PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA

Plano Direter de Desenvolvimento Integrado

PLANO DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO INTEGRADO

DECRETO Ne M- DE 1975.

Dispoe sobre o Regulamento do Ex-
pediente Interno da Prefeitura.

B
e

| JOSE CARLOS NIERO, Prefeito Municipal de Louveira, =
ado de S@o Paulo, usando das atribuigGes que lhe sao conferi
y por 1lei, |

F DECRETA :

E Art. 12 - Fica aprovada a REGULAMENTAGEO DO EXPEDIEN-
: 'ERNO da Prefeitura Municipal de Louveira, de conformidade
E texto anexo que, devidamente assinado, fica fazendo parte
nte deste Decreto.

Art, 22 - BEste Decreto entrars em vigor na data de -
cacao, revogadas as disposicoes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA, AOS DIAS DE

DE 1975.

JOSE CARLOS NIERO
PREFEITO MUNICIPAL
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7ITULO I

DAS DISPOSIGCUES PRELIMINARES
CcAPTTULO I

DA CLASSIFICAQIO

i Art. 12 - Para efeito deste REGULAMENTO, designa-se =
| como Expediente os meios de comunicagao utilizados pela Prefei-
; quando representados por documentos escritos.:
Paragrafo unico - O expediente da Prefeitura tem a sg
nte classificacao: ;
I - Quanto & natureza:
a) - Normal;
b) - Irgente.
II - Quanto ao carater:
a) - Ordinario;
b) - Reservado;
e¢) - Confidencial.
III - Quanto as vias:

a) — Aérea;
b) - Comum;
c) - Telegraficaj;
d) - moo
IV - Quanto & espécie:
a) - Ato Normativo: Decreto, Portaria, Instrugao,
v Ordem de Servigo;

b) - Correspondencia Externa: Mensagem, Exposigao
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de Motivos, Offcio, Carta, Telegrama e Radio
grama ;

¢) - Correspondéncia Interna: Exposigao de Moti -
vos, Circular, Representagao, Informagao, Pa
recer, Relatorio, Comunicagao Interna:

d) - Outros Expedientes: Anteprojeto de Lei, Edi-
tal, Certidao e Atestado.

CAPITULO II

DA CONCEITUACAO

SECAO I
DA CONCEITUACAO QUANTO A NATUREZA

Art. 22 - Entende-se por:
: I - Normal - o expediente cuja resposta, quando neces
séria, nao tenha prazo estipuladoj;
II - Urgente - 0 expediente que exija resposta imedia-

ta.
§ 12 - O expediente normal sera respondido dentro do

' | prazo de 5 (cinco) dias.
§ 22 - 0 expediente urgente sers assinalado pela ex -

Ez Prossao'URGEﬂTE escrita a maquina ou carimbada e sera respondi-
no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) -

| do, obrigatoriamente,
| horas.

SECKO II
DA CONCEITUACAO QUANTO AO CARALTER
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Art. 32 - Entende-se por:

I - Ordindrio - o expediente ostensivo, que verse as-
sunto de rotina cuja possivel divulga¢ao nfio seja inconvenien -
te;

II - Reservado - o expediente que diga respeito a as-
sunto cujo conhecimento deva ficar restrito as chefias dos or-
g808 a que estiverem relacionados;

III - Confidencial - o expediente que diga respeito a -
informacoes de carster pessoal, cujo conhecimento deva ficar -
restrito as pessoas diretamente interessadas no assunto.

SECAO III

DA CONCEITUACAKO QUANTO X ESPECIE

SUBSECAO I

DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 42 - Entende-se por:

I - Decreto — o ato que tem por objetivo regulamentar
uma lei, fixar normas administrativas e prover cargos publicos.
Classifica-se em:

a) - regulamentar - quando regula a aplicagao de uma-
lei ou fixa normas administrativas. O decreto re
gulamentar é sempre numerado.

b) - coletivo ou individual - quando cria ou altera -
situacoes jurf{dicas funcionais. Coletivo quando-
atinge mais de uma pessoa; individual quando a-

tinge uma sd pessoa.
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II - Portaria - o ato pelo qual a Administragao faz -
. o mecanismo burocratico; criagao de grupos de traba -
de comissoes, designacOes e dispensas de fungoes gratifica-
admissao e dispensa de servidores ou trabalhadores contra-
o

{ ’ III - Instrugao - o ato que fixa normas para cumprimen-
” de u.pongou J& constantes de atos oficiais e disciplina a
| execugao dos servigos nos diversos orgaos da Prefeitura;

IV - Ordem de Servigo - o ato pelo qual sao determina-

V - Orientacao de Servigo - o ato pelo qual se estabe

normas administrativas no ambito dos Departamentos.
I
Paragrafo unico - As instrugdes e orientagoes de ser-

serao acompanhadas, sempre que necessario, de rotinas que |
e8tabelecam as fases de execugao dos servigos.

SUBSECAO II

DA CORRESPONDENCIA

Art, 52 - Entende-se por:

I - Mensagem - a forma de correspondéncia do Poder -
*Cutivo ao Poder Legislativo, solicitando providencias que -
Tl gar necessarias ou encaminhando projeto de leij

II - 0f{cio - a forma de correspondéncia com autorida-
b de de Teparticoes e entidades externas, tratando de assunto de

E "Mgo;
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III - Carta - a forma de correspondencia com personali-
dades publicas ou particulares, tratando de assunto oficial, -
porém nao de servigo;

IV - Telegrama ou Rddio - a forma de correspondéncia ,
de qualquer autoridade da Prefeitura para autoridade ou Grgaos—
publicos, ou para pessoas ou entidades particulares, tratando -
de assunto oficial, de servigco ou nao;

V - Exposicio de Motivos - a forma de correspondéncia
em que se expoe assuntos de Administracao para que sejam solu -
cionados por despacho, decreto ou mensagem ao Poder Legislative

a) — do Prefeito ao Presidente da Republicaj;

b) - dos Diretores de Departamentos ou autoridades e—
quivalentes ao Prefeito;

VI - Circular - a forma pela qual se leva ao conheci -
mento dos responsaveis pelos orgaos da Prefeitura, de recomenda
goes e determinagoes emanadas do Prefeito;

VII - Representagéo — a forma pela qual se solicita a-
autoridade superior quaisquer providencias que devam ser toma -
das no interesse da administragdo ou se propoe elogios ou apli-
cagao de penalidades ao servidor;

VIII - Informagao e Parecer — os esclarecimentos presta-
dos pelo funciondrio ou orgao informante, ou sua opiniao sobre-
determinado assunto.

IX - Relatério - a forma pela qual se presta contas de
missdes, encargos, trabalhos, viagens, etc.;

X - Comunicagao Interna - a forma de correspondéncia-
de uso interno nos assuntos referentes as atividades administra

——
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tivas em geral. Terao cardter informativo, de consulta, de de -
terminagao ou de solicitacao de providencias, e outras que di -
gam respeito ao funcionamento burocrdtico ou ao andamento de o-
bras ou prestacao de servigos.

SUBSECAO III
DOS_OUTROS EXPEDIENTES

Art., 62 - Entende-se por:

I - Anteprojeto de Lei - o esbogo de um projeto de -
lei, a ser objeto de estudo pelo Poder Legislativo;

II - Edital - o ato mediante o qual se da conhecimento
aos interessados de uma resolucao da Administragao;

IIT - Certid@o — o documento oficial, passado por auto-
ridadescompetente, a pedido do interessado e para fins indica -
dos com base em elementos constantes de assentamentos, livros ,

registros ou pegas de processo;

IV - Atestado - a declaragao escrita firmada por auto-
ridade competente para atestar a existencia ou verdade de um -

fato, circunstancia ou estado.

SUBSECAO IV

DAS DISPOSICOES ESPECIAIS QUANTO A0S RELATORIOS

Art. 79 - Os relatdrios sao obrigatdrios:
I - aos Diretores de Departamentos ou autoridades e-

quivalentes para o Chefe do Executivo;

—
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a) - para apresentar, anualmente, a analise dos tra -
| balhos executados no exercf{cio anteriors;

'b) - para apresentar, mensalmente, a analise dos tra-
: balhos executados no més anterior;

| ¢) - para informar o resultado de viagens em objeto -
de servigo;

d) - nos casos determinados em atos oficiais.

II - dos funciondrios para as respectivas chefias e di
retorias:

a) - apds o desempenho de missSes ou encargos especi-
ais;

b) - apos viagens de representacao ou estudos no inte
resse do servigo;

Art. 82 - Os relatorios sao facultativos:

I - apos a realizagao de contatos importantes para a

dstragao, nas quais o Chefe do Executivo ou os responsg -
pelas diretorias, conforme o caso, néo tenham participado-
amente.

Paragrafo unico — Nesses casos saoc admitidos relatos—
das atividades desenvolvidas,

CAPITULO III

DA COMPETENCIA PARA ASSINAR
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Art. 92 - £ da competéncia privativa do Chefe do Exe-
cutivo a assinatura de:

I - Decretos;
II - Portarias, exceto as referidam no artigo 10;
III - Mensagens;

IV - Offcios, cartas e telegramas dirigidos a autorida
des de maior hierarquia dos drgaos federais, estaduais e munici
pais, e aos Poderes Legislativo e Judiciario;

V - Exposigoes de motivos dirigidas ao Presidente da-
Republica.

Art. 10 - £ da competéncia privativa dos Diretores de
Departamentos ou autoridades equivalentes a assinatura de:

I - Portarias para constituicao de comissao de concor
rencia publica;
II - Instrucoes;

IITI - Oficios, cartas e telegramas dirigidos a pessoas-
e entidades estranhas a Prefeitura, fora da competéncia privati

va do Prefeito;
IV - Exposigao de motivos e representagoes dirigidas -
ao Chefe do Eiecutivo;
V - Informacoes e pareceres submetidos a consideragao
do Chefe do Executivo;
VI - Relatdrios apresentados ao Chefe do Executivo;
VII - Comunicagoes internas e memorandos dirigidos a ou
tros responséveis por unidades administrativas do mesmo grau -
hierdrquico.
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;’-‘vurtog;utin da Convengao Ortogrdfica, consubstanciade no "Peque-
- | no Vocabuldrio Ortogrdfico da Ifngua Portuguesa",

Art. 16 - A grafia dos nomes prdprios dos servidores-
da Prefeitura serd a constante do respectivo registro civil.

CAPITULO II

DO TRATAMENTO

Art. 17 - O tratamento varia de acordo com as autori-
dedes signataria e destinatdria, devendo, consequentemente, =4
coincidir com o tratamento do fecho de cortesia,

Art. 18 - Os tratamentos usados na correspondencia -

Ko d

I - para autoridades: Vossa Exceléncia (por extenso)-
ou V,Exa. (abreviado); Vossa Senhoria (por extenso) ou V.Sa.
(abreviado); e vos.

II - Para personalidades eclesidsticas: Vossa Eminen -
cia Reverendissima (por extenso) ou V. Ema. Revma. (abreviado);
Vossa Exceléncia Reverend{ssima (por extenso) ou V.Exa,
(abreviado).

Revm.-

Art. 19 - Qualquer que seja o signatdrio, usa-se Vos-
sa Exceléncia por extenso apenas na correspondeéncia dirigida ao
Presidente da Republica e V.Exa. abreviado para os seguintes
destinatarios:

I - Presidente, Vice-Presidente, Secretdrios e Mem
bros do Senado Federal e da Camara dos Deputados;

II - Membros do Congresso Nacional;
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III - Ministros de Estadoj

IV - Chefe do Gabinete Militar e Civil da Presidéncia-
Repiblica;

| V - Procurador Geral da Republica;

Y¥I - Membros do Supremo Tribuna.l Federal;
VII - Membros do Superior Tribunal Militar;

VIII - Membros do Superior Tribunal Eleitoral;

SRR e T
et TR N

IX - Membros do Tribunal Federal de Recursosj
X - Membros do Tribunal Superior de Trabalhoj
XI - Membros dos Tribunais Regionais Eleitorais;
2 XII - Membros dos Tribunais de Justigaj;
XIII - Membros dos Tribunais Regionais do Trabalhoj;
XIV - Membros dos Tribunais de Contas;
XV - Governadores de Estados e Territorios da Uniaoj;
XVI - Prefeitos e Presidentes de Camaras de Vereadores;

XVIT — Chefe do Estado-lMaior das Forgas Armadasj

XVIII - Chefe do Estado-lMaior do Exército, da Armada e da

| Aeronduts
k ca.,
| Vossa Senhoria, V.Sa. e Vos-

Art, 20 - Os tratamentos '
do signatario e do des~-

- | Yariam ge acordo com o grau hierarquico

| HMnatdrio Assim, sera usado O tratamento Vossa Senhoria quando
: . ’ :

- | ® destinatdrio for de hierarquia equivalente ou superior a do

| ®enatdrio e serd usado Vés quando © destinatario for hierarqui

&Nente jnferior amo signatdrio, observado o disposto no artigo-
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Art. 21 - O tratamento de Vossa Eminencia Reverendis—

sima e Vossa Ema, Revma. € aplicado aos cardeais; ao0s Arcebis =

pos e Bispos aplica-se Vossa Excelencia Rsverendfsaima e V.Exa.

Revma.; e para Monsenhores, Conegos e Padres usa=se Vossa Senho

ria Reverend{ssima e V.Sa.Revma.

cAPfTULO III

pos TITULOS
Art, 22 - Os t{tulos constarao da jndicag@o, do ende-

desempenhado pelo destinatdario e do érgao a
pela indicagao do cargo de-

rego, do cargo que

o mesmo pertence, e, na assinatura,
sempenhado pelo signatario.

CAPTTULO IV

DO FECHO DE CORTESIA

Art. 23 - O fecho de cortesia é constitufdo pela sau-

dagio final, constante do J1timo parsgrafo da correspondéncia.-

Varia de acordo com a categoria do destinatdrio e devera coinci

dir com o tratamento empregado.
Art. 24 - Serdo realizados os seguintes fechos:

I - Para o Presidente da Republica, em exposigao de =

motivos:
wiproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar)

4 Vosea Excelencia 08 protestos de minha mais elevada conside =

ra,gaoll ;
11 - Para autoridades & quen se dispensa o tratamento-
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a) - em offcios:

~ "Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar)
meus protestos de elevada estima e distinta considera-

b) - em cartas:
"Com elevada estima e consideragao, subscrevo-me";

III - Para autoridades a quem se dispensa o tratamento-

a) - em offcios:

"Apresento (ou renovo) a V.Sa. meus protestos de ele-
. estima e consideracao";

b) - em cartas:
"Com estima e consideragao, subscrevo-me";

IV - Para autoridades a quem se dispensa o tratamento-

a) - em offcios:

"Apresento—vos (ou reitero-vos) meus protestos de ele
consideracgao"”;

b) - em cartas:

"Subscrevo-me atenciosamente" ou "Cordiais Saudagoes™

V - Para autoridades eclesidsticas:

a) - Cardeais:

1 - em offcios:

"Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovan

- YL -
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iom.dofooho Oapu'ign.‘toupodmo -
r nllimu (letras).

Paragrafo 22 - Nos decretos e em outros atos normati-
» 0 texto sera constitufdo de tantos artigos -
necessarios, por meio de numeros ordinais do 192 -
8 cardinais do 10 em diante.

rafo 32 - Os artigos subdividem~-se em paragrafos
numerados com algarismos arabicos e estes com

rafo 42 - Os paragrafos subdividem-se em ftens e

CAPITULO VI

DA SUMULA E A EMENTA

Art, 27 - A sumula ou ementa é o resumo do assunto de
0 expediente. Sera redigido de maneira clara e sucin-
0 a expressar realmente o resumo do documento,

Pardgrafo unico - A sumula ou ementa s serd usads -
aintes tipos de expedientes:

Decreto;
Anteprojeto de Lei;
Portariaj;
Instrugaos;

Ordem de Servigo;

- 16 -
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VI - Embaixador francés, Governador argentino - nos t{
tulos, cargos, Orgaos etc. usar-se-g sempre a primeira letra da
primeira palavra em maiuscula; a nacionalidade, porém, em mimis
cula;

VII - O Secretario Geral da Administracao cumprimenta -

atenciosamente - sJ se emprega "atenciosamente" quando é pessoa
que cumprimentaj

VIII - O Prefeito do Municipio apresentae... — nao se em-
Prega Oe..."apresenta" quando € de drgao para Orgao;

IX - Sr, Dr, - serao escritas sempre no contexto, por-
extenso: Senhor Doutor;

X - Estrangeiro - sera usado "exterior"; Exemplo: "™ O
funciondrio foi designado para missao no exterior";

XI - Art., § § - quando forem citados no contexto, se-
rao usados: o primeiro, abreviadamente se vier determinado (art
52) e por extenso em caso contrdrio (0 artigo referente ao ca-
s0); o segundo, com o sinal indicativo se se tratar de seriagao

(§ 12, § 32, § 82) e por extenso quando for um sé (pardgrafo u-

nico);

XII - 228 sessao - nao se empregarao algarismos arabi -
co8 e sim algarismos romanos todas as vezes que se refiram a -
conferéncia, sessao, reunizio, assembléia etc. (XXII sessao, =~

YXXVIII Reunifo Parlamentar, XVI Congresso de Administracgao);
XIII - Nimero — nao se escrevera por extenso quando vier
seguido de algarismos;

XIV - Tenho a honva de solicitar ou Tenho a honra de me
dirigir a Vossa Exceléncia para solicitar...-expressdes ja ul -
trapassadas; usar preferencialmente: Rogo ou Muito Agradeceria-

-8 -
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a Vossa hcolhcj.ao ee}

XV - Dona - empregar-se—d Senhora;

XVI - De acordo com o art, do decreto neo, "
de de de 19 , a item do art. do de -
creto ne. »— Nesse caso, apos a citacao do numero do artigo,

n8o se usa virgula. Usa-se, no entanto, obrigatoriamente, . .de-
pois do numero do Decreto ou da Lei e depois da data, mesmo que
esta venha seguida de conjungéo aproximativa a. Se o item vier-
preposto ao artigo, sera escrito, entao, entre virgulas. Exem -
plo: de acordo com o art. y item s do Decreto no, ’

de de de 19 , e art. s 3 s do Decreto nf2., -

o3
XVIII - A respeito - sera sempre seguido de complemento.-

Assim, em vez de "Solicito vossas providencias a respeito", de-
ve-se dizer "Solicito vossas providencias a respeito do assun -

to";
XIX - 1971, 1973, 1975, indicando ano, deve ser grafado

sem ponto ou espago separando as classes.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS SOBRE

CORRESPONDENCIAS TELEGR{FICAS

Art. 29 - Os telegramas oficiais serao usados exclusi

vemente no interesse do servigo piblico e 86 quando se tratar -

de assunto de natureza urgente.

Art. 30 - Os telegramas serao redigidos com o menor -

- 19 =
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nimero de palavras, As expréssoes de cortesia serao suprimidas-
bem como as particulas gramaticais e os sinais de pontuagao, =
desde que isso nao afete o sentido do texto.

§ 12 - Poderso ser usadas nos telegramas abreviaturas
ou expressces de uso corrente, desde que nao prejudiquem a cla-
reza do texto.

§ 22 - Quanmdo os sinais de pontuagao forem imprescin-—
afveis serao substitufdos no texto pelas seguintes indicagoes:

virgula por vg

ponto por pt

ponto e virgula por ptvg

dois pontos por bpt

aspas de abrir por abraspas -

aspas de fechas por fechaspas

ponto de interrogagao por int.

Art. 31 - Quando nao existir enderego telegrafico se-
r30 indicados claramente o nome de cargo ou do destinatdrio, a

designacao do logradouro em que sera encontrado (rua, numero, -
andar, sala etc.), o bairro, a localidade e finalmente o Estado,

com as abreviaturas abaixo adotadas pelo Departamento dos Cor -

reios e Telégrafos:

Amazonas - Am
Para - Pa
Maranhao - Ma
Piauf - Pi

Cemra - Ce
Rio Grande do Norte - Rn

Parafba - Pb
Pernambuco - Fe
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Alagoas - Al

Sergipe - Se

Bahia - Ba

 Bep{rito Santo - Es
Distrito Federal - Df
Guanabara - Gb

Rio de Janeiro - Rj

Sao Paulo - Sp

Parana - Pr

Santa Catarina - Sc

Rio Grande do Sul - Rs
Goias - Go

Mato Grosso - Mt

Minas Gerais - Mg

Estado do Acre - Ac
Territorio do Amapa - Ap
Territorio de Fernando de Noronha - Fn
Territorio de Rondonia - Ro
Territorio de Roraima - Rr,

Art. 32 - 0 trago de uniado sers sempre suprimido nas-

palavras justapostas de uso corrente e ainda nas expressces que
contenham pronomes obliquos,

Art, 33 - Os mimeros inteiros e fracionarios serao es

eritos, de preferencia, em algarismos arabicos. Quando se tra -
tar de valor monetario, sera o mesmo redigido por extenso e em
algarismos.

Art. 34 - A autenticac@o dos telegramas sera feita pe

la aposicao da rubrica do signatdrio no original e nas cdpias.

Art, 35 - Nos telegramas de texto identico, o origi -

G .
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nal deve ser redigido com um s enderego, enumerando-se a se -
guir, em lista separada, os enderegos dos demais despachos agru
pados por BEstados, fazendo-se mencao abaixo da assinatura, no -
original, assim: "tantos despachos ideénticos - relagao anexa".

T e

AT

Paragrafo unico - A lista solta de enderecos sera co-
lada ao telegrama,

TITULO III

DA FORMALIZACAO DO EXPEDIENTE

CAPTTULO UNICO

DOS SERVICOS DATILOGRAFICOS

SECAO I
DAS NORMAS GERAIS DE DATILOGRAFIA

—— Q’!“K‘iﬁ_"":i’:ﬂg\“? .

Art, 36 - A fim de padronizar todo expediente datilo-
grafado pelos varios orgaos que compoem a Prefeitura do Munici-
pio de Louveira, evitando expedicao de atos idénticos com apre-
sentacio formal diferente, ficam os servidores que executam ser
vigos datilogréficos obrigados a observar as normas gerais cons

tantes deste capitulo.
Art. 37 - Margem — é o espago em branco de cada lado-

do papel, A margem da esquerda terd quinze espagos e a da direi

ta cinco espacos.
Art. 38 - Espago — 6 o intervalo entre pelavras ou le

tras.
§ 12 - Todo expediente sers datilografado preferenci-

almente com espago duplo de entrelinhas, espago esse que serd -
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inclusive adotado para contagem do espacejamento a ser observa-
do em cada tipo de expediente. Esse duplo, no entanto, podera —.
ser reduzido se assim o aconselhar a extensao do expediente,bem
como sua estetica.

§ 22 - Entre as palavras havera sempre um espago.

§ 32 - Os sinais de pontuagao seguirao imediatamente-
as palavras, sem qualquer espagO.

§ 42 - Depois de sinais de pontuagao serao observados
os seguintes espagos: virgula e ponto e virgula - um espago; =
dois pontos, ponto continuagao, ponto de exclamagao, ponto de -
interrogacao e reticencias - dois espagos. ‘

Art. 39 - Data - € a indicagao do dia, mes e ano em -
que o expediente e datilografado. Serao reservados cinco espa -
¢os em branco para o dia.

Art. 40 - Carster e natureza - serao sempre escritos-
em letras maiusculas e grifadas. Exemplo: CONFIDENCIAL, URGENTE

Art. 41 - Sumula ou ementa - é o resumo da matéria -

tratada. Sendo muito extensa pode ocupar varias linhas, sempre-

em espago um, cada linha nao ultrapassando a mais de vinte e -
g

cinco letras e espagosS.
Art, 42 - Paragrafo - a numeragao deve acompanhar a
L ]

margem esquerda e O trecho iniciar-se-a a 20 espagos da margem,

Art, 43 - Texto - na primeira pagina ocupara, no maxi
mo, quinze linhas, e nas demais trinta e duas linhas,

Art, 44 — Assinatura - constarao sempre, escritos a’.
mequina, no original, e nas cdpias, o nome e o cargo do signata

rio.
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forme O Cas0, O nome, 0 cargo e 0 O0rgao a que 0 mesmo ests vin-

[ culado.

llP'd. jente, coanforne o caso, serso feitas as seguintes: cddigo-
‘ | literal do 6rgno, numero do processo, anexos (se houver) e ini-
ciais do redator e do datilografo, separadas por barras obl{ -
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Arte 45 - Destinatdrio - serso datilografados, con -

Art. 46 - IndicagGes mo rodapé - na ultima folha do -

~ |quas e com um espago vertical, Exemplo:

& seguinte inscrigao: codigo literal do drgmo, dez espagos para o

| separados por barras obliquas. Exemplo:

|88pas de abrir no infcio de cada um e aspas de fechar apos a il

DOS/MB
PROC. n®, 00000/75
ANEXO UNICO

JPM/DOS

Art. 47 - Folha de continuagao - comeca sempre com &

mimero do protocolo de safda e o ano e numero da folha, todos -

DOS/MB - 1975/2

Art, 48 - Citagoes - serao feitas em espago menor que
© adotado para o texto e entre aspas. Se, porém, a citagao cons
tar de mais de um paragrafo, usa-se o espago dois entre eles, -

tima palavra da citacgéo.

Art, 49 - Anexos - sao os documentos que acompanham o

expediente, Dividem-se em anexos copiados e anexos originais,

§ 12 - 0s anexos copiados comegam Sempre com a seguin
te inscrigao: cédigo literal do orgao, dez espago8 para 0 nume-
0 do protocolo de safda, o ano, 0 "Anexo n%, ... e dltimo" e a

Quantidade de paginas de cada anexo, tudo separado por barras -
\
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k p1{quas. Exemplo:
DA-MB/1975/Anexo Unico/2
DOS-MB/1975/Anexo n®, 8 e Wltimo/3;

segue-se copia do texto e por fim a autenticagdo.

§ 22 - A autenticagao consta do seguinte: no final da
LEpin, & esquerda, a expressao: Confere com o Original, em ca -
racteres maiusculos, e dois espagos abaixo uma linha sob a qual
vira o nome do datilografo que copiou o trabalho e seu cargo. i
direita, paralelamente ao "Confere com o Original", a expressao
Visto, em caracteres maidsculos, e, também, dois espagos abaixq
uma linha sob a qual constars o nome do Chefe do orgao a que es
t4 subordinado o datilografo e a indicacso do 6rgao que O mesmo
chefia, Exemplo:

Confere com o Original
Fulano de tal
Cargo
Visto
Beltrano de tal
Chefe d0eecs.

§ 32 - Tendo o anexo varias cdpias, a autenticagao €
feita em todas. No original figuram as assinaturas dos que au -
tenticam e nas copias apenas 0s nomes datilografados.

§ 42 - Os anexos originais levam a mesma inscrigao na

Parte superior do papel. Havendo varios anexos, cuja quantidade

é indicada no rodapé, cada um ters a numeracgao de acordo com @&

Ordem descrita.,

secko 11
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DO _EMPREGO DO PAPEL

Art. 50 - Os papéis usados nos expedientes da Prefei-
tura obedecerao as seguintes especificagoes gerais:

I - Quanto ao formato do papel:

a) = duplo offcio;
b) - offcio;
¢) - carta;
d) - meio offcio.

II - Quanto a forma do timbre:

a) - com brazao e distico;
b) - apenas com distico.

III - Quanto a impressao do timbre:

2) - em relevo, em branco (sem tinta de impressao)
b) - impressao em tinta preta.

IV - Quanto a colocagao do timbre:

a) - no alto e no centro do papel;
b) - no alto e a esquerda do papel.
§ 12 - Ne primeira via serda usado exclusivamente pa -

Pel de cor branca.
' § 22 - Timbre & & jmpressao, em relevo ou tinta, do -
| | brazdo da Prefeitura e do dfstico "Prefeitura do Munic{pio de -
E: Louveira" dos papeis.
Art., 51 - Nos atos normativos, correspondéncia e ou -
tros expedientes a serem assinados pelo Prefeito, serao usados-—
. | Papéis com timbre em relevo, em branco.
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Paragrafo unico - Os Papeis referidos

neste artigo se
rao utilizados na forma seguinte:

I - Para Decreto, Portaria, Mensagem, Anteprojeto de
Lei e Exposicao de Motivos;

a) = Na primeira folha - papel formato of{cio, sem -

pauta, com timbre (brazao e dfstico no centro,em
relevo, em branco);

b) - Nas folhas de continuagao - papel formato oficio,
Sem pauta, com timbre (apenas dfstico) a esquer-
da, em relevo, em branco;

ITI - Para Ordem de Servigo: na primeira folha e folhas
de continuagao, papel formato offcio, sem pauta, com dfstico ao
centro, em relevo.

III - Para Oficio e Circular: nas folhas de continuagao,
papel indicado no item anterior;

IV - Para Carta:

= Na primeira folha - papel formato carta, sem -
pauta, com timbre (brazao e dfstico) a esquerds,

em relevo, em branco.

Art, 52 - Noa atos normativos, correspondencia e ou -
tros expedientes a serem assinados pelas chefias serao usados -
Papeis com timbre impresso em tinta preta.

Paragrafo vnico - Os papéis referidos neste artigo se
‘Tao utilizados na forma seguinte:

I - Para instrucgoes, exposigoes de motivos, offcios ,
ntacao, relatorios, informacoes, pareceres, editais e -
Des :
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a) - Na primeira folha - papel formato offcio, sem -
rauta, com timbre (brazao e dfstico) & esquerda,
impresso em tinta preta;

b) - Nas folhas de continuagao - papel formato of{cio,
sem pauta, com timbre (apenas dfstico) & esquer-
da, impresso em tinta preta;

II - Para Ordem de Servigo - na primeira folha e fo -
lhas de continuacao, papel formato meio offcio, =
sem peuta, com distico a esquerda, impresso em -
tinta preta;

III - Para informacao e parecer em processo, quando rea
lizados & mao:
- papel formato oficio, pautado, com timbre (apenas
dfstico) a esquerda, impresso em tinta preta;

IV - Para Cartas:

a) - Na primeira folha - papel formato carta, sem pau
ta, com timbre (brazao e dfstico) & esquerda, im

presso em tinta pretaj;

b) - Nas folhas de continuagao - papel formato carta,
sem pauta, com timbre (apenas dfstico) a esquer-
da, impresso em tinta preta;

V - Para comunicagoes internas:

-~ papel formato meio oficio, pautado, com indica =
goes impressas proprias do formulsario.
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Art. 53 - Para todo trabalho datilografado serd empre
gada unicamente a fita preta,

SECAO IV
DOS NUMEROS E SIMBOLOS

Art. 54 - Os numeros e simbolos serao datilografados-
de acordo com as regras baixadas pela Comissao de Metrologia so
bre grafia dos mimeros e simbolos, as quais assim se resumem:

I - Os numeros sao escritos em classes de tres alga -
rismos, podendo a separagao das classes ser feita por meio de -
fonto ou de pequeno intervalo, Exemplo: 127,123 ou 127 123, BEs-
sa regra nao se aplica as datas (anos).

II - A parte inteira serd separada da parte decimal ex
clusivamente por meio de virgula. Exemplo: 1,52.

III - Os s{mbolos serao grafados sem ponto abreviativo,
sem adigao de s, quando no plural, e sempre na mesma linha hori
zontal em que o numero estiver escrito. Exemplo: 185 m e nao -
185 ms ou 185.; excetuam-se os simbolos das unidades de tempera
| tura-grau (2), de tempo-hora (h), minuto )m) e segundo (s), e -
| das sexagésimas de dngulo-grau (2), mimuto (*) e segundo(*') ,
| 08 quais serao grafados como expoentes. Exemplo: 3h 10 s; 32 5!

IV - 0 s{mbolo vird sempre no fim do nimero e nunce -
entre a parte inteira e a decimal, Exemplo: 5,12 m,

w20 w
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SECRO V
DOS_QUADROS E TABELAS

Art., 55 = Os quadros e tabelas devem ser datilografa-
dos de acordo com as normas aprovadas pelo Conselho Nacional de
getat{stica, a8 quais podem ser assim resumidas.

I - Os quadros serao dispostos de maneira que sua lei
4ura se torne possivel sem ser preciso deslocar o volume de sua

posigao normal.
II - As partes componentes do quadro 8802

a) - T™{tulo - € o resumo do assunto tratado;

b) - Cabecalho - € a parte onde sao colocados os titu

los de cada colunaj;
¢) - Coluna - é cada uma das divisoes verticais do

quadro;

d) - Coluna indicadora = é a primeira coluna da es =

querda, que sintetiza a designagao do conteudo
das linhas;

e) - I.inha - & cada uma das divisOes horizontais do =
quadro;

£) - Casa - € 0 espago destinado a cada numero, Toda-

casa contars um numero ou um dos seguintes si

nais:

1 - Trago (—) quando o valor for zero;

o — Trés pontos ( ... ) quando nao se téem os da-
dos;
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3 = Interrogagao ( ? ) quando houver dividas -
quanto a exatidao do valorj;

4 - Pardgrafo ( § ) quando certo valor, anterior
mente com o0 sinal ( ? ), tenha sido corrido;

5 = Zero ( 0 ) quando o valor é menor do que a =
unidade utilizada.

IIT - Nas diversas enumeragoes usam-se:

12 = Algarismos romanos;
22 - Algarismos arabicos;
32 - Letras minisculas;
42 - Letras maiusculas,

SECAO VI
DA SOBRESCRITACAO DOS ENVELOPES

Art. 56 — Ao sobrescritar um envelope sers observado-

o seguinte:

I - Logo abaixo do timbre, ligeiramente a esquerda, -

lancar-se-s o mumero do documento que estiver contido no envelo

pe;

II - O sobrescrito sera lancado sempre no meio do enve

lope, em relacao a altura. Em relagao a largura, poreém, a loca-
lizagao variars conforme o formato do envelope:

a) - Se for retangular sera desviado um pouco para a
esquerda, no sentido horizontal;

) - Se for quadrado ficara no centro.

- 0 sobrescrito constarda dos seguintes elementos:
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a) - Formula de tratamento cerimonioso (Exmo. Sr.,
Ilmo. Sre etc.)o <

b) - Nome ou designagao do destinatario.

¢) - Qualidade ou cargo do destinatdrio, precedidos -
das formulas usuais (D.D.Diretor, Chefe etc.).

d) - Rua e mumero, cidade, vila ou locelidade, Estado
ou Territdrio. Essas duas ultimas indicagoes apa
recerao na mesma linha e serao grifadas.

SECRO VII
DOS TELEGRAMAS

°

Art. 57 - Os telegramas serao datilografados em carac
teres maiusculos, com dois espacos entre as palavras, numeros e
sinais. Quando o texto do telegrama nio couber numa unica folhs,
escrever-se-d entre parenteses, no canto inferior direito da -
primeira folha, a palavra "continua", e, também em maiudsculas e
na folha seguinte, "continuacao" ou "conclusao”, conforme o ca-
80, também entre parénteses, dentro do retingulo reservado para
| 0 enderego,

SECXO VIII

DAS POLHAS DE EXPEDIENTE

Art, 58 - Para uniso das folhas de um mesmo expedien-
20 grampeamento a maguina, sendo que as folhas se -
8 no angulo superior esquerdo, em diagonal.
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T{TULO IV
DOS REQUISITOS ESSENCIAIS DO EXPEDIENTE
CAPITULO I
DOS ATOS NORMATIVOS
Art. 59 - Sao requisitos essenciais do decreto regula
mentar:
I - Numeragao e data — Decreto n?, yde -
de de ® ’
II - Sumule ou ementa - resumo do assunto tratado.
III - T{tulo - "0 Prefeito do Municipio de Louveira, u-
sando das atribuigoes que lhe confere o art. da Lei n?, -
» de de de y decreta:".
IV - texto - constitufdo pelos artigos que compoem o
decreto.
V - Data - a que deve vir abaixo do ¥ltimo artigo, as
sim expressa:
" ’ em de de R}
VI - Assinatura - do Prefeito do Munic{piomde Louveira
| @ do Diretor que deva referendar o decreto.
Paragrafo uUnico - Entre a data do decreto e a expres-

820 decreta podem ser introduzidos considerandos ou justificati

Art, 60 - Sao requisitos essenciais do decreto indivi

I - ™{tulo - "0 Prefeito do Munic{pio de Louveira re-
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solve » de acordo com o "o
ou "0 Prefeito do Munic{pio de Louveira, tendo em vista o que -
consta do processo ne@, de v reéolve ’
de acordo com "

IT - Texto - no qual o nome da pessoa ou pessoas as -
quais se refere o decreto é escrito em maiusculas. O nome do -
funciondrio cuja vaga vai ser preenchida pelo benmeficidrio do -
decreto nfo sers escrito em maiusculas.

Art. 61 - Sao requisitos essenciais da portaria e da-
instrucao:

I - Numeracio e data — Portaria (Instrugao n%. ’
de de de :

II - T{tulo - cargo da autoridade que assina o ato: o
"pPrefeito do Munici{pio de Louveira" ou o "Diretor do Departamen
Yo de "o

III - Fundamentagao - citag@o da legislagao basica, se-
guida ou precedida da palavra "resolve".

IV = Texto — desenvolvimento do assunto;

V = Assinatura.

CAPITULO II

DA CORRESPONDENCIA

Art. 62 - Sao requisitos essenciais da mensagem:

.:i - Invocagao - "Senhores Membros do Poder Legislati-

" — Texto - exposicao do assunto: constard da introdu
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gao, em que se fara referencia ao assunto tratado, da aprecia -
¢ao do mesmo, esclarecimentos e informagoes que o ilustrem, e -

da conclusao, que deve ser clara e precisa:

III - Data - que deverd vir apds o ultimo pardgrafo do
texto: " s €m de de "o

 Art, 63 - Sao requisitos essenciais da circular:

I - Numero e data - Circular n2, de 3

II - Texto - constara das recomendagoes e determina
goes do Prefeito;
III - Assinatura - do chefe de Gabinete do Prefeito, -
com nome e cargo repetido a maquina.
Art. 64 — S@o requisitos essenciais do oficio:
I - Data - dia, mes e ano;
ITI - Numero;
TIIT - Remetente — cargo e drgao a que pertence, ou nome

IV - Destinatdrio - cargo e drgao do destinatario, ou

V - Stumula - resumo do assunto tratado;

VI - Texto - exposicao do assunto — Constard da intro-
dugio, em que se fard referencia ao assunto do offcio, da apre-
ciagao do mesmo, esclarecimentos e informagées que o ilustrem,-
| e da conclusao, que devera ser clara e precisa.

VII - Fecho de cortesia - mencionado no art. 24 deste -
antos |
i~!III - Assinatura-nome (repetido a maquina) e cargo do -
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Pardgrafo dnico - Quando o offcio nao for ordinario e
normal, constara a indicagao "urgente" e o carater "reservado"-
ou "confidencial",

Art. 65 - Sao requisitos essenciais da carta:
I - Data - cidade, dia, mes e ano;

II - Destinatdrio e enderego - nome, cargo e reparti -

gao ou nome e local de residénciaj;
III - Texto - desenvolvimento do assunto tratado;

IV - Fecho de cortesia - mencionado no art. 24 deste -
Regulamento; :
V - Assinatura - nome (repetido a maquina) e cargo do
remetente.
Art. 66 - Sao requisitos essenciais da exposigao de -

motivos:
I - Data - dia, mes e ano;

II - Invocacgao - "Excelentissimo Senhor Presidente da-

Camera Municipal do Municipio de Louveira";
III - Texto - que constara do resumo do assunto, sinte-
se das alegagoes, argumentos e fundamentos oferecidos, aprecia-

'7_530 do assunto, razoes e esclarecimentos que o ilustram, trans-
lcBo da legislagao citada e parecer conclusivo, de modo claro

03
IV - Fecho de cortesia — mencionado no art. 24 deste -

Y - Assinatura - da autoridade competente.

Art. 67 - A representagao e o relatdrio conterao as -

. 3 e
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mesmas partes indicadas no artigo anterior para a exposicao de-
motivos, observado disposto no art., 12 deste Regulamento quanto
& pessoa a quem dirigidos.

Art, 68 - Sao requisitos essenciais da informacao e -
do parecer:

I - Sumula ou ementa - que deve ser redigida apenas -
pelo primeiro servidor informante;

: II - Destinateario - aquele a quem se dirige a informa-
g20 ou parecer; |

III - Texto - constara da introdugso, apreciagao, escla
recimento, informagaes ilustrativas a conclusaea, precisas e -
clarar. Qualquer referencia a elementos constantes do processo-—
ou de seus anexos sera feita com indicacao da folha que 0s con-
tiver, bem como serao transcritos no texto da informacso ou pa-
recer dos dispositivos legais nos mesmos invocados;

IV - Data - dia, més e ano;

V - Fecho - contars a abreviatura do Jrgﬁo a que per-
tence o informante, sua assinatura e o nome, cargo ou funcao es
crito a maquina,

Art. 69 - A certidao deverd conter os seguintes requi
| sitos essenciais:

_ I - Texto - do qual nao havera espaco em branco e se—
constitufdo de referéncia ou resumo de elementos constantes,
0 de assentamento, livro ou peca de processo;

idade ou Orgao;

, - dia, meés e ano;
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IV - Assinatura - de quem firma a certidao;

V - Visto - da autoridade hierarquicemente superior a
quem firma a certidao.

Art, 70 - Sao requisitos essenciais da comunicag@o in

terna.
I - Numero;
II - Remetente - cargo e orgao, ou nome do signatario;
: III - Destinatdrio - cargo e orgao, ou nome do destina-
tario;

IV - Sumula - resumo do assunto tratado;
V = Texto - desenvolvimento do assunto tratado;
VI - Data - dia, més e ano;

VII - Fecho - conterd a abreviatura do Srgio a que per-
tence o signatario, sua assinatura, bem como seu cargo ou fun -
QEOQ

CAPITULO III

DOS OUTROS EXPEDIENTES

Art. 71 - O enteprojeto de lei conterd as mesmas par-
3 indicadas para o decreto, com excepao;

a - do numero e data;

b - da assinatura;

¢ - do titulo, que sera: "O Prefeito do Munic{pio de-
» numa linha, e, duas linhas abaixo, "Fago saber que o
gislativo decreta e eu sanciono a seguinte lei:".,

- Art, 72 - 0 edital tem como requisitos essenciais:
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I - Numero;
II - Primeiro titulo - "Para ser publicado no -
II& ~ Segundo titulo - "Concorrencia (publica ou admi -
nistrativa), numero s aberta em de de =
", ou "concurso para " etc.

IV - Texto - desenvolvimento do assunto;
V - Data - " » em  de Gs

VI - Fecho - Assinatura da autoridade competente, repe
tida a maquina e seguida do cargo ocupado.

Art., 73 - As normas constantes deste Regulamento en -
trarao em vigor na data de sua publicacgo.

Art. 74 - Revogam-se as disposicoes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA, AOS DIAS DE

DE 1975.

JOSE CARLOS NIERO
PREFEITO MUNICIPAL
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