ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BRASNORTE FOLHA N°

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO 1/10
NORMA INTERNA N©: VIGENCIA:
IN SCI 004/200¢ 23/12/200:
Aprovada em: 23/12/2009 Ato de Aprovacao: Decreét®®8/2009 Versad.0

SISTEMA: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - Padronizacdo da Redacao
Oficial do Municipio de Brasnorte

SETORES ENVOLVIDOSUnidade De Controle Interno e Todas As Secretarias.

| — FINALIDADE

Estabelecer normas gerais a serem observadasdaw &8 Secretarias na redacgao ofcial
utilizando o padréo culto de linguagem, impessadll clareza, concisdo, formalidade e uniformida-
de.

Aprimorar a redacao oficial do municipio visandangparéncia e facilidade no entendi-
mento a todo e qualquer cidadao.

Il —- ABRANGENCIA

Abrange a redacgdo de atos administrativos, confede&oficios, memorandos, e comyni-
cados emitidos pelos 6rgaos da administracdo dirgtdireta da Prefeitura Municipal de Brasnorte|.

Il — CONCEITOS

1. Redacao Oficial
E a maneira pela qual o Poder Publico redige aiosativos e comunicacdes

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Tem como base legal a Lei Organica Municipal, das He Responsabilidade Fiscal; a Re-
solugdo Normativa 001/2009 do Tribunal de ContaEdtado de Mato Grosso; Lei Municipal [n°

1094/2007. Resolucdo Normativa n° 16/2008 do TCE-Rdgimento Interno do TCE-MT. Resolugao
Normativa 006/2008; Lei 095/1998; Constituicao é¢redl

V — RESPONSABILIDADES
1. Dos Servidores:

» Observar as regras previstas por esta IN, bem aofigd cumprimento dos principios consti-
tucionais estabelecidos.

! Extraido do Manual de Redac&o da Presidéncia patilea
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BRASNORTE FOLHA N°

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO 2110
NORMA INTERNA N©: VIGENCIA:
IN SCI 004/200¢ 23/12/200:
Aprovada em: 23/12/2009 Ato de Aprovacao: Decreét®®8/2009 Versad.0

SISTEMA: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - Padronizacdo da Redacao
Oficial do Municipio de Brasnorte

SETORES ENVOLVIDOSUnidade De Controle Interno e Todas As Secretarias.

» Redigir de forma concisa e clara os atos oficiass ecomunicagées observando as normas
gramaticais e ortograficas vigentes;

VI - PROCEDIMENTOS

1. Da Formatacéo da Pagina:
a) Abrir o Editor de textos;
b) Definir o Tipo de Papel’/A4”
c) Definir as Margens para o documento:
i. Superior 4,0 cm;
il. Esquerda 3,0 cm;
iii. Direita 2,0 cm;
iv. Inferior 2,0cm;
d) Definir o tipo da Letra(fonte) e o tamanho:
i. Fonte Times New Roman
ii. Tamanhadaletra 12 pts

e) Definir estilo de Paragrafd(stificadopara o corpo do textp
f)  Definir as tabulacfes para o texto (Observar aaége aparece na parte superiol do
editor de textos ou ir a formatagéo de paragrafediimr), marcar:
i. Recuo Esquerd@,5 cm
ii. EspecialPrimeiraLinha
g) Definir numeracédo do documento a ser redigido (@asvertical + 5,0 cm, a posicio
horizontal varia de acordo com o documento) exemplo
i. Oficio 022/2010-GAB; Of. 022/2010-SMEC;
ii. Memorando 022/2010-SMF; Mem 022/2010-SMS;
iii. AVISO 013/2010-ADM; AVISO n° 022/2010
iv. Portaria 022/2010; Port. 013/2010-SINFRA
h) Definir o Local e a Data, alinhados a direita paemorandos e oficios, ex:
Brasnorte, 14 de janeiro de 2010.

i) Os topicos de “a” até “h” sdo validos para todoslesumentos da redacéao oficial, |os
modelos constam anexo a esta Instrucdo Normativa.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BRASNORTE FOLHA N°

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO 3/10
NORMA INTERNA N©: VIGENCIA:
IN SCI 004/200¢ 23/12/200:
Aprovada em: 23/12/2009 Ato de Aprovacao: Decreét®®8/2009 Versad.0

SISTEMA: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - Padronizacdo da Redacao
Oficial do Municipio de Brasnorte

SETORES ENVOLVIDOSUnidade De Controle Interno e Todas As Secretarias.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito destentmtio poderdo ser obtidos junto a |
gue, por sua vez, através de procedimentos deotmndiferird a fiel observancia de seus disposti
por parte das diversas unidades da estrutura aayaonal.

Os modelos foram elaborados a partir do ManualetaBao da Presidéncia, disponivel
www.presidencia.gov.br

Cl
VO

em

Tendo em vista as modificacdes na legislacdo netfer@ ortografia e gramatica, faz-se ne-
cessaria a constante atualizacao dos servidordisggilmunicipais no sentido de manter uma comuni-

cacao clara e objetiva com a populagéo e demass &derados.
Os modelos basicos de Redacao Oficial encontraameeos a esta portaria e, poderag
atualizados sempre que houver necessidade.
Esta instrucédo entra em vigor a partir da dataudegpsiblicacéo.

ser

Brasnorte — MT, 23 de Dezembro de 2009.

Aprovada em: 23/12/2009

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Jonas Lemuel Kempa
Controlador Interno

Rua Campo Grande, 1133 — Bairro Nosso Lar, Telefon@®66) 3592-2007/2008




Estado de Mato Grosso
Prefeitura do Municipio de Brasnorte
Secretaria .......

ANEXO | — MODELO DE OFiCIO

Oficio n° 022-2009-SME
Brasnorte, 14 de Janeiro de 20

Ao Exmo Sr.

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte
NESTA (ou endereco correspondente)

Assunto: Elaboragéo de Projeto de Lei

Excelentissimo Senhor Prefeito.

Venho solicitar a V. Exa. que seja o0 douto Prodoirao Municipio autorizadp

a elaborar projeto de lei regulamentando, em mwahicipal, as atribuicbes do FUNDE
instituido pela Emenda Constitucional N° 53, apdavem 06 de dezembro de 2006

Sem mais para 0 momento e na certeza de vossare®msfo, apresent
mos/reiteramos votos de estima e distinta congjéera

Atenciosamente,

ABECE DE JOTAKA E LEME
Secretario Municipal de Educacéo

Nota
Os oficios devem ser utilizados para comunicagdesdis e obrigatdrias, de carater interno e exterdeve-sq
observar prazos para suas respostas assim comoseqpaéncia cronoldgica de emissdo. Sempre é ass
pelo responsavel pelo setor ou unidade administaatDeve conter uma linguagem polida e empregagqad-
damente as formas de tratamento, dispensando seatgredo respeitosa a superiores, colegas e subake

10.

a-

nado
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura do Municipio de Brasnorte
Secretaria .......

ANEXO Il - MODELO DE MEMORANDO

Memorando 022/2010-SMF

A0 SeNNOr(a) ...ccevevvvvveeeiiiieieeeeeeeeeeee,

ASSUNTO: vt e e e e s

Solicitamos a alteracdo do periodo de férias deids® Mario Pereira, parg
10/01/2010 a 10/02/2010, por ser um periodo de mesiome de trabalho.

Sem descer a detalhes técnicos, acrescento, ageeas ideal seria que se
promovessem estudos para a definicdo dos periedigsids concedidos nesta secretaria.

Atenciosamente,

Assinatura

Nota
Memorando € um meio de comunicagdo, por escriting emidades administrativas, cuja principal caradsti-

ca é a agilidade, devendo sua tramitacéo pautapeda rapidez e simplicidade de procedimentos butios.
Este instrumento é também usado para encaminhgetpsoe inovacdes de servico. Ele permite que paié®
seja feito no préprio formulario, agilizando a stramitacéo.

Prefeitura Municipal
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura do Municipio de Brasnorte
Secretaria .......

ANEXO IIl - MODELO DE AVISO

AVISO 013/2010-ADM

Brasnorte, 18 de setembro de 2010

Ref: Progressao de Carreira

O Diretor de Recursos Humanos, no uso de sudmiigiies, COMUNICA, a

todos os servidores que, estara recebendo requeosnge Progressao de Classe até o ultimo
dia util do més de junho do corrente ano, confopneisto nos Planos de Cargos, Carreirps e

Salarios da Prefeitura do Municipio de Brasnorte.

Andressa Maria da Nébrega
Diretora de Recursos Humanos

Nota
O aviso é um ato ordinatério emanado dos Secms$aMunicipais a respeito de assunto relacionado soi

pasta. Podendo ser usado para tramitacdo entreegadas e comunica¢des internas de maneira a garang

fluxo de trabalho de um modo prético, legal e samtarformalidade.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura do Municipio de Brasnorte
Secretaria .......

ANEXO IV — MODELO DE PORTARIA

PORTARIA 015/2010

O Sr. Mauro Rui Heisler, Prefeito Municipal de Brase,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuighedhg
séo conferidas por Lei,

RE SOLVE:

Artigo 1° - Nomear o SrJodo da Cunha Ferreirg portador do CPF n
258.963.741-90, para exercer a partir desta d&largo de Assessor de Planejamente,

o

recebera pela funcdo o valor correspondente ally&lll , ficando lotado na Secretaria |de

Municipal de Administracéo.

Artigo 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua pghlicaevogadas as

disposicbes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Brasnorte — lds vinte e trés dias ¢lo

més de Janeiro de 2Q10

Publique-se, Registre-se e Comunique-se

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Nota
E preciso ndo confundir Portaria Normativa com Roia. A primeira é ato normativo e a segunda ¢ admni-
nistrativo ordinatério através do qual a Adminisiéo executa os atos de nomeacéo, demissédo, exénee
outros relacionados com os servidores publicos. ko forma articulada. Portarias sdo determinac@es
ordens baixadas por agentes administrativos categdps, objetivando providéncias oportunas e comvgas
para o bom andamento do servigo publico. Trataneldles portaria emitida nas Secretarias deve-se adaii a
sigla do 6rgdo a identificacdo, ex: Portaria 022120SMF

LG
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura do Municipio de Brasnorte
Secretaria .......

ANEXO V — MODELO DE REQUERIMENTO

REQUERIMENTO

Exmo. Sr:
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Nesta

Willian Moacir Da Silva, abaixo assinado, domeulo e residente a Rua (AY.)
Iguagu, n° 825, Bairro Centro, Cidade de Brasn&d&ado de Mato grosso, CPF/CNPJ
594.351.458-87 vem, mui respeitosamente, requevertxa. se digne conceder-lh&eenca
Prémionos termos constantes na Sec¢ao X do artigo 112ida17/2007 de 14 de setemlyro
de 2007, referente ao quinquénio 19/04/2004 a 13009.

Nestes termos,
espera deferimento.

Brasnorte, 15 de janeiro de 2010

Willian Moacir da Silva
Requerente

Nota
O requerimento devera ser dirigido a autoridade gegenha competéncia para o deferimento, em gePRake

feito. Nao se deve indicar o nome da autoridadgpeeenca do principio da impessoalidade, ndo setitam-
do essa omissao nenhuma falta de respeito a aaiteid
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura do Municipio de Brasnorte
Secretaria .......

ANEXO VI — MODELO DE DECLARACAO

DECLARACAO DE VINCULO FUNCIONAL

, (nome do emitente), (cargdlaiaicipio de Brasnorte

MT, inscrito no CPF sob n° , RG n° , domiciliadqg e
residente nesta cidade a Rua , N° | pela presente declara, parg 0s
devidos fins e para quem interessar possa, que (nome do Servider),
brasileiro(a), (estado civil), € servidor(a) pub(@&) municipal, ocupando o cargo de prgvi-
mento efetivo de , homeado e#o e concurso publico pela Porta-
ria n° , de __ de de , percebendo, atualmente,
remuneracdo mensal de R$ ( ).

Brasnorte — MT, de de 2010

Emitente
Cargo/Funcéao

Nota

Esta declaracdo € documento comprobatério de vinéuhcional, ndo confundir com Atestado de temp¢ de
servico e contribuicdo, que corresponde a um docionexigido pelo INSS ou outro 6rgdo para efeitecdn-
tagem de tempo de contribuicdo e tem seus efatasgposentadoria.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura do Municipio de Brasnorte
Secretaria .......

ANEXO VI - MODELO DE ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO N° 08/2010

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO MEDICO, no uso das atiifbes que
Ihe confere o inciso IV do artigo 253 da Resolugd@0 de 1971, em cumprimento ao defter-
minado no RELATORIO DE AUDITORIA (RA) n° 06/2010,ADSECRETARIA DE CONH
TROLE INTERNO, E AS DETERMINAQOES DA DIRETORIA-GERA

RESOLVE:

\3~4
1

| - Todos os atendimentos, no ambito do Departéordédico, somente podd
rao ser realizados a:

I.1 - Usuarios legalmente definidos na Resolu¢d@51 79, regulamentadps
pelo Ato da Mesa n° 44/92: Parlamentares, sersdatigos e inativos, jornalistas credengia-
dos e seus respectivos dependentes;

[.2 - Emergéncias e urgéncias meédicas, ocorridaglapendéncias da Camafa
dos Deputados envolvendo pacientes ndo autorizados.

—

Il - Compete aos Diretores de Coordenacao e aefe€lde Secao divulgaren
junto aos servidores e fazerem cumprir esta OrdeR®eavico.

Brasnorte, 16 de fevereiro de 2410

Ziraldo Pereira
Secretario Municipal de Saude

Nota
A Ordem de servico é documento utilizado para datear servicos a serem executados de forma extiad@rd
ria, as atribuicdes diarias dos servidores fazemtg@ao plano de cargos, carreira e salarios. Apésumnpri-
mento da ordem de servico, deverdo ser apresentat®rios ou documentos que comprovem a execdgo
mesma.
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