ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO ALEGRE

GABINETE DO PREFEITO

| 0441_,50 ALEG«;Q'

DECRETO N° 08, DE 01 DE MARCO DE 2024,

APROVA E REGULAMENTA O MANUAL DE
REDACAO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CAMPO
ALEGRE, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMPO ALEGRE — ESTADO DE ALAGOAS, no
uso de atribuigao que lhe confere a Lei Organica Municipal e demais diplomas,

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar e simplificar a elaboragio dos atos
administrativos praticados no exercicio da fungdo piiblica municipal;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado e regulamentado o Manual de Redagéo Oficial do Municipio de Campo
Alegre/Alagoas, na forma do Anexo.

Art. 2° As autoridades e agentes publicos, no desempenho de suas funcdes, observario
quanto a elaboragdo de atos administrativos, em quaisquer de suas modalidades, as orientagdes
constantes no Manual de Redagdo Oficial.

Art. 3° E vedada a utilizagdo dos atos administrativos, constantes do Manual de Redagdo
Oficial, para destinagdo diversa de suas respectivas finalidades.

Art. 4° A uniformizagdo e a simplificacdo estabelecidas neste decreto nio implicam em
alteragdes de normas que disciplinem procedimentos relativos ao Sistema Juridico do Municipio, aos
Sistemas Administrativos ou aos 6rgios de Controle Interno ou Externo, naquilo que forem
normativos.

Parigrafo Unico. Cabera a Escola de Governo de Campo Alegre (EGCA), quando
provocada, promover os estudos alusivos as atualizagdes, modifica¢des e orientagdes necessarias a
utilizagdo do Manual de Redag¢do Oficial, quando da adogdo de novos documentos e/ou atos
administrativos,

Art. 5° Cabera a Secretaria Municipal de Administracio, Gestio e Planejamento providenci
a distribuigao do Manual de Redagdo Oficial no ambito do Poder Executivo Municipal.

I — A distribuigdo do Manual de Redagdo Oficial podera ser disponibilizada nos seguintes
formatos:

a) digital, em formato PDF (Portable Document Format), com configuragdo de Prot

ﬁ& método de segurancga de restri¢do a edigdo, com senha, ou senha criptografada, ou, com certi
rgital; ou
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b) impresso.
Art. 6° As orientagdes contidas no Manual de Redagdo Oficial deverdo ser amplamente
divulgadas pelas Secretarias Municipais junto aos seus subordinados, objetivando a eficiente

utilizagdo dos procedimentos padronizados.

Art. 7° Cabera a Escola de Governo de Campo Alegre (EGCA) capacitar os servidores do
Municipio, quanto ao conhecimento ¢ aplicagio do Manual de Redagdo Oficial.

Art. 8° Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagio, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Dé-se ciéncia, publique-se, registre-se e cumpra-se.

o/

NICOL RA
Prefeito

Campo alegre/AL, 01 de margo de 2024.

O presente Decreto foi publicado, registrado e arquivado na Secretaria de Administragio,
Gestao e Planejamento desta municipalidade
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1-INTRODUCAO

A elaboragdo do Manual de Redagdo do municipio de Campo Alegre AL, tem
como finalidade, facilitar a construgdo de expedientes administrativos de forma
padronizada, conforme fundamentos nos preceitos da redagdo oficial. Nesse contexto, o
manual traz as principais orientagdes concernentes ao conceito de redagao oficial,
atributos, formalidade, padronizacio e formatagio, modelos de documentos oficiais
mais utilizados pelos 6rgaos piiblicos, a fim de facilitar o manuseio. Importante destacar
que, embora este manual discorra sobre um determinado nimero de documentos, é
conveniente considerar a probabilidade de situagdes peculiares que demandem
documentos especificos ndo citados neste manual. Neste caso, orienta-se o
aproveitamento da padronizagao e formatagio basicas apresentadas, sempre que houver
viabilidade. Assim, foram utilizados como fundamentagdo tedrica para a construgio deste
documento, autores e manuais ja consagrados na respectiva area.

Um dos principais objetivos da elabora¢io do manual foi registrar as priticas de
escrita que vém sendo adotadas internamente, adequando-as as normas legais vigentes,
mantendo as especificidades que os caracteriza. Nesse sentido, este documento traz
atributos, conceitos, caracteristicas e modelos de documentos comuns no servigo publico,
tendo como finalidade a criagdo de instrumentos acessiveis que visam melhorar o
processo de comunicagdo entre os entes publicos e a comunidade.

Por fim, espera-se que com a publica¢io de um manual proprio de redagio oficial
do municipio de Campo Alegre AL, todos os agentes pablicos tenham, ao seu dispor, os
instrumentos necessarios a produgio de correspondéncias oficiais de forma padronizada.

O Manual de Redagdo do Municipio de Campo Alegre AL, é resultado do trabalho
do grupo de pesquisa da 1* turma de alunos do Curso de Portugués Instrumental e Redagéo
Oficial da Escola de Governo deste municipio; alunos estes, funcionérios, os quais
integram diversos 6rgdos publicos do municipio. O grupo de pesquisa contou também
com contribui¢des de servidores da Procuradoria Municipal, os quais atuam de forma
cotidiana na elaborag¢do de comunicacdes oficiais e atos normativos, o que imprime a este
documento a condigdo de representar os usos comuns que caracterizam o fazer nos 6rgios

publicos municipal.
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2. COMUNICACAO OFICIAL

A finalidade da lingua é comunicar e, para tanto, faz-se necesséario:

- Alguém que receba
- essa comunicagio

- Servidoresou

_empregados
licos; orgdos

e Atengio

A utilizagdo de vocabulario rebuscado e pouco usual pode ocasionar retrabalho
aos servidores e empregados publicos, que nido entenderio com clareza a mensagem que
0 texto pretende transmitir. Os beneficios da linguagem clara e simples podem ser
observados pelo publico interno no aumento da celeridade e qualidade da interpretagido e
consequentemente no cumprimento do que ¢é disposto nos textos; na reducéo do retrabalho
provocado por interpretagdes equivocadas; na otimizagdo do tempo € no aumento da
produtividade. O piiblico externo também é beneficiado, uma vez que ha mais
transparéncia das agdes governamentais, o que gera reducdo de interpretagdes
equivocadas além de maior compreensio do contetido da mensagem, 0 que promove a
inclusdo social. E uma demonstragdo de empatia. E possivel escrever de forma simples e
acessivel seguindo as normas da lingua portuguesa. Na administragdo publica, para
comunicar, deve ser empregada a linguagem formal. Contudo, deve-se atentar que a
formalidade nio esta associada a complexidade na escrita. A comunicagdo deve ser feita
com clareza e objetividade. Comunicar de forma clara e simples permite ao leitor:
encontrar facilmente a informagio que procura. Compreender a informagio que
encontrou. Fazer uso da informa¢do (Manual de Comunicagio Oficial do governo do
Distrito Federal)

3-0 QUE E REDACAO OFICIAL
No MRPR — Manual de Redagio da Presidéncia da Republica (p. 16), a Redagao

Oficial ¢ definida como “a maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagoes
q
oficiais e atos normativos”. Essa “maneira” niio necessariamente & drida ¢ contraria as
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manifestagdes contemporancas de nossa lingua. Trata-se, na verdade, de uma exigéncia
da finalidade bésica da comunicagdo oficial: comunicar com objetividade ¢ méxima
clareza. Para isso, certos pardmetros relacionados aos usos linguisticos devem ser
respeitados. Esses pardmetros, ¢ claro, sdo diferentes dos adotados na literatura e em
outros géneros (como a carta particular, o artigo de opinido, a reportagem etc.). Vejamos,
a seguir, quais sdo os atributos da Redacio Oficial.

4 - ATRIBUTOS DA REDACAO OFICIAL

A redagdo oficial deve caracterizar-se por:
e Clareza e precisio;
e Objetividade;
* Concisao;
e Coesdo e coeréncia;
e Impessoalidade;
e Formalidade e padronizag¢do; e
* Uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Esses atributos estao fundamentados na Constitui¢io Federal, em seu artigo 37
que dispde: “A administragdo phblica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecer aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade, a
impessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de toda a administra¢do publica,
devem igualmente nortear a elaboracio dos atos e das comunicagoes oficiais”.

“A Redagdo Oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em
atendimento ao interesse geral dos cidaddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos
expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente
impessoal”. (MRPR)

4.1 - CLAREZA E PRECISAO

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como
claro aquele texto que possibilita imediata compreensdo pelo leitor. Nio se concebe que

um documento oficial seja redigido de forma obscura, dificultando ou impossibilitando
sua compreensio.

Para a obtencio de clareza, sugere-se:
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e Utilizar palavras ¢ expressdes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico, hipotese em que se utilizard nomenclatura préopria da
area,

e Usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes na ordem direta e evitar
intercalagdes excessivas. Em certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a
adogdo da ordem inversa da oragao;

e Buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

* Nao utilizar regionalismos e neologismos;

e Pontuar adequadamente o texto;

» Explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

* Utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em
razao de serem designagdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de nio terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itélico.

4.2 - OBJETIVIDADE

Ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem
redundancias. Para conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemio qual é
a ideia principal e quais sdo as secundérias. A objetividade conduz o leitor ao contato
mais direto com o assunto e com as informagdes, sem subterfugios, sem excessos de
palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expressio
ou torna o texto rude e grosseiro. (MRPR)

4.3 - CONCISAO

A concisdo ¢ antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial.
Conciso € o texto que consegue transmitir o maximo de informagdes com o minimo de
palavras. Ndo se deve de forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto
¢, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o objetivo de reduzi-lo em
tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras intteis, redundancias e passagens
que nada acrescentem ao que ja foi dito. (MRPR)

4.4 - COESAO E COERENCIA

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais elementos favorecem
a conexao, a ligagdo, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o texto
tem coesdo e coeréncia quando se 1€ um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos
que estabelecem a coesdo ¢ a coeréncia de um texto sdo: referéncia, substituicio, elipse
¢ uso de conjungio.
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Referéncia - diz respeito aos termos que se relacionam a outros necessirios a sua
interpretagio. Esse mecanismo pode dar-se por retomada de um termo, relagio com o que
¢ precedente no texto, ou por antecipagdo de um termo cuja interpretagio dependa do que
se segue. (MRPR)

Ex. O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de identificagio no
documento.

Substituigdo - € a colocagio de um item lexical no lugar de outro (s) ou no lugar de uma
oragao.

Ex. Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os prefeitos fizeram o
mesmo.

Elipse - consiste na omissdo de um termo recuperavel pelo contexto.

Ex. O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particulares.

Outra estratégia para proporcionar coesio e coeréncia ao texto é utilizar conjungao para
estabelecer ligagdo entre oragoes, periodos ou paragrafos.

Ex. O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o interesse de seu Governo
pelo assunto.

4.5 - IMPESSOALIDADE

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Constituigdo, art. 37), e
seu significado remete a dois aspectos: o primeiro é a obrigatoriedade de que a
administragao publica proceda de modo a nio privilegiar ou prejudicar ninguém, de que
0 seu norte seja, sempre, o interesse piiblico; o segundo, a abstragdo da pessoalidade dos
atos administrativos, pois, apesar de a agdo administrativa ser exercida por intermédio de
seus servidores, ¢ resultado tdo-somente da vontade estatal. A redagdo oficial é elaborada
sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos
cidaddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais nio devem ser
tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Chefe de
determinada Se¢do, a comunicagdo ¢ sempre feita em nome do servigo puiblico. Obtém-

e, assim, uma desejavel padronizagdo, que permite que as comunicacdes elaboradas em
diferentes setores da administragdo publica guardem entre si certa uniformidade.

Néo ha lugar na redagio oficial para impressdes pessoais, como as que, por
exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou
mesmo de um texto literario. A redagdo oficial deve ser isenta da interferéncia da
individualidade de quem a elabora. A concisio, a clareza, a objetividade e a formalidade
de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja
alcangada a necessaria impessoalidade. (MRPR)




s A o’
~

- - PROCURADORIA GERAL QT
b Ve ESCOLA DE GOVERNO GOUERND

CAMPO ALEGRE

W & MUNICIPIO DE CAMPO ALEGRE &a

5 - FORMALIDADE E PADRONIZACAO

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a
certas regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso ¢ valido tanto para as comunicagdes feitas
em meio eletronico (por exemplo, o e-mail), quanto para os eventuais documentos
impressos. E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. Nio se trata somente
do correto emprego deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade de certo
nivel, mais do que isso: a formalidade diz respeito a civilidade no proprio enfoque dado
ao assunto do qual cuida a comunicagdo. A formalidade de tratamento vincula-se,
também, & necessaria uniformidade das comunicagdes.

Em razao de seu carater plblico e de sua finalidade, os atos normativos e os
expedientes oficiais requerem o uso do padrio culto do idioma, que acata os preceitos da
gramatica formal e emprega um léxico compartilhado pelo conjunto dos usudrios da
lingua. O uso do padrdo culto é, portanto, imprescindivel na redagdo oficial por estar
acima das diferengas lexicais, morfologicas ou sintaticas, regionais; dos modismos
vocabulares e das particularidades linguisticas.

Recomendacoes:

* Alingua culta é contra a pobreza de expressdo e nao contra a sua simplicidade;

® O uso do padrio culto ndo significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar
figuras de linguagem préprias do estilo literario:

* A consulta ao diciondrio e & gramética é imperativa na redagdo de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrio oficial de linguagem, o
que ha ¢ o uso da norma padrio nos atos e nas comunicagdes oficiais. E claro que havera
preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa tradi¢cdo no
emprego das formas sintdticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a
utilizagdo de uma forma de linguagem burocritica. O Jargdo burocratico, como todo
Jargdo, deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensdo limitada. (MRPR).
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6 — PRONOMES DE TRATAMENTO - ALGUNS EXEMPLOS

Autoridade Enderecamento Vocativo Tratamento no corpo | Abreviatura
do texto
Presidente da Repablica | A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia Nio se usa
Senhor Senhor Presidente da
Repiblica,
Presidente do Congresso | A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia Nio se usa
Nacional Senhor Senhor Presidente do
Congresso Nacional,
Presidente do Supremo A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia Nio se usa
Tribunal Federal Senhor Senhor Presidente do
Supremo Tribunal
Federal
Vice-Presidente da A Sua Exceléncia o Senhor Vice- Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica Senhor Presidente da
Republica,
Ministro de Estado A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor
Secretario Executivo de | A Sua Exceléncia o Senhor Secretario Vossa Exceléncia V. Exa.
Ministério e demais Senhor Executiva,
ocupantes de cargos de
natureza especial
Embaixador A Sua Exceléncia o Senhor Embaixador, Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor
Oficial-General das A Sua Exceléncia o Senhor + posto, Vossa Exceléncia V. Exa.
Forcas Armadas Senhor
Outros postos militares A Sua Exceléncia o Senhor + posto, Vossa Senhoria V. Exa,
Senhor
Senador da Repiiblica A Sua Exceléncia o Senhor Senador, Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor
Deputado Federal A Sua Exceléncia o Senhor Deputado, Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor
Ministro do Tribunal de | A Sua Exceléncia o Senhor Ministro do Vossa Exceléncia V. Exa.
Contas da Unido Senhor Tribunal de Contas da
Uniido,
Ministro dos Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
Superiores Senhor
Governador A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor Senhor Governador
Prefeito A Sua Exceléncia o Excelentissimo Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor Senhor Prefeito,
Vereador A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor(a) Vereador(a) | V. Exa.
Senhor Senhor Vereador
Demais autoridades, A Vossa Senhoria Senhor(a) + cargo Vossa Senhoria VS8:
Oficiais e particulares
10
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7 - COMO FAZER UMA REDACAO OFICIAL

A redagdo oficial ¢ o conjunto de géneros textuais utilizados por érgios publicos
para promover comunicagdo com seus receptores de forma objetiva e imparcial, seguindo
as regras da norma culta. Apresenta uma estrutura especifica para cada tipo, porém
existem algumas caracteristicas que sio comuns a todos.

Timbre: as redagGes oficiais sdo produzidas em papel timbrado da instituigdo.

Destinatario: deve conter a indicagdo do receptor da mensagem. Além do nome, sera
acrescido o cargo ocupado pelo destinatario.

Titulo: As redagdes oficiais devem conter o campo denominado de “assunto”.

Tema: antes de escrever é importante estar atento ao tema (assunto) que sera explorado
no corpo do texto.

Corpo do texto: os textos das redagdes oficiais, seguem a estrutura padrao de introdugao
desenvolvimento e conclusio.

?

E importante pensar na relevincia do documento, pois se trata de uma manifestagdo que
estabelecera comunicagdo de forma bastante séria e comprometida. Portanto, ao redigir o
texto, pense em como ele sera recebido pelos interlocutores.

Concisdo: informar 0 méximo em um minimo de palavras.

Ex. Servimo-nos do presente para informar — substituir por informamos.
Acusamos o recebimento — substitui por recebemos.
Fecho.
E 0 momento em que o leitor entende que a comunicagio estd sendo encerrada na forma
de cumprimento.

A 3* Edi¢do do Manual de Redacido da Presidéncia da Repiiblica (BRASIL, 2018)
estabeleceu o emprego de somente dois fechos para todas as modalidades de comunicagio
oficial:
* Respeitosamente: Para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica.
» Atenciosamente: Para autoridades de mesma hierarquia ou inferior.

Observacio:

O uso de "Att." ¢ inadequado para documentos oficiais e e-mails, pois ¢ a abreviagdo da
expressdo "in attenttion to", equivalente a "A/C", utilizada para direcionar o documento
a um destinatario especifico. Segundo a Academia Brasileira de Letras, a abreviagdo de
"Atenciosamente" € "At. te".
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Assinatura: cada documento ao ser concluido, deve conter a assinatura do emissor, bem
cOmo 0 cargo que ocupa.

8 - TIPOS:

I3

E importante destacar que existem inimeros géneros voltados ao estabelecimento de
comunicagdo oficial. Os mais comuns utilizados no municipio sio:

+ Oficio;

s Oficio Circular;

» Correspondéncia Interna (CI);
* Requerimento;

» Declaragao;

s Ata;

» Relatorios.

Oficio: texto com o objetivo de solicitar, reivindicar, notificar ou comunicar formalmente
sobre determinado assunto.

Oficio Circular: apresenta as mesmas caracteristicas do oficio e diferencia-se dele apenas
por ser enderecado a varios destinatarios.

CI: tem o objetivo de estabelecer a circulagdo de determinada informagao dentro de uma
empresa ou orgao publico.

Requerimento: ¢ um género textual utilizado para pedir, solicitar ou requerer algo,
judicialmente amparado, para alguém em cargo de poder. Essa comunicacdo é
estabelecida entre interlocutores com diferentes posicdes em determinada escala
hierarquica, de modo que o emissor do requerimento esti em posig¢do inferior e, por isso,
apresenta sua necessidade e pedido ao destinatario, que se encontra em posicio
hierarquica superior. A linguagem deve ser formal, impessoal e concisa, detendo-se
unicamente ao objetivo. Se necessario, pode-se acrescentar leis e normas que assegurem
o pedido requerido."

Declaragio: A declaragdo ¢ um género técnico de valor documental muito utilizado no
cotidiano para comprovagdo, depoimento ou explicagdo a respeito de alguma informagio.
A declaragio € um texto técnico destinado a confirmar determinada informacdo.

Ata: texto com o objetivo de relatar ou registrar acontecimentos em uma reuniio,
convengao, simposio etc.

12
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Relatério: ¢ um documento que visa a apresentar um resumo de atividades
realizadas bem como informar os dados e resultados coletados com elas. Sua estrutura
apresenta: titulo, introdugdo, referéncias, desenvolvimento, conclusdo e, em alguns casos,
sugestdes. A linguagem deve estar na variedade padrio e se comunicar de modo objetivo
¢ acessivel, permitindo uma fécil e rdpida compreensdo dos pontos mais importantes.
Além disso, o relatério pode apresentar diferengas a depender do nivel de complexidade
e da drea de atuacio.

Encaminhamento: € o ato formal de remeter um processo com despacho, a outra
dependéncia do 6rgdo ou outros setores, dependéncia do 6rgido ou outros setores, para
seguir os tramites legais.

8.1 - OFICIO

Por se tratar de uma redagao oficial, deve prevalecer a impessoalidade, texto conciso e
escrito em norma-padrio.

O oficio apresenta a seguinte estrutura:

Cabegalho, numeragdo do oficio e ano, local e data, corpo do texto, despedida e
assinatura.

No cabegalho deverio constar os seguintes elementos:

a) Brasdo do municipio no topo da pagina; alinhado a esquerda;

b) Nome do 6rgdo principal;

¢) Nomes dos érgios secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia;
d) Espacamento: entrelinhas simples (1,0)

Estrutura geral:

a) Tipo e niimero do expediente, seguido da sigla do 0rgdo que o expede com todas as
letras maitsculas;

b) Local, seguido de virgula. Nio se deve utilizar a sigla da unidade da federagio depois
do nome da cidade;

¢) Dia, més por extenso e ano com quatro digitos em que foi assinado, com
alinhamento a direita e colocando o ponto final. O dia deve ser apresentado em
numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragdo cardinal para os
demais dias do més. Nio se deve utilizar zero a esquerda do niimero que indica o dia
do més.

d) Destinatirio: nome, cargo e enderego a quem é dirigida a comunicagio;

e) Assunto: resumo do teor do documento. Todo o texto referente ao assunto, inclusive
o titulo, deve ser destacado em negrito;
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) Voeativo: utilizado somente no oficio;
g) Texto:
1. Numeragao dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos,
numera-se desde o primeiro. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

2. Na introdugao, utilize a forma direta: Informamos; encaminhamos; remetemos, entre
outras; evite o uso de expressdes como: Tenho a honra de; tenho o prazer de; cumpre-
me informar que;

h) Fecho: utilizar Atenciosamente ou Respeitosamente, conforme item “fecho” deste
manual;

1) Assinatura.

}) Identifica¢do do signatario (NOME — todo em letras maitsculas e Cargo — em letras
mintsculas, com exceg¢do das iniciais de cada palavra que o compoe).

Observacio 1:
Para assinatura ndo se utiliza trago acima do nome em documentos oficiais. Essa ¢ uma
forma arcaica e em desuso. Forma adequada:
WELLINGTON DIAS
Coordenador do Curso de Letras

Observacio 2:

Quando digitar nome e cargo, nao € necessario usar carimbo. Optar pelo uso de um ou
outro, salvo os casos em que ¢ exigido o carimbo.

Observacio 3:
A indicagdo da titulagdo na assinatura é dispensada (Ex.: Prof. Dr. Wellington Dias).
Forma adequada: WELLINGTON DIAS Coordenador do Curso de Letras.

8.2 — OFICIO CIRCULAR

Um oficio circular ¢ uma correspondéncia oficial de uma entidade publica com
um mesmo texto dirigido a varios destinatarios. Pode ter como finalidade um
esclarecimento, uma informag@o ou um comunicado.

O oficio circular segue o padrio do oficio, acrescentando-se no tipo de documento,

OFICIO CIRC. E niimero do expediente, seguido da sigla do érgio que o expede com
todas as letras maiusculas.

Ex: OFICIO CIRC. 001\2023
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8.3 - CORRESPONDENCIA INTERNA (CI)

E o documento utilizado para comunicagio interna, entre setores administrativos
de um mesmo orgdo, independentemente de hierarquia. Ele deve ser utilizado com
diferentes objetivos, como encaminhar documentos, informar decisdes e solicitar
informagdes ou providéncias. Tem como principais caracteristicas a objetividade, rapidez
e agilidade quanto aos procedimentos burocraticos. Dentre as caracteristicas da CI,
destacam-se agilidade, rapidez e simplicidade de procedimentos burocraticos.

A CI deve conter as seguintes partes:
a) brasdo do municipio, tipo de documento e ano, nimero do expediente, setor/instituigio
emitente e data de expedi¢do (alinhados a esquerda);

b) DE: nome do responsavel pela emissio da correspondéncia; PARA: pessoa
responsavel pelo despacho (nome completo e cargo); OBJETO: O que estd sendo
solicitado\encaminhado — ideia central; ASSUNTO - finalidade especifica (todos em
caixa alta);

¢) na CI ndo ha vocativo;

d) descrigdo — apresentado em caixa alta. No campo abaixo, apresentar o texto, que se
constitui de introdugdo que apresenta o assunto motivador da comunicagio e, quando
for o caso, cita dados completos do documento a que se estad dando resposta) e o
desenvolvimento que traz detalhes do assunto abordado:

e) fecho: alinhado a esquerda, usa-se: Atenciosamente;

f) assinatura do responsavel: nome e cargo de forma centralizada. (dispensa carimbo e
indicagdo da titulagdo).

£) segue-se o campo padronizado para protocolo, Status da CI, despacho e observacgdes.

8.4 - REQUERIMENTO

O requerimento ¢ um documento utilizado por pessoa fisica ou juridica para requerer algo,
devendo o pedido ter amparo legal (atos normativos como leis, decretos, entre outros).
Pode ser individual ou coletivo e conter texto simples ou com exposi¢do de motivos.

O requerimento deve conter as seguintes partes:

a) titulo: REQUERIMENTO (caixa alta, negrito, centralizado);

b) local e data: alinhados a direita;

¢) invocagdo: a indicacdo do vocativo e cargo da pessoa a quem ¢ direcionado (caixa alta,
a margem esquerda). SENHOR COORDENADOR DA EDUCACAO DE JOVENS E
ADULTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CAMPO
ALEGRE, AL
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Observagdo: entre a invocagdo e o texto ¢ usual a adogdo de um espago de 7 a 10
linhas.

d) texto: composto por dois blocos de informagdes, o primeiro, deve conter nome do
requerente por extenso (em caixa alta), qualificac@o e identificagdo. Quando se tratar
de requerimento coletivo, deve conter uma expressao que identifique os requerentes,
por exemplo: Todos os funcionarios da Escola [...]. O segundo bloco do texto, deve
conter a informagdo do que se esta requerendo, com a justificativa, embasamento e
exposig¢do de motivos, se for o caso;

¢) fecho: usa-se sempre expressdes que demandam anilise. - Termos em que pede
deferimento; - Aguarda deferimento; - Nestes termos, pede deferimento; -Nestes
termos, espera deferimento; - Pede deferimento.

8.5 -DECLARACAO

A declaragdo ¢ um género textual utilizado como documento de comprovagao,
prova escrita, ou explicagdo a respeito de algo. Nesse documento, o emitente exprime
uma declaragao sobre determinado assunto ou fato. A principal fungio desse género é,
elaborar, por meio da escrita, um documento oficial cuja finalidade é comprovar o teor
do que esta sendo declarado.

A declaragdo pode ser utilizada em diversos contextos em que o individuo necessita
comprovar a veracidade de algo, utilizando o texto escrito. Nesse contexto, apresentamos
alguns tipos de declaragdes mais comuns em nossa sociedade:

» Declaracio de matricula: documento responsavel por comprovar efetivacio de
matricula.

» Declaragio de residéncia: documento responsavel por comprovar moradia em
determinado endereco residencial.

* Declaracio trabalho auténomo: documento responsavel por comprovar exercicio
profissional autdbnomo.

*» Declaragio de posse de imével: documento responsavel por declarar a posse de
determinado imdvel.

8.5.1. Estrutura da declaracio

a) nome centralizado no inicio e topo da pagina.

b) o autor deve indicar o titulo “DECLARACAQ?, centralizado no centro superior da
pagina.

¢) em seguida, segue-se direto ao texto, que costuma iniciar-se com a afirmagdo
“Declaramos para os devidos fins™ ou “Declaro para os devidos fins”.

d) na sequéncia, o autor da declaragdo informa seus dados ou os dados relevantes ao
documento, como RG, CPF, Carteira de Trabalho, CNH e outros.

e) ao final da pagina, assina-se com proprio punho e marca-se local e data.
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A ata tem por finalidade o registro fiel dos fatos relevantes e das decisdes
ocorridas em uma reunido. Assume a condi¢do de documento com valor probatério apés
sua aprovagao e assinaturas. Atualmente a ata ¢ redigida em meio digital, o que facilita
corregdes € ajustes durante o registro das ocorréncias. Apos a reunido, o secretario faz as
leituras, adequagdes e revisoes necessarias, de acordo com a norma padrio da lingua,
antes da apreciagdo do coletivo. Posteriormente, via e-mail, a ata ¢ enviada,
antecipadamente, para analise do coletivo envolvido, sendo submetida a aprovagdo na
reunido subsequente. Apos aprovagdo, o presidente da reunido e o secretario assinam a
ultima pagina e rubricam as demais. Quanto ao registro dos participantes, apresenta-se o
rol de presentes e ausentes de maneira detalhada no inicio da ata, além da lista de presenga
especifica de cada reunido, a qual serd devidamente arquivada.

A ata deve ser redigida em papel texto timbrado, com linhas numeradas, na lateral
esquerda, seguida de uma borda lateral paralela, e com paginas numeradas.

Apresentamos, na sequéncia, as partes essenciais que devem constar na ata:

a) cabecalho — centralizado, caixa alta, em negrito: Identificagao do documento, o
namero, tipo, setor/conselho/ comissdo e, a identificagio da instituicdo. Ex. ATA DA
VIGESIMA REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO MUNICIPAL DE
SAUDE.

b) texto sem delimitacio de paragrafos:

1 indicagdo da data, do horério e local da reunido (todos os dados por extenso);

2 referéncia ao niimero da reunido (1%, 2% etc.), ao tipo (ordindria ou extraordinaria), ao
grupo reunido e a quem coordenou ou presidiu a reunido. Aos dezesseis dias do més
de abril do ano de dois mil e vinte e dois, as oito horas, no Centro Municipal de
Controle Social Maria Vieira da Silva em Campo Alegre AL, foi realizada a 4* Sessdo
Ordindria do Conselho Municipal de Saude, presidida pelo Sr. José Ednaldo
Cavalcante de Farias;

3 registro de presencas com todas as informagdes por extenso (nomes, cargos ou outra
referéncia, como categoria, entidade ou Estado que representa). A fim de deixar as
informagdes mais claras, pode-se detalhar o registro das presengas. Exemplo: Fizeram-
se presentes a sessdo os seguintes conselheiros: [...]; ndo compareceram a sessio por
motivos justificados os conselheiros: [...]; participaram da sessdo os seguintes
conselheiros suplentes, no exercicio da titularidade: [...); ndo compareceram a sessio
os seguintes conselheiros: [...].

4 referéncia ao expediente, com o registro da apreciagio da ata da sessdo anterior e dos
comunicados. Exemplo: Iniciada a sessdo, o presidente passou, de imediato, ao Expe-
diente.
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4.1 Apreciagao das atas das sessdes anteriores: [...]

4.2 Comunicados. O presidente relatou que [...]

5. Referéncia a ordem do dia, momento em que ja sdo apresentados e discutidos cada
ponto da pauta.

Observagio: cabem aqui alteragdes na ordem do dia, ou seja, pontos propostos na
hora da reunido ou algum tema a ser suprimido da pauta por alguma razio (salvo em
situagdes extraordinarias em que a pauta é fixa).

6. Narragdo sucinta e clara de cada um dos pontos tratados na reunido, conforme a
sequéncia em que foram debatidos. Devem constar, conforme a peculiaridade de cada
caso, o registro da decisdo e os encaminhamentos de cada tema discutido.

¢) Fecho:

I. Podem constar expressdes como: “Nio havendo mais nada a tratar” ou “Esgotada a
pauta’;

2. A indicagdo do encerramento da reunido;

3. Nome por extenso do secretario que redigiu o documento:;

4. Mengdo que serd aprovada e, posteriormente, assinada. Exemplo 1: Sendo dezoito
horas e ndo havendo mais nada a tratar, foi encerrada a sessdo, da qual eu, Pedro
Ramos, Secretario dos Orgios Colegiados, lavrei a presente ata que, aprovada, sera
devidamente assinada por mim e pelo presidente. Exemplo 2: Nio havendo mais nada
a constar, eu, Antdnio Santos, Secretario Executivo deste Conselho, lavrei a presente

ata que, depois de apresentada e aprovada, sera devidamente assinada. Campo Alegre
AL, 16 de abril de 2022.

8.6.1 - MAIS INFORMACOES ACERCA DA REDACAO DE ATAS

a). Como todo documento oficial, uma das caracteristicas principais deste documento no
momento da redagdo deve ser o uso de uma linguagem objetiva, evitando-se, dessa
forma, apreciagdes subjetivas como “6tima proposta”, “felizmente”, “infelizmente” e
“belos argumentos”.

b).Quanto a narrativa dos fatos ocorridos, o redator deve usar o tempo verbal pretérito
perfeito do indicativo: declarou, decidiu, relatou, expds, entre outros.

¢). As palavras, os nimeros e valores sdo escritos sempre por extenso, sem abreviagoes.

d).A ata ¢ escrita em linhas corridas a fim de que sejam evitadas fraudes. Portanto, a ata
deve ser registrada de forma que nada possa ser acrescentado ou modificado, apos
aprovagao e assinaturas. Trata-se de um documento com valor probante.

¢). Para atas escritas a mo: 1 - em caso de erro, utilizar a expressio “digo”, entre virgulas,

seguida da palavra ou expressdo correta; 2 - quando o erro for percebido apenas ao
final da reda¢do do documento, utilizar a expressdo “em tempo”. Exemplo: Em tempo:
onde se 1€ pessoas, leia-se pessoa.
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A ata, bem como os demais documentos produzidos pelo municipio, deve obedecer a
regras de arquivamento conforme legislagdo especifica, porém, hi algumas
especificidades:

e Guardar as atas em sacos plasticos, sem clips, nem grampos ou furos;

* Guardar as listas de presenca em pasta separada, pois ndo apresentam valor
histérico/informativo que justifique a guarda permanente como as atas;

* O arquivamento deve ser em livro ata ou pasta especifica;

Observagio: no caso de livro, o arquivo deve ocorrer até sua finalizag¢@o. No caso de
pasta ou encadernagdo, deve ser anual ou a cada cinquenta atas. Neste processo de
arquivamento s6 constardo as atas. As listas de presenca seguem em pasta separada. Na
capa da encadernagdo devem constar todos os dados indispensaveis como: nome da
instituigdo, comissao, conselho/setor que elaborou as atas, o periodo, por exemplo: Atas
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA de janeiro a
dezembro de 2022 bem como outras informagdes julgadas pertinentes.

8.7 - RELATORIO

O relatorio € um documento que traz a exposi¢do detalhada das atividades feitas
por um servidor ou setor/érgio. E uma forma de expor situagdes de servico, resultados de
exames, eventos referentes a planejamento, prestagio de contas, trabalho de uma
comissdo, implantada com uma finalidade e prazo especifico, entre outros.

O relatorio deve conter as seguintes partes:

a) titulo: RELATORIO (caixa alta, negrito, centralizado) e contendo a especificidade;
Ex. RELATORIO SOCIAL,

b) identifica¢do: no caso de relatério social, identificar dados pessoais como: nome,
endereco, CPF, NIS (ntimero de Identificacdo Social) e nimero de telefone para
contato;

¢) finalidade: descrever o motivo do relatério. Ex.: Solicita¢do de aluguel social;

d) desenvolvimento: exposicio do assunto com informagdes e esclarecimentos
necessarios. Os fatos devem ser registrados a partir de conhecimento direto ou fontes
seguras. Ndo € possivel um relatério baseado em fatos desconhecidos ou feito a partir
de apreciagdes subjetivas. Nesta parte também podem ser contemplados graficos,
tabelas, fotografias e outros elementos necessarios ao total esclarecimento do que esta
sendo exposto. Caso seja muito material, outra opgdo é anexar esta parte ao relatorio;

¢) parecer: sintese do que foi exposto. Deve se pautar apenas nos elementos que aparece-
ram no relatorio; € possivel também nesta parte final a indicagdo de sugestdes e/ou
recomendagdes, diante do que foi exposto.
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f) fecho: Atenciosamente;

g) local e data: por extenso ¢ a direita;

h) assinatura: nome, em letras maitsculas, cargo e registro profissional; caso possua
(dispensa carimbo e indicagdo da titulagdo);

i) anexos: fundamentagio e ilustragdo para comprovar o que foi descrito.

Observacao: atentar para os modelos ja existentes no dmbito do municipio. Além disso,
importante observar se nestes constam todas as informagdes mencionadas acima, visto
que sdo dados essenciais ao relatorio.

8.8 - ENCAMINHAMENTO

Encaminhamento ¢ o ato formal de remeter um processo com despacho, a outra
dependéncia do 6rgido ou outros setores, para seguir os trimites legais; dar os
direcionamentos corretos; apresentar solugdes; conduzir.

O encaminhamento deve conter as seguintes partes:

a) titulo;

b) destino;

¢) identificacdo contendo: dados pessoais do usuario;

d) motive: onde serdo descritos os motivos do encaminhamento.

9 - FORMAS DE DIAGRAMACAO

Formas de diagramacdo, do Padrio Oficio e dos demais documentos elaborados e
emitidos pelo municipio, tomando como base, o0 Manual de Redacdo da Presidéncia da
Reptiblica.

a) fonte a ser utilizada: Times New Roman, Arial ou Calibri;

b) tamanho da fonte: 12 para texto em geral; 11 para citagdes e 10 para notas de rodapé;

¢) em todo documento que tiver mais de uma pégina é obrigatdrio numerar as paginas, a
partir da primeira (1/10; 5/15); e) os oficios e seus anexos poderdo ser impressos em
ambas as faces do papel;

d) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda
para os documentos emitidos no Padrdo Oficio (oficio). Para os demais documentos
deve-se utilizar 1,25 cm;

e) o campo destinado & margem lateral esquerda tera 3,0 cm de largura;

f) o campo destinado a margem lateral direita terd 2 cm;

g) as margens superior ¢ inferior sdo definidas pelo cabecalho e rodapé da folha timbrada;

h) deve ser utilizado espagamento simples entre as linhas e de 0,21 cm (6 pontos) apds
cada paragrafo ou de uma linha em branco, se o editor de texto utilizado nio comportar
tal recurso;
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i) o destaque deve ocorrer, quando necessario, com apenas uma forma — negrito, italico,
sublinhado ou letras maiusculas. Sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra
forma de formatagdo que afete a clegincia ¢ a sobriedade do documento devem ser
evitadas;

j) a impressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A impressao
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustragdes;

k) todos os tipos de documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos em papel de
tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

1) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto
preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos.

10 - USO DO PAPEL TIMBRADO ADOTADO

A fim de padronizar todas as comunicagdes oficiais e atos normativos, adotou-se
0 uso de papel timbrado, o qual é apresentado em cada modelo deste Manual. Ressaltamos
que seu uso ¢ imprescindivel, pois € parte da Redagao Oficial do municipio.

Quanto ao modelo proposto, destacamos alguns aspectos:

a) uso do brasdo do municipio ao lado esquerdo da folha:
b) logo apos o uso do brasio, deve constar em fonte times new roman, tamanho 10,
centralizado, em letras maitsculas, a expressio ESTADO DE ALAGOAS;
¢) na sequéncia, em letras maiasculas, deve constar em fonte times new roman, tamanho
10, em letras maitisculas a expressio PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO
ALEGRE AL, seguida do nome da instituicio que emite o documento; sendo necessario
sempre identificar o local de emissdo do documento (ordem hierarquica decrescente).

11 - MODELOS

21




w¢#w.  MUNICIPIO DE CAMPO ALEGRE §a
e”‘ PROCURADORIA GERAL Y
k ../

ESCOLA DE GOVERNO GOUERND

CAMPO ALEGRE

11.1 - OFICIO

OFICIO CMDCA 182022
Campo Alegre — AL, 21de junho de 2022

Im* Sr.*

Janaina Roberta Matas

Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direito a Cidadania
Rua Bom Jesus — Cenmro

37230-000 Campo Alegre AL

Assunto: VACANCIA NO CONSELHO TUTELAR DE CAMPO ALEGRE.

Senhora Secretaria,

O Conselho Murnicipal dos Direitcs da Crianga e do Adolescents. no uso de suas
atribuigdes, vem requerer dessa Secretaria, a liberacio da funciondria de
suas aribuigdes enquanto Coorderadora do Servigo de Convivéncia, para que a referida assuma

suas atnbuicdes exclusivamente como Conselheira Tutelar, uma vez gue 2 Conselheira -
* mantém-se afastada de snas atvidades por problemas de saide

adesrandp em seguida, um processo de licerca maternidade. Ao tempo em que solicitamos as
providéncias cabiveis quanic a remuneracio salarial da referida, para que seja eferuada pelo
respectivo conselbo.

Salientamos ainda, que tais procedimentos se fazem necessirios, em virmude da
demanda exisierte nes horarios noturnos e finais de semana, sendo imprescindivel que todo o
Conselhc esteja de proacidic para os respectvos atendimentos.

Aterciosamerne,

NOME (EM LETRAS MAIUSCULAS)
Cargo (em lewas mintsculas, com as iniciais masculas)
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11.2 OFICIO CIRCULAR

etho Municipal dos Direitos

Criade peia Lei Municipal n® 85/1992 ¢ reestruturado pela Les r 32815

Campo Alegre - Alagoas

OFICIO CIRC. CMDCA 0012023
Campo Alegre — AL, 02 de feverewro de 2023

Iim.? Senhora (r)
Presidentes dos Conselhos Tutelares ée Campo Alegre
Neste.

Assunto: CALENDARIO DE REUNIOES DO CMDCA PARA O ANO DE 2023

Senhores Presidentes,

Encaminhamos para conhecimento e ampla divulgagio dos respectivos Conselhos
Tutelares, o calendério de reunides do CMDCA para o ano de 2023; ao tempo em gque

recomendamos a participagdo de representacdes deste orgdo nas reunides, conforme previsto na
Lei 7572015,

Atenciosaments,

NOME (EM LETRAS MAIUSCULAS)
Cargo (em letras minusculas, com as iniciais mamsculas)
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11.3 CORRESPONDENCIA INTERNA (CI)

Cl - CORRESPONDENCIA INTERNA NOMERO:
$ DATA jddfmm}:
‘ INSTITUICAO EMITENTE:
c"‘"o Ali"“
PARA:
OBJETO:
ASSUNTO:
DESCRICAO

Vimos através do presente solicitar da Vossa Senhoria 10 mesas e 80 cadeiras para a formatura dos alunos dos 92 anocs a ser realizada
no dia 14/12/2023 as 17h.

Atenciosamente,

Assinatura do(a) Responsdvel

DESPACHO Carimbo/ Protocolo

STATUS DA C

Campo Alegre/AL, 29 de novembro de 2023

[] atenoioa

[] wAo atenpioa
[] emrramiTe

Assmatura

OBSERVACOES:
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11.4 REQUERIMENTO
Ilm* S¢*

MARIA IQL-'SRCIA NASCIMENTO DOS SANTOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE CAMPO ALEGRE - AL

REQUERIMENTO
Eu. ... S S R N e S g portadora do RG n°
SSPAL e CPF.......i ., residente e domiciliada a Rua

........................................... =i, Campo Alegre - Alagoas; PROFESSORA,
concursada neste municipio desde 2011, lotada na SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDU CACAO - SEMED, venho através deste solicitar minha Progressio Horizontal na
carreira, mediante resultado de aprovacio no processo de Avaliagio de Desempenho
Individual por Competéncia, em 2020, 2021 e 2022, estando este em consonincia com a
Ler Municipal n® 962 de 26 de dezembro de 20190 e o Decreto N° 15/2022. Em anexo,
seguem as notificagdes dos resultados das Avaliagdes referentes ao pedido, constando os

relatorios de notificagio, relatorios de notas e resultados da mesma.

Nestes Termos
Pede deferimento,

Campo Alegre, 15 de agosto de 2023.

Nome do requerente em letras maiiisculas.
Requerente
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11.5 DECLARACAO

3 ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO ALEGRE
SECRETARIA MUNICIPAL DE FDUCACAD

DECLARACAO

Declaramos junto a Secretaria Municipal de Educagio de Campo Alegre - AL, para fins de
comprovagdo de experiéncia profissional, que ;
mscnto(a) no CPF: , fo1 senidor(a) desta Institwigdo, sendo admitido(a)
por contrato temperano, em 05 de junho de 2014 a 30 de novembro de 2017 para exercer a
fimgdo de Agente de Aprendizagem do Programa Conexdo, e em 08 de fevereiro de 2018 2 14
de dezembro de 2023 em exercicio do Cargo de PROFESSOR, sem possuir vinculo eftivo
Onde desenvolveu a seguinte atividade: Docéncia nos Anos Iniciais ¢ Anos Finais do Ensino
Fundamental na disciplina de Lingua Portuguesa.

Declare ainda que, no periodo especificado acima o servidor (2) nio assumiu neste.
drgéo qualquer outra fungdo mcompativel com o exercicio de seu cargo, bem como ndo lhe foi
concedido afastamento do cargo em periodo que comprometa o tempo de expenéncia
profissional especificado nesta Declaragdo.

Campo Alegre AL, 30 de janeiro 2024.

Atenciosamente,

Nome do titular da pasta em letras marisculas
Secretaria Municipal de Educacio
Portaria: N* ——
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F‘ Estado de Alagoas

Consetho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente

e (riado pela Lei Municipal n® 05/1992 e Atualizado pela Lei Municipal n? 75772015
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ATA DE REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA

CRIANCA E DO ADOLESCENTE - CMDCA - CAMPO ALEGRE - ALAGOAS.

Ao primeiro dia do més de agosto do ano de dois mil e vinte e trés (01.08.2023), as 14h e 30min
(quatorze horas e tninta minutos), no Plenano Professor Dorgival Gongalves, do Centro Municipal
de Controle Social Mana Vieira da Silva, situado 2 Avemda Joio Femandes Vieira, n® 500 —
Centro desta cidade de Campo Alegre — Alagoas, reuniram-se ordinariamente os membros do
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente — CMDCA, contando com a
presenga de Jose Ednaldo Cavalcante de Farias — Presidente, representante da Secretaria Mun:cipal
de Educagdo; Mana Insdelma da Silva Gomes, representante do Gabinete do Prefeito; Zuckerllan
Bemadelli da Silva Souza, representante da Secretaria Municipal de Saude; José Espedito de
Araujo, representante da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direito a Cidadania; Jaco
Evansto da Silva representante da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - SEMEL; Marcelo
Santos Silva, representante da Associagdo Musical Amigesde C ampo Alegre - AMACA; Leandro
de Almeida, representante da OMECAAL - Ordem dos Ministros do Evangelho de Campo Alegre
e Mana José dos Santos, representante da Paroquia Senhor Bom Jesus dos Aflitos: contando
também com a presenga do senhor Conselheiro Tutelar, Rafael da Silva Rodngues, presidente do
Conselho Tutelar do Distrito de Luzidpolis, Franciele Perreira da Silva e Mana Gabrielle de Paiva
Correia. Nio compareceu e ndo justificaram falta os conselheiros representante do ICA - Instituto
Céu Aberto e ADEFICAL. Comprovada a existéncia de quorum para deliberagdo, o presidente
José Ednaldo Cavalcante de Fanas, acolheu a todos os presentes com as boas vindas, declarou
aberta a reunifio, utilizando da palavra, solicitou a0 secretanio que fizesse a leitura da Ata dailtima
reunido, que apos lida foi aprovada por unamidade. Prosseguindo o Presidente apresentou ao pleno
0s comunicades da presidéncia, dentre os quais: recebido um e-mail do Programa Prefeito Amigo
da Crianga, informando sobre material disponive] sobre 0 OCA orgamento crnianga e adolescente
¢ também do PMIA, para preenchimento de Mapas pela Secretana de Assisténcia e comissio
responsivel pelo Programa Prefeitc Amigo da Crianga e em segwida 2 validagio pelo CAMIDCA.O
OCA trata-se de informagdo sobre recursos voltados para Crianga e Adolescentes em todas as dreas
do mumicipio, com prazo para ser respondido até 31 de outubro; em seguida sobre oficios
recebidos, sendo da AMACA n® 082023 e n° 1492023 da Secretaria de Assisténcia Social,
encaminhando prestagdes de contas da prnimeira parcela dos recursos recebidos ref. aos meses de
abr a jun, dos projetos Espaco Musical e Fortalecendo Vinculos, respectivamente; em seguida foi
passada palawra para 2 Conselhewra Insdelma, 2 mesma comunicou que foi contactada sobre
interesse de uma empresa de Maceio, fazer uma doagio para o Fundo da Crianga e do Adolescente:
o presidente retomando a palavra, deu prosseguimento sobre oficios enviados, sendo: n° CMDCA
0342023 para a Secretania de Assisténcia, solicitando transporte e alimentagdo para os pré-
candidatos a0 Processo de escolha de Conselheiros Tutelares, que participanam de uma
capacitagdo na cidade de Sdo Sebastido, informando que em resposta a0 oficio, a Secretaria de
Asaténcia comunicou gue quanto a0 transporte seria concedido e em virtude de nio tratar-se na
sua totalidade, os candidatos, de agentes publicos, foi indeferindo o pedido do fornecimento de
alimentagdo; Oficio CMDCA 035 2023, enviado so setor de contabilidade, justificando depositos
na conta do Funde da Cnanga e do Adolescente, por parte da ANMACA e do Instituto Céu Aberto.
Em seguida o presidente passou para ordem do dia, destacando que conforme cronograma até o
dia 04 de agosto, serd apresentado para os candidatos do Processo de Escolha em data Unificada
para membros do Conselho Tutelar, as regras para a campanha, disciplinadas através da resolugdo
do CMDCA de n® 162023. Foi informado que a reumido prevista para o dia 04 08 podena ser
transferida para o dia 0708, uma segunda-feira, tendo vista que o Ministério Publico
demonstrou interesse em estar presente quando da apresentacio para os candidatos das regras de
campanha; em seguida o presidente passou a fazer a leitura da resolugdo CMDCA n® 16 2023 para
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© pleno, observando que ficassem atentos para alguns destaques, mas esclarecendo que algumas

definigdes estavam em lei e portanto s através de um projeto do executivo é que poderiam ser
alteradas o que ndo hd tempo hibil; observou-se ainda, que ao surgirem situacdes nio previstas
nesta resolugdo, prevalescerd o que consta na Lei Mumicipal 7572015 ou em resolugéo do
CONANDA. Fo: consultado o pleno sobre a data de encerramento da campanha no dia 29/09, uma
sexta-feira, e o horario que compreendera das 08h as 21h, havendo concordancia de todos. Ao final
da leitura, fo1 colocada em apreciagdo e aprovada. Dando prosseguimento foi solicitado ao relator
da Comissdo de Monitoramento e Finangas, Sr. José Espedito, membro deste conselho, para fazer

do da prestacdo de contas do Projeto Fortalecendo Vinculos, recebido atraves do Oficio
SMASDC n° 149.2023 da Secretaria de Assisténcia Social: foi informado pelo relator, que quando
da analise da referida, foi constatado a emissdo de Notas Fiscais pelas empresas Supermercado
Sagrada Familia e LM. de Souza Gomes, tendo como destinataric a Prefeitura Mumicipal de
Campo Alegre, quando o comete, conforme Termo de Colaboragdo seria Fundo Municipal de
Assisténcia Social; prosseguindo foi observado tambem pelo relator, pagamentos em nome de
terceiros, quando o correto seria a Razdo Social do emitente credor, constante da Nota Fiscal;
votado pelo pleno o envio de oficio 2 Secretana de Assisténcia Social, para as devidas correqdes,
cabendo 2 este pleno providéncias legais, caso nio seja atendido em suas deliberagdes. O
presidente colocou a prestacio de contas em apreciagio, a qual foi aprovada com ressalva. Em
seguida o presidente transferiu 2 condugdo dos trabalhos para a vice-presidénte a conselheira
Insdelma, onde for apresentado ao pleno a prestagdo de conta da AMACA ref. aos meses de abri
2 jun 2023, o que apos apresentagdo e colocada em apreciagio do pleno foi aprovada. Retomando
a conducdo dos trabalhos ao senhor presendente José Ednaldo, foi observado pela comissdo de
monitoramento ¢ finangas, que a instituigio Instituto Céu Aberto, ainda nio apresentou z devida
prestagéo de contas, o que foi alertado para a condicionalidade de transferéncia de recursos para
2 mstitmgdo somente  apos a apresentagdo da devida prestagio de contas. Prosseguindo o
presidente comunicou sobre a necessidade dos candidatos ao Processo de Escolha em Data
Unificada para Conselheiro Tutelar, enviarem fotos personalizadas atendendo as exigéncias do
TRE; informou também que em contato com a presidente do Conselho Estadual dos Direitos da
Cnanga e do Adolescente, a senhorita Isabella. foi destacado mais uma vez a preocupagdo deste
Conselho Municipal, em razdo da quantidade de umas liberadas pelo TRE e ouviu da mesma que,
como membro da comissdo estadual, levou a demanda ao TRE, mas nio surtin efeito; sendo
informado a0 pleno que o gestor do municipio solicitou atraveés de oficio, 20 presidente do TRE,
2 quantia de 12 (doze) umas para o pleito; relatou também que quanto 20s numeros escolhidos
pela Comissdo Especial para os candidatos a0 Processo de Escolha para Conselheiro Tutelar,
nenhum recurso oficialmente foi direcionado a Comissdo Especial para mudanga, permanecendo
os numeros que foram sorteados. Em seguida o presidente facultou a palavra aos conselheiros,
tendo 2 Conselheira Irisdelma sugerido que fosse apresentado mensalmente o extrato bancario da
conta do Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente, para a Comissio de Monitoramento e
Financas deste Conselho, adiantando assim o processo de elaboragdo da prestagdo de conta do
CMDCA que devera ser apresentado anualmente 20 pleno deste Conselho para apreciacdo; em
seguida o conselheiro Marcelo relatou uma acdo realizada pelo Projeto Espaco Musical da
AMACA, junto as criangas e adolescentes que transitam pela fera livre no dia de sabado,
conscientizando e divulgando as atividades do projeto que se realizam inclusive aos sabados,
convidando-os para participarem das atividades ali realizadas; parabenizando a agdo, os
conselheiros Rafael e Insdelma se pronunciaram e fo1 colacado pelo conselheiro Jaco. experiéncia
de outro municipic quanto a uma ajuda financeira para cnancas e adolescentes: for relatado pelo
conselhewro Rafael que em comemoragéo ao aniversano de 33 anos do ECA, (13 de julho de 1990)
foram realizadas rodas de conversas em algumas UBS e no Instituto Céu Aberto, no distnto de

pal de Conrole Social Maria Vieira da Siva - Sala avenida joac Fernandes Visira ot 500 - Centro -
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87 Luzidpols; também registrou sua participagio no primeiro encontro nordestino de Garantia de

98  Dirertos, realizado na cidade de Santa Cruz do Capibaribe-PE. nos dias 14 e 15 de julho, agradecen

9% o apoio da Prefeitura Municipal que custeou o evento e tambeém cogitou sobre a viabilidade de se
100 criar no mumicipio, uma homenagem aos cidaddos e cidadds que se destacassem na politica de
101 protegdc a crianca e ao adolescente, nos moldes que existe no Conselho Municipal de Educagdo.
102 Nio havendo nada mais a tratar o presidente agradeceu a todos pela presenca, declarou encerrada
103 areumdo e eu, José Espedito de Araijo, secretariando 2 mesma. redig: e datet a presente ata, que
104 apos lida e aprovada, sera assinada por mim, demais membros da Mesa Diretiva e conselheiros as
105 presentes. Campo Alegre — Alagoas, s dezessete horas do dia primeiro de agosto do ano de dois
106  mul e vinte e trés (01 08.2023).
107  Primeiro Secretirio:
108  Presidente:
1058 Vice-Presidente:
110 Segundo Secretano
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121

e —
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11.7 - RELATORIO

: ESTADO DE ALAGOAS
$ PREFEITUR

4 MUNICTPAL DE CA
ESPECIFICAR SECRETARIA
ESPECIFICAR SETOR
RELATORIO SOCIAL
1. IDENTIFICACAO
NOME:
ENDERECO:
CPF:
NIS:
TELEFONE:

II. FINALIDADE

Descrever o motivo do relatdrio.
Ex.: Solicitagdo de aluguel social.

III. DESENVOLVIMENTO

Relatar as informagdes apos coleta de dados, descrevendo as intervencdes necessrias em
determinada situagdo ou expressdo da questdo social, com o objetivo de subsidiar o parecer
social.

. PARECER SOCIAL

Conclusdo de sua mterpretagio acerca da situagdo, sendo a mamfestagdo técnica do profissional

com base em estudo técnico, com expectativas para o futuro e sugestdes de como enfrentar a
situagZo de nsco ou vulnerabilidade constatada.

V. ANEXOS

Servem de findamentagdo e ilustragio para comprovar o que fo! descrito.

Campo Alegre, 10 de janeiro de 2024

Nome do Técnice (2) em letras maiisculas
Profissdo
Remstro profissional
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11.8 - ENCAMINHAMENTO
ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO ALEGRE
ESPECIFICAR SECRETARIA
ESPECIFICAR SETOR
ENCAMINHAMENTO
DESTINO:

1. IDENTIFICACAO
NOME:
ENDERECO:
CPF:

TELEFONE:

II. MOTIVO

Descrever o motivo do encammhamento.

Campo Alegre, de de 2024

Nome do Técmico (a) em letras mamsculas
Profissdo
Registro profissional
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