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Apresentacao

A primeira edicdo do Manual de redacao de
correspondéncias e atos oficiais da Fundagao Nacional de
Saude (Funasa) objetivou padronizar a escrita oficial da
Instituicdo, de modo a atender a agdo proposta no Plano
Anual de Trabalho (PAT) 1999/2000.

Esta segunda edicdo, revista e atualizada, contempla:

a) modificacdes relativas a elaboragao, redacéao, altera-
¢do e consolidagao de atos normativos mais recente-
mente expedidos pelo Governo Federal; e

b) inclusdo de novos atos administrativos utilizados pela
Funasa.

Faz-se necessario o registro de agradecimento a todos
os que contribuiram com criticas e sugestdes, consideradas
indispensaveis a melhoria e ao aperfeicoamento deste Manual.
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1. Aspectos gerais da redacao oficial

“A lingua empregada depende das circuns-
tancias da correspondéncia, que envolvem
principalmente o destinatéario e a finalidade
do assunto.

Esses fatores levam-nos a decidir a qualidade
do texto, que vai de correta a elegante e de
neutra a solene, e o tratamento com que nos
dirigimos ao destinatario.”

Rodrigues, 1997

1.1. Conceito

Redacao oficial é o meio utilizado para o estabelecimento
de relacdes de servico na administracao publica e corresponde
ao modo uniforme de redigir atos normativos e comunicacdes
oficiais. Para que se alcance a efetividade dessas relacoes,
sdo tracadas normas de linguagem e padronizacao no uso de
formulas e estética para as comunicagdes escritas, as quais sao
revestidas de certas peculiaridades restritas ao meio.

As comunicagoes oficiais devem primar pela objetivi-
dade, transparéncia, clareza, simplicidade e impessoalidade.
Nesse sentido, a redagao oficial, da qual se deve extrair uma
Gnica interpretacdao, ha de procurar ser compreensivel por
todo e qualquer cidadao brasileiro.




Com esses cuidados, é possivel aprimorar um item fun-
damental na profissionalizagao do servidor, na racionalizagao
do trabalho e na reducao dos custos.
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2. Caracteristicas gerais

2.1. Impessoalidade

O tratamento que deve ser dado aos assuntos préprios
das comunicagoes oficiais decorre:

a) da necessaria auséncia de impressoes individuais de
guem comunica: é sempre em nome do Servigco Pa-
blico que é feita a comunicacao;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagao:
o destinatario deve ser tratado de forma homogénea
e impessoal; e

c) do carater impessoal do assunto tratado: o tema das
comunicacoes oficiais €, basicamente, assunto relativo
as competéncias do 6rgao de onde parte a comunica-
cao.

2.2. Clareza

A clareza deve ser a qualidade basica de todo o texto
oficial, buscando possibilitar imediata compreensao pelo lei-
tor. Um texto claro depende da organizacdo do pensamento
e do processo de redacao. O autor deve, consequientemente,
expressar a totalidade de sua idéia a partir da mensagem cen-




tral do documento e de forma que o texto apresente coeréncia
e evidéncia.

Como a mensagem central conduz o contetido e, portanto,
a ordem da informacao, ela determina a direcdo do documento.
Além disso, fornece subsidios ao redator para definir sobre o
que devera ser expresso no papel.

O documento a ser escrito deve obedecer aos pré-requi-
sitos basicos:

a) abertura: frase direta sobre o assunto, de forma que o
leitor, ap6s ler o primeiro paragrafo, tenha o conheci-
mento do assunto;

b) estrutura: desenvolve a abertura e traz os detalhes ne-
cessarios, disponibilizados pela ordem de importancia,
magnitude, interesse ou urgéncia; e

c) encaminhamento: a aparéncia do documento é
de fundamental importancia na exposicao de uma
mensagem. Portanto, devem-se usar paragrafos e
frases curtas com uma s6 idéia central e palavras de
uso corrente com verbos na ativa.

2.3. Concisao

A concisdo € a caracteristica de transmitir o maximo de
informagdes com um minimo de palavras, fazendo desaparecer
do texto os excessos lingtiisticos que nada acrescentam a essas
informagoes. Para se produzir um texto conciso é necessario:

12 Fundagdo Nacional de Satde




a)

b)

c)

g)

h)

conhecer o assunto sobre o qual se escreve;

eliminar palavras intteis, redundancias e passagens que
nada acrescentam ao que foi dito;

manter o emprego cuidadoso de adjetivos, sem exage-
ros;

articular a linguagem, técnica ou comum, de modo que
enseje perfeita compreensao do objetivo do texto;

expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio
das mesmas palavras, evitando o emprego de sinonimia
com propdsito meramente estilistico;

evitar o emprego de expressao ou palavra que confira
duplo sentido ao texto;

construir as oracoes na ordem direta, evitando precio-
sismo, neologismo e adjetivagdes dispensaveis;

buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto
das normas legais, dando preferéncia ao presente ou
futuro simples do presente;

usar os recursos de pontuagdo e as regras gramaticais
e ortograficas de forma correta e sensata, evitando os
abusos de carater estilistico; e

disciplinar o uso de expressdes e férmulas,
desaconselhando-se a utilizagao de alguns fechos
prolixos tais como:

e para os devidos fins;

* de ordem superior;

e chamo a atencao de V. Sa.;

* reporto-me ao seu oficio em referéncia; e

* 0 assunto em epigrafe.

Manual de Redagdo de Correspondéncia e Atos Oficiais | 3




Deve-se evitar o uso de linguagem restrita a determinados
grupos, com a utilizagao de regionalismos vocabulares ou jargao
técnico. A linguagem técnica deve ser empregada apenas em
situagdes pertinentes ao texto de natureza técnica.
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3. Elementos para a estrutura
da redacao oficial

3.1. Pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento representam a forma de
tratar as pessoas com quem se fala ou a quem se dirige a
comunicacao.

Os pronomes de tratamento podem apresentar trés for-
mas diferentes:

a) quando constitui um chamado a pessoa:
Exceléncia, aqui venho, cumprindo a sua ordem;
b) quando estabelece o didlogo com a pessoa:
Vim falar a Vossa Exceléncia; e
¢) quando indica a pessoa de quem se fala:

Estou chegando de uma conversa com Sua
Exceléncia.

Os pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira
pessoa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto”; ”Vossa
Exceléncia conhece o assunto”.

Quando se refere a terceira pessoa, o pronome de trata-
mento é precedido de Sua: “Sua Exceléncia, o Presidente da
Republica houve por bem vetar...”.




Quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere,
e ndo com o substantivo que compde a locugdo. Assim, se o
interlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia esta ata-
refado”; se for mulher, “Vossa Exceléncia esta atarefada”.

A boa norma evita abreviar os pronomes de tratamento em
correspondéncias dirigidas as principais autoridades: Presidente
e Vice-Presidente da Republica, Ministros de Estado, Ministros
do Supremo Tribunal Federal e Superior Tribunal de Justica,
Governadores de Estado, Prefeitos Municipais e autoridades
eclesiasticas de maior hierarquia. Nesses casos, aconselha-se
0 uso por extenso dos pronomes de tratamento.

Notas:® Foi abolido o uso do tratamento Dignissimo e Ilustrissimo, sendo
suficiente o uso do tratamento Senhor, para as autoridades que
recebem tratamento de Vossa Senhoria;

e Os titulos Doutor e Professor sdo sempre relativos a pessoa e, por
isso, ndo devem se referir a um cargo ou uma fungdo; e

¢ Doutor, que é um titulo adquirido mediante cursos de doutorado,
ndo deve ser utilizado como forma de tratamento.

Poder executivo

Autoridade Forma de Vocativo
tratamento

Excelentissimo
Senhor Presidente
da Republica

¢ Presidente da Republica Vossa
¢ Vice-Presidente da Republica Exceléncia

e Ministros de Estado
e Secretario-Geral da Presidéncia da

Repblica Senhor seguido
¢ Consultor-Geral da Republica Vossa do res e?tivo
e Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia  Exceléncia P

- cargo

da Republica
e Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente

da Republica
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continuacao

Autoridade s e Vocativo
atamento

e Secretarios da Presidéncia da Republica

e Procurador-Geral da Republica

e Procuradores

e Governadores e Vice-Governadores de
Estado e do Distrito Federal

e Secretario Executivo Senhor seguido
s . Vossa .
e Oficiais-Generais das Forgas Armadas . do respectivo
L . S Exceléncia
e Secretario Nacional dos Ministérios cargo

e Secretarios Estaduais

® Prefeitos

e Secretarios Municipais
e Embaixador

Poder legislativo

Autoridade e e Vocativo
tratamento

Excelentissimo
¢ Presidente do Congresso Nacional ~ Vossa Exceléncia Senhor Presidente do
Congresso Nacional

e Presidente, Vice-Presidente e
Membros do Senado Federal e da
Camara dos Deputados

e Presidente e Membros do Tribunal
de Contas da Uniao

e Presidentes e Membros dos Tribunais
de Contas Estaduais

* Presidentes e Membros das
Assembléias Legislativas Estaduais

¢ Presidentes das Camaras Municipais

Senhor seguido

Vossa Exceléncia .
do respectivo cargo
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Poder judiciario

Autoridade Forma de Vocativo
Tratamento

Excelentissimo Senhor

e Presidente do Supremo Tribunal Federal £ VosAsa . Presidente do Supremo
xceléncia .
Tribunal Federal
e Membros do Supremo Tribunal Federal
* Presidente e Membros dos:
Superior Tribunal de Justica
Superior Tribunal Militar
Tribunal Superior Eleitoral
Tribunal Superior do Trabalho Vossa Senhor seguido
Tribunais de Justica Exceléncia  do respectivo cargo

Tribunais Regionais Federais
Tribunais Regionais Eleitorais
Tribunais Regionais do Trabalho
® Juizes e Desembargadores
e Auditores da Justica Militar

Outras autoridades

Autoridade Forma de tratamento

* Demais autoridades e Vossa Senhoria J Senhor 5.68Uid0
particulares o respectivo cargo

e Reitores de P e c
Universidades Vossa Magnificéncia Magnifico Reitor

e Papa Vossa Santidade Santissimo Padre

Vossa Eminéncia  Eminentissimo Senhor Cardeal
e Cardeais ou Vossa Eminéncia ou Eminentissimo e Reveren-
Reverendissima dissimo Senhor Cardeal

Vossa Exceléncia

. Exceléncia Reverendissima
Reverendissima

* Arcebispos e Bispos

Vossa Reverendissima
ou Vossa Senhoria Reverendo
Reverendissima

¢ Monsenhores, Conegos
e superiores religiosos

e Sacerdotes, Clérigos e

. L Vossa Reveréncia Reverendo
demais religiosos
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3.2. Fechos para as comunicacdes oficiais

O fecho para as comunicagdes oficiais possui a finalidade
de marcar o fim do texto e de saudar o destinatario.

Com o intuito de simplificar e padronizar os fechos de
comunicagdes oficiais foi estabelecido o emprego de somente
dois fechos para todas as modalidades:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da
Republica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia
inferior:

Atenciosamente,

Nota: Ficam excluidas dessas formulas as comunicagdes dirigidas as auto-
ridades estrangeiras, que atendem a rito e tradi¢ao proprios.

3.3. ldentificacao do signatario

Toda comunicacao oficial deve apresentar:

a) em caixa alta e baixa o nome da autoridade que a ex-
pede;

b) em caixa alta e baixa o cargo (por extenso, sem o uso
de abreviaturas), logo abaixo do local reservado para
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assinatura, exceto as assinadas pelo Presidente da
Republica.

Forma de identificacao:

(assinatura)
(Nome)
(Cargo do signatario)
Exemplo:

Jodo Carlos Magalhaes
Diretor do Departamento de Suporte

Havendo necessidade de duas assinaturas, fica a esquerda
a da autoridade responsavel (no uso das atribuicdes) e a direita
a do co-responsavel (que fornece apoio técnico e logistico).

A autoridade responsavel é aquela que responde direta-
mente pelas competéncias e pelas atribuicdes da unidade e o
co-responsavel é a autoridade da unidade que fornecera o apoio
técnico e/ou logistico para o desempenho da atividade.

Na maioria dos casos, o préprio documento define quem
é o responsavel direto e o responsavel indireto.

Forma de identificacao:

(assinatura) (assinatura)
(Nome do responsavel) (Nome do co-responsavel)
(Cargo do signatario) Cargo do signatario)

Nota: Recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do docu-
mento. Sugere-se transferir para a Gltima pagina ao menos o dltimo
paragrafo do documento.
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3.4. Enderecamento

O enderecamento é feito com a transcricio do nome
completo do destinatario e seu endereco (rua, nimero, Cédigo
de Enderecamento Postal (CEP), cidade e sigla do estado, (UF),
iniciando-se a partir da metade inferior do anverso do envelope,
a esquerda, a fim de deixar espaco suficiente para selagem na
metade superior direita. No verso do envelope deve constar o
nome completo do remetente e seu endereco.

Quando se tratar de destinatarios residentes fora do Brasil,
devem ser obedecidas as normas de enderecamento do pais
de destino, incluindo-se, apés o cédigo da cidade, o nome do
pais, em portugués. O restante do endereco € escrito na lingua
estrangeira correspondente.

Seguem-se dois modelos em frente e verso de envelopes
com a forma de enderecamento.

Modelo 1 - para envio de oficio

Frente

@

MINISTERIO DA SAUDE
FUNDAGAO NACIONAL DE SAUDE

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica
NOME (em caixa alta)

Palécio do Planalto

70.150-900 - Brasilia-DF
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Verso

Remetente:

NOME (em caixa alta)
Cargo (em caixa alta e baixa)
Setor de Autarquias Sul
Quadra 4 - Bloco N
70.070-0400 — Brasilia-DF

Modelo 2 - para envio das demais correspondéncias

Frente

\ Ministério da Saude
F@Fundagao Nacional de Saude

Ao Senhor

NOME (em caixa alta)
Endereco
Complemento

Cidade - UF

CEP:
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Verso

Ministério da Saude
Fundagéo Nacional de Saude

Nome do Departamento
Enderego: monomo monomomo Cidade: Monomo Monomonomo
Telefone: (XX) XXX-XXX  FAX: (XX) XXX-XXX

EEUNs

.

e Presidente da Republica

e Vice-Presidente da Republica

¢ Presidente do Congresso
Nacional, do Senado Federal,
da Camara dos Deputados

¢ Presidente do Supremo
Tribunal Federal

e Autoridades tratadas por
Vossa ou Sua Exceléncia

Excelentissimo Senhor Presidente da
Republica

(Nome)

(Endereco)

Excelentissimo Senhor Vice-Presidente da
Republica no exercicio do cargo de Presidente
da Republica

(Nome)

(Endereco)

Excelentissimo Senhor Presidente do(a)
(Nome)
(Endereco)

Excelentissimo Senhor

(Nome)

Ministro de Estado da Sadde

Esplanada dos Ministérios, Bloco “G”, 5¢ andar
70.598-900 — Brasilia — DF
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continuacao

Destinatario Envelope

Excelentissimo Senhor Senador

(Nome)

Senado Federal — Praca dos Trés Poderes
70.165-900 — Brasilia — DF
Excelentissimo Senhor

(Nome)

Juiz de Direito da 22 Vara Civel

Rua xxx, n®yyy

20.000-000 - Rio de Janeiro — R)

¢ Autoridades tratadas por Vossa ou
Sua Exceléncia

Santissimo Padre

Papa (Nome)

Palacio do Vaticano
(Endereco, CEP e Cidade)

e Papa

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor
Cardeal ou, ainda, Cardeal
e Cardeais (Nome)
(Instituicdo, se for o caso)
(Endereco, CEP e Cidade)

A Sua Reveréncia, o Senhor Sacerdote
(Nome)
(Endereco, CEP e Cidade).

e Sacerdotes, clérigos e demais
religiosos
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3.5. Siglas

a)

escreva as siglas que sdo pronunciaveis, no mesmo
corpo do texto e somente com a inicial maitscula.
Exemplo: Aisan, Opas, Depin, Ascom, Desai. (Excecoes:
CNEN e EMFA);

ndo use pontos intermediarios ou pontos finais.
Exemplo: SUS;

nas siglas consagradas pelo uso, observe o principio de
que a primeira referéncia no texto seja acompanhada
de explicitacdo de seu significado. Exemplo: Assessoria
de Comunicacao e Educacao em Sadde (Ascom);

escreva em mailsculas todas as siglas até trés letras.
Exemplo: UCA, OMS, SIM, AIS;

escreva em mailsculas as siglas com quatro letras
ou mais quando se pronunciar separadamente cada
uma das letras ou parte delas. Exemplo: INSS, BNDES,
IBGE;

mantenha na forma original as siglas que em sua origem
trazem letras maidsculas e mindsculas na estrutura.
Exemplo: UnB, CNPq, CBAt;

use apenas as siglas ja existentes, evitando cria-las
apenas porque o texto exige palavras curtas;

evite a profusdo de siglas;

as siglas dos 6rgdos estrangeiros que tiverem nome
traduzido em portugués deverdo seguir essa designacao
e ndo a original. Exemplo: Organizacdo das Nagdes
Unidas (ONU), Fundo Monetério Internacional (FMI);
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j) nos outros casos, mantém-se a sigla estrangeira,
mesmo que o seu nome em portugués ndo corresponda
perfeitamente a sigla. Exemplo: Organizacao das Nacoes
Unidas para Alimentacao e Agricultura (FAO);

k) para o plural das siglas basta acrescentar o s, sem
o apostrofo. Exemplo: Assessorias de Comunicagao
(Ascoms) Departamentos Nacionais de Transito
(Denatrans); Coordenacdes Regionais (Cores); Agentes
Indigenas de Sadde (Aisans); Distritos Sanitarios
Indigenas (Dseis); e Organizacdes Nao-Governamentais
(ONGs).

3.6. Destaques e nimeros

a) use italico nas expressoes estrangeiras e latinas;

b) use negrito para destacar alguma palavra no texto. (Evite
excessos);

c) use as notas de rodapé escritas com corpo (tamanho
da letra) de 8 a 10 pontos;

d) a separacdo de palavras deve ser evitada. Se, entretanto,
for inevitavel, ndo separe algarismos, nomes proprios,
valores, siglas e ditongos;

e) o documento, quando numerado, qualquer que seja (lei,
decreto, oficio, memorando, etc.), adquire identificacao
propria e, portanto, leva letra maitGscula na inicial.
Quando se faz referéncia a qualquer um deles, desde
que numerado, mantém-se a mailscula. Exemplo:
“Recebi o Oficio n® 125, de 25.10.1999, que passo a
responder, nos termos do Decreto n® 100, ...”;
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com nlGmeros redondos, use sempre por extenso as
medidas que exprimem distancia ou comprimentos.
Exemplo: 40 quildmetros, 12 metros. Nos titulos e
tabelas, pode-se usar a abreviatura 40 km, 12 m. As
abreviaturas nao tém ponto nem plural e ha espago
entre o nimero e elas. Exemplo: 4 m, 16 km e 50 cm;

a indicacdo do ano nado deve conter ponto entre as casas
de milhar e centena. Exemplo: 1998, 1999, 2000;

a datagao dos expedientes deve obedecer a duas regras
bésicas: comecgar com letra maidscula e terminar com
ponto. A cidade de origem é seguida de virgula, antes
da data. Sem citar a cidade, usa-se “Em”, ndo seguido
de virgula. Exemplo: Brasilia, 19 de julho de 1999;
Em 19 de julho de 1999;

ndo é preciso inovar, basta aplicar os fundamentos da
redacdo. A seguir, algumas sugestoes:

* adote como norma a ordem direta: sujeito — verbo
— complementos;

* nao tenha pressa ao escrever. Gaste seu tempo para
que o leitor economize o dele;

* elimine o que é supérfluo. Seja objetivo. Ninguém
tem tempo para ficar “meditando” sobre aquilo que
voCé escreveu;

* evite frases muito longas, com excesso de pontuagao;
* prefira:

- o termo mais simples;

- 0 sinbnimo mais curto;

- osingular ao plural;

- o presente ao futuro;
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o termo concreto ao abstrato;
o particular ao genérico;
o explicito ao implicito;

0 positivo ao negativo.

evite:

verborragia: excesso de palavras;

enxertos desnecessarios: somente citacoes indis-
pensaveis;

nariz-de-cera: va direto ao assunto;

preciosismos.
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4. Timbre/logomarca

4.1. Armas nacionais

A Instrugdo Normativa n® 83/Dasp, de 3 de abril de 1978,
dispde sobre o uso obrigatério das Armas Nacionais, de onde
é possivel extrair o seguinte:

4.1.1. Das disposicoes preliminares

a) é obrigatério o uso das Armas Nacionais nos papéis de
expediente, nos convites e nas publicacdes de ambito
federal (artigo 26, inciso X, da Lei n®5.700, de 1¢ de
setembro de 1971), Gnico emblema que figurara nos
modelos padronizados;

b) as Armas Nacionais poderdo ser omitidas nos papéis
e nas publicacdes de uso interno das reparticoes
federais.

4.1.2. Das disposigoes finais

a) as reparticoes federais que, por forca de lei ou de
regulamento, tenham competéncia para aprovar
impressos e formularios, deverdo ajustar os modelos
em vigor as diretrizes dessa Instrucdo quanto a
qualidade, formato e impressdo, apés o que ficara
proibido o emprego de logotipos e/ou emblemas em




impressos e formularios oficiais, em substituicdo as
Armas Nacionais.

e Timbre padronizado conforme a IN n® 83/Dasp

t 3 espagosou 1,5 cm

2cm
MINISTERIO DA SAUDE ] Fonte: Arial
A - Estilo: Negrito
FUNDAGAO NACIONAL DE SAUDE | oo %80

4.2. Assinaturas institucionais

O Manual de Identidade Visual da Funasa propde a
forma de assinatura institucional centralizada para todas as
correspondéncias e atos oficiais de circulagdo interna.

Abaixo do nome da Fundacao Nacional de Satde constar,
apenas, a identificacdo da unidade maxima, considerando a
subordinacdo administrativa, de forma a identificar o 6rgao
emissor da comunicacao oficial, equivalente ao segundo nivel
hierarquico no ambito da Funasa. (Gabinete da Presidéncia,
Auditoria Geral, Consultoria Juridica, Departamento,
Coordenacdo Regional, Assessoria Técnica, Assessoria
Parlamentar, Assessoria de Comunicacdo e Educagao em Satde).
A fonte a ser utilizada é a Futura Md Bt, com tamanho variando
de 8 a 10 pt, de acordo com a melhor apresentagao.
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4.2.1. Logomarca Funasa

2\

FUNASA Ministério da Saude
Fundacéo Nacional de Saude
\ (Orgdo correspondente ao segundo
nivel hierarquico)

Fonte: Futura Md Bt
Estilo: Normal
Tamanho: 8, 9 ou 10

Exemplos:

~

Ministério da Saude
F\N A Fundacao Nacional de Saude

Assessoria de Comunicagao e Educagéo em Saude

Y

NASA Ministério da Saude

Fundacéo Nacional de Saude
Departamento de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

;

~

Ministério da Saude
F\N A Fundacéo Nacional de Saude

Coordenagéo Regional do Acre
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5. Padronizacao de espacos

Nos modelos de correspondéncias oficiais,
convencionou-se que as distancias estao indicadas em espacos
(enter) para o sentido vertical e em centimetros (toques) para
o sentido horizontal.

Em virtude de equipamentos de microinformatica, o tipo
de letra convencionado é o Times New Roman, fonte 12, por
ser o padrao que mais se aproxima do estabelecido no Manual
de Redacgdo da Presidéncia da Republica.

Para formatar o espago simples, deve ser acessada a tela
principal do Word e clicar em:

“Formatar”/“Paragrafo”
Entre linhas “Simples”.

A partir da formatagao, os espacos definidos nas
correspondéncias oficiais terdo as medidas equivalentes em
centimetros, na forma indicada a seguir:

a) sentido vertical (Enter)
* 0,5cm=1 espaco simples;
e Tcm =2 espagossimples;
* 1,5cm =3 espacos simples;

e 2cm =4 espacos simples;

2,5 cm =5 espagos simples;

* 3cm =6 espacos simples;




e 3,5cm =7 espagos simples;
e 4cm =8 espacos simples; e
e 5,5cm =11 espacos simples.

b) sentido horizontal (utilizar a barra de espago)

L =1cm equivale a 10 toques ;
i =1,5cm equivale a 15 toques;
L JEUUORR =2cm equivale a 19 toques; e
L = 2,5 cm equivale a 24 toques.
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6. Comunicacao administrativa:
forma e estrutura

Este item aborda os parametros e os modelos das corres-
pondéncias e demais documentos produzidos na Fundagao
Nacional de Satde (Funasa), com o objetivo de facilitar a
elaboragdo e dar padrao e qualidade aos textos, considerando
que nao se pode prescindir do bom senso estético e de alguns
critérios minimos de uniformidade e padronizacgao.

Todas as correspondéncias administrativas deverao
utilizar a fonte do tipo Times New Roman, de corpo 12 no
texto, sendo que, para simbolos ndo existentes nessa fonte,
poder-se-& utilizar as fontes Symbol e Wingdings. Devera,
também, ser utilizado espagamento simples entre as linhas e de
6 pontos ap6s cada paragrafo ou, se o editor de texto utilizado
ndo comportar tal recurso, de uma linha em branco.

Casos omissos e documentos especificos de uma
determinada area, como convénios, contratos, editais e outros
nao contemplados neste Manual, também devem seguir os
padroes aqui estabelecidos.

6.1. Ata

Modalidade de comunicacdo interna que tem por
objetivo registrar fatos e deliberagdes ocorridas em reunioes
no ambito da Funasa.




6.1.1. Estrutura

a) projeto ou assunto da reunido: projeto ou assunto a que
a reunido se refere;

b) titulo: Ata da (nGmero ordinal) reuniao;

c) intréito: registro da (hora, dia, més e local e endereco
da reunido), realizou-se a reunido, para deliberar sobre
0s seguintes assuntos;

d) texto: desenvolvimento dos assuntos tratados, divididos
em partes tituladas e numeradas, desdobradas em
alineas, se for o caso. Deve conter o registro dos itens
discutidos e correspondentes deliberacoes, os fatos
ocorridos dignos de nota, eventuais contestagdes ou
dissidéncias;

Exemplo:
l 3 espagos simples ou 1,5 cm
11 espagos L.
simples FUNASA Ministério da Saude
ou 5,5 cm Fundacéo Nacional de Saude
\ Departamento de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional
Y
Comité de Gestdo da Funasa
Ata da 3? reunido
l 3 espagos simples ou 1,5 cm
2,5cm

sem € Ao vigésimo sexto dia do més de agosto do ano de 2003,
<> 4s 15 horas, no auditério da Fundagio Nacional de Saude, sito <>
no SAS, Quadra 4, bloco N, na cidade de Brasilia/DF, realizou-
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l 3 espagos simples ou 1,5 cm

(fls. 2 da Ata da 32 reunido do Colegiado Gestor da Funasa)

se a 3% reunido do Colegiado Gestor da Funasa, para deliberar
sobre os seguintes assuntos:

a) Abertura

A sessao foi aberta pelo Presidente da Funasa,
Senhor Valdi Camarcio Bezerra, que cumprimentou
a todos os presentes e iniciou a reunido falando sobre
0s dois motivos que ocasionaram a convocagao
dos coordenadores regionais. O primeiro, para que
participassem das discussoes, (...).

b) Acdes deliberadas

O Coordenador de Comunicagdo da Ascom, Senhor
(...), informou que (...):

c) Assuntos extrapauta

e portaria que aprova 0s critérios e procedimentos
para a avaliacdo de desempenho individual e
institucional para fins de percepcéo da (...).

e portaria que identifica as metas institucionais para
fins de avaliacdo institucional.

Em seguida, foi encerrada a reunido, que teve como
participantes:

Participantes

Nome Cargo
Nome Cargo

Coordenadores Regionais
Nome Cargo
Nome Cargo

Manual de Redacio de Correspondéncia e Atos Oficiais 3/




6.2. Despacho

Modalidade de comunicacdo que da andamento a um
pedido, de ambito interno, para prestar informacoes a respeito
de qualquer matéria e para encaminhamento de documento ou
informacdo que tenha finalidade de cumprimento de alguma
tarefa ou atividade.

6.2.1. Estrutura

a) referéncia: titulo e nimero do documento gerador do
encaminhamento ou de resolucao;

b) assunto: resumo do tema tratado na referéncia;

c) texto com aresolucdo e/ou encaminhamento, com data,
assinatura e carimbo (ou identificacao) do emitente.

Notas:® O formulario permite a utilizacdo em frente e verso, obedecendo
a sequéncia cronolégica dos encaminhamentos.
e Quando o despacho solicitar a elaboragdo de outro tipo de
documento (parecer técnico), cancelar os espagos em branco
com um traco em diagonal.
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Ministério da Sadde .
D\ Fundagéo Despacho Pagina

FUNASA 7 Nqcional

@ de Satde 1

Referéncia: Memo n° 39/Cgmsi/Coinf

Assunto: Aquisicao de suprimento de impressora RICOH

Ao Diretor do Deadm,

Em razédo do exposto pelo Coordenador de Informatica,
submeto & sua autorizacdo, a sugestdo de encaminhamento da
aquisicdo de toner para as impressoras, marca RICOH, mediante
Sistema de Registro de Pregos.

Brasilia, 13 de abril de 2005.

(Assinatura)
(Carimbo ou Identificacdo)

Ao Serco/Cglog,
Para providenciar a aquisigao.
Brasilia, 15 de abril de 2005.

(Assinatura)
(Carimbo ou Identificacéo)
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6.3. Exposicao de motivos

Expediente dirigido ao Presidente da Republica por Ministro
de Estado ou Secretario da Presidéncia da Republica, para:

a) informa-lo de determinado assunto;
b) propor alguma medida; ou

c) submeter a consideracdo de Sua Exceléncia projeto de
ato normativo ou anteprojeto de lei.

Quando o assunto envolver mais de um Ministério, a
exposicao de motivos devera ser assinada pelos ministros
envolvidos, devendo constar na referéncia a palavra
"Interministerial", ap6s a abreviatura EM.

6.3.1. Estrutura

e referéncia: a abreviatura de “Exposicao de Motivos”
— EM, seguida do nimero sequiencial do documento e
da sigla do 6rgao emitente, alinhado a esquerda;

* |ocal e data: por extenso, alinhado a direita, com ponto
final;

e vocativo: pronome de tratamento seguido do cargo ou
funcdo do destinatario, acrescido de virgula;

e texto: devera conter a introdugao (opcional), as
alegacdes, os argumentos, os fundamentos claramente
especificados e o parecer conclusivo, de modo
a apresentar clareza, concisdo, impessoalidade,
formalidade, padronizacao e uso do padrdo culto da
linguagem. Podera ser dividido em itens, seguidamente
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Notas:

numerados (algarismos arabicos) e, se necessario,
desdobrados em alineas (letras). O primeiro paragrafo
e o de fechamento ndo levam algarismos;

paragrado de fechamento: Respeitosamente, seguido
de virgula;

assinatura: nome e cargo do emitente, centralizados.

A exposicdo de motivos deve ser, obrigatoriamente, seguida de
anexo, de acordo com o que estabelece o anexo Il do Decreto
n®4.176, de 28 de marco de 2002;

Recomenda-se que, a partir da pagina dois de uma EM, e em
todas as paginas de seus anexos, se indique no alto da folha, a
Tcm da borda, o seguinte cabecalho:

(Fls. 2 da EM no XXX/sigla, de XX de zzz de XXXX.);

(Fls. 2 do Anexo a EM no XXX/sigla, de XX de zzz de XXXX.);
Nas folhas em que houver cabecalho, o texto deve iniciar-se 2,5
cm ou cinco espagos simples, abaixo;

A exposicdo de motivos tem um impresso padronizado no formato
A4 (210 mm x 297 mm), em papel apergaminhado (AP.110), folha
simples, com timbre e nome do 6rgdo centralizados e impressao
em relevo branco.
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\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm

11 espagos simples Brasao
ou5,5cm em relevo
branco

EM n° 1/XX | 1 espago simples ou 0,5 cm
Brasilia, 26 de abril de 2005.

10 espacos simples ou 5 cm

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm
2,5cm
3,0cme Submetemos a apreciacdo Vossa Exceléncia pro-q 5 cm
<—>posta de alteragdo do Decreto n°® 4.727, de 09 de junho <>
de 2003, com o objetivo de alterar a estrutura regimen-
tal do quadro da Fundacdo Nacional de Salde (Funasa).

2. A alteracdo proposta consiste nas seguintes medidas:
a) estruturacdo de seis (6) coordenacfes regionais, eliminando
a discriminacdo existente entre estados; b) criacdo de seis (6)
Chefias (...).
3. No que tange a equiparacdo da estrutura organizacional
das coordenacdes regionais, identificamos que existe uma
discriminacéo (...). Essa discriminagdo ndo se justifica, uma vez
que as demandas de servigo comportam diferencas de atuagéo,
mas requerem o mesmo nivel hierarquico, (...).

(...
8. Essas sdo as razdes que envolvem a matéria e justificam
a presente proposta que ora submetemos a elevada apreciagdo de
Vossa Exceléncia.

\1, 2 espagos simples ou 1 cm

Respeitosamente,

5 espagos simples ou 2,5 cm

(Nome)
Ministro de Estado da Saude
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Anexo a Exposicdo de Motivos do (indicar nome do
Ministério ou da Secretaria da Presidéncia da Republica)
n° , de (dia, més e ano).

Sintese do problema ou da situacdo que reclame providéncias:

Solugdes e providéncias contidas no ato normativo ou na medida
proposta:

Alternativas existentes as medidas propostas:

Mencionar:

* se ha outro projeto do Executivo sobre a matéria;
* se ha projeto sobre a matéria no Legislativo;

* outras possibilidades de resolucdo do problema.

Custos:

Mencionar:

* se ha despesa decorrente da medida prevista na lei orgamen-
taria anual; se ndo, quais as alternativas para custeé-la;

e se é o caso de solicitar abertura de crédito extraordinério,
especial ou suplementar;

* valor a ser despendido em moeda corrente.

Razdes que justificam a urgéncia (a ser preenchido somente se
o ato proposto for medida proviséria ou projeto de lei que deva
tramitar em regime de urgéncia):

Mencionar:

- se o problema configura calamidade publica;

- por que é indispensavel a vigéncia imediata;

- sesetrata de problema cuja causa ou agravamento nao tenha
sido previsto;

- se se trata de desenvolvimento extraordinario de situacdo ja
prevista.
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(Fls. 2 do Anexo a GM n° xxx/sigla, de xxx de xxxx de Xxx)

f) Impacto sobre o meio ambiente (sempre que o ato ou medida
proposta possa vir a té-lo):

g) Alteragdes propostas

Texto atual Texto proposto

h) Sintese do parecer do 6rgao juridico

Com base em avaliagdo do ato Normativo ou da medida
proposta a luz das questoes levantadas no anexo | do Decreto
n° 4.176, de 28 de marco de 2002.

Nota: A falta ou insuficiéncia das informacoes prestadas poderdo acarretar,
a critério da Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil, a de-
volugdo do projeto de ato normativo para que se complete o exame
ou se reformule o ato proposto.
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6.4. Fax

Modalidade de comunicagao que, pela velocidade e baixo
custo, passou a ser adotada no servico publico.

O fax deve ser utilizado na transmissao e recebimento
de assuntos oficiais de urgéncia e para o envio antecipado de
documentos, de cujo conhecimento ha preméncia.

Os originais dos documentos oficiais transmitidos por fax
devem ser encaminhados posteriormente.

O fax ndo deve compor processos nem arquivos pois sua
impressao tende a desaparecer com o tempo.

6.4.1. Estrutura

a) ndmero: nimero sequencial de controle;
b) data: data da transmissao do fax (dia/més/ano);

c) nimero de pagina: o nimero total de paginas
transmitidas;

d) destinatario: nome, nimero do fax e cargo/unidade do
destinatario;

e) remetente: nome, telefone, unidade e fax do
expedidor;

f) mensagem: desenvolvimento do assunto;

g) fecho: respeitosamente ou atenciosamente, conforme
o caso, seguido de virgula;

h) assinatura: nome e cargo do emitente, centralizados.
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AN Ne: 23
o 1‘ )
Data: 21/01/2005
‘*ﬁ FAX
MINISTERIO DA SAUDE .
FUNDAGAO NACIONAL DE SAUDE N° de paginas: 1

1. Destinatario
Nome; XXXXXXXXXX Fax: (XX) 259-1419

Cargo/Unidade: Coordenador Regional da Funasa/XX

2. Remetente:

Nome: OXXXXXXXX Telefone: (XX) 3314-6368
Unidade: _Coordenagéo Geral de Convénios Fax: (XX) 3314-6368
3. Mensagem:

Solicito verificar junto a essa coordenacéo regional a possibilidade
de disponibilizar servidores por um periodo de 30 (trinta) dias, a partir de
30/01/2005, para executar trabalhos inerentes a celebragéo de convénios nesta
coordenacéo geral.

A indicagdo dos servidores devera ser feita observando os critérios
de conhecimentos especificos na area de celebracdo de convénios, bem como
dominio dos sistemas utilizados na execugéo das tarefas, tais como: Siafi, Siscon
e Gescon.

Informo que as despesas com diarias e passagens serdo providenciadas

por esta Presidéncia.

Atenciosamente,

(Nome)
(Cargo)
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6.5. Memorando

E uma modalidade de comunicacdao eminentemente in-
terna, entre unidades administrativas da Funasa, podendo ser
emitido de acordo com os seguintes critérios:

* entre unidades de mesma hierarquia;
* para a chefia imediata; e

e para unidades diretamente subordinadas.

O memorando é um dos principais instrumentos de co-
municagdo oficial entre os dirigentes da Fundacao Nacional de
Salde, independentemente de sua localizacao geogréfica.

Sua principal caracteristica é a agilidade. A tramitacdo do
memorando em qualquer 6rgao/unidade deve pautar-se pela
simplicidade e rapidez dos procedimentos burocraticos.

A numeracgdo sequencial de controle tera inicio coinci-
dente com o inicio do exercicio. Cada 6rgao/unidade emitente
fard o préprio controle da numeracao.

Ap6s a numeracao de controle, deve conter, no
maximo, trés niveis de siglas sendo: a da unidade emitente, a
imediatamente superior e a do 6rgao/unidade responsavel pela
competéncia regimental.

Exemplos:
a) Memorando n? xx/Depin

Neste exemplo o memorando leva apenas a sigla Depin,
pois é de controle do Diretor da area. Quando o memorando
for emitido pelo Presidente, Chefe de Gabinete da Presidéncia,
Diretor, Auditor-Chefe, Procurador-Geral e Coordenador
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Regional, Assessoria de Comunicagdo e Educagdo em Satde,
Assessoria Técnica e Assessoria Parlamentar, os memorandos
devem trazer apenas a sigla de sua proépria unidade.

b) Memorando n® xx/Comor/Cgmsi

Neste exemplo, o memorando sera emitido, assinado e de
controle do Coordenador da Coordenacao de Modernizacao e
leva apenas a sigla da Coordenacgado Geral de Modernizagao e
Sistemas de Informacao, 6rgao imediatamente superior;

c) Memorando n? xx/Seata/Coseg/Cglog

Neste exemplo, o memorando sera emitido, assinado e de
controle do Servico de Atividades Auxiliares (Seata) e leva a sigla
da Coordenacao de Servicos Gerais e da Coordenacao (Geral)
de Recursos Logisticos, Orgaos hierarquicos superiores;

6.5.1. Memorando Circular
Obedece aos mesmos critérios e padrdes do memorando.

E utilizado quando um mesmo assunto é transmitido si-
multaneamente para varios destinatarios.

O memorando circular é assinado e numerado apenas
uma vez, podendo seus destinatarios serem identificados em
grupos afins ou isoladamente.

Exemplos: Aos diretores da Funasa

Ao Diretor do Deadm e Coordenadores Regionais de
Sergipe e Alagoas.

O memorando circular tera um original assinado para constar
do arquivo; e as vias a serem encaminhadas terdo no local da
assinatura a expressao “original assinado” grafada em vermelho.
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A forma de arquivamento é de apenas uma cépia gram-
peada a um controle que comprove o envio por meio de ma-
lote ou correio, pela unidade protocolizadora, ou mesmo, o
recebimento da correspondéncia pela unidade destinataria ou
pelo dirigente.

a) Estrutura

titulo: memorando (primeira letra maitscula),
seguido do nimero seqtiencial do documento, das
siglas da unidade que o tenha emitido e da unidade
hierarquicamente superior separadas por barra.
Exemplo: Comor/Cgmsi, até Coordenacao Geral;

local e data: na mesma linha da epigrafe, por extenso,
alinhado a direita com ponto final;

destinatario: € mencionado pelo cargo que ocupa;

assunto: resumo do assunto tratado, terminado com
ponto final;

texto: desenvolvimento do assunto;

fecho: Respeitosamente ou Atenciosamente,
conforme o caso, seguido de virgula;

assinatura: nome e cargo do emitente, centralizados.

Notas:® A excecido do primeiro paragrafo e do fecho, todos os demais
devem ser numerados.

e As aprovagdes e encaminhamentos dos memorandos devem
constar no préprio instrumento com o objetivo de reduzir a massa
documental e agilizar o processo de comunicagao.

* As especificidades de estrutura constantes para cada tipo de
documento encontram-se descritas no texto e demonstradas nos
exemplos, a seguir.
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\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm

\ 5 espagos
11 espacos FUNASA Ministério da Saude S'r;p;es ou
simples ou Fundagéo Nacional de Saude 2 €m
5,5 cm \ Departamento de Planejamento e

Desenvolvimento Institucional

Memorando n® 52/Depin ‘I, 1 espago simples ou 0,5 cm

6 espagos simples Em 25 de junho de 2004.

ou 3 cm

Ao Diretor do Desai

Assunto: Manual de Utilizacdo do Sistema Siscon/Modulo de
Prestacdo de Contas.

4 espagos simples ou 2 cm

2,5cm 1,5cm

<—> Submeto o Manual de Utilizacdo do Sistema Siscon/<—=

Modulo de Prestacdo de Contas para apreciacdo, analise e

3,0 cm Sugestoes, onde sugiro que, nesta avaliacdo, seja verificada a

<—> consisténcia dos procedimentos em relacdo a operacionalizacéo
do sistema em quest&o.

2. Para clareza e objetividade do trabalho, foram
desenvolvidos dois Manuais, sendo uma versdo completa para

atendimento no &mbito do Desai e unidades regionais onde
constam (...)

3. Os arquivos encontram-se (...)

\1/ 2 espacgos simples ou 1 cm
Atenciosamente,

\l, 4 espacos simples ou 2 cm

(Nome)
Diretor
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\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm

5 espagos
. simples ou
11 espacos FUNASA Ministério da Saude 22 cm
simples ou Fundagéo Nacional de Saude '
5,5cm \ Departamento de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional
Memorando Circular n® 9/Depin | 1 espaco simples ou 0,5 cm

Em 17 de dezembro de 2004.

6 espagos simples ou 3 cm

Aos coordenadores regionais
Assunto: Levantamento das necessidades de modernizacdo do
ambiente fisico.

4 espagos simples ou 2 cm

2,5cm 1,5cm
<—> O Departamento de Planejamento e Desenvolvimento <—=

Institucional (Depin), por meio da Coordenacao de Modernizagédo
30 .cm (COmor), promove a concepgdo do estudo de modernizagdo do
<—> ambiente fisico de trabalho da Funasa.

2. Esse estudo preconiza a coleta de informagbes que
possibilitam uma analise criticado ambiente de trabalho, visando a
subsidiar a implantacdo de padrdes de qualidade e funcionalidade
orientados para a melhoria continua do desempenho dos trabalhos
e para a satisfacdo dos clientes internos e externos.

3. Dessa forma, a Comor estard& promovendo, com a
utilizacdo de formulario, pesquisa para levantar as necessidades
de modernizacdo do ambiente fisico, em todas as unidades
descentralizadas, observando:

a) padronizar mobiliario;

b) reduzir riscos bioldgicos, ergondmicos e de acidentes;

c) possibilitar agilidade e eficiéncia das atividades;

d) identificar o grau de satisfacéo do servidor; e

e) otimizar procedimentos administrativos.
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\l/ 3 espacgos simples ou 1,5 cm

(Fls. 2 do Memorando Circular n°® 9/Depin, de 17 de dezembro 2004)

\l, 2 espacgos simples ou 1 cm

4, Solicito, portanto, (...)

5. O formulario e relatério devem ser encaminhados a
Coordenacéo de Modernizacéo (...).

Atenciosamente,

\l, 4 espacgos simples ou 2 cm

(Nome)
Diretor
(Original assinado)

Grafado em vermenlho
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6.6. Oficio

Modalidade de comunicagdo oficial cuja finalidade é o
tratamento de assuntos oficiais entre autoridades de 6rgaos da
Administracdo Publica, ou entre estas e particulares.

O oficio é o principal instrumento de comunicagao oficial da
Fundacdo Nacional de Satide (Funasa) com os 6rgaos externos, nao
pertencentes a sua estrutura organizacional, como o Ministério da
Satde, demais Ministérios, Secretarias Estaduais de Satide, Prefeituras
Municipais, organismos ndo-governamentais e outros.

No ambito da Funasa os oficios sdo assinados pelos:
Presidente, Diretor-Executivo, Chefe do Gabinete da Presidéncia,
Diretores, Auditor-Chefe, Procurador-Geral, Coordenadores
Regionais, Assessor Técnico, Assessor Parlamentar, Chefe da
Assessoria de Comunicacdo e Educacdao em Satde e Chefes
de Distritos Sanitarios Especiais Indigenas, no ambito de sua
circunscricdo, devendo, para tanto, trazer abaixo da assinatura
o nome por extenso da unidade organizacional na forma
abaixo:

Nome da autoridade (caixa alta e baixa); e
Cargo e nome da unidade por extenso (caixa alta e baixa).
Exemplo:
Nome
Presidente da Fundacao Nacional de Satde

O oficio leva apenas a sigla da unidade emitente,
dispensando-se a sigla Funasa, porque o nome da instituicao
se encontra identificado abaixo das Armas Nacionais.
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No caso das Coordenacdes Regionais (Cores)
imprescindivel a identificagao da UF.

Exemplo: Core/MS e Core/MG.

Nota: O documento deve trazer as Armas Nacionais em substituicao a
logomarca Funasa.

5.6.1. Oficio circular
Obedece aos mesmos critérios e padroes do oficio.

E utilizado quando um mesmo assunto é transmitido si-
multaneamente para varios destinatarios.

O oficio circular é assinado e numerado apenas uma vez,
e seus destinatarios podem ser identificados em grupos afins ou
isoladamente.

Exemplo: Aos prefeitos; secretarios estaduais de satde.

O oficio circular tera um original assinado para constar
do arquivo; e as vias a serem encaminhadas terdo no local
da assinatura a expressao “original assinado” grafada em
vermelho.

A forma de arquivamento é de apenas uma cépia grampea-
da a um controle que indique o nome do publico destinatario,
seja ela particular ou do Servico Publico. Esse controle
comprovora o envio pela unidade protocolizadora.

a) Estrutura

e titulo: oficio (primeira letra maitscula), seguido
do nimero sequiencial do documento, da sigla da
unidade que o emitiu;
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* local e data: por extenso, alinhados a direita, com
ponto final;

e identificacdo do destinatario e enderecamento:
forma de tratamento, seguido do nome e cargo da
autoridade e do endereco, alinhados a esquerda;

e assunto: resumo do assunto tratado, terminado com
ponto final;

e texto: iniciar com a informacdo do motivo
da comunicacao. Caso seja resposta, iniciar
fazendo referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento, indicando os dados completos
do documento encaminhado ou, se ndo tiver sido
solicitado;

» fecho: respeitosamente ou atenciosamente, seguido
de virgula;

e assinatura: nome da autoridade emitente em caixa
alta e baixa. Cargo, seguido do nome por extenso
da unidade emitente, ambos centralizados.

Notas:® Abaixo do timbre ndo é permitida a assinatura de nenhuma
hierarquia inferior, ou seja, nem departamentos e nem
coordenagdes regionais assinam abaixo do timbre. Tal referéncia
aparecera em forma de sigla na identificagao do documento.

e Recomenda-se que, a partir da pagina dois de um oficio, seja
indicado no alto da folha, aproximadamente a 1,5 cm da borda, o
que corresponde a trés espacos simples e alinhado a esquerda, o
seguinte cabecalho:

(FI. 2 do Oficio no XXX/siglas, de XX de zzz de XXXX).

* A excecido do primeiro paragrafo e do fecho, todos os demais

devem ser numerados.
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\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm

4 espacgos simples
12 espacos ou2cm
simples
ou 6 cm

MINISTERIO DA SAUDE
FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE
Av. Ene Gacés, n° 1636 - Sdo Francisco Fonte: Arial
Boa Vista - RR - CEP: 69.304-000
Fone: (95) 623-9643/9641 - Fax: (95) 623-9421

Estilo: Normal
Tamanho: 8

Oficio n° 123/Core/RR I : ool
espacgo simples ou 0,5 cm

Boa Vista, 11 de agosto de 2004.

6 espagos simples ou 3 cm

A Sua Senhoria o Senhor

(Nome)

Representante da Organizacdo Pan-Americana de Salde no Brasil
Setor de Embaixadas Norte, Lote 19

70.000-000 - Brasilia/DF

\1/ 2 espagos simples ou 1 cm

Assunto: Reunido de avaliagdo do programa brasileiro de
eliminacdo de oncocercose

\1/ 2 espagos simples ou 1 cm

Senhor Representante,
1 espagos simples ou 0,5 cm

2,5cm . . . . 15cm
<—> Convido Vossa Senhoria a participar da "Reunido <>

3,0 cm de Avaliagdo, do Programa Brasileiro de Eliminacao de
<—> Oncocercose”, que sera realizada no periodo de (..), no

auditorio do Hotel Aipava Plazza, em Boa Vista-RR, conforme
programagéo anexa.
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3 espagos simples ou 1,5 cm
(F1. 2 do Oficio n° 30/Core/RR, de 11 de agosto de 2004).

2 espagos simples ou 1T cm

3,0cm 1,5cm

<> 2. Gostaria de ressaltar a importancia de sua presenga <=
no referido evento, que tratara de assunto relevante para essa
Organizacao.

2 espagos simples ou 1 cm

Atenciosamente,

4 espagos simples ou 2 cm

(Nome)
Coordenador Regional de Roraima
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\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

4 espacgos simples
ou2cm

12 espacos

simples

ou 6 cm

MINISTERIO DA SAUDE

FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE
SAS Quadra 4 - Bloco N — 5° Andar, SI. 501 Fonte: Arial
Brasilia/DF — CEP: 70.070-040 Estilo: Normal
Tel.: (61) 314-6283/6474 — Fax.: (61) 321-3118 _| Tamanho: 8

Oficio Circular n°® 2/Presi ;IJ espaco simples ou 0,5 cm

Brasilia, 10 de janeiro 2005.

6 espagos simples ou 3 cm

A Sua Exceléncia o Senhor

(Nome)

Deputado Federal

Céamara dos Deputados, Anexo 1V, Gab XX
70.160-900 - Brasilia-DF

\1[ 2 espagos simples ou 1 cm

Assunto: Pleito de celebracéo de convénio via internet.

\1[ 2 espagos simples ou 1 cm
Senhor Deputado,

1 espaco simples ou 0,5 cm
2,5cm

<—> Informo a Vossa Exceléncia que todos os pleitos de e
celebragdo de convénios com a Fundagdo Nacional de Saude
3,0 cm (Funasa), para o exercicio de 2005, com vistas as acOes de
<> Abastecimento de Agua, Esgotamento Sanitario, Melhorias
Habitacionais para controle da doenca de Chagas, Melhorias
Sanitarias Domiciliares, Residuos Sélidos e Drenagem para
controle da Maléria, somente serdo feitos em sistema online,
via internet, através do site da Funasa (www.funasa.gov.br),
clicando no link, "pleitos 2005".

58 Fundacdo Nacional de Satide




\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm

(FI. 2 do Oficio Circular n° 2/Presi, de 15 de janeiro de 2005).

\l/ 2 espagos simples ou 1 cm

1,5cm
3,0 cm . i ; i ’
<> 2. Para 0 municipio ser considerado elegivel, devera atender <=

0 previsto na Portaria Funasa n° 106, de 4.3.2004, que se encontra
no mesmo endereco eletrénico anteriormente mencionado.

3. Apo6s analise orcamentéria e de elegibilidade do pleito,
e sendo aprovado, solicitaremos ao municipio o envio do(s)
projeto(s) a coordenacéo regional da Funasa do seu estado para
analise técnica.

\l/ 2 espagos simples ou 1 cm

Atenciosamente,
\l/ 4 espagos simples ou 2 cm

(Nome)
Presidente da Fundagdo Nacional de Saude
(Original assinado)

(Grafado em vermelho)
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6.8. Parecer técnico

E uma modalidade de comunicacao utilizada para relatar
fatos e atos de procedimentos técnicos ou administrativos, opi-
nando, analisando e interpretando a matéria em questao.

O parecer deve conter, obrigatoriamente, a assinatura
do técnico que o elaborou e a manifestacdo de sua chefia
imediata.

6.8.1. Estrutura

e titulo: Parecer Técnico (caixa alta e baixa), seguido do
ntmero seqtiencial do documento e da sigla da unidade
que o emitiu, alinhados a esquerda;

e referéncia: nimero do processo ou do expediente que
lhe deu origem;

e assunto: resumo do tema tratado;

e texto: histérico, andlise ou justificativa e conclusao
objetiva;

* |ocal e data: por extenso, centralizados, com ponto
final;

e assinatura: nome e cargo do emitente, centralizados;

* de acordo: nome e cargo do dirigente da area, locali-
zados a esquerda no final do documento.
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\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

\ 5 espagos
simples
11 espagos FUNASA Ministério da Saude ou 22 om

simples \ Fundagéo Nacional de Saude

ou 5,5cm Departamento de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

3 espagos simples ou 1,5 cm

Titulo

Parecer Técnico n® XXX/XXXX

3 espagos simples ou 1,5 cm

Referéncia; Memorando n° (nimero, ano e sigla)
Assunto: Residéncias de Engenharia.

Assunto

2 espagos simples ou 1 cm

NN

Y1 Referéncia e

o)
3

2,5cm
<—> A Fundacdo Nacional de Salde (Funasa), com base no

Decreto n®3.134/1999, que estabelece diretrizes e metas relativas

a revisdo das estruturas dos ministérios, autarquias e fundacdes,
3,0 cm definiu sua estrutura organizacional, objetivando remodelar suas
<—> competéncias e sanar desigualdades oriundas do processo de

descentralizagdo de suas unidades assistenciais e operacionais.

Esse processo acarretou uma profunda alteragdo na
atribuicdo basica da Funasa, que passou da execucdo direta
para a normatizacdo das acGes em saulde, entendendo-se que
a manutencdo dessas unidades descaracteriza 0 novo papel da
Instituicdo.

Com relacdo ao CNPJ vélido e a execucdo da divida
ativa, a Coordenacdo Geral de Orcamento e Finangas (Cgofi)
determinou que as coordenacgdes regionais baixassem o CNPJ
das unidades inativas da Funasa, (...).

Também os Distritos Sanitarios Especiais Indigenas

(Dseis) ndo sdo unidades gestoras no sistema or¢amentario
e financeiro, cabendo a coordenacdo regional desempenhar /

Historico

icativa

()
)
.2
\©
c
<<

Justif
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\1/3 espacos simples ou 1,5 cm
(FI. 2 do Parecer Técnico n® xxx, de xx de xx de Xxxx)

0 papel de unidade orcamentaria e administrativa investida do
poder de gerir recursos orcamentarios financeiros proprios ou sob
descentralizag&o.

Diante do exposto e dando cumprimento a legislacdo em
vigor, esta Coordenag¢do recomenda:

a) que sejam baixados 0s CNPJs ativos;
b) que seja desativada a execucao de despesa;

€) que seja elaborado ato normativo para disciplinar
os critérios para desconcentragdo dos procedimentos
licitatérios nas coordenacdes regionais; e

d) que a delegagdo de competéncia para procedimen-
tos administrativos licitatérios seja definida pelo
Departamento de Administracéo, respeitado o disposto
nos artigos 11 e 12 do Decreto-Lei n° 200/1967,
regulamentado pelo (...).

\1/ 2 espagos simples ou 1 cm

Brasilia, 10 de setembro de 2004.

\ll 4 espagos simples ou 2 cm

(Nome)
(Cargo do Técnico)

De acordo,

(Nome)
(Chefe imediato)

Analise e
Justificativa

Conclusao
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6.8. Relatorio

Documento em que se expdem ou se relatam atos e fatos sobre
determinado assunto para a descricao de atividades concernentes
a servicos especificos ou inerentes ao exercicio do cargo.

O relatério deve ser conciso, claro e objetivo e com des-
cricao das medidas adotadas.

5.8.1. Estrutura

e titulo: relatério, seguido do objeto do trabalho (letras
maidsculas);

e periodo, local: citar o inicio e fim da realizagdo do
trabalho, por extenso, alinhados a esquerda; e o local da
realizacdo do trabalho, se houver, com ponto final;

e identificacdo do(s) autor(es): nome do técnico, equipe
ou unidade que elaborou o documento;

* introdugdo: esboco inicial, delineando o objetivo do
trabalho desenvolvido;

e texto: exposicao fidedigna dos atos, fatos, ocorréncias,
observacdes e recomendacdes (sugestdes, orientagoes,
proposicoes e alternativas), se houver;

e conclusdo: objetiva, incluindo: resumo, proposicoes e
consideracoes finais;

* local e data: por extenso, centralizados, com ponto
final;

e assinatura: nome(s) e cargo(s) do(s) emitente(s), centra-
lizados.
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3,0cm
>

\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm

5 espacos

espagos FUN A\ Ministério da Saude ,’, ozir;ﬁ);lism

Fundacéo Nacional de Saude

simples
ou 5,5 cm \ (Orgao correspondente a segunda hierarquia)

3 espagos simples ou 1,5 cm

3,0 . ~ ~
&RELATORIO DE SUPERVISAO NA COORDENACAO
REGIONAL DO ESTADO X

3 espagos simples ou 1,5 cm

Periodo e Local: 12/04/2005 a 14/04/2005: Core/Se
Técnico/Equipe/Unidade: Mariana Lopes

2 espagos simples ou 1 cm

2,5¢m . . . o -
<—>Promover a integracao inter e intra-institucional; viabilizar

e acelerar o processo de descentralizacdo das acles e servicos;
estimular a integracdo ao SUS e a participacdo da Regional na
Bipartite e elaborar uma Agenda de Compromisso contemplando
metas, prazos e responsaveis. (...)

A conducdo dos trabalhos tomou como ponto de partida
a selecdo de grandes temas, tais como: descentralizacdo, risco
entomo-epidemiol6gico operacional, salde indigena, insercéo
dos servicos ao SUS e convénios.

A metodologia utilizada nos trés primeiros dias constou
de reuni@es nas areas especificas, tendo por 6tica o levantamento
da situacdo atual, a situacdo objetiva e as operacfes necessarias
a seu alcance. Posteriormente, as agendas foram discutidas e
consolidadas com os integrantes do trabalho, cuja apresentacéo
ocorreu na presenca dos servidores e das diversas autoridades,
ficando o compromisso inter e intra-institucional, a partir das
assinaturas da agenda.

1,

Titulo

5cm

s

\

Introducdo

Texto
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\l, 3 espagos simples ou 1,5 cm
(FI. 2 do Relatorio de Supervisdo n® xxx, de xx de xx de Xxxx)

\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

Nesse processo foram identificadas algumas dificuldades, \

como a falta de envolvimento das diversas areas, a desarticulagao
politico-institucional, a ndo definicdo da forma de financiamento
e a insuficiéncia de pessoal e de insumos basicos estratégicos.

()

Entretanto, muitas sugestdes e recomendacfes foram
apresentadas no decorrer do trabalho, em torno dos seguintes
assuntos:

a) envolvimento das diversas areas da Coordenacdo e
articulacdo permanente com os demais gestores do SUS;

b) (...).

O produto alcancado superou as expectativas do préprio
grupo, embora isto ndo signifique que o contexto de trabalho,
a partir do encontro, serd de total tranquilidade. O impacto as
mudancas previstas exigird da Funasa articulacdo e negociacdo
junto as instancias gestoras do SUS pactuacdo da proposta de
descentralizacdo da execucdo das acOes de controle de endemias
e outras tipicas da responsabilidade dos (...).

2 espagos simples ou 1 cm

Brasilia, 17 de setembro de 2004.

4 espagos simples ou 2 cm

(Nome)
( Cargo do emitente )

RN

Texto

Conclusao

Manual de Redacio de Correspondéncia e Atos Oficiais (5







7. Elementos constitutivos dos documentos

7.1. Epigrafe

E a parte inicial que tipifica o documento, identifica
sua origem e o situa no tempo por meio da denominagao, da
numeracao e, em determinados documentos, do ano.

Exemplo: “Decreto n® 3.799, de 19 de abril de 2001”.

7.2. Ementa

Parte do preambulo que sintetiza o contetdo, a fim
de permitir, de modo imediato, o conhecimento da matéria
legislada. Deve manter estreita correlacdo com a idéia
central do texto, isto é, o contetido do documento, de forma
a facilitar a catalogacao por assunto para efeito de pesquisas
posteriores.

Deve ser evitado no final da ementa a expressao “e da
outras providéncias”.

Exemplo: “Altera dispositivos do Decreto n® 1.141, de
19 de maio de 1994, que dispde sobre as acdes de protecao
ambiental, satide e apoio as atividades produtivas para as
comunidades indigenas”.




7.3. Autoria ou fundamento legal

E a parte do preambulo que contém a declaragdo do nome,
do cargo em que a autoridade se acha investida, e da atribuicao
constitucional ou legal.

Exemplo: “O Vice-Presidente da Republica, no exercicio
do cargo de Presidente da Republica, usando das atribuicdes que
lhe confere o artigo 84, incisos IV e VI, da Constituigdo,....”

7.4. Ordem de execucao

Ordem de execucdo ou mandado de cumprimento € a
parte do preambulo em que se prescreve a forca coativa da lei
ou decreto.

Exemplo: “Decreta:

Art.12. Os artigos 2° e 62 do Decreto n° 1.141, de 19 de
maio de 1994, passam a vigorar com a seguinte redacao:

7.5. Clausula de vigéncia

Dispositivo que determina a data em que as disposicoes
contidas no documento entram em vigor.

Exemplo: Artigo 2°. Este Decreto entra em vigor na data
de sua publicacao.
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7.6. Clausula revogatoria

A revogacdo do ato devera ser especifica, de forma a
evitar a clausula revogatéria geral "Revogam-se as disposicoes
em contrario".

Exemplo: Fica revogado o artigo 15 do Decreto n® 1.141,
de 19 de maio de 1994.

7.7. Fecho

Conforme Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, o fecho dos atos legislativos contera referéncia a
Declaracdo da Independéncia e Proclamacao da Republica.
Assim, ao término de cada ano civil deve-se acrescentar um
digito tanto ao ano da Declaragdo da Independéncia, quanto
ao da Proclamagao da Republica.

Exemplo: Brasilia, 19 de abril de 2005; 184° da
Independéncia e 117° da Republica.
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8. Normas gerais

8.1. Artigo

Unidade basica para apresentacdo, divisdo ou agrupa-
mento de assuntos no texto normativo.

Na numeracdo de artigos em leis, decretos, portarias e
demais atos normativos, proceder-se-a da seguinte forma:

a) do artigo primeiro até o artigo nono, usa-se o numeral
ordinal, ou seja 12, 29, 3¢, até 0 9¢, precedido da forma
abreviada de artigo: Art.

Exemplo:
Art. 12, Art. 29, Art. 3°... Art. 9%

b) do artigo dez em diante, usa-se numeral cardinal, ou
seja 10,11, 12,13, etc., precedido da forma abrevia-
da de artigo: Art., e o numeral cardinal seguido de
ponto.

Exemplo:
Art. 10., Art. 11., Art. 99., Art. 150.

A indicagado de artigo sera separada do texto por um
espago em branco, sem tracos ou outros sinais.

Cada artigo deve tratar de um Gnico assunto. As
eventuais restricoes ou as excecdes devem estar dispostas
nos correspondentes paragrafos.




O texto inicia-se sempre com letra maitscula e termina em
ponto, salvo nos casos em que contiver incisos, quando devera
terminar em dois-pontos.

Exemplo:

Art. 12 Fica transferida para ...

8.2. Inciso

Elemento discriminativo de artigo se o assunto nele tratado
ndo puder ser condensado no préprio artigo ou ndo se mostrar
adequado a constituir paragrafo.

O inciso serve para divisao imediata do artigo, podendo
desdobrar-se em alineas.

Os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos
romanos, seguidos de travessao, o qual é separado do algarismo
e do texto por um espago em branco.

Sempre se inicia por letra minGscula, exceto se a primeira
palavra for nome préprio.

Os incisos sdo pontuados com ponto-e-virgula, exceto
o ultimo, que se encerra com ponto; aquele que contiver
desdobramento em alineas encerra-se com dois-pontos.

Exemplo:

I — dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades
exercidas pelo Centro Nacional de Epidemiologia;

Il — elaborar e orientar normativas visando ao efetivo
funcionamento do Departamento de Satde Indigena;...
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8.3. Paragrafo

Constitui a imediata divisao de um artigo. Se o artigo
contiver ou se desdobrar em apenas um paragrafo, este deve
ser grafado como Paragrafo tnico (e ndo § uUnico).

Quando um artigo contiver mais de um paragrafo, eles
serao designados pelo simbolo §, seguido do algarismo arabico
correspondente e do simbolo de nimero ordinal (°) até o nono
paragrafo, inclusive.

Exemplo:
§1°,§2°..§9°

A partir do paragrafo de nimero 10, usa-se o simbolo §,
seguido do algarismo arabico correspondente e de ponto.

Exemplo:
§10., § 11.

Nas referéncias: “paragrafo Gnico”, “paragrafo seguinte”,
“paragrafo anterior” e semelhantes, a grafia é por extenso. O
texto dos paragrafos inicia-se com maitscula e encerra-se com
ponto, salvo se for desdobrado em alineas, caso em que devera
findar com dois-pontos.

8.4. Alinea

A alinea é o desdobramentos do inciso ou paragrafo e
devera ser representada por letra mintscula correspondente,
seguida de parénteses de fechamento.
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Exemplo:
a), b)

Quando houver necessidade, as alineas podem desdobrar-
se em itens, que deverao ser grafados em algarismos arabicos,
seguidos de ponto. O texto dos itens devera iniciar-se por letra
mindscula, exceto se a primeira palavra for nome préprio,
terminando em ponto-e-virgula, salvo o Gltimo, que devera se
encerrar com ponto.

Exemplo: 1.; 2.

LEI N°9.484, DE 27 DE AGOSTO DE 1997

Disp0e sobre a transferéncia da Escola
de Enfermagem de Manaus, unidade
organizacional ~ descentralizada  da
Fundacdo Nacional de Salde, para a
Fundacdo Universidade do Amazonas, e
da outras providéncias.

Ementa

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:

Aurt. 1° Fica transferida para a Fundagdo Universidade do
Amazonas (FUA) a Escola de Enfermagem de Manaus, unidade
organizacional descentralizada da Fundacdo Nacional de Saude,
instituida pelo Decreto n° 100, de 16 de abril de 1991, vinculada
ao Ministério da Saude.

§ 12 Passam a integrar a Fundagdo Universidade do
Amazonas, semsolugdode continuidade, independentemente
de qualquer formalidade, as unidades e respectivos cursos,
de todas as esferas, atualmente ministrados na Escola de
Enfermagem de Manaus.

Artigo

Paragrafo
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continuagao

§ 22 Os alunos regularmente matriculados nos cursos
transferidos na forma do paragrafo anterior passam a integrar
o corpo discente da Fundagdo Universidade do Amazonas,
independentemente de adaptacdo ou qualquer outra
exigéncia formal.

Art. 22 O Poder Executivo procedera a:

| — (Vetado);

Il - transferéncia da Fundacdo Nacional de Satde para
a Fundagao Universidade do Amazonas:

a) das dotagdes orcamentarias destinadas a Escola de
Enfermagem de Manaus;

b) dos bens iméveis, dos bens moéveis e do acervo
documental e material integrantes do patrimonio, utilizados
pela Escola de Enfermagem de Manaus, apds inventario
executadas pela unidade organizacional transferida nos
termos do art. 1¢ desta Lei.

Inciso

Alinea
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9. Atos oficiais: forma e estrutura

9.1. Portaria

Documento normativo de ambito interno com a finalidade
de consubstanciar deliberacdo de natureza administrativa.

E utilizado para o estabelecimento de atos relativos a
institucionalizacdo de politicas, diretrizes, planos, projetos e
normas de procedimentos, bem como nomeacao e designacao
de ocupantes de cargos em comissao e fun¢des de confianca,
constituicao de comissoes e de grupos de trabalho.

No ambito da Fundacdo Nacional da Sadde (Funasa), a
portaria serd emitida, exclusivamente, pelo Presidente, pelos
demais dirigentes por ele delegados, e sera publicada no
Diario Oficial da Unidao ou no Boletim de Servico, conforme
o teor da matéria.

9.1.1. Estrutura

e titulo: portaria, seguido do nimero do documento e
da data por extenso (em caixa alta e centralizado);

e ementa: resumo do assunto tratado, alinhado a direita,
com ponto final;

e fundamento legal: identificacdo da autoridade
emissora e de legislacdo que lhe da competéncia,
acrescida de "considerandos", se necessario;

e expressao "RESOLVE": sempre deve vir no paragrafo
posterior ao fundamento legal, em caixa alta e negrito;




Notas:

texto: desenvolvimento do assunto que podera ficar
contido em um ou mais artigos divisiveis em paragrafos
ou incisos, devidamente numerados, sendo estes
desdobrados em alineas;

clausula de vigéncia: a vigéncia do ato devera ser indi-
cada de forma expressa, sendo regra geral a entrada em
vigor na data da publicacao, reservando-se para atos
de maior repercussao a fixacao de periodo de vigéncia,
de modo a contemplar prazo razoavel para que dela se
tenha amplo conhecimento;

clausula revogatoria (se houver): a clausula de revoga-
¢do devera conter, expressamente, todas as disposicdes
revogadas a partir da vigéncia do novo ato;

assinatura: nome do emitente (caixa alta e centralizado).

Na abertura do fundamento legal, a expressdao "O Presidente da
Fundagdo Nacional de Salde" deve aparecer sempre em caixa
alta, em negrito, e ndo devera ser seguida pela sigla Funasa.
No entanto, quando aparecer a sigla Funasa em qualquer outra
parte do documento, esta deve estar em caixa alta e baixa e em
negrito;

O texto deve ter 18 cm de largura, conforme normas técnicas e
operacionais para publicacdo no Diario Oficial da Unido e no
Diario da Justiga;

A portaria tem impresso padronizado no formato A4 (210 mm x
297 mm), com timbre e nome do 6rgdo centralizados e impressao
em preto.
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11 espagos
simples
ou5,5cm

2,0cm
-

\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

MINISTERIO DA SAUDE
FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE

PORTARIA N° XX, DE XX DE JANEIRO DE 2005

\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

DispBe sobre aprovacdo de
prestacdo de contas de con-
VEnios.

3 espacos simples ou 1,5 cm

2,5cm

<—> O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DE
SAUDE, no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso I1, do
art. 14, do Estatuto aprovado pelo Decreto n° 4.727, de 9 de
julho de 2003,

1 espacos simples ou 0,5 cm
RESOLVE:
\‘/ 1 espacos simples ou 0,5 cm
Art. 1° — Delegar competéncia aos Coordenadores
Regionais da Fundacdo Nacional de Saude (Funasa), para
aprovarem analise de prestacdo de contas de convénios e
instrumentos congéneres, a partir das datas a seguir:

. 7/03/2005: Acre, Ceara, Distrito Federal, Goias,
Mato Grosso, Rio de Janeiro e Rondbnia;

Il. 11/04/2005: Amapa; Amazonas, Espirito Santo,
Mato Grosso do Sul, Parand, Pernambuco, Rio
Grande do Norte, Roraima, Santa Catarina e
Sergipe;

Titulo

Ementa

N

Legal

Fundamento

/

—_

cm

>

Texto
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3 espagos simples ou 1,5 cm

(FI. 2 da portaria n® xxx, de xx de janeiro de 2005)

111. 9/5/2005: Alagoas, Bahia, Maranhdo, Minas Gerais,
Para, Paraiba, Piaui, Rio Grande do Sul, Sdo Paulo
e Tocantins.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo.
\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

(NOME DO PRESIDENTE)

A
\

18 cm

Texto

|

Clausula de
Vigéncia
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9.2. Instrucao normativa

Instrumento utilizado para disciplinar disposi¢coes contidas
em leis, decretos e portarias e deve ser publicado no Diario
Oficial da Uniao.

No ambito da Fundacao Nacional da Sadde (Funasa), esta
competéncia é exclusiva do Presidente.

9.2.1. Estrutura

e titulo: instrucdo normativa, seguido do nimero
do documento e da data por extenso (caixa alta e
centralizado);

e ementa: resumo do assunto tratado, alinhado a direita,
com ponto final;

e fundamento legal: identificagao de autoridade emissora
e de legislacdo que lhe da competéncia, acrescida de
"considerandos", se necessario;

e expressao "RESOLVE": sempre deve vir no paragrafo
posterior ao fundamento legal, em caixa alta e negrito;

e texto: desenvolvimento do assunto que podera ficar
contido nos capitulos, artigos divisiveis em paragrafos
ou incisos, devidamente numerados, sendo estes
desdobrados em alineas;

e clausula de vigéncia: a vigéncia do ato devera ser in-
dicada de forma expressa, sendo regra geral a entrada
em vigor na data da publicacao;
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Notas:

clausula revogatoria (se houver): a clausula de revogacao
devera conter, expressamente, todas as disposicoes
revogadas a partir da vigéncia do novo ato;

assinatura: nome do Presidente da Funasa (caixa alta e
centralizado).

Na abertura do fundamento legal, a expressdo "O Presidente da
Fundacdo Nacional de Sadde" deve aparecer sempre em caixa
alta, em negrito, e ndo devera ser seguida pela sigla Funasa.
No entanto, quando aparecer a sigla Funasa em qualquer outra
parte do documento, esta deve estar em caixa alta e baixa e em
negrito;

O texto deve ter 18 cm de largura, conforme normas técnicas e
operacionais para publicacdo no Didrio Oficial da Unido;

A Instrugdo Normativa tem impresso padronizado no formato A4
(210 mm x 297 mm), com timbre e nome do 6rgdo centralizado e
impressdo em preto.
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11 espagos
simples
ou 5,5 cm

2cm

\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm

MINISTERIO DA SAUDE
FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 3 DE JANEIRO DE 2003

3 espagos simples ou 1,5 cm

Estabelece procedimentos rela-
cionados a cessdo de servidores da
Funasa a estados, Distrito Federal
€ municipios, para atuarem no
Sistema Unico de Satde (SUS).

3 espagos simples ou 1,5 cm

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DE

SAUDE, em exercicio, no uso das atribuicdes que Ihe confere o
art. 18 do Estatuto aprovado pelo Decreto n° 3.450, de 9 de maio
de 2000, e tendo em vista a necessidade de regulamentar a cessdo
de servidores para implementacio do Sistema Unico de Salde
(SUS) e em conformidade com o artigo 20, da Lei n®8.270, de 17
de dezembro de 1991, e a delegacdo de competéncia estabelecida
pelo artigo 1° da Portaria n® 1.338, de 9 de novembro de 1993,

1 espacgos simples ou 0,5 cm

RESOLVE:

\‘l 1 espacgos simples ou 0,5 cm
CAPITULO |
Da Cesséo ao SUS
Secéo |

Dos Procedimentos Administrativos
Art. 1° A cessdo de servidores da Funasa aos estados,

ao Distrito Federal e aos municipios para atuagcdo no ambito do
SUS, seréa efetivada mediante convénio, na (...)

Titulo

Ementa

1cm

N

Fundamento
Legal

Texto
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\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

(FI. 2 da instrugdo normativa n° 1 de 3 janeiro de 2005)

anexo | desta Instrugdo Normativa, sem prejuizo dos direitos e

vantagens do cargo efetivo do servidor cedido.
Aurt. 2° Compete ao Diretor de Administragdo autorizar
as cessOes de servidores lotados na coordenagdo regional, | o
quando envolver mudanca de unidade da federagéo, e daqueles |&
das seguintes unidades:
I. Orgdo central da Funasa;
()
5]
1T
Art. 11. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na —2
data de sua publicacéo. J3
O

\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

(NOME DO PRESIDENTE)

\

A

18 cm

Vigéncia
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9.3. Ordem de servico

Ato normativo da Fundacao Nacional de Sadde (Funasa),
mediante o qual o titular fixa comandos para o cumprimento de
acdes conjuntas nas trés esferas do governo, ou de ambito interno,
para determinar a execucao de servigos ou atividades.

No ambito da Funasa, a ordem de servico podera ser
emitida pelo Presidente, Diretor-Executivo, diretores de
departamentos e de unidades descentralizadas, coordenadores
regionais, chefes de distritos sanitarios indigenas, Auditor-Geral
e Procurador-Geral.

Se o assunto envolver matéria de competéncia de mais de
uma unidade, o documento conterd a assinatura dos respectivos
titulares, devendo ser feitas, lado a lado, as correspondentes
identificacdes. Na hipotese de trés signatérios, identifica-se o
terceiro logo abaixo do primeiro.

A ordem de servico para o cumprimento de a¢des conjun-
tas nas trés esferas do governo levara as Armas Nacionais e sera
publicada no Diario Oficial da Uniao.

A ordem de servico de ambito interno levara a logomarca
Funasa e sera publicada no Boletim de Servico.

9.3.1. Estrutura

e titulo: Ordem de Servico, seguido do nimero do
documento e da data por extenso (caixa alta);

¢ ementa: resumo do assunto tratado, alinhada a direita,
com ponto final;
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Notas:

fundamento legal: identificagdo de autoridade emissora
e de legislacao que lhe da competéncia, acrescida de
"considerandos", se necessario;

expressao "RESOLVE": sempre deve vir no paragrafo
posterior ao fundamento legal, em caixa alta e negrito;

texto: desenvolvimento do assunto que podera ficar
contido em um ou mais artigos divisiveis em paragrafos
ou incisos, devidamente numerados, sendo estes
desdobrados em alineas;

clausula de vigéncia: a vigéncia do ato devera ser in-
dicada de forma expressa, sendo regra geral a entrada
em vigor na data da publicacdo;

clausula revogatoéria (se houver): a clausula de revoga-
cao devera conter, expressamente, todas as disposicoes
revogadas a partir da vigéncia do novo ato;

assinaturas: nome(s) e cargo(s) do(s) emitente(s), (caixa
alta e centralizado).

Na abertura do fundamento legal, a expressdao "O Presidente da
Fundagcdo Nacional de Salde" deve aparecer sempre em caixa
alta, em negrito, e ndo devera ser seguida pela sigla Funasa.
No entanto, quando aparecer a sigla Funasa em qualquer outra
parte do documento, esta deve estar em caixa alta e baixa e em
negrito.

O texto deve ter 18 cm de largura, conforme normas técnicas e
operacionais para publicagdo no Didrio Oficial da Unido.

A Ordem de Servigo tem impresso padronizado no formato A4
(210 mm x 297 mm), com timbre e nome do 6rgdo centralizado e
impressao em preto.
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11 espagos
simples
ou 5,5 cm

\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

MINISTERIO DA SAUDE
FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE

/
ORDEM DE SERVICO CONJUNTA N° 1, DE 28 DE ABRIL
DE 2004

\l/ 3 espagos simples ou 1,5 cm

Define as atribuicdes para
investimento e custeio das acdes
de informéatica no ambito do
Ministério da Saude e Fundacédo
Nacional de Salde, tant
no 6rgdo central quanto nas
unidades descentralizadas.

\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm

2,5cm

<—> O SUBSECRETARIO DE ASSUNTOS ADMINIS-
TRATIVOS DO MINISTERIO DA SAUDE E O DIRETOR-
GERAL DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
DA FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE, no uso de suas

2,0 em respectivas atribuicdes e competéncias legais e com fulcro no artigo
<> 12 da Portaria Ministerial n° 267/GM, de 31 de marco de 1999,

publicada no DOU de 5 de abril de 1999, tendo em vista regular
as providéncias necessarias a execucdo da mencionada Portaria,
especificamente no que se refere ao investimento e custeio das
acoes de informatica, e considerando os itens 4.3 e 4.5 da Ordem de
Servigo Conjunta n® 1/MS/FNS, de 9 de abril de 1999,

Titulo

Ementa

Fundamento

RESOLVEM:

Art.1° O investimento e o custeio dos recursos
computacionais (hardware, software e infra-estrutura), para

Texto

Legal
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\l/ 3 espacos simples ou 1,5 cm

atender as unidades unificadas do MS/Funasa nos estados,
caberdo & SAA/MS e & Funasa, conforme a seguir especificado.

| - ficara a cargo da Funasa:

a) o investimento e custeio da implantacdo, bem como de
futuras adequac0es, da infra-estrutura de rede para as unidades
unificadas do MS/Funasa. Os custos de infra-estrutura incluem
as eventuais despesas com projeto e execucdo de rede, isto
é, mdo-de-obra de instalacdo, cabos logicos e elétricos para
a rede computacional, estabilizadores centrais, se for o caso,
dispositivos complementares, tais como tomadas (...);

b) (..)

Art. 11. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de
sua publicag&o.

Art. 10. Revoga-se a Ordem de Servilgo ne......., de (dia,
més e ano por extenso). 3 espacos simples ou 1,5 cm

(NOME DO EMITENTE) (NOME DO EMITENTE )

< »
« >

18 cm

Texto

Clausula de

Clausula

Vigéncia

Revogatéria
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10. Publicacao na Imprensa Nacional

As normas técnicas para publicacdo no Diario Oficial
da Uniao e no Diario da Justica, sdo descritas no anexo da
Portaria n® 190, de 16 de outubro de 2001.

10.1. Normas técnicas

A Imprensa Nacional, por forca do Decreto n® 3.861, de
9 de julho de 2001, e da Portaria n® 190, de 16 de outubro
de 2001 da Casa Civil, receberd matérias para publicagdo
exclusivamente por meio de transmissdo eletronica, apoés
efetivo cadastramento no Sistema de Envio Eletronico de
Matérias (EEM), excegao aos atos resultantes de procedimentos
licitatorios.

10.1.1. Estrutura para o envio de matéria

Para utilizar a transmissao eletronica, o 6rgao devera
possuir a seguinte estrutura:

e PC 486 ou superior;

e conexao discada ou dedicada com a Internet;
e Microsoft Windows 95 ou superior;

¢ editor de texto Microsoft Word; e

e acesso a uma conta de correio eletronico (e-mail);




10.1.2. Cadastramento

Os interessados deverdo formalizar pedido de
cadastramento pelo endereco eletrénico eem@in.gov.br ou
pelo fax (0XX) 61 441-9566.

O acesso ao Sistema EEM serd precedido de processo de
identificacao do usuério, conforme os critérios:

* a autoridade competente da unidade gerencial ou
entidade interessada deve formalizar pedido de
cadastramento a Coordenagao de Tecnologia da
Informagao (Corti), da Imprensa Nacional, indicando
expressamente o responsavel pelo gerenciamento
interno do Sistema e o respectivo endereco eletronico;

e a Imprensa Nacional disponibilizara, por meio de
endereco eletronico, o Formulario de Cadastramento,
acompanhado das orientagdes necessarias ao seu
preenchimento;

* o responsavel, denominado pelo Sistema EEM
como gerente, providenciard o preenchimento do
formulario, com anuéncia da autoridade superior, e
o encaminhara a Imprensa Nacional para o endereco
eletronico indicado.

10.1.3. Instalacao

Durante o processo de instalacdo, a Imprensa Nacional
fornecera todo o suporte técnico necessario. Ao término da instalagao
é gerado, em duas vias, o Acordo de Intercambio, que devera ser
assinado pelo Gerente e encaminhado a Imprensa Nacional. Ap6s
os procedimentos serd autorizada a execugao do programa mediante
habilitacao dos operadores e realizacdo de teste de conexao.
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10.1.4. Teste

E obrigatéria a realizacdo de testes de configuracao,
formatacdo e envio, com a participacao do Gerente e Operadores.
Aliberacdo para o envio de matérias pelo Sistema EEM somente
serd liberado ap6s a conclusao dos testes e remessa do Acordo
de Intercambio a Imprensa Nacional.

10.1.5. Proibicao

Sob pena de suspensdao dos servicos, o 6rgao nao
podera ceder o kit de instalacdao do programa EEM, sob sua
responsabilidade.

10.1.6. O que publicam as se¢bes do Diario Oficial da
Uniao

Secao 1 - Publicacao de leis, decretos, resolucoes,
instrucbes normativas, portarias e outros atos normativos de
interesse geral.

Secdo 2 - Publicacdo de atos de interesse dos servidores
da Administracao Pdblica Federal.

Secdo 3 - Publicacdo de contratos, editais, avisos e
ineditoriais.
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10.2. Recebimento de matérias para publicacao

e transmissdo eletronica por disquete — Os usuéarios do
sistema EEM que, temporariamente, por questoes de
ordem técnica, estiverem impedidos de efetivar o envio
de matérias eletronicamente, poderdo encaminhar por
disquete, desde que criptografado.

As matérias armazenadas em disquete ndo criptografado,
devem ter o seu contetido reproduzido em papel e
ainda, declaracdo expressa de que o texto é copia
fiel e integral do disquete gravado. E imprescindivel
que o disquete e sua reproducdo em papel estejam
acompanhados por oficio, discriminando as matérias

a serem publicadas.

Em quaisquer das situagdes somente serdo aceitos
disquetes devidamente identificados por etiqueta, com
as seguintes informagoes:

- nome do 6rgdo e/ou entidade;

- nome do responsavel pela publicagao;

data da entrega do disquete; e
- telefone de contato e correio eletronico (e-mail).

e procuragdo — Serdo permitidas intermediagdes para
efeito de transmissdo de atos pelo Sistema EEM, por
empresas juridicas, mediante Procuragdo do 6rgao/
entidade emitente, nos exatos termos do anexo Il da
portaria 190, de 16 de outubro de 2001.

e horario de recebimento — As matérias a serem publicadas
no Diario Oficial da Unido deverdo ser transmitidas
eletronicamente ou, se for o caso, entregues em
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disquete, impreterivelmente até as 16 horas do dia
anterior ao previsto para sua efetiva publicacdo e no
Diario da Justica o horario permitido serd até as 18
horas, salvo as que requererem pagamento prévio, cuja
entrega devera ocorrer dentro do horario bancario.

e oficio eletronico — Quando do envio eletronico de
matérias para publicacao no Diario Oficial da Unido, o
6rgdo ou entidade deverd, obrigatoriamente, preencher
os campos Cliente, Oficio (com mencdo expressa a
Unidade Gestora - UG, ano e nimero de Empenho) e
Matérias.

e formato da matéria—As matérias destinadas a publicagdo
no Diario Oficial da Unido e Diario da Justica deverao
ser geradas em editor de texto e salvas em formato FTF
(Rich Text Format), observados os seguintes passos:

a) selecionar, no menu Arquivo, a opcao
Propriedades;

b) na janela propriedades, opcdo Resumo, campo
Comentarios, incluir:

» origem: informar o cédigo da origem, dis-
ponibilizado no site da Imprensa Nacional
www.in.gov.br;

» tipo: informar o cédigo de Normas, constante do
Anexo Il da Portaria n® 190/2001;

» namero: informar o cédigo do ato a ser publicado,
quando for o caso;

» correio: informar o endereco eletronico (e-mail)
do operador.

e configuragdo de pagina — Para configurar a pagina,
clicar em Arquivo, Configurar Pagina. Na tela que
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se abrira, configurar as margens do editor de texto
para:

- superior 1 cm;

- inferior O cm;

- esquerda 1 cm;

- direita 0 cm;

- medianiz 0 cm;

- cabecalho 0 cm; e
- rodapé 0 cm.

A configuragdo da pagina no editor de texto deve
estar com as seguintes medidas:

» tamanho do papel — tamanho personalizado;
» largura 9 cm; e

» altura 29,7 cm.

e fonte e paragrafo

94

fonte: Times New Roman, corpo 8;
alinhamento: justificado;

primeira linha do paragrafo: com recuo de um
centimetro;

ementa: alinhada a direita, com recurso de dois
centimetros;

alinhamento de duas ou mais colunas, utilizando
recursos de tabela, onde as linhas pontilhadas sao
representativas; e

entrelinhamento: utilizar um espago simples.
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e consideracdes sobre a formatacdo — Na utilizacao de
marcadores de texto, recorrer ao hifen.

As equagoes e formulas deverdo ser tratadas como
imagens e salvas em arquivos separados, com indicagao
no texto do local onde serdo inseridas.

Os caracteres especiais do tipo simbolos devem ser
gerados pelas fontes Symbol e Wingdings.

A hifenizacdo do texto podera ser modificada, se
necessario.

¢ tabelas

»

»

»

largura de 8, 12 ou 25 centimetros;

cada célula da tabela devera ter, no maximo, cinco
linhas de texto;

as bordas deverao ser simples;
sera permitido, apenas, o uso de mescla horizontal;

em caso de necessidade de ajuste no tamanho da
fonte do texto, ha possibilidade de variar até o corpo
6; e

nao serao permitidas tabelas com recuo negativo
(fora da margem permitida).

e tratamento de imagens

»

»

largura de 8, 12 ou 25 centimetros;
altura de, no maximo, 28 centimetros;

geradas em preto e branco e/ou em tons de cinza;
e

as matérias constituidas por texto e imagens deverao
ser transmitidas em separado.
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10.3. Contetdos das secoes

e S3o publicadas na integra na Secdo 1 do Diario Oficial
da Unido:

Acao Direta de Inconstitucionalidade e Acao
Declaratéria de Constitucionalidade;

N

leis, decretos, emendas a Constituicao, decretos
legislativos, resolucdes e demais atos resultantes
do processo legislativo;

tratados, acordos, convengdes e outros atos
internacionais aprovados pelo Congresso Nacional
e os respectivos decretos de promulgacao;

decretos, medidas provisorias e demais atos baixados
’
pela Presidéncia da Republica;

atos normativos dos Ministros de Estado, de interesse
geral;

pareceres do Advogado-Geral da Unido e respectivos
despachos presidenciais, salvo aqueles cujos efeitos
tenham cardater geral;

julgamento do Tribunal de Contas da Uniao; e

atos de carater normativo do Poder Judiciario.

e Sdo publicados na Segao 2 do Diario Oficial da Unido
os atos relativos a provimento ou vacancia de cargo
publico dos servidores civis e militares da Unido, de
suas autarquias e das fundagoes puiblicas, bem como
dos servidores do Poder Legislativo e Poder Judiciario,
sem ementa e de maneira padronizada.
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Sao considerados atos de provimento e vacancia:
» NoOMeacao;

» reversao;

» aproveitamento;
» reintegracao;

» reconducao;

» exoneracao;

» demissdo;

» Promogao;

» readaptacao;

» aposentadoria;
» falecimento.

Sao publicados na Secao 3 do Diario Oficial da Unido os
extratos de contratos, termos aditivos, cartas-contratos,
notas de empenho, autorizacdes de compra, ordens
de execucdo de servico, convénios, acordos, ajustes,
protocolos, distratos e instrumentos congéneres; editais
de intimacao, citagdo, notificagdo, concursos publicos,
avisos de concorréncia, tomada de preco, convite,
pregdo, leildo, dispensa, inexigibilidade, revogacao,
entre outros.

— Os atos resultantes de procedimentos licitatérios,
bem como as suas alteracdes, cancelamentos,
resultados parciais ou finais, provenientes dos
6rgdos/entidades integrantes do Sistema de Servicos
Gerais (Sisg) serdo publicados, exclusivamente, por
intermédio do Sistema de Divulgacao Eletronica de
Compras e Contratagdes (Sidec).
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Nao sao publicados no Diario Oficial da Unidao
os resultados de julgamento de recursos em
procedimentos licitatérios; penalidade de
adverténcia e multa de mora, entre outros, salvo
legislacao especifica.

Sao publicados na Subsecdo Ineditoriais atos
advindos dos governos estaduais e municipais,
bem como os decorrentes de interesse particular,
em virtude de disposicao legal.

Sao publicados em resumo no Diario Oficial da
Unido, restringindo-se aos elementos necessarios a
sua identificacdo, vigéncia e eficacia:
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atas dos 6rgaos dos Poderes da Unido, inclusive
do Tribunal de Contas da Unido, suprimidos os
discursos, elogios, homenagens, agradecimentos,
explanagoes, entre outros;

deliberagdes, pautas;
decisoes e despachos ordinatérios;

acordaos, restringindo-se as suas conclusoes e
ementa;

editais de concorréncia, tomadas de preco, pregdes
e leiloes, entre outros;

avisos, comunicados;

contratos, termos aditivos, rescisdes contratuais,
cartas-contratos, notas de empenho, autorizacdes de
compra, ordem de execucdo de servico, convénios,
acordos, ajustes, protocolos, distratos e instrumentos
congéneres;
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— matérias oficiais que autorizem a exploragao de
servicos por terceiros;

— resolucdes, atos, portarias e despachos, de carater
individual; e

— matérias de entidades particulares, como atas,
estatutos sociais, alteragdes de estatutos sociais.

10.4. Sustacao, retificacao e republicacao, alteracao,
revogacao

O pedido de sustagao, retificacao e republicagdo, altera-
¢do e revogacao de matéria devera ser encaminhado por meio
de oficio ou fax a Coordenagdo de Jornais Oficiais da Imprensa
Nacional, até as 16 horas do dia anterior a data da publicacgao,
no caso do Diario Oficial da Uniao; e até as oito horas do dia
anterior a data prevista para publicacdo no Diario da Justica,
contendo:

e identificacdo do 6rgao emissor;
¢ numero do oficio de transmissao eletronica;
e identificacdo da matéria a ser sustada; e

* nome e assinatura e identificagdo do responsavel pela
publicagdo.

A alteracdo ou a revogacgao de matéria oficial ja publicada
deve ocorrer por ato da mesma natureza ou superior, contendo
referéncia as disposicoes emendadas ou invalidadas, com
expressa mencdo a data de edicdo e pagina onde ocorreu a
primeira publicagao.
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Na retificacdo de matéria serdo publicados apenas os
topicos alterados, emendados e/ou omitidos, com mencao aos
elementos essenciais a sua identificacao.

O ato somente podera ser objeto de republicacdo quando
a incorrecao comprometer sua esséncia.

O cancelamento de matérias transmitidas pelo Sistema
de Divulgacao Eletronica de Compras e Contratagdes (Sidec)
se procedera por rotina especifica daquele sistema.
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11. Indicacoes adicionais

11.1. Tratamento

E o componente que ajusta a comunicacdo ao papel
funcional do receptor, considerando a relagao profissional
que existe entre emitente e receptor.

O tratamento adequado depende da escolha das palavras
a serem empregadas, que varia com a finalidade e intencao
do texto e o grau da comunicacao.

11.1.1. Tipos de comunicacgao:

a) Acima/ascendente: superiores e profissionais de outra
instituicdo. O tratamento deve demonstrar respeito e
consideracao;

b) Ao lado/horizontal: colegas, na mesma posicao hie-
rarquica. O tratamento é direto, objetivo e franco; e

c) Abaixo/descendente: profissionais que trabalham sob
sua chefia. O tratamento adequado para formular ou
impor decisdes deve ser decisivo e afirmativo.

¢ Solicita;

Acima « Pede;




continuagao

Tipos de comunicacao Intencao

* Propoe;

* Sugere;

¢ Informa; e

e Afirma tentativamente.

Acima

e Comunica;
e Informa;
e Solicita;
Ao lado * Da parecer;
e Afirma positivamente;
® Recomenda; e
* Sugere.

e Autoriza;

e Adverte;

¢ Decide;

e Afirma decisivamente;
Abaixo e Ordena;

e Proibe;

e Solicita; e

® Determina (normas, proce-

dimentos).

11.1.2. Palavras de ligacao

As palavras de ligacdo sao de fundamental importancia
para a coesao de um texto. Promovem a interligacdo das idéias,
facilitando o entendimento da mensagem e tornando o texto
mais facil de ser lido.

Idéia Palavras

Adicao e, nem, também
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continuacao

[ [F Palavras

porque, pois, porquanto, que, dado,
visto, por, como

Condicao se, caso, sem, salvo, mediante

Causa

Consequiéncia imprevista tao, tal, tanto

Oposicao embora, conquanto

Propor¢ao a proporgao que, a medida que

Tempo quando, enquanto, apenas, ao
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12. Legislacao
12.1. Decreto n24.176/2002

O Decreto n° 4.176, de 28 de marco de 2002, esta-
belece normas e diretrizes para a elaboragdo, a redacao, a
alteracdo, a consolidacado e o encaminhamento ao Presidente
da Republica de projetos de atos normativos de competéncia
dos 6rgaos do Poder Executivo.

12.2. Instrucao Normativa n? 5/1999

A Instrucdo Normativa n® 5, de 17 de julho de 1998,
do Ministério da Administracdo Federal e Reforma do Estado,
dispoe sobre medidas de desburocratizacao e simplificacao
de procedimentos na elaboragdo de atos normativos expedi-
dos no ambito do Mare e dos sistemas sob sua supervisdo e
coordenacao.

12.3. Portaria n2 190/2001

A Portaria n® 190, de 16 de outubro de 2001, dispoe
sobre normas para publicacdo no Diario Oficial da Unido e




no Diario da Justica e estabelece procedimentos relativos ao
Sistema de Envio Eletronico de Matérias (EEM).

12.4. Instrucao Normativa n? 4/1992

A Instrucao Normativa n® 4, de 6 de marco de 1992 (DOU
de 9.3.1992), da Secretaria de Administracao Federal da Presi-
déncia da Republica, dispondo sobre a consolidacao das regras
constantes do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica,
tornou obrigatéria a sua observancia.

12.5. Decreto n? 96.671/1988

O Decreto n®96.671, de 9 de setembro de 1988, sistematizou
normas relativas a publicacdo dos atos e documentos oficiais

pelo Departamento de Imprensa Nacional do Ministério da Jus-
tica. Alterado pelo Decreto n® 3.861, de 9 de julho de 2001.

12.6. Instrucao Normativa n® 83/1978

A Instrucdo Normativa n°® 83, de 3 de abril de 1978, do
Departamento Administrativo do Servico Publico (Dasp),
padronizou os papéis para o uso no Servico Publico Federal,
fixou simbolos para identificacdo do formato, estabeleceu a
uniforme composicdo dos timbres, indicou o grau de qualidade
dos diversos papéis, cartolinas e papeldes, e enumerou os
ensaios a que devam ser submetidos para efetivo controle da
aceitacao e do recebimento.
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13. Siglas da Funasa

Unidades Siglas
Presidéncia Presi

Gabinete Gab/Presi
Coordenacao de Servicos Administrativos Cosad
Coordenacio de Eventos e Cerimonial Coece
Assessoria Técnica Astec
Assessoria Parlamentar Aspar
Assessoria de Comunicagdo e Educacao em Satde Ascom
Coordenacao de Educacio em Sadde Coesa
Coordenacao de Comunicagao Codec
Coordenacio de Museu e Biblioteca Comub
Servico de Apoio Administrativo Serad
Coordenacao Geral de Assuntos Juridico-Administrativos Cgaja
Coordenacdo de Procedimentos Administrativos Disciplinares Copad
Coordenacao de Contratos e Convénios Coven
Coordenacgao Geral de Procedimentos Contenciosos Cgpro
Coordenacao de Calculos Judiciais e Precatérios Copre
Coordenacdo de Ajuizamento e Controle Coraj
Servigo de Apoio Administrativo Corregedoria Serad
Corregedoria Coreg
Coordenacao Geral de Auditoria Interna Cgaud
Coordenacado de Auditoria de Convénios Corac
Coordenacdo de Auditoria Interna Corai

Coordenacgado de Gestao da Informacao de Auditoria Cogin




continuacao

Departamento de Administracao Deadm

Coordenacdo Geral de Orcamento e Finangas Cgofi

Servigo de Programagao Orcamentdria Sepor

Coordenacdo de Execuc¢do Orcamentaria e Financeira Coefi

Servico de Contabilidade Secon

Servico de Concessao de Diarias e Passagens Sepas

Servico de Compras e Contratos Serco

Servico de Patrimonio Sepat

Servico de Atividades Auxiliares Seata

Servico de Assisténcia Integrada ao Servidor Seais

Servico de Cadastro Secad

Coordenacao de Legislagdo de Pessoal Colep
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continuacao

Coordenacao Geral de Planejamento e Avaliacao Cgpla
Coordenagao de Gestao de Politicas Estratégicas  Cogep
Coordenacao de Acompanhamento e Avaliagao Coava
Coordenagao Geral de Modernizagao e Sistemas de Informagao ~ Cgmsi
Coordenacao de Modernizacao Comor
Coordenagao de Informatica  Coinf
Coordenacao Geral de Convénios Cgcon
Coordenagao de Habilitagao e Celebragao de Convénios  Cocec
Coordenacdo de Prestacdo de Contas de Convénio Copon

Departamento de Engenharia de Saiide Piblica m

Coordenacédo Geral de Engenharia Sanitéaria Cgesa
Coordenacio de Saneamento em Areas Indigenas Cosan
Coordenacdo de Assisténcia Técnica a Gestdo em Saneamento Coats
Coordenacédo Geral de Engenharia e Arquitetura Cgear
Coordenacéo de Arquitetura Coarq
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continuacao

Departamento de Satde Indigena

Servigo de Apoio Administrativo Serad

Coordenagéo de Programas e Projetos de Satde Indigena Copsi

Coordenacédo Geral de Atengdo a Salde Indigena Cgasi

Coordenacdo de Monitoramento das Acdes e Servicos Comoa

Coordenacao Regional Classe A Core-UF

Divisao de Recursos Humanos Direh

Secdo de Cadastro Sacad

Divisdo de Administracao Diadm

Setor Orgamentario Soorc

Secdo de Recursos Logisticos Salog

Setor de Material Somat

Setor de Patriménio Sopat

Secdo de Anélise de Projetos Sapro

Distrito Sanitario Especial Indigena Dsei

Secao de Operagao Saope

Divisao de Vigilancia Epidemiol6gica e Ambiental em Satde Divep
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continuacao

Coordenacao Regional Classe B

Secdo de Pagamento Sapag

Setor de Capacitagdo Secap

Secdo de Execu¢ao Orcamentaria e Financeira Saeof

Setor Financeiro Sofin

Setor de Comunicacgdo Socom

Setor de Transporte Sotra

Servico de Engenharia de Satde Publica Sensp

Setor de Acompanhamento e Avaliacdo Secav
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