
(writer). Alguns exemplos sdo o dicionario, o corretor
ortografico, o contador de palavras, um
buscador/trocar mais eficiente do que o original.

FastMailMerge-1.1.2.0xt 1.1.2 lesTools. it
Copyright (c) 2010 Sergio Corato - wwwicstools.it The mail-merge with a sin...

History Master 1.1.1 Bemard Marcelly
Control the lists of the documents which you have opened : change the size ...

JsignPdf - digital signatures for PDF 1.2.2

MEXMAE M

As extensOes mencionadas acima sdo genéricas y  Perfectepuba.oxt 0.07
e beneﬁciam a tOdOS que usam o editor de teXtO %/ PerfectEpub-0.0.7.0xt Una cosa per cosare i cosi da cosare per poi leggere su...
Dependendo da funcdo especifica que cada um
desenvolve, muitas outras poderdo ser uteis também.

Tipo de extenséo

|| Instalacdo || Compartihada |2 Usudrio
Obter mais extensdes online..

Extensdes de uso geral na Administragao Auds | | adcionr.. || verffcaratualzagees... || Fechar |

Ao lado temos exemplos de algumas extensoes
uteis para o dia a dia. A primeira, A/ba, permite que o
redator intercale facilmente paginas horizontais com paginas verticais. A segunda, Alternative
searching, ¢ uma poderosa ferramenta de busca e troca de texto. Usada de forma comum, seu
mecanismo se parece com uma busca e troca normal de texto. Mas, ativando o uso de expressoes
regulares, a ferramenta permite encontrar textos e atributos usando critérios bastante complexos.

O CoGroo ¢ um corretor ortografico para a lingua portuguesa. Esta extensdo ajuda o
redador a eliminar do seu texto erros ortograficos e sintaticos.

O History Manager guarda um historico extenso dos arquivos lidos ou editados. Isto
facilitar para o redator encontrar os ultimos arquivos com que trabalhou. Ele permite que o
historico seja apresentado por tipo de documento, como texto, imagem, planilhada, etc.

Modelos de documentos

Modelos sao arquivos basicos, sao moldes, que usamos para compor novos documentos do
mesmo tipo. Quem redige deve manter modelos dos documentos que mais usa. Por exemplo,
oficio, memorando, projeto de lei, termo de referéncia. Dessa forma, quando precisar redigr um
documento novo, € s6 pegar o modelo e comegar a partir dele.

Os modelos podem ser simplesmente um documento em branco, somente com a
configuragdo bdésica, ou pode ser um documento complexo, pronto, ou quase pronto, a partir do
qual o redator queira redigir um novo documento.

Para criar um modelo, o redator compde o documento como quiser. Quando estiver pronto,
dele devera ser gravado com a opcao Arquivo — Salvar como modelo. Neste ponto o redator
informa o nome do modelo e ele serd gravado num das pastas de modelo (o redator terad
oportunidade de escolher em qual).

Depois, quando o redator quiser compor um novo documento usando aquele modelo, ele
simplesmente ird em Arquivo — Novo — Modelos. O editor de textos abrird um novo
documento, mas ja com a formagdo e contetido gravado no modelo.
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Mala direta

O recurso mala direta ¢ util quando um determinado texto ¢ usado repetidamente, mudando
apenas algumas informagdes. Por exemplo, uma notificagdo, uma carta aos moradores de uma
rua ou um recibo emitido muitas vezes, alterando apenas o recebedor, a data e o valor.

Também neste caso comegamos com um modelo que contém toda a parte fixa. O trecho que
deve ser alterado conforme o caso concreto, serd preenchido por variaveis. As varidveis sao
palavras que o redator escolhe e marca com um codigo especial (veja abaixo, em negrito).

Agora, num banco de dados ou planilha eletronica, sdo colocados os dados verdadeiros. Na
hora de imprimir, para cada linha da planilha (ou registro no banco de dados) serd gerado um
documento contém os dados corretos.

Veja abaixo um fragmento de documento para mala direta:

<Tratamento> Aqui entrarad a forma de tratamento
<Nome> Aqui entrara o nome do destinatario do oficio
<Cargo> Aqui entrard o cargo do destinatdrio
<Enderec¢o> Aqui entrara o endereco do destinatadrio
Senhor <Cargo> <Cargo> serd substituido pelo cargo do destinatario
Informo a Vossa.... Texto do documento (que pode conter variaveis)

A planilha para uso com este modelo teria dados como indicados abaixo. Cada coluna
representa uma variavel. O nome que aparece na primeira linha ¢ o nome que aparece no modelo
de correspondéncia.

Nao hé limite pratico quanto a quantidade de varidveis. Se os dados estiverem num banco
de dados, eles ndo precisam vir para a planilha. Eles podem ser recuperados diretamente do
banco de dados.

Tratamento Nome Cargo Endereco
Excelentissima Senhora |Maria de Lourdes Pereira | Vereadora Avenida dos Palmitos..
Excelentissimo Senhor |Joaquim da Silva Senador Senado Federal

Este sistema pode ser usado para emitir desde uma até milhares de correspondéncias (ou
qualquer documento). Ele economiza muito tempo e evita erros, pois uma vez o modelo esteja
pronto e corrigido, ele saira correto para todos.

Mesmo quando a necessidade ¢ imprimir apenas um documento de cada vez, se ele for
usado com frequéncia, ainda valera a pena usar este método, pois o modelo original ficara
sempre intocado. Bastard que o redator coloque os dados na planilha e execute a fusdo dos
documentos.
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E muito mas rapido alterar uma linha de uma planilha do que editar um documento
complexo. Por isto o ganho de produtividade seré alto, mesmo para pequenas edigdes.

Um exemplo pratico estd na pagina seguinte. Essa notificacdo foi escrita uma tnica vez,
mas enviada para 4.900 proprietarios de lotes vagos. Os dados que substituem as variaveis
(nome, enderego, numero cadastral do imdvel) vieram automaticamente do cadastro de imoveis
da prefeitura. As variaveis estdo em vermelho.
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NOTIFICACAO " Via

Notificacdo N° <KNUNOTIFICACAO>/2014
Qualificacio do notificado
<NOME>
<LOGRADOURO>
<CEP> - <CIDADE> - <UF>

Qualificacio do imével
<NUMEROCADASTRAL>
<LOGRADOURO>

<BAIRRO>

35600000 — BOM DESPACHO - MG

Fica o contribuinte acima qualificado notificado para, no prazoe de 30 dias, cercar o lote supramencionado, limpé-lo,
manté-lo sempre limpo e construir o passeio na divisa com a via publica.

Em caso de nio atendimento em 30 dias, o proprietdrio serd multado e a Administracio executard o servigo. Se a multa
e a despesa ndo forem pagas, o débito serd langado na divida ativa e o lote serd leiloado.

O PROPRIETARIO E OBRIGADO A CUMPRIR ESTA DETERMINACAO? Sim, pois é o que a lei manda.
FUNDAMENTACAO LEGAL
Lei 1.561/1996

Art. 74 — Os proprietdrios de terrenos deverdo murd-los ou cercd-los dentro dos pré-requisitos estabelecidos pelo Poder Piiblico
Municipal.

Art. 75 — Os proprietdrios de imoveis, edificados ou ndo, situados em vias ou logradouros puiblicos, pavimentados ou dotados de
sarjetas, deverdo construir ou reconstruir muros e passeios e manté-los em perfeito estado de conservagdo.

Art. 76 — Os terrenos que o artigo anterior menciona terdo que ser mantidos limpos e sem actimulo de lixo.

Art. 80 — Em caso de ndo cumprimento pelo proprietdrio dos termos da notificacdo, o Poder Piblico Municipal poderd executar
as obras ou servigos, por si ou terceiros, cobrando-se em qualquer dos casos, as despesas que houver, acrescidas dos custos
administrativos, conforme for apurado, pelos procedimentos adequados.

Decreto 5.543/2013

Art. 1° — Os proprietdrios dos terrenos urbanos, cultivados, edificados ou ndo, nos termos do art. 75 e 76 da lei 1.561/96,
deverdo manté-los limpos e sanitariamente adequados, de forma a ndo permitir a proliferacdo de insetos, ocorréncias de
endemias e, principalmente, o criatorio de mosquitos da dengue.

§ 1°— Estdo obrigados a proceder a capina e a retirada de entulho e lixo, bem como fazer os servigos de escoamento de dgua e
outros, para ndo comprometer a higiene e saiide puiblica.

Bom Despacho, 5 de maio de 2014.

Assinatura, nome e cargo do fiscal ou auditor

Praga Irma Albuquerque, 45 - Centro — 35600.000 - Bom Despacho-MG
Telefone (37) 3521-3736 - www.bomdespacho.mg.gov.br
Cidade limpa ¢ aquela que o cidadio nio suja

NOTIFICACAO PARA LIMPEZA DE LOTE - N° <NUNOTIFICACAO>2014
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM DESPACHO

PRACA IRMA ALBUQUERQUE, 45 —- CENTRO Remessa

35600000 — BOM DESPACHO — MG Local

<NOME> 9912326292/2014-DR/MG

<LOGRADOURO> PREF. MUN. DE

<CEP> — <CIDADE> — <UF> BOM DESPACHO
..-CORREIOS...

<NUMEROCADASTRAL>

Contetido: Notificagao conforme artigos 74, 75, 76 e 80 da Lei 1561/96 e artigo 1°, § 1° do Decreto 5.543/13

Assinatura do Recebedor : Data: / /2014

Nome Legivel do Recebedor :
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CARIMBO DE NUMERACAO

Muitos documentos produzidos na prefeitura compordo processos e serdo numerados no
canto superior esquerdo. Uma forma de economizar tempo € colocar um carimbo quando o
documento € gerado. Desta forma, bastard que o nimero seja escrito, dispensando-se o trabalho
de carimbar folha por folha.

Um das formas de fazer com que o carimbo apareca em todas as folhas, é torna-lo parte do
cabecalho, como representado nesta pagina (veja o canto superior direito).

Os carimbos padronizados para cada secretaria e setor sdo confeccionados pela Assessoria
de Comunica¢ao (ASCOM - ascom @pmbd.mg.gov.br). Cada setor deve ajustar seu cabegalho de
acordo.
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PADRONIZACAO PARA DOMe
DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO

O Diario Oficial Eletronico do Municipio (DOMe) ¢ uma das mais importantes
ferramentas de transparéncia da Administragdo. Por ele, a sociedade toma conhecimento de todos
os atos oficiais envolvendo cidaddos e servidores. Sendo assim, ¢ necessario redigi-lo de forma
clara, objetiva e padronizada para facilitar o entendimento do leitor. Para que estes objetivos
sema atingidos, a redacdo de documentos para publicacio no DOMe devem seguir as normas
abaixo, sem prejuizo de observancia dos padrdes da lingua culta e das normas gerais de redacao
oficial.

Os atos a serem publicados devem ser enviados para o endere¢o dome@pmbd.mg.gov.br.
O horério limite para remessa ¢ 16 horas. Somente em casos excepcionalissimos serdo aceitos
pedidos de publicagdo apds as 16 horas. Atos que chegarem apds este horario serdo publicados
no numero seguinte.

A Assessoria de Comunicagdo, responsavel pela publicagdo do DOMe, ndo responde a
questionamentos de natureza juridica.

Padroes adotados para redacio
Indicacdo de hora

Sera usado reldgio de 24 horas. O numerais ndo sao completados com zero a esquerda,
exceto em casos excepcionais em que se exija uma quantidade certa de digitos.

Hora exata se indica com o numeral seguido da letra /4, sem espago. Exemplos: 9h, 23h.

Hora com minutos se indica da forma acima, seguida do numero representativo de
minutos, sem espago. Exemplo: 9h30, 23h15.

Numerais
Numero simples menor que 10 se escreve por extenso: sete
Numero simples acima de 10 se escreve em algarismos, sem zero a esquerda: 11

Numero com quatro ou mais digitos recebem o ponto como separador de milhar. Se tiver
parte fracionaria, esta vird apos a virgula: 2.563; 6.343,25

Datas

As datas sdo grafas com dia e ano em numero, més por extenso, separando-se com ponto a
casa dos milhares do ano. Nao completar o dia com zero a esquerda: 26 de julho de 2.014.

Leis

A primeira referéncia a uma lei deve trazer seu numero e data de publicacdo por extenso,
com a palavra Lei grafa com maitscula inicial: Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1.993. Nas
referéncias subsequentes a referéncia pode ser abreviada para o formato Lei n® 8.666/93.

Valores

Valores exatos: R$2,00 (dois reais — letra maitscula “R”; simbolo cifrio e nimero
correspondente ao valor em reais; virgula e dois zeros);

Valores inexatos: R$ 2,35 (dois reais e trinta e cinco centavos — letra maiuscula “R”;
simbolo cifrdo; nimero correspondente ao valor em reais; virgula e nimeros correspondestes aos
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valores em centavos);

Valores: R$5 mil (cinco mil reais - letra maiascula “R”; simbolo cifrdo; ntimero
correspondente ao valor e complemento: mil, milhdo, bilhao);

CEP

O CEP sera grafado na forma determinada pela Empresa de Correios, qual seja, de acordo
com a mascara 99999-999. Por exemplo: 35600-000. Ademais, ndo se escreve a palavra CEP.

Assinaturas

Assinaturas: Os secretarios e seus gestores devem assinar os nomes completos nos
documentos enviados para publicagdo.
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DICAS DE UMA BOA REDACAO
Seja objetivo, claro e conciso

Tempo € um recurso sempre escasso entre os leitores. Por isto, quanto mais breve vocé for,
mais provavel vocé ser lido. Por isto, seja conciso.

Os documentos oficiais ndo se destinam a diversdo ou lazer. Por conseguinte, seja
objetivo; va direto ao assunto.

Os documentos oficiais devem ser facilmente entendidos por todos os leitores. Portanto,
seja claro.

Aproveite a atengdo do leitor antes que seja tarde

Seu leitor tera um maximo de trinta segundos para decidir se continuara lendo seu texto
com a atengdo ou se o colocard de lado, esperando nova oportunidade que pode ndo vir nunca
mais. Isto acontece por dois motivos. O primeiro ¢ que nods estamos habituados com as
mensagens do radio e da televisdo, que sdo elaboradas para darem efeito em 30 segundos. O
segundo € que, no escritdrio, a atencdo do leitor ¢ todo o tempo interrompida por alguém que
bate a parte, pelo telefone que chama, pelo computador que bipa, pelo celular que anuncia uma
mensagem. Se voc€ ndo prender o leitor, ele desvia sua atengdo para um desses aparelhos e nao
volta mais ao seu texto. Portanto, prenda rapidamente a atengao dele e trate de manté-la.

Tenha um objetivo claro para sua mensagem

Antes de comegar a redigir, tenha clareza qual o resultado vocé pretende obter com o
texto que escreverd. E relatar ou informar? E pedir? E convencer? E persuadir? E propor? E
inspirar e exortar?

Seu objetivo lhe orientard quanto ao estilo do texto e quanto a escolha de palavras. Por
isto, ele deve ser claro e bem definido. Pergunte-se: por que estou escrevendo este documento? A
resposta sera seu objetivo.

Dirija-se a pessoa certa

Seu documento deve ser enderegado a pessoa que pode atender a seu objetivo. Se for um
pedido, quem possa atendé-lo; se for uma proposta, quem possa avalia-la; se for uma exortagao,
quem pode ouvi-la, entendé-la e levar adiante a agdo proposta.

Tenha certeza de que o destinatario € a pessoa certa para realizar seu objetivo. De nada
adiante enviar uma mensagem certa para um destinatario errado.

Encontre o foco exato da sua mensagem

Todo assunto admite enfoques (abordagens) diferentes. Isto pode se referir a diferentes
pontos de vista (de quem fala, de quem ouve ou de terceiros) e também a diferentes perspectivas
sobre o assunto. Por exemplo, historica, econdmica, social, politica.

E permitido explorar mais de uma perspectiva, desde que cada uma delas contribua para
construir o foco exato que se deseja. Se a exploracdo de diferentes perspectivas significa apenas
dar voltas em torno do tema principal e perda de objetividade, esqueca. Trate apenas do foco
exato.

Gancho e tema

Gancho ¢ uma declaragdo ou pergunta inicial destinada a focar e prender a atengdo do
leitor. Depois, o texto deve seguir uma linha de raciocinio que conduza ao final desejado. Esta
linha de raciocinio € o tema. O tema garante a continuidade, coesdo e consisténcia do texto. Cada
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nova frase, sentenca ou paragrafo deve reforgar o que se disse antes e preparar para o que se dird
depois. O tema conspira e trabalha para que o texto atinja seu objetivo.

Peca, determine, oriente, pergunte

Seu texto tem um objetivo. Vocé precisa explicita-lo claramente antes de parar de escrever.
Se seu objetivo ¢ pedir, pega com clareza e precisdo; se for determinar, determine com igual
clareza e igual precisdo. Se for pedir que alguma coisa seja feita, diga exatamente o que deve ser
feito. Se for perguntar, pergunte com exatamente o que deseja saber.

A hora de pedir, determinar, orientar ou perguntar ndo ¢ hora para generalidades. Seja
preciso e direto.

Escreva de forma ordenada
* Planeje o que vai escrever. Se o assunto for longo, divida e escreva em estagios.
* Anote 0 assunto ou assuntos que vocé tratara no texto.

* Informe-se sobre o assunto ou assuntos. Ndo comece a escrever se vocé ainda nao
determinou seu objetivo.

* Organize os assuntos do mais importante para 0 menos importante. A menos que voce
esteja escrevendo livro de suspense, ndo adie o que € mais importante cuidando antes do
que € menos importante.

* Apds se preparar, escreva sem parar e sem censura. Quando terminar, revise
criteriosamente. Se o texto for longo e complexo, pe¢a alguém para lhe ajudar na revisao.
Se puder, guarde o texto por horas ou dias antes de revisa-lo. O distanciamento aumenta
N0SsSo senso critico.

Ataque o assunto principal sem delonga

* Em tdo poucas palavras quanto possivel, posicione o leitor, atraindo sua aten¢do para o
assunto principal. Tente ndo gastar mais do que 20 segundos nesta introducao.

* Em seguida, enfrente o assunto principal sem mais delongas. Use frases curtas. Procure
introduzir o assunto principal usando nao ais do que cinco frases que somem, no maximo,
100 palavras.

* Ao narrar, traga fatos que dardo concretude a narrativa.

* Desta as razdes (fatos e pressupostos) que sustentardo a sua conclusdo (pedido,
determinac¢do, pergunta, exortagao).

Mantenha a coeréncia e a coesdo

* Mantenha a coeréncia do texto. Isto significa que uma parte dele deve ajustar-se
harmonicamente com as demais. Além disto, seu conteido deve guardar relagdes logicas
bem definidas com os conhecimentos do leitor. Isto ndo significa o texto ndo possa estar
em desacordo com os conhecimentos, crengas e preconceitos do leitor, mas sim que ele o
leitor precisa ter uma porta de entrada no texto.

* Mantenha a coesdo do texto. Isto significa que cada frase deve levar a seguinte; cada
pardgrafo deve levar ao seguinte, e assim sucessivamente. Para isto, cada paragrafo deve
comegar com um frase-topico que sera desenvolvida nas frases seguintes até o final do
pardgrafo. Entre um paragrafo e o seguinte, deve haver uma transicdo que garanta a
continuidade do raciocinio. O leitor ndo deve ter surpresas.
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Faca transi¢coes suaves entre frases e entre pardgrafos.

Una os paragrafos numa cadeia continua e suave. As conjungdes sao 0 mecanismo mais
comum — mas ndo Unico — para uma transigao suave entre paragrafos.

Escreva frases curtas e pardagrafos curtos

Escreva frases curtas. De preferéncia, com menos de 20 palavras.
Escreva paragrafos curtos. Evita paragrafos com mais de 10 frases.

Apesar das duas recomendagdes anteriores, varie. A aderéncia estrita a regra das frases
curtas produz monotonia e cansa o leitor. A intercalagdo de frases bem curtas e algumas
frases mais longas aumenta a qualidade auditiva do texto.

Prefira a palavra mais curta e mais conhecida

Entre duas palavras equivalentes, uma longa e uma curta, escolha a curta.

Entre duas palavras equivalentes, uma conhecida e outra desconhecida, prefira a
conhecida.

Escolha as palavras menores e mais conhecidas

Varie o vocabulario para enriquecer o texto e dar-lhe maior dinamismo. Entretanto, evite
o uso de sindnimos se isto puder confundir o leitor. A precisdo e a clareza do texto sdo
mais importantes do que sua beleza e elegancia.

Evite burocratés, tecnocratés e jargao.

S6 use termos técnicos se seu texto se dirigir exclusivamente a leitores do ramo que os
emprega. Se o publico for misto, explique os termos técnicos.

Coloque agdo no texto

Troque verbos de estado por verbos de agao.

Troque nominalizag¢des pelos seus verbos que lhe deram origem.
Mantenha verbo e objeto juntos.

Mantenha juntos os nomes e seus adjuntos

Use a voz ativa. A voz passiva deve ser evitada e s6 usada de forma judiciosa (quando
houver um forte motivo)

Remova advérbios e adjetivos. Mantenha s6 os essenciais. (Mas saiba que adjetivos e
advérbios essenciais sao raros).

S6 use frases sem sujeito, sujeitos genéricos ou indefinidos se tiver um bom motivo que
vocé possa explicar. Caso contrario, torne evidente quem praticou a agdo ou omissao.

Seja concreto e especifico. Fuja das palavras vagas e expressdes genéricas. Nao use
expressoes como “todo mundo”, “ficou provado”, “é bem sabido” — a menos que vocé
tenha demonstrado que a expressao ¢ correta e verdadeira.

Persiga e elimina as virgulas e os ponto-e-virgulas. Eles sdo inimigos da agdo e da
celeridade e costumam indicar que a frase estd longa. Experimente quebrar a frase em
duas ou trés. Reorganize os elementos. Mas ndo abandone as virgulas essenciais. Estas
sdo poucas e tém seu lugar garantido.

Coloque as palavras mais fortes de sua sentenca no inicio ou no final. De preferéncia no
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final.

Use palavras importantes de uma frase para comecar a frase seguinte. Isto aumenta a
coesao do texto.

Elimine frases desnecessarias. Nao tenha pena. Corte-as.

Elimine, também, as explicacdes e apostos desnecessarias. Aproveitando o ensejo, vamos
repetir: persiga e elimine os adjetivos e os advérbios.

Cada sentenga deve tratar de um s6 assunto. Junte outras sentencas de forma harmonica,
de modo a poder explorar assuntos mais complexos. Nao tente transmitir um pensamento
complexo numa s6 sentenca.

Use expressoes paralelas (combine verbo com verbo, substantivo com subtantivo, tempo
verbal com tempo verbal).

Seja economico

Entre uma palavra longa (utilizar) e uma pequena (usar), prefira a pequena.
Entre uma frase longa e uma pequena, prefira a pequena.
Entre um paragrafo longo e um pequeno, prefira o pequeno.

Entre uma expressdo composta (comer depressa e ansiosamente) € uma simples
(devorar), prefira a simples.

Evite linguagem sexista. Quando possivel, use palavras que ndo estejam tao fortemente
associadas a género.

Gerundio, so onde cabivel

S6 use o gerindio para indicar uma agdo em curso, uma a¢ao simultinea ou que indique
progressividade. Exemplo: “ela estd cantando”. “Chegando a hora da prova, fique
(13

calmo”. Gerundismo (vicio): “vou estar atendendendo ao seu pedido”. Certo: “vou
atender ao seu pedido”. Melhor: “atenderei ao seu pedido”.

Simbolos, siglas e abreviaturas

Use simbolos, siglas e abreviaturas quando bem conhecidos ou definidos em normas
técnicas. Evite se forem desconhecidos. Alternativamente, informe o seu significado ou
origem quando ocorrer pela primeira vez no texto.

Se o simbolo estiver previsto no sistema métrico ou outro sistema internacional que
regula pesos, medidas e outras grandezas, use-o da forma indicada na norma ou
convengao. Nao invente. O simbolo de metro € m, portanto, ndo escreva m¢ mtrs. O metro
¢ uma medida linear. Portanto, ndo escreva ml para indicar metro linear. O simbolo de
metro quadrado é m’. Siga a norma.

Evite sinais grdficos desnecessarios

Hé um abuso no uso de aspas. Evite. S6 use quando houver uma indicagdo precisa. Por
exemplo, para citar o que outra pessoa disse.

Evite o uso de parénteses para embutir frase dentro de frase. Prefira o travessdo. Mas ndo
abuse das frases explicativas dentro de outras frases.

Use pontos, tragos e outras marcas (como a da esquerda) para destacar as listas
enumerativas (como esta).

Avenida Maria da Conceigdo Del Duca, 150 — Jaragua — 35630-302 — Bom Despacho-MG

Telefone (37) 99106-3103 — www.bomdespacho.mg.gov.br — ascom@bomdespacho.mg.gov.br 49




Prefeitura Municipal de Bom Despacho
Estado de Minas Gerais
Assessoria de Comunicacio

Em textos mais longos, crie titulos e subtitulos significativos.
Centralize o titulo. Os subtitulos devem ser alinhados a esquerda.

Na colocagao de titulos e subtitulos, comece com fonte 12 em negrito, siga com negrito e
italico, finalmente italico.

Preceda os titulos e subtitulos com um espago maior acima (0,4cm) do que abaixo (0,3).
Endente 1cm a primeira linha do paragrafo.

Em titulos e subtitulos, evite caixa alta, exceto na primeira letra (caixa alta enfeia o texto,
dificulta a leitura e a compreensao).

Quando cabivel, ilustre seus textos com graficos, tabelas e outros recursos visuais. O caso
de oficios e memorandos, as ilustracdes devem vir em anexos.

Evite estes erros comuns

Confira os fatos e ndo os distorca.

Evite exagerar ao descrever situagoes.

Nao argumente mediante ataques pessoais (a menos que este seja o objetivo do texto).
Evite citagdes longas.

Evite palavras como claramente, obviamente e similares, que pretendem impor ao leitor a
obrigacao de aceitar sua versao dos fatos.

Os fatos devem ser apresentados em ordem cronoldgica, a ndo ser que vocé tenha um
forte motivo para fazer diferente.

Informe ao leitor as datas significativas para a compreensdo dos fatos. Entretanto, prefira
tempos relativos sempre que possivel (no dia seguinte; dois meses depois)

Evite as seguintes fontes de aborrecimento

A barra (/) s6 deve ser usada para indicar sinal de divisao. Nunca deve ser usada para
substituir as conjungdes e € ou. Muito menos para fazer uma combinacdo das duas. A
redacao deve ser clara, mas a barra ¢ ambigua. Onde alguns usam a barra, serd sempre
possivel encontrar uma redagdo mais clara, mais bonita e mais precisa. Nao use.

A barra invertida (\) ndo tem lugar na reda¢do oficial corriqueira.
Escreva para o seu leitor, ndo para vocé.

Nao escreva uma frase que nao possa ser lida sem produzir sons desagradaveis ou de
dificil reprodugao.

Respeite a falta de tempo do seu leitor. Diga 0 maximo com o minimo de palavras (mas
nao menos).

Aprenda o significado e leve conta os conceitos embutidos nas palavras gregas éthos
(costumes, habitos, cultura, valores, crencgas coletivas) e kairds (xaipog) (momento
oportuno, tempo certo). Eles sdo essenciais a produgao de um bom texto.
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