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1. APRESENTACAO/OBJETIVO

A Procuradoria-Geral do Municipio de Goiania apresenta 0 Manual de Padronizacéo
dos Atos Oficiais as unidades setoriais e procuradorias especializadas, com a finalidade de
garantir a uniformizacao da redacéo e o padrdo de modelagem dos documentos legais no &mbito

deste 6rgdo, profissionalizando, assim, o servico publico executado.

O propdsito € que este manual contribua para o melhor exercicio da atuacao juridica da

Administracdo Publica Municipal e efetive a identidade institucional aos servidores da PGM.

A criacdo deste manual é assegurada pela Lei Complementar n. 313/2018 no seguinte

texto:

Art. 12. Sdo atribuicfes do Procurador-Geral do Municipio:

XVI - baixar normas, instrucdes e ordens de servigo, visando a organizacgéo e a
execuc¢ao dos servigos a cargo da Procuradoria Geral do Municipio;

Desta forma, padronizaremos 0s documentos para garantir a organiza¢do dos processos
e atividades executadas, com melhoria no desempenho das praticas que envolvem o
funcionalismo publico, sempre pautados nos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (art. 37, caput, CF/88).
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2. NORMAS PARA ELABORACAO DE DOCUMENTOS

As normas propostas visam reforcar a necessidade de aderéncia ao recurso de
padronizacdo, garantindo a adequacdo dos documentos produzidos, independentemente do

autor.

Com essa finalidade, sera apresentada a seguir, a estrutura padrdo a ser aplicada na

elaboracdo dos instrumentos juridicos e administrativos.
2.1 Brasao

A lei n. 9.242 de 12 de margo de 2013, estabelece o Brasdo do Municipio como padrao
unico de identidade visual de todos os impressos, atos oficiais e institucionais da Prefeitura de

Goiania:

Art. 1° Fica estabelecido, no ambito do Municipio de Goiania, como Unica identidade
visual de todos os impressos, atos oficiais e institucionais da Prefeitura de Goiania,
inclusive uniformes, placas indicadoras de obras e servigos, prédios publicos,
escolas, unidades de saide, bem como veiculos e equipamentos, o Brasdo do
Municipio, aprovado pela Lei n. © 3537, de 07 de outubro de 1966, em conformidade
com o Anexo Unico, desta Lei.

Paragrafo Gnico. Os 6rgdos integrantes da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Goiania, nos atos administrativos que Ihe sdo competentes, dever&o
utilizar o padréo estabelecido pelo Manual de Identidade Visual da Prefeitura de
Goiania.

Na aplicagdo dos documentos, o brasdo deve vir acompanhado da assinatura da
Prefeitura de Goiania e deve estar alinhado a esquerda. Nos documentos com mais de uma
pagina, o brasdo deve acompanhar o mesmo modelo aplicado na primeira pagina (pagina de

rosto).
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2.2 Layout

Os documentos elaborados no @mbito da Procuradoria-Geral do Municipio devem ser
estruturados conforme os requisitos indicados neste manual os quais correspondem, de maneira

geral, as normas da Associacgdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

Apresentamos a seguir algumas orientacoes.
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Formatacdo e diagramacéao
Formatar pagina: formato do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

Margens: E:25cm D:25cm
S: 5cm I:2cm

Tipo e tamanho da fonte: Times New Roman, corpo do texto 12
Paragrafo: recuo de paragrafo na primeira linha, 1,5 cm
Espacamento de linhas: 1,5 cm

Espacamento entre paragrafos: 25 pt

Parsgrafo 7 X

Recuos e espacamenta  Quebras de linha e de pagina

Espacamento

Antes: opt I3 Espacamento entre linhas:  Em:

Depois: 5pt & 1,5 linhas ~

[] N3o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Alinhamento: justificado

Cabecalho

Brasdo: justificado a esquerda

Assinatura do 6rgao: justificado a direita, espagcamento simples, duas linhas:

12 linha: assinatura grafada da PGM com nome completo do 6rgéo, fonte Times New

Roman, 12, iniciais maiusculas, negrito, sublinhado;
2% linha: nome da unidade expedidora, fonte Times New Roman, 12, iniciais

maidsculas, negrito.

Procuradoria-Geral do Municipio
Gabinete do Procurador-Geral

Rodapé

Tipo e tamanho da fonte: Times New Roman, tamanho 9
Espacamento: simples

12 linha: Endereco ;
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22 linha; Telefone, site institucional e e-mail institucional.

MODELO DE PADRAO DO RODAFPE:

Av. do Cerrado, n® 999, 1° andar, Park Lozandes — Paco Municipal CEP 74884-900 Goiania-GO

(62) 3524-1007 | www.goiania.go.gov.br/procuradoria | email@goiania.go.gov.br

Observacoes:

e A impressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A impressao
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustragdes;
e Palavras estrangeiras devem ser grafadas em italico;

e Documentos enviados eletronicamente devem estar no formato PDF.

MODELO DE APLICACAO DO RODAPE

S

& g3 & PReFEmURA
— [ Gabinete do Procurador-Geral
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2.3 Nota de rodapé

A nota de rodapé tem a finalidade de esclarecer e complementar algum trecho do texto,

bem como referenciar a fonte de determinada informacao.
Existem duas formas de usar notas de rodapé. Basicamente, sdo elas:

Nota de referéncia: crédito a fonte bibliografica. Neste caso, € necessario incluir o
sobrenome do autor e a data de publicacdo. Se o material esta disponivel na internet, a nota
deve apresentar o endereco do link por extenso e a data de acesso ao contetdo referenciado. As

traducbes em linguas estrangeiras também podem ser citadas através de uma nota de referéncia.

Exemplo: * LENZA, Pedro. Direito Constitucional Esquematizado. S&o Paulo:
Editora Saraiva, 2010.

Nota explicativa: pode ser usada pelo autor para realizar comentarios,

complementaces, esclarecimentos e observagoes.

Formatacéo:

A nota de rodapé deve ser separada por um traco continuo

Espacamento: simples entre linhas

Deslocamento: especial em 0,3 cm

Alinhamento: justificado

Fonte: tamanho 10

As expressdes “In”, “etal” e “[S.I.]” passaram a ser grafadas em italico

O recurso tipografico escolhido pela Procuradoria entre os trés elementos (negrito,

italico ou sublinhado) é o negrito para o titulo do documento nas referéncias.
Conforme apresentado no blog Mettzer, esses sdo os exemplos de referéncias segundo

a Norma ABNT NBR 6023, que trata da “Informacdo e documenta¢do — Referéncias —

Elaboragdo”. Esta é a principal norma de referéncias bibliograficas.
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Modelos de referéncia na ABNT:

Artigo periodico

SOBRENOME, nome. Titulo do artigo. Titulo do periddico.
Local de publicagdo (cidade), volume, numero, n° fasciculo,
paginas inicial-final, dia, més e ano.

Livros

(1 autor) SOBRENOME, nome. Titulo: subtitulo (se houver). Edigéo (se
houver). Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo da obra.

Livros SOBRENOME 1, nome 1; SOBRENOME 2, nome 2;

(até 3 autores)

SOBRENOME 3, nome 3. Titulo: Edicdo (se houver). Local de
publicacdo: Editora, ano.

Livros
(mais de 3 autores)

SOBRENOME, nome. El al. Titulo: Edic¢do (se houver). Local:
Editora, ano.

Livros
(autor desconhecido)

TITULO DO LIVRO, Local: Editora, ano.

Constituicdo federal ou
estadual

Legislagdo comum

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil. Brasilia, DF: Senado Federal: Centro
Gréfico, 1988. Pagina.

BRASIL. Lei n® X.XXX, de XX de més de ANO. Funcdo da lei.
Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, v. XX, n. XX, data de
publicacdo do diério onde a lei foi divulgada. Se¢do, paginas.

Artigo apresentado em um
evento

SOBRENOME, nome. Titulo do trabalho apresentado seguido
da expressdo. In: TITULO DO EVENTO, n° do evento, ano de
realizacdo, local (cidade de realizacdo). Titulo do documento
(anais, resumos, etc.). Local: Editora, ano de publicagdo. Pagina
inicial — final da parte a ser referenciada.

Monografia, dissertacdo ou
tese

SOBRENOME, nome. Titulo: subtitulo. Ano de apresentagdo.
NUmero de folhas ou volumes. (Categoria e area de concentracao)
— Instituigdo, Local, ano da defesa.

Obras coletivas ou de
autoria de entidades

SAO PAULO, Prefeitura Municipal de. Secretaria de Cultura.
Dados sobre os aspectos culturais de Sdo Paulo. Sdo Paulo,
2017.

Referéncia de sites e artigos
online (com
autoria conhecida)

SOBRENOME, nome. Titulo. Disponivel em: link. Acesso em:
data de acesso no formato 25 set. 2014.

Referéncia de sites e artigos
online (sem autoria
conhecida)

BLOG METTZER. Pagar para fazer trabalho académico €
ilegal. Disponivel em: link. Acesso em: data de acesso no formato
25 set. 2014.

Artigo de Revista

SOBRENOME, nome. Titulo do artigo. Titulo da Revista,
(abreviado ou ndo) Local de Publicacdo, Nimero do Volume,
NUmero do Fasciculo, Paginas inicial-final, més e ano.
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DEVC: Constru¢do de Programas na linguagem c++. Version
Software 2.6.5. [S.1.]: Apta Corparation, 2018. Disponivel em: . Acesso em:
data de acesso.

. SOBRENOME, nome. Titulo do artigo — Nome do Jornal- Local-
Artigo de Jornal data (dia, més, ano) — nimero do caderno — Secéo — paginas (inicial
— final)

2.4 Assinatura

E necessario que todo documento produzido no &mbito da Procuradoria esteja
devidamente assinado, para que produza os efeitos desejados. Por isso, a assinatura de um
documento oficial é de extrema importancia para conferir-lhe legitimidade, sendo indispensavel

ao autor dispor da qualificacdo apropriada para firma-lo.

Com o advento da era tecnoldgica, ndo se limita a assinatura aos meios fisicos, sendo

autorizada a utilizacdo, também, por meio digital na atuacdo juridica.

Quando o ato for assinado por mais de uma pessoa, 0 meio de assinatura deve ser
uniforme, ou seja, fica proibida a diversificacdo de assinaturas (entre fisica e digital) no
documento, devendo constar apenas um padréo. Deverdo ser indicados 0 nome e a qualificagéo
lado a lado, quando se tratar de autoridades de mesma hierarquia, ou uma abaixo da outra,
quando se tratar de autoridades de nivel hierarquico diferente, colocando a de maior hierarquia

sempre acima.

Se ocorrer de a assinatura ficar isolada em uma pagina, adaptar a formatacédo dos textos

para que ela se encaixe junto ao conteddo do documento.

Formatacéo:

12 linha: nome completo, em caixa alta, negrito;
22 linha: cargo ocupado;

Espagamento: simples.
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MODELO DE APLICACAO DE ASSINATURAS

Nivel hierarquico diferente Mesma hierarquia

s

S
A " 7 PREFEITURA .
K3 ¢ DEGOIANIA

A e " PREFEITURA
- *‘p' DE GOIANIA
= T

NOME COMPLETO
Procurador-Geral do Municipio

NOME COMPLETO
Procurador Especial de Assuntos Administrativos ! H
§ NOME COMPLETO NOME COMPLETO [
] Procurador do Municipio Procurador do Municipio i

NOME COMPLETO
Procurador do Municipio

2.5 Titulos e subtitulos

A formatacdo dos titulos e subtitulos dos documentos no &mbito da Procuradoria-Geral

do Municipio, devem obedecer ao seguinte formato:
Titulos:

Texto em maiusculo, tamanho 12, negrito

o o

Alinhamento justificado

o

Recuo: especial em 2 cm

o

Sequéncia numérica em numeros cardinais (1., 2., 3., ...)
Subtitulos:

a. Texto em iniciais maiusculas, tamanho 12, negrito
b. Alinhamento justificado
c. Recuo: especial em 2 cm
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d. Sequéncia numérica em numeros cardinais (1.1, 2.1, 3.1, ...)

Exemplo:
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3. ASPECTOS GRAMATICAIS

O texto dos expedientes deve apresentar 0 uso da norma-padrdo da lingua portuguesa,
sempre utilizando linguagem culta, empregando clareza e precisdo e seguindo o0s principios

inerentes & administragdo publica, entre os quais a legalidade, a formalidade e a impessoalidade.
3.1 Grafia de data e hora
Escreve-se as datas da seguinte forma:

a. odia, em nimeros arabicos;
b. 0 nome do més, por extenso;

c. 0 ano, mediante quatro algarismos arabicos.

Exemplo:

Goiania, 7 de julho de 2020

A referéncia a dias do més se faz da seguinte forma:

a. no dia 12 de julho, fizemos uma reuniao...
b. aos doze dias de julho, fizemos uma reuniéo...
C. no décimo segundo dia de julho, fizemos uma reuniao...

Na indicacdo de horario e tempo decorrido, ndo se abreviam as palavras horas, minutos
e segundos quando se tratar de nimero inteiro. Nos demais casos, empregam-se as abreviaturas

h, mines.

Exemplo:

A aula comecara em 10 minutos.

A palestra ocorreu das 10h20min as 12h30min.
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3.2 Grafia dos numerais

Na redacdo de normas juridicas, a regra geral & grafar por extenso quaisquer

referéncias a nUmeros e percentuais. Excetuam-se 0s seguintes casos:

T o

a o

o Q -~ o

nas datas;

nos numeros de normas juridicas;

nos casos em que houver prejuizo para a compreensédo do texto;

nas tabelas;

nos balancos;

na indicacdo de idade;

nos documentos numerados;

em resultados de votacao;

na seriacdo de artigos e paragrafos empregam-se 0s ordinais até o 9° e cardinais
a partir do 10;

na designacao de capitulos, incisos e anexos usam-se 0s algarismos romanos;
na designacdo de simpdsios, conferéncias, seminarios, festivais, foruns, entre
outros, usam-se algarismos romanos;

quando ha concorréncia entre regras, usam-se somente algarismos.

Usam-se algarismos ordinais:

1.

na indicacdo de zonas eleitorais, unidades militares, varas da Justica, cartorios,
graus de escolaridade, séries escolares;

na numeragdo de reunides, turnos de discussdo, sessOes legislativas e
legislaturas;

junto a nomes de cargos. Excetuam-se: Primeiro-Ministro, Segundo Tenente,

Terceiro Sargento.
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3.3 Recursos de destaque

Segundo o Manual da Presidéncia da Republica “ndo deve haver abuso do uso de
negrito, italico, sublinhado, letras maidsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer

outra forma de formatacao que afete a elegancia e padronizacdo do documento”.

3.4 Grafia de cargos compostos
Escrevem-se com hifen:
a. cargos formados pelo adjetivo “geral”;

Exemplo:

b. postos e gradacdes da diplomacia;

Exemplo:

Cc. postos da hierarquia militar;

Exemplo:

d. cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa:

Exemplo:

e. cargos formados por numerais:

Exemplo:

f. cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”:
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Exemplo:

ex-diretor, vice-coordenador

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica propGe que, em palavras com hifen,
apos optar pelo uso da maiuscula ou da minuscula, mantenha-se a escolha para a grafia de todos
os elementos hifenizados: pode-se escrever "Procurador-Geral" ou "procurador-geral™, mas ndo

"Procurador-geral”.

3.5 Pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento inserem-se na categoria de pronomes pessoais, cuja funcao
referencial é identificar as pessoas do discurso. O emprego dos pronomes adota a segunda

pessoa do plural, de maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se dirige.

E necessaria atencdo para o uso dos pronomes de tratamento em trés situacdes: no
enderecamento, no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatario
no inicio do documento. No corpo do texto, pode-se empregar em sua forma abreviada ou por
extenso. O enderegamento € o texto utilizado no inicio do documento ou no envelope da

correspondéncia.

Em comunicacdes oficiais, estd abolido o uso de Dignissimo (DD) e de llustrissimo

(Ilmo.), independentemente da autoridade a quem se dirige.

A seguir, alguns exemplos de utilizacdo de pronomes de tratamento no texto oficial,
fundamentados no Manual de Redacdo da Camara dos Deputados e adaptado, neste manual,

para o ambito municipal.
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DESTINATARIO

TRATAMENTO ABREVIATURA

VOCATIVO ENDERECAMENTO

Presidente/Presidenta da
Republica

Presidente/Presidenta da
Cémara dos Deputados

Presidente/Presidenta do
Senador Federal

Presidente/Presidenta do
Supremo Tribunal
Federal

Vossa Exceléncia

Né&o se usa

Excelentissimo
Senhor/
Excelentissima
Senhora +
cargo,

Ao Excelentissimo
Senhor /

A Excelentissima
Senhora

Nome
Cargo
Enderego

Deputado/Deputada
Federal

Senador/Senadora

Vice-Presidente/Vice-
Presidenta da Republica

Ministro/Ministra de
Estado

Presidente/Presidenta de
Tribunal

Ministro/Ministra de
Tribunal Superior

Desembargador/
Desembargadora

Procurador-Geral/
Procuradora-Geral da
Republica

Governador/Governadora
de Estado

Presidente/Presidenta de
Assembleia Legislativa

Deputado/Deputada
Estadual

Vossa Exceléncia

V.Exa.

Senhor/Senhora
+ cargo,

A Sua Exceléncia o
Senhor/ A Sua
Exceléncia a Senhora

Nome

Cargo

Enderego

MANUAL DE PADRONIZAGAO DOS ATOS OFICIAIS
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Procurador-Geral/
Procuradora-Geral de

Estado e do Municipio

Secretario/Secretaria
Estadual e Municipal

A Sua Exceléncia o
Senhor/ A Sua
Exceléncia a Senhora

A - Senhor/Senhora
Prefeito/Prefeita Vossa Exceléncia V.Exa. + cargo, Nome
Vice-Prefeito/Vice-
Prefeita Cargo
Presidente da Camara de
Endereco
Vereadores
Vereador/Vereadora
Meritissimo
. . Senhor/
Audltor/Agdltora da Meritissima | Ao Meritissimo Senhor/
Justica
Senhora +
cargo,
Vossa Exceléncia V.Exa. M _tQU .y
eritissimo N o
Meritissima + A Meritissima Senhora
Juiz/Juiza cargo,
ou Nome
Senhor/Senhora Cargo
+ cargo, Enderego
Ao Senhor/A Senhora
Autoridades em geral | Vossa Senhoria V.Sa. Senhor/Senhora Nome
+ cargo, Cargo
Endereco

Os exemplos utilizados sdo exemplificativos, visto que ha grande nimero de normas

estabelecendo hipdteses de tratamento por meio do pronome "Vossa Exceléncia”, tornando

inviavel citar todas.

3.6 Siglas

As siglas que possuem até trés letras devem ser grafadas com letras maidsculas.

Exemplo:

PGM, SMS, STF, STJ, TCM
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Siglas que possuam mais de trés letras e que tenham pronuincia como palavra devem ser

grafadas apenas com a inicial maiuscula.
Exemplo:

Amma, Seplanh, Segov, Sefin

Siglas que possuam mais de trés letras e sejam pronunciadas letra por letra, no todo ou

em parte, devem ser grafadas com letra maiuscula.
Exemplo:
SGPA, SDHPA, CMTC
3.7 Fecho

Deve-se restringir o fecho ao uso das expressdes ‘“Atenciosamente” e

“Respeitosamente”, conforme as instrugdes a seguir, com alinhamento centralizado:
Atenciosamente — para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior;

Respeitosamente — para autoridades superiores a do remetente.
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4. PRINCIPAIS ATOS OFICIAIS

Mais importante que a formatacdo precisa dos documentos, é compreender qual o ato

mais adequado a necessidade da comunicacdo e como deve ser a sua especificidade.

O manual surge para uniformizar a elaboracdo dos atos oficiais e aperfeigoa-los no
ambito da Procuradoria-Geral do Municipio. Com efeito, sdo considerados atos oficiais: a
comunicacdo interna, o despacho, a diligéncia, a nota técnica, o oficio, a orientacdo
administrativa, o parecer, a peticdo judicial, a portaria e a simula administrativa, conforme
caracterizados no decorrer desta publicacdo, extraidos das competéncias legais mencionadas na
Lei Complementar n. 313 de 30 de outubro de 2018.

A formatacdo dos documentos seguiré o padrdo estabelecido nos modelos apresentados,

tornando este manual a referéncia oficial para os servidores da instituicdo.
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4.1 COMUNICACAO INTERNA

E a modalidade de comunicagéo entre unidades internas da Procuradoria que estejam
hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Pode ter cardter meramente
administrativo ou ser empregado para a exposicdo de projetos, ideias, diretrizes etc. a serem

adotados por determinado setor.

41.1 Elementos

a. Timbre: compbe-se do brasdo com a assinatura grafada da Prefeitura justificado a
esquerda e da representacdo da estrutura administrativa que deve estar em ordem
hierarquica decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela elaboracdo do ato,
justificado a direta, espacamento simples;

b. Identificacdo do documento: compde-se do nimero do documento e ano, em seguida,
as siglas: 6rgdo e unidade expedidora, em caixa alta e negrito;

c. Data: deve estar alinhada a direita, uma linha inferior a linha de identificacdo do
documento e escrita por extenso. Ex.: Goiania, 8 de julho de 2020;

d. Destinatario: indica o receptor do oficio. Composto pela forma de tratamento adequada
ao destinatario, pelo nome em caixa alta e negrito, o cargo ou funcao e 6rgdo a que
pertence, alinhados a esquerda;

e. Assunto: consiste no que esta sendo tratado na comunicacdo interna e deve estar em
negrito;

f. Texto: constitui o conteddo do documento;

g. Assinatura: item composto por assinatura, nome e cargo do remetente. Esses elementos
ficardo centralizados na pagina;

h. Rodapé: identificacdo do documento + numeracdo de pagina (1/2) em uma ou mais

paginas.
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B,
Eﬁ, DTN A Procuradoria-Geral do Municipio

Unidade expedidora

COMUNICACAQ INTERNA N° 000/2020 - PGM/GAB

Goidnia, 2 de janeiro de 2020

25¢em alA
NOME DO DESTINATARIO
Cargo ocupado

Assunto: informacies

Retun 1.5 ¢m
— Servimo-nos  do presente  para  encaminhar

Conforme solicitado,

Atenciosamente,

NOME COMPLETO

Cargo

Ay, do Cerrado, n® 355, 1% andar, Park Lozandes — Pago Municipal — [52) 3524-1007
CEP T4BE4-500 Goddnia/iE0 — wies. goania. go.gov b procuradana | procuradonagabe gotinia. go.go. be

Download: https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-Cl.docx
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4.2 DESPACHO

Ato expedido acerca de um assunto submetido a apreciacao da respectiva procuradoria
especializada ou pelo procurador em exercicio nos 6rgdos e autarquias. Destinado ao
interessado e as outras unidades da Administracao, o despacho é utilizado para aprovacao, total
ou parcial, ou a reprovacdo dos entendimentos juridicos exteriorizados em manifestacdes

consultivas, bem como esclarecimento ou andamento em processos.
O despacho pode ser:

a. decisorio: da solucgéo e pde termo a questéo;

b. ordinatério: apenas da andamento ao documento;

c. interlocutério: ndo resolve terminantemente a questdo, apenas a transfere a autoridade
de hierarquia superior, inferior, ou de outra unidade da estrutura organizacional do
Orgdo; e

d. saneador: aquele que resolve as falhas que porventura ocorram no procedimento

destinado a instrucdo processual.

A indicagéo do conceito e da finalidade do despacho no fluxo da atividade consultiva
ndo desconsidera as demais formas de elaboracdo de despachos de naturezas diversas, como

despacho de mero expediente, despacho de contetdo administrativo, dentre outros.

4.2.1 Elementos

a. Timbre: compBe-se do brasdo com a assinatura grafada da Prefeitura justificado a
esquerda e da representacdo da estrutura administrativa que deve estar em ordem
hierarquica decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela elaboracdo do ato,
justificado a direta, espacamento simples;

b. Identificacdo do documento: compde-se do nimero do documento e ano, em seguida,
as siglas: 6rgdo e unidade expedidora, em caixa alta e negrito;

c. Processo: nimero do processo a que se refere o despacho e do qual ele fara parte, em
negrito;

d. Interessado: requerente do processo, em negrito;

e. Assunto: contém referéncia ao que motivou o despacho, em negrito;

f. Texto: contém as informacdes da decisdo ou do encaminhamento;
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Fechamento: nome da unidade expedidora, em negrito, caixa alta;

Data: deve constar na mesma linha do fechamento e escrita por extenso. EX.:
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO, aos 8 dias do més de
julho de 2020;

Assinatura: item composto por assinatura, nome e cargo do remetente. Esses elementos
ficardo centralizados na pagina;

Rodapé: deve contar os dados de contato da PGM, como endereco, telefone de contato

e site, em uma ou mais paginas.
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. PREFEITURA
Procuradoria-Geral do Municipio
DE GDIA" IA Unidade expedidora

DESPACHO N* 000/2020 - PGM/GAB

Recuo

mmsidmndu que

UNIDADE EXPEDIDORA, aos 26 dias do més de junho de 2020.

NOME COMPLETO
Cargo ocupado

&v. do Cerrada, n? 958, 1% andar, Park Lozandes — Pago Mumnicpal — (62) 3524-1007
CEP 74824.900 Goidn (GO — wasa.goiania.go.gov.brfprocuradoria f procuradonagab@goiania.go.gov.br

Download: https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-DESPACHO.docx
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4.3 DILIGENCIA

Diligéncia é o ato destinado a esclarecer ou complementar a instrugdo de processo

analisado pela Procuradoria, em busca de explicacGes e integracdes que achar conveniente em

um pProcesso.

A finalidade da diligéncia é possibilitar que a autoridade competente possa reunir todas

as informacdes necessérias a fim de tomar a decisdo mais segura e adequada. Sempre que se

entender necessario esclarecer ou complementar dados e informac@es, podera ser determinada

a diligéncia em qualquer fase ou etapa do processo.

4.3.1 Elementos

e

>« o

Timbre: compbe-se do brasdo com a assinatura grafada da Prefeitura justificado a
esquerda e da representacdo da estrutura administrativa que deve estar em ordem
hierarquica decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela elaboracdo do ato,
justificado a direta, espacamento simples;

Identificacdo do documento: compde-se do nimero do documento e ano, em seguida,
as siglas: orgdo e unidade expedidora;

Processo: nimero do processo a que se refere a diligéncia e do qual ela fara parte, em
negrito;

Interessado: nome do 6rgdo a quem se destina a instrucdo, em negrito;

Requerente (geralmente, o licitante — se houver): razdo social da empresa contratada;
Assunto: consiste no que esta sendo tratado no documento, em negrito;

Texto: contém as informacdes da decisdo ou do encaminhamento;

Fechamento: nome da unidade expedidora, em negrito, caixa alta;

Data: deve constar na mesma linha do fechamento e escrita por extenso. EX.:
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO, aos 8 dias do més
de julho de 2020;

Assinatura: relacdo dos autores, em ordem hierdrquica (do maior para 0 menor)
devendo constar o respectivo cargo e assinatura;

Rodapé: deve constar os dados de contato da PGM, como endereco, telefone de

contato, e-mail da unidade expedidora e site, em uma ou mais paginas.
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. PREFEITURA
Procuradoria-Geral do Municipio
DE GOIANIA Unidade expedidora

& o
2,5 em Processo

Interessado
Assunto

DILIGENCIA N° 000/2018 — PGM/PEA.

UNIDADE EXPEDIDORA, aos 26 dias do més de junho de 2020.

NOME COMPLETO
Cargo ocupado

NOME COMPLETO
Cargo ocupado

A do Cerrada, n? %59, 1% andar, Park Lozandes — Pago Muniogal —[62) 3524-1007
CEP 74824-900 Goidnia /G0 — waw _goiania.gogov.br/procuradoria f procuradoniagabh @ goiania. go gov. br

Download: https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-DILIGENCIA.docx
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4.4 NOTA TECNICA

A nota técnica é emitida quando identificada a necessidade de fundamentacéo formal

sobre questdo especifica ou assunto de carater geral, ndo integrante de processo administrativo.

Tem por efeito prestar informacdes e orientacGes técnicas, esclarecer duvidas e

propor sugestbes e encaminhamentos para tomada de decisdo. Deve ser informativa,

esclarecedora e objetiva.

441

h ® o O

Elementos

Timbre: compde-se do brasdo com a assinatura grafada da Prefeitura justificado a
esquerda e da representacdo da estrutura administrativa que deve estar em ordem
hierarquica decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela elaboracéo do ato,
justificado a direta, espacamento simples;

Identificacdo do documento: compde-se do numero do documento e ano, em
seguida, as siglas: 6rgdo e unidade expedidora, em caixa alta e negrito;

Ementa: sintetiza o tema ou finalidade central da nota técnica;

Corpo do texto: introducédo, desenvolvimento e concluséo;

Fechamento: nome da unidade expedidora, em negrito, caixa alta;

Data: deve constar na mesma linha do fechamento e escrita por extenso. Ex.:
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO, aos 8 dias do més
de julho de 2020;

Assinatura: relacdo dos autores, em ordem hierarquica (do maior para 0 menor)
devendo constar o respectivo cargo e assinatura,;

Rodapé: identificacdo do documento + numeracdo de pagina (1/2) em uma ou mais

paginas.
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. PREFEITURA
Procuradoria-Geral do Municipio
DE GOIANIA rocursdoris U:i;ladenﬂpt;:ﬁn rl:

NOTA TECNICA N° 000/2020 - PGM/PEA

» Ementa:

Recuo
1.5 cm

’-—.C(}N SIDERANDO:

A Declaragio da Organizacio Mundial de Saide, em 11 de margo de 2020, que decreta

situagio de pandemia mno que se refere a  infecgio pele  novo

UNIDADE EXPEDIDORA, aos 26 dias do més de junho de 2020.

NOME COMPLETO
Cargo ocupado

NOME COMPLETO
Cargo ocupado

A do Cerrada, n? 929, 19 andar, Park Lozandes — Pago Muniopal — [62) 3524-1007
CEP T4824-900 Goifnia /G0 — wasw goiania.gn gov befprocuradoria f procuradonagsh@goiania go gov br

Download: https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-NOTA-TEC.docx
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45 OFICIO

Correspondéncia expedida por autoridade publica para tratar de assuntos
administrativos ou institucionais. Pode também ser expedido entre unidades de um mesmo

Orgéo para tratar de assuntos internos.

45.1 Elementos

a. Timbre: compde-se do brasédo com a assinatura grafada da Prefeitura justificado
a esquerda e da representacdo da estrutura administrativa que deve estar em
ordem hierarquica decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela
elaboracdo do ato, justificado a direta, espacamento simples;

b. Identificacdo do documento: compde-se do nimero do documento e ano, em
seguida, as siglas: 6rgao e unidade expedidora, em caixa alta e negrito;

c. Local e data: posicionam-se a direita, na mesma linha de identificacdo do
documento;

d. Destinatario: item que indica o receptor do oficio. Composto pela forma de
tratamento adequada ao destinatario, pelo nome dele em letras maidsculas em
negrito, o cargo ou funcgéo e 6rgdo a que pertence, alinhados a esquerda;

e. Assunto: contém referéncia ao assunto que motivou o oficio, em negrito;

f. Vocativo: invoca o destinatario e € seguido de virgula;

g. Texto: o texto do oficio deve conter introducdo, desenvolvimento e concluséo,
nos casos em que o objetivo ndo seja apenas o de encaminhar documentos;

h. Fecho: apresenta a saudacgdo ao destinatario;

i. Assinatura: relacdo dos autores, em ordem hierarquica (do maior para 0 menor)
devendo constar o respectivo cargo e assinatura;

J. Rodapé: deve constar os dados de contato da PGM, como endereco, telefone de

contato e site, em uma ou mais paginas.
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. PREFEITURA
Procuradoria-Geral do Municipio
DEGO IANIA Unidade expedidora

OFICIO N* 0211/2020 - PGM/GAB Goidnia, 18 de maio de 2020
Ao Senhor/A Senhora,
NOME DO DESTINATARIO

Cargo ocupado pelo destinatirio

Assunto: oficio

Rincue
1.5 cm .
<+— Senhora Secretiria,

i'l

NOME COMPLETO
Cargo ocupado

#v. do Cerrada, n? 999, 1% andar, Park Lozandes — Pago Municpal - [62)) 3524-1007
CEPF 74824-300 Goidnia/\50 — waw_goiania.go.gov.be/procuradoria f procuradoriagab @goiana go.gov. b

Download: https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-OFICIO.docx
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46 ORIENTACAO ADMINISTRATIVA

Ato extraido da competéncia definida pelo art. 5°, inc. VIII da Lei Complementar n.

313/2018, segundo o qual cabe a proposicdo de atos de natureza geral e medidas de carater

juridico, que visem proteger o patrimoénio publico e a manifestacdo sobre providéncias de

ordem administrativa e juridica aconselhadas pelo interesse publico, aos 6rgéo e entidades da

Administracdo Publica Municipal.

4.6.1 Elementos

h ® o O

Timbre: compde-se do brasdo com a assinatura grafada da Prefeitura justificado a
esquerda e da representacdo da estrutura administrativa que deve estar em ordem
hierarquica decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela elaboracdo do ato,
justificado a direta, espacamento simples;

Identificacdo do documento: compde-se do numero do documento e ano, em
seguida, as siglas: 6rgdo e unidade expedidora, em caixa alta e negrito;

Ementa: sintetiza o tema ou finalidade central da nota técnica;

Corpo do texto: introducédo, desenvolvimento e concluséo;

Fechamento: nome da unidade expedidora, em negrito, caixa alta;

Data: deve constar na mesma linha do fechamento e escrita por extenso. Ex.:
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO, aos 8 dias do més
de julho de 2020;

Assinatura: relacdo dos autores, em ordem hierarquica (do maior para 0 menor)
devendo constar o respectivo cargo e assinatura,;

Rodapé: deve constar os dados de contato da PGM, como endereco, telefone de

contato e site, em uma ou mais paginas.
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. PREFEITURA
Procuradoria-Geral do Municipio
DE GuIAN IA Unidade expedidora

ORIENTACAOQ ADMINISTRATIVA N* 000/2020 - PGM/GAB

+Ementa:

UNIDADE EXPEDMDORA, aos 26 dias do més de junho de 2020.

NOME COMPLETO
Cargo ocupado

NOME COMPLETO
Cargo ocupado

#v. do Cerradao, nd 939, 1% andar, Park Lorandes — Pato Municpal — [62) 3524-1007
CEP 74824900 Goidni /G0 — www goiania.go gov.be/procuradoria / procuradonagab@goiania.go gov. br

Download: https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-ORIENTACAOQO.docx
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4.7 PARECER

Instrumento utilizado para expressar a opinido fundamentada, técnica e juridica, sobre
determinado assunto em aprecia¢do pela Procuradoria. O parecer também traz indicacdo de

solucdo, favoravel ou contraria, segundo as argumentacdes apresentadas pelo autor.

Este ato enunciativo deve atender ao principio da motivacdo, portanto, é importante que
0 texto propicie ao assessorado o conhecimento dos pressupostos de fato e de direito levados
em consideragdo na andlise juridica, bem como as controvérsias doutrinarias e/ou

jurisprudéncias a respeito.

Tambeém deve ser sustentado em bases originais, usando, sempre que possivel,
referéncias, tais como: dados concretos, fotos, normas, portarias, decretos, leis ou artigos

cientificos comprovados ou que expliquem a opinido formulada.

O parecer deve dar-se em procedimentos devidamente autuados e registrados em base

de dados. Deve ser utilizado:

a. Para casos de estudos e analises juridicas de natureza complexa; ou
b. Para responder consultas que exijam desenvolvimento e demonstracédo de raciocinio
juridico.

Esta dispensado das diretrizes acima a avaliacdo do procedimento licitatorio, em que,

por diccdo legal, o parecer é sempre exigido.

4.7.1 Elementos

a. Timbre: compBe-se do brasdo com a assinatura grafada da Prefeitura justificado a
esquerda e da representacdo da estrutura administrativa que deve estar em ordem
hierarquica decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela elaboracdo do ato,
justificado a direta, espacamento simples;

b. Processo: nimero do processo a que se refere o parecer ou do qual ele fara parte, em
negrito;

c. Interessado: nome do 0rgdo a quem se destina a instrugdo, em engrito;

d. Assunto: contém referéncia ao que motivou o oficio, em negrito;
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Identificacdo do documento: compde-se do numero do documento e ano, em seguida,
as siglas: 6rgdo e unidade expedidora, em caixa alta e negrito;

Ementa: sintetiza o tema ou finalidade central do parecer;

Relatdrio: é a descricdo dos fatos de maneira detalhada. S&o apresentadas as davidas e
as questdes a serem resolvidas;

Regra juridica e sua explicacdo: analisa a questdo do ponto de vista técnico, defrontando
todas as teses existentes e aplicaveis ao caso em concreto, inclusive aquelas que forem
divergentes da posicdo defendida no parecer;

Conclusdo: a opinido técnica favoravel ou desfavoravel, com sugestdes e/ou
proposicdes de providéncias;

Fechamento: nome da unidade expedidora, em negrito, caixa alta;

Data: deve constar na mesma linha do fechamento e escrita por extenso. EX.:
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO, aos 8 dias do més de
julho de 2020;

Assinatura: relacdo dos autores, em ordem hieréarquica (do maior para o menor) devendo
constar o respectivo cargo e assinatura;

. Rodapé: deve constar os dados de contato da PGM, como endereco, telefone de contato
e site, justificado a esquerda e a direita identificacdo do documento + numeracao de
pagina.
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PREFEITURA
DE GOIANIA e nde mxpedidors

25cm
Processo
Interessado
Assunto

PARECER N° 00072020 - PGM/PEAJ

Recuo
1.5 cm

+—=1. RELATORIO

UNIDADE EXPEDIDORA, aos 26 dias do més de junho de 2020.

NOME COMPLETO
Cargo ocupado

&v_do Cerrada, n 999, 1¢ andar, Park Lozandes — Pago Municpal — (B2} 3524-1007

5
SO o anms son Gaidnia/ =0 — waw. goiania.go.gav.br/procuradaria f procuradonagabis

Download: https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-PARECER.docx
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4.8

PETICAO JUDICIAL

Ato de natureza processual, praticado em processos judiciais (exordial, contestacao,

interlocutoria, recurso etc.)

4.8.1 Elementos

=

o o

@

Timbre: compde-se do brasdo com a assinatura grafada da Prefeitura justificado a
esquerda e da representacdo da estrutura administrativa que deve estar em ordem
hierarquica decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela elaboracdo do ato,
justificado a direta, espacamento simples;

O juizo a que é dirigida, em caixa alta e negrito;

Processo: nimero do processo a que se refere o a peticdo, em negrito;
Autor/Requerente/Recorrente: nome, em negrito;

Réu/Requerido/Recorrido: nome, em negrito;

Elementos estruturais da peticdo, com titulos em caixa alta e negrito e os subtitulos com
as iniciais mailsculas e negrito;

Data: deve estar centralizada, com intervalo de duas linhas e escrita por extenso. EX.:
Goiania, 8 de julho de 2020;

Assinatura: relacdo dos autores, em ordem hieréarquica (do maior para o menor) devendo
constar o respectivo cargo e assinatura;

Rodapé: deve constar os dados de contato da PGM, como endereco, telefone de contato

e site, em uma ou mais paginas.
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" . PREFEITURA
A Procuradoria-Geral do Municipio
DE GOIANIA Unidade expedidora

220, pXCELENTISSIMO SENHOR DOUTOR JUIZ DE DIREITO DA 2* VARA DA
FAZENDA PUBLICA MUNICIPAL DA COMARCA DE GOIANIA/GO

Processo n® 000000
Auntor/Requerente/Recorrente:
Rén/Requerido/Recorrido:

L
Recuo 2 cm
-

O MUNICIPIO DE GOIANIA, pessoa juridica de direito pablico interno,
representado neste ato pela Procuradoria-Geral do Municipio...

1. TITULO
1.1 Subtitule

2. TITULO
2.1 Substitulo

3, CONCLUSAQ/PEDIDOS/REQUERIMENTOS
3.1 Substitulo

Goidnia, 24 de novembro de 2020

NOME COMPLETO
Procurador do Municipio de Goidnia

#v. do Cerradao, it 929, 19 andar, Park Lozandes — Pago Muniopal — [62) 3524-1007
CEP 74884-900 Goidna/G0 — www_goiania.go gov.befprocuradoria [ procuradoriagab@goiana go.gov.br

Download: https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-PETICAO.docx

40

MANUAL DE PADRONIZAGCAO DOS ATOS OFICIAIS



https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-PETICAO.docx

49 PORTARIA

Ato de autoridade do Procurador-Geral do Municipio, destinado a regular o
funcionamento, a organizacao de servicos, dispor sobre a aplicacdo de textos legais e disciplinar
matéria ndo regulada em lei.

A portaria também € utilizada, por exemplo, para tratar de assuntos relacionados a

gestdo de pessoas e delegacdo de competéncia, casos em que tem carater administrativo.

Por se tratar de documento exclusivamente elaborado para ser publicitado no Diério
Oficial do Municipio — Eletrénico, o padrdo a ser seguido esta expresso no item 5 e deve ser

reproduzido em sua integralidade.
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=" PREFEITURA
{ DE GOIANIA Procuradoria-Geral do Municipio

PORTARIA N° 046/2020
I'l

Recuo 8 cm L

L}
Recud 2,5 cm

+—————0 PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO. no uso de suas atribuicdes legais e
em conformidade com o disposto no inciso XV, do art. 12 da Lei Complementar n® 313, de 30 de
outubro de 2018,
1
RESOLVE:

1

1
Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacio.
1

1
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO. aos 30 dias do més de

novembro de 2020.
.'l
1

1
NOME COMPLETO

Procurador-Geral do Municipio

www.goiania.go.gov.br

Avenida do Cerrado, n® 990 - Parque Lozandas - Goidnia — GO CEP 74.EE4-900
|62) 3524-1007 [/ 3524-8195 | www.goiania.go.gov.briprocuradoria

Download: https://www.goiania.go.gov.br/procuradoria/wp-uploads/sites/11/2020/12/MODELO-PORTARIA.docx
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4.10 SUMULA ADMINISTRATIVA

A sumula administrativa tem o objetivo de uniformizar entendimentos e procedimentos
internos com efeito vinculante no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio e caréater
indicativo para os demais 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, ap6s a aprovacao dos

Procuradores Especiais, do Procurador-Geral Adjunto e do Procurador-Geral.

Esta norma foi instituida através da Portaria n. 24/2018 - PGM e esté prevista na Lei
Complementar n. 313, de 30 de outubro de 2018, que dispde sobre a organizacdo da
Procuradoria-Geral do Municipio e suas competéncias:

Art. 5° Compete a Procuradoria-Geral do Municipio, dentro outras atribuicdes
regimentais:

X —a proposi¢édo de medidas para uniformizagéo da jurisprudéncia administrativa e
representacdo extrajudicial do Municipio de Goiania em matérias relativas a
contratos, acordos e convénios, (...)

O enunciado aprovado receberd numeracdo sequencial e sera publicado no Diério
Oficial do Municipio, obedecendo os padrGes estabelecidos para documentos a serem

divulgados, conforme apresenta o item 5 deste Manual.

- aia
¥ PREEIMI 4 PREFEITURA
W, DEGOIANIA Procuradoria Geral do Municipio W DE A Procuraderia Geral do Municipio

SUMULAS ADMINISTRATIVAS - PGM Stmula Administrativa PGM n° 6: Nas agtes judiciais individuais até RS100.000.00 (cem mil

reais) que discutam relagdes estatutirios, envolvendo servidores piblicos efetivos, civis ou

O PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suos awribuicdes militares 4 P 4 relativas & remuncragio, dircitos ¢
legais, com fundamento no artigo 5°, inc. X. ¢ no artigo 12, inc. XIL todos da Lei Complementar n° vantagens em que ndo haja discussio de legislagdo foderal clou de matéria constitucional, fica
313, de 30 de outubro de 2018, bem como 4 vista do previsto na Portania n.” 242018 — PGM, facultado a0 Procurador do Municipio a ndo interposicdn de recurso especial efou extraordindrio.

decide:
Stmula Administrativa PGM n” 07: Nas agiies judiciais individuais até RS100.000.00 (cem mil
Stmula Administrativa PGM " 01: Em caso de ajuizamento de exccugio fiscal em face de reais) que discutam rclagdes cstatubirias, envolvendo scrvidores pablicos cfetivos, civis ou

contribuinte ji falecido, bem como em que o Gbito ocomer antes da citagio, o Procurador poders militares. ( relativas & remuncragio, dircitos ¢

requerer ncia do processo judicial, comunicando posteriormente a chefia imediata, haja vantagens em que ndo haja discussio de legislagdo federal clou de matéria constitucional, fica

vista a auséncia da capacidade de ser parte de constituigio vilido facultado a0 Procurador do Municipio a ndo interposicao de recurso especial e/ou extraordindrio.

para o processo, ¢ ofensa direta a Sumula n® 392 do Superior Tribunal de Justiga (STJ).

Stmula Administrativa PGM n” 08: Nas agdes judiciais em gque o Municipio de Goidnia for

Simula Administrativa PGM n.” 02: Compete a0 Chefe do Poder Exceutivo Municipal promover condenade em sentenga a fornecer medicamento previsto no REMUME ou a disponibilizar
3 alteraglo da destinagio de bem imével de propriedade do Municipio de Goidnia, nos termos do exame, consulta, cirurgia ou internacio ji realizado, fica dispensada a interposicio de
parigrafo anico do artigo 20 da Lei Municipal n.°4.523/72. recurso, salvo embargos de declaragho.

Simula Administrativa PGM n.” 03: O titulo exigido como requisito minimo para a investidura ) )
no cargo ndo pode ser wtiizdo para a obtengdo de vantagem cujo fundamento scja o PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE GOIANIA, sos 09 dias do
aprimotamento ¢ & qualificagio do servidor pablice municipal, salvo expressa previsdo legal em més de julho de 2020.
sentido contririo,
BRENNO KELVYS SOUZA MARQUES
Simula Administrativa PGM n.* 04: O critério de reajuste contratual ¢ clusula de observincia Procumdor-Geral do Municipio
obrigatéria, nos termes dos artiges 37, inciso X1, da Constituiclo Federal/|983, artigo 40, inciso
XII ¢ artigo 65, § 8° da Lei Federal o 8.666/1993, devendo o Edital ¢ o Contrato indicar o termo

inicial para a contagem, periodicidade, forma ¢ indice para o cileulo.

Simula Administrativa PGM n.* 05: Quando indicados no Edital ou no Contrato o termo inicial
para a contagem, periodicidade ¢ a forma de cileulo do resjuste, este deve ocorrer de forma

sutomatica.
Awerida do Cerrado, n* 399, Bloca F, 1* andar, Park Lazandes, Fagn Municigal, Awenida o Cerradg, n* 338, Bloca 7, 1* andhar, Fark Lozandes, Faga Municigal,
‘GoHNIA/GO, CEP: 74884900 Tel: 155 62 3524-1007 ‘Gosdinia/G0, CEF: 74884500, Tol: 55 62 35241007
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5. DIVULGACAO DE ATOS NO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

De acordo com o Decreto n. 1.653 de 10 de maio de 2017 que dispde sobre a versédo

digital do Diario Oficial do Municipio, os atos oficiais do Poder Executivo que devem ser

divulgados, deverdo seguir a forma estabelecida pelo referido decreto, conforme disposto:

Art. 23. Os atos a serem publicados no Diario Oficial do Municipio — Eletrdnico
dever&o obedecer aos seguintes padrfes, conforme demonstrado na Figura 1 que a
este acompanha:

| - Atos gerados em editores de texto Word, BrOffice,:

a) Formato do arquivo para envio: .rtf, .doc ou .docx; xls ou xlsx;

b) Papel: formato A-4;

c) Estilo: normal;

d) Fonte: Times New Roman;

e) Corpo: tamanho 12

f) Paragrafo: alinhamento justificado com espagamento de 1,5;

g) Paragrafo: recuo: 2,5 cm da margem;

h) Margem superior: 2,5 cm;

i) Margem inferior: 2,5 cm;

)} Margem esquerda: 2,5 cm;

k) Margem direita: 1,5 cm;

)} Alinhamento de duas ou mais colunas: utilizar recurso de tabelas;
m) Numeragéo de paginas: todo documento com mais de uma pagina devera ser
enumerado;

n) Cabecalho e rodapé: padrdo demonstrado na Figura 1.

Il - Atos em forma de figuras/fotografias: os arquivos para envio deverdo ter formato
.jpg ou .png, quando ndo for possivel a sua edi¢éo da forma indicada no inciso I.
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Figura 1:

' Bﬁmﬂ ! <Nome_do_Orgao> (Alinhamento a direita,
Apenas Iniciais em Caixa Alta, Fonte
Calibri, tamanho 11, negrito, sublinhado)

Tamanho do papel: A4

Definigdes das margens indicadas
pelas setas

Corpo do documento:

Padrées da fonte: - Times New Roman
- Estilo Normal + Times New Roman + justificado
- Tamanho 12
- Paragrafo: Justificado
Espagamento de 1,5

(Figura 01)

<Telefone>
<e-mail>
(Fonte Calibri, tamanho 09)

45

MANUAL PRATICO DE PADRONIZAGCAO - PGM




6. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. Decreto n. 1.653, de 10 de maio de 2017. Versdo digital do Diario Oficial do
Municipio. Goiania, GO, maio 2017. Disponivel em:
http://www.goiania.go.gov.br/html/gabinete civil/sileg/dados/legis/2017/dc_20170510 0000
01653.html. Acesso em: 16 jul. 2020.

BRASIL. Lei n. 9.242, de 12 de marc¢o de 2013. Padrdo unico de identificacdo do Brasdo
Municipal. Goiania, GO, margo 2013. Disponivel em:
https://www.goiania.go.gov.br/Download/legislacao/DiarioOficial/2013/do_20130319_ 00000
5554.pdf. Acesso em: 6 jul. 2020.

BRASIL. Lei Complementar n. 313, de 30 de outubro de 2018. Organizagéo da Procuradoria
Geral do  Municipio.  Goiania, GO, outubro  2018.  Disponivel  em:
https://www.goiania.go.gov.br/html/gabinete_civil/sileg/dados/legis/2018/Ic_20181030_0000
00313.html Acesso em: 16 de novembro de 2020.

DEPUTADOS, Camara dos. Manual de redacédo da Camara dos Deputados: padronizagdo e
documentos administrativos. Brasilia, 2017. Disponivel em:

https://bd.camara.leqg.br/bd/bitstream/handle/bdcamara/32279/manual redacao camara.pdf?se

quence=7&isAllowed=y Acesso em: 6 jul. 2020

DISTRITO FEDERAL, Tribunal de Contas do. Manual de Redag&o Oficial. Brasilia, 2014.
Disponivel em: https://www.tc.df.gov.br/manual-de-redacao-2a-edicao Acesso em: 11 jul.
2020

ESTADO DE GOIAS, Escola Superior do Ministério Pablico do. Manual de Redacdo do
Ministério Publico do Estado de Goiads. Goiania, GO, 2006. Disponivel em:
http://www.mpgo.mp.br/portal/system/resources/W1siZilsljIwWMTMvMDQvM]jIvMDIfNDIf
NTNfNTA1X01hbnVhbFOkZVISZWRhY2FvX2RvX01wLnBkZiJdXQ/Manual_de_Redaca
0_do_Mp.pdf Acesso em: 16 jul. 2020

46
MANUAL PRATICO DE PADRONIZAGCAO - PGM



http://www.goiania.go.gov.br/html/gabinete_civil/sileg/dados/legis/2017/dc_20170510_000001653.html
http://www.goiania.go.gov.br/html/gabinete_civil/sileg/dados/legis/2017/dc_20170510_000001653.html
https://www.goiania.go.gov.br/Download/legislacao/DiarioOficial/2013/do_20130319_000005554.pdf
https://www.goiania.go.gov.br/Download/legislacao/DiarioOficial/2013/do_20130319_000005554.pdf
https://www.goiania.go.gov.br/html/gabinete_civil/sileg/dados/legis/2018/lc_20181030_000000313.html
https://www.goiania.go.gov.br/html/gabinete_civil/sileg/dados/legis/2018/lc_20181030_000000313.html
https://bd.camara.leg.br/bd/bitstream/handle/bdcamara/32279/manual_redacao_camara.pdf?sequence=7&isAllowed=y
https://bd.camara.leg.br/bd/bitstream/handle/bdcamara/32279/manual_redacao_camara.pdf?sequence=7&isAllowed=y
https://www.tc.df.gov.br/manual-de-redacao-2a-edicao
http://www.mpgo.mp.br/portal/system/resources/W1siZiIsIjIwMTMvMDQvMjIvMDlfNDlfNTNfNTA1X01hbnVhbF9kZV9SZWRhY2FvX2RvX01wLnBkZiJdXQ/Manual_de_Redacao_do_Mp.pdf
http://www.mpgo.mp.br/portal/system/resources/W1siZiIsIjIwMTMvMDQvMjIvMDlfNDlfNTNfNTA1X01hbnVhbF9kZV9SZWRhY2FvX2RvX01wLnBkZiJdXQ/Manual_de_Redacao_do_Mp.pdf
http://www.mpgo.mp.br/portal/system/resources/W1siZiIsIjIwMTMvMDQvMjIvMDlfNDlfNTNfNTA1X01hbnVhbF9kZV9SZWRhY2FvX2RvX01wLnBkZiJdXQ/Manual_de_Redacao_do_Mp.pdf

ESTADO DE GOIAS, Governo do. Manual de Redago do Governo do Estado de Goiés.
Goiania, GO, 2005. Disponivel em:
https://www.administracao.go.gov.br/?option=com_content&view=article&id=13213 Acesso
em: 14 jul. 2020

FEDERAL, Senado. Manual de padronizacéo de atos administrativos normativos. Brasilia,
DF, 2012. Disponivel em:
https://www?2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/496338/000960587.pdf?sequence=1#:~t
ext=0%20Manual%20de%20Padroniza%C3%A7%C3%A30%20de,em%20n0ss0%20model
0%20de%20gest%C3%A30 Acesso em: 15 jul. 2020

FEDERAL, Supremo Tribunal. Manual de atos oficiais administrativos do Supremo
Tribunal Federal. Brasilia, DF, 2020. Disponivel em:

http://www.stf.jus.br/arqguivo/cms/publicacaoPublicacao Tematica/anexo/manualdeatosoficiais

.pdf. Acesso em: 20 jul. 2020

MINISTERIO PUBLICO, Conselho Nacional do. Manual pratico de padronizacio de atos
do CNMP. Brasilia, DF, 2016. Disponivel em:
https://www.cnmp.mp.br/portal/images/Publicacoes/documentos/manualpadronizacao.pdf.
Acesso em: 11 jul. 2020

REPUBLICA, Presidéncia da. Manual de redag&o da Presidéncia da Republica. Brasilia,
DF, 2018. Disponivel em: http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-

redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf. Acesso em: 16 jul. 2020

TUMELERO, Naina. NBR 6023: tudo o que vocé precisa saber com exemplos. Disponivel
em: https://blog.mettzer.com/nbr-6023. Acesso em: 26 ago. 2020.

47
MANUAL PRATICO DE PADRONIZAGCAO - PGM



https://www.administracao.go.gov.br/?option=com_content&view=article&id=13213
https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/496338/000960587.pdf?sequence=1#:~:text=O%20Manual%20de%20Padroniza%C3%A7%C3%A3o%20de,em%20nosso%20modelo%20de%20gest%C3%A3o
https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/496338/000960587.pdf?sequence=1#:~:text=O%20Manual%20de%20Padroniza%C3%A7%C3%A3o%20de,em%20nosso%20modelo%20de%20gest%C3%A3o
https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/496338/000960587.pdf?sequence=1#:~:text=O%20Manual%20de%20Padroniza%C3%A7%C3%A3o%20de,em%20nosso%20modelo%20de%20gest%C3%A3o
http://www.stf.jus.br/arquivo/cms/publicacaoPublicacaoTematica/anexo/manualdeatosoficiais.pdf
http://www.stf.jus.br/arquivo/cms/publicacaoPublicacaoTematica/anexo/manualdeatosoficiais.pdf
https://www.cnmp.mp.br/portal/images/Publicacoes/documentos/manualpadronizacao.pdf
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
https://blog.mettzer.com/nbr-6023

