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|ND|CA§AO Ne 765/2013

Considerando que realizando estudos referentes a edicado
de documentos por parte do Poder Publico, esta Vereadora pode constatar que em
todos os 6rgdos avaliados é utilizado o papel tamanho A-4 para redacdo de
documentos oficiais:

Considerando que, em busca de mais informacgdes, esta
Vereadora ainda fez consulta ao Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica
(em anexo), e ao Manual de Elaboragéo de Textos do Senado Federal, que nao
diferentes indicam a utilizagao de papel do formato A-4 para utilizagéo na redagéo de

tais documentos:
Considerando ainda que, segundo a Associagao Brasileira

de Normas Técnicas — ABNT, mais especificamente Norma ABNT NBR 14724:2011
(copia em anexo) para trabalhos académicos, disciplina a redagdo de documentos

utilizando o formato de papel A-4;
Considerando que, a utilizagdo de Papel Oficio I, como &

feito por esta Casa, além do tamanho desproporcional com relagdo aos outros
documentos recebidos, ainda compromete a obtengao de fotocopia dos documentos
recebidos da Casa e que necessitam ser extraidas mais copias em locais fora da
Camara, devido ao n&o uso desse tipo de papel em qualquer outro 6rgdo ou
comercio de nosso Municipio;

Considerando também que, a substituicdo, nas futuras
compras, por papel A-4, visa além de padronizar os documentos Legislativos face
aos outros 6rgéos, bem como a redugao dos custos com a aquisicao de papel, haja
vista que a maioria dos documentos da Casa s3o redigidos em folha Unica, nunca
ocupando toda a area Util do papel, e dessa forma, como o custo do papel A-4 é
inferior ao Papel Oficio I, obteremos uma consideravel economia para os cofres

publicos.

L Oj‘% RIBEIRO
LIDER DO ppy

Diante do exposto, indico a Mesa, dispensadas as
formalidades regimentais, seja a presente encaminhada ao Presidente da Camara
Municipal, Senhor Carlos Roberto Marques Junior, solicitando que o mesmo
determine que as futuras compras de papel pelo Poder Legislativo, sejam

padronizados no formato A-4. {
SALA DAS SESSOES VEREADOR RAIMUNDO DE
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NORMA BRASILEIRA ABNT NBR 14724:2011

Informacéo e documentagao — Trabalhos académicos — Apresentacao

1 Escopo

Esta Norma especifica os principios gerais para a elaboracdo de trabalhos académicos (teses,
dissertagdes e outros), visando sua apresentagéo & instituicio (banca, comissdo examinadora de
professores, especialistas designados e/ou outros).

Esta Norma aplica-se, no que couber, aos trabalhos académicos e similares, intra e extraclasse.

2 Referéncias normativas

Os documentos relacionados a seguir s@o indispensaveis a aplicagéo deste documento. Para referén-
cias datadas, aplicam-se somente as edicdes citadas. Para referéncias nio datadas, aplicam-se as
edicoes mais recentes do referido documento (incluindo emendas).

ABNT NBR 6023, Informagao e documentagéo — Referéncias — Elaboragao

ABNT NBR 6024, Informagdo e documentagdo — Numeragao progressiva das segdes de um documento
escrito — Apresentagdo

ABNT NBR 6027, Informagdo e documentagdo — Sumdrio — Apresentagao

ABNT NBR 6028, Informagdo e documentacédo — Resumo — Procedimento

ABNT NBR 6034, Informagao e documentagdo — Indice — Apresentagéo

ABNT NBR 10520, Informagéo e documentagéo — Citagbes em documentos — Apresentagdo
ABNT NBR 12225, Informagéo e documentagdo — Lombada — Apresentagao

Caddigo de Catalogagé@o Anglo-Americano. 2. ed. rev. 2002. Sdo Paulo: FEBAB, 2004

IBGE. Normas de apresentagdo tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993

3 Termos e definicoes
Para os efeitos deste documento, aplicam-se os seguintes termos e definicoes.

3.1
abreviatura
representacao de uma palavra por meio de alguma(s) de sua(s) silaba(s) ou letra(s)

3.2
agradecimento

texto em que o autor faz agradecimentos dIrIngOS aqueles que contribuiram de maneira relevante a
elaboragao do trabalho

Deytir C o de e LEONCIO RIBEIRO
VEREADOR LIDER DO PDT
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ABNT NBR 14724:2011

3.3
anexo

texto ou documento n&o elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao, comprovacao e ilustracao

34

apéndice

texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentagao, sem prejuizo da
unidade nuclear do trabalho

3.5
autor
pessoa fisica responsavel pela criagdo do contelido intelectual ou artistico de um trabalho

3.6
capa
protec@o externa do trabalho sobre a qual se imprimem as informagdes indispensaveis a sua identificagao

3.7
citacao
mengao, no texto, de uma informacgao extraida de outra fonte

3.8
dados internacionais de catalogacdo-na-publicacao
registro das informagdes que identificam a publicagao na sua situacao atual

3.9
dedicatdria
texto em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho

3.10

dissertacao

documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo cienti-
fico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua extensao, com o objetivo de reunir, analisar
e interpretar informagées. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e
a capacidade de sistematizacdo do candidato. E feito sob a coordenagao de um orientador (doutor),
visando a obtengao do titulo de mestre

3.11
elemento pos-textual
parte que sucede o texto e complementa o trabalho

3.12
elemento pré-textual
parte que antecede o texto com informagdes que ajudam na identificagdo e utilizacdo do trabalho

e Autug

VEREADOR

3.13
elemento textual
parte em que é exposto o contetdo do trabalho

3.14
epigrafe
texto em que o autor apresenta uma citagao, seguida de indicagao de autoria, relacionada com a maté-

ria tratada no corpo do trabalho
LEONCIO RIBEIRU
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3.15
errata
lista dos erros ocorridos no texto, seguidos das devidas correcdes

3.16
ficha catalografica
ver 3.8

3.17
folha
papel com formato definido composto de duas faces, anverso e verso

3.18
folha de aprovacao
folha que contém os elementos essenciais & aprovagéo do trabalho

3.19
folha de rosto
folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho

3.20

glossario

relacao de palavras ou expressoes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas definicdes

3.21
ilustracao
designacao genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto

3.22

indice

lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as
informagdes contidas no texto

3.23

lombada

parte da capa do trabalho que reline as margens internas das folhas, sejam elas costuradas, grampe-
adas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira

3.24
pagina
cada uma das faces de uma folha

3.25

referéncia

conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que permite sua identifi-
cacao individual

3.26

resumo em lingua estrangeira i M

versao do resumo para idioma de divulgagéo internacional 'Dwfmir Cmﬁu{ﬂl{ﬂ
LEONCIO RIBEIRO
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3.27

resumo na lingua vernacula

apresentacao concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma visdo rapida e clara do
conteudo e das conclusdes do trabalho

3.28
sigla
conjunto de letras iniciais dos vocébulos e/ou nimeros que representa um determinado nome

3.29
simbolo
sinal que substitui o nome de uma coisa ou de uma acgao

3.30

subtitulo

informagdes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou complementa-lo, de acordo
com o contelido do trabalho

3.31

sumario

enumeragao das divisdes, segoes e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a
matéria nele se sucede

3.32

tabela

forma nao discursiva de apresentar informacdes das quais o dado numérico se destaca como infor-
magao central.

3.33

tese

documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou exposicao de um estudo cien-
tifico de tema unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em investigagéo original, cons-
tituindo-se em real contribuigio para a especialidade em questao. E feito sob a coordenagao de um
orientador (doutor) e visa a obtengao do titulo de doutor, ou similar

3.34
titulo
palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o contetido de um trabalho

3.35

trabalho de concluséo de curso de graduagao, trabalho de graduacio interdisciplinar, trabalho
de concluséo de curso de especializacédo e/ou aperfeicoamento

documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto
escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo, estudo independente, curso,
programa, e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenagao de um orientador

3.36
volume
unidade fisica do trabalho Devarir Cindido de Androde
VEREADOR
~EONCIO RIBEIRG
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4 Estrutura
A estrutura de trabalhos académicos compreende: parte externa e parte interna.
Com a finalidade de orientar os usuérios, a disposigao de elementos é dada no Esquema 1:

Esquema 1 — Estrutura do trabalho académico

Capa (obrigatério)

Parte externa { Lombada (opcional)

[ ( Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)
Folha de aprovagao (obrigatério)
Dedicatdria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustragdes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Parte interna Lista de simbolos (opcional)
\. Sumario (obrigatério)

Elementos <
pré-textuais

Introducao
Elementos { Desenvolvimento
textuais’ Concluséo
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais Anexo (opcional)
\ [ndice (opcional)

4.1 Parte externa

Deve ser apresentada conforme 4.1.1 e 4.1.2.

411 Capa

Elemento obrigatdrio. As informagoes sao apresentadas na seguinte ordem:
a) nome da instituicao (opcional);

b) nome do autor;
Devanir Cindido de Androde

VEREADOR

' A nomenclatura dos titulos dos elementos textuais fica a critério do autor.
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c) ftitulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu contetido e possibilitando a indexagao e recu-
peragao da informacao;

d) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua subordinagio ao
titulo;

e) numero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a especificacdo do
respectivo volume;

f) local (cidade) da instituigao onde deve ser apresentado;

NOTA No caso de cidades homénimas recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da federagao.
g) ano de depésito (da entrega).

4.1.2 Lombada

Elemento opcional. Apresentada conforme a ABNT NBR 12225,

4.2 Parte interna

Deve ser apresentada conforme 4.2.1 a 4.2.3.

4.2.1 Elementos pré-textuais

A ordem dos elementos pré-textuais deve ser apresentada conforme 4.2.1.1 a 4.2.1.13.

4.2.1.1 Folha de rosto

4.2.1.1.1 Anverso

Os elementos devem ser apresentados na seguinte ordem:
a) nome do autor;

b) titulo;

c) subtitulo, se houver;

d) ndmero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a especificagao
do respectivo volume;

e) natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacao, trabalho de conclusdo de curso e outros) e objetivo
(aprovagdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituigdo a que é submetido: area
de concentragao;

f)  nome do orientador e, se houver, do coorientador;

g) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado: Devanir Camfu{o Jem&aﬁ’z

h) ano de depésito (da entrega). VIIEERRPIN
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42.1.1.2 Verso

Deve conter os dados de catalogagao-na-publicagéo, conforme o Cédigo de Catalogacao Anglo-Ame-
ricano vigente.

4.2.1.2 Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida logo apés a folha de rosto, constituida pela referéncia do traba-
lho e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao trabalho depois
de impresso.

EXEMPLO

ERRATA
FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 6sseas apendiculares com reimplantagdo de enxerto
6sseo autélogo autoclavado associado ao plasma rico em plaquetas: estudo critico na cirurgia de

preservacao de membro em céaes. 2011. 128 f. Tese (Livre-Docéncia) - Faculdade de Medicina Veterinaria e
Zootecnia, Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2011.

Folha | Linha Onde se lé Leia-se
16 10 auto-clavado autoclavado

4.2.1.3 Folha de aprovagéo

Elemento obrigatério. Deve ser inserida apds a folha de rosto, constituida pelo nome do autor do
trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da
instituicdo a que é submetido, drea de concentragéo) data de aprovagao, nome, titulagao e assinatura
dos componentes da banca examinadora e instituicoes a que pertencem. A data de aprovacgéo e
as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas apés a
aprovacao do trabalho.

4.2.1.4 Dedicatéria

Elemento opcional. Deve ser inserida apés a folha de aprovacao.

4.2.1.5 Agradecimentos

Elemento opcional. Devem ser inseridos apés a dedicatéria.

4.2.1.6 Epigrafe

Elemento opcional. Elaborada conforme a ABNT NBR 10520. Deve ser inserida apos os agradecimentos.
Podem também constar epigrafes nas folhas ou paginas de abertura das segdes primérias.

4.2.1.7 Resumo na lingua vernacula

Elemento obrigatério. Elaborado conforme a ABNT NBR 6028.

4.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira Devair Cﬁ?ﬂ% b ﬁmfrmfe
Elemento obrigatério. Elaborado conforme a ABNT NBR 6028. VEREADOR
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4.2.1.9 Lista de ilustracoes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado
por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo numero da folha ou pagina. Quando necessario,
recomenda-se a elaborag@o de lista prépria para cada tipo de ilustragdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).

EXEMPLO

Quadro 1 - Valores aceitaveis de erro técnico de medigéo relativo para antropometristas iniciantes e experientes
no Estado de Sao Paulo 5

4.2.1.10 Lista de tabelas

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado
por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da folha ou pagina.

EXEMPLO
Tabela 1 — Perfil socioeconémico da populagao entrevistada, no periodo de julho de 2009 a abril de 2010 9

4.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Consiste na relagao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas
das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboragdo de
lista propria para cada tipo.

EXEMPLO

ABNT Associacéo Brasileira de Normas Técnicas

Fil. Filosofia

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

INMETRO Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagao e Qualidade Industrial

4.2.1.12 Lista de simbolos

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido significado.

EXEMPLO
dab Distancia euclidiana
O(n) Ordem de um algoritmo

4.2.1.13 Sumario
Elemento obrigatério. Elaborado conforme a ABNT NBR 6027.
4.2.2 Elementos textuais

O texto é composto de uma parte introdutéria, que apresenta os objetivos do trabalho e as razdes de sua
elaboragéo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo realizado; e uma parte conclusiva.

8 © ABNT 2011 - Todos os direitos reservados
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4.2.3 Elementos pés-textuais

A ordem dos elementos pés-textuais deve ser apresentada conforme 4.2.3.1 a 4.2.3.5.

4.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério. Elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.

4.2.3.2 Glossério

Elemento opcional. Elaborado em ordem alfabética.

EXEMPLO

Deslocamento: Peso da agua deslocada por um navio flutuando em aguas tranquilas.
Duplo Fundo: Robusto fundo interior no fundo da carena.

4.2.3.3 Apéndice

Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras maildsculas
consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maidisculas dobradas, na identificagao
dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

EXEMPLO
APENDICE A - Avaliagdo numérica de células inflamatérias
4.2.3.4 Anexo
Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maitisculas conse-

cutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maitsculas dobradas, na identificagéo dos
anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.

EXEMPLO

ANEXO A - Representacao grafica de contagem de células inflamatérias presentes nas caudas em
regeneracao - Grupo de controle | (Temperatura...)

4.2.3.5 indice

Elemento opcional. Elaborado conforme a ABNT NBR 6034.

5 Regras gerais
A apresentagao de trabalhos académicos deve ser elaborada conforme 5.1 a 5.9
5.1 Formato

Os textos devem ser digitados ou datilografados em cor preta, podendo utilizar outras cores somente
para as ilustragdes. Se impresso, utilizar papel branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecao dos dados internacionais
de catalogagao-na-publicagéo que devem vir no verso da folha de rosto. Recomenda-se que os ele-
mentos textuais e pos-textuais sejam digitados ou datilografados no anverso e verso das folhas.

© ABNT 2011 - Todos os direitos reservados 9
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As margens devem ser: para o anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm: para
0 verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

Recomenda-se, quando digitado, a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-
se citagdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagao, dados internacionais de catalogagao-
na-publicacao, legendas e fontes das ilustragées e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e
uniforme.

5.2 Espacamento

Todo texto deve ser digitado ou datilografado com espacamento 1,5 entre as linhas, excetuando-se as
citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustragdes e das tabelas,
natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e area de concentragao),
que devem ser digitados ou datilografados em espago simples. As referéncias, ao final do trabalho,
devem ser separadas entre si por um espago simples em branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovagéo, o tipo do trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo e a area
de concentragao devem ser alinhados do meio da mancha grafica para a margem direita.

5.2.1 Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando separadas do texto por
um espago simples de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser
alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de
forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor.

5.2.2 Indicativos de seg¢édo

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secao precede seu titulo, alinhado & esquerda,
separado por um espago de caractere. Os titulos das secoes primarias devem comegar em péagina
impar (anverso), na parte superior da mancha grafica e ser separados do texto que os sucede por
um espago entre as linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das subse¢des devem ser separados
do texto que os precede e que 0s sucede por um espaco entre as linhas de 1,5. Titulos que ocupem
mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira
palavra do titulo.

5.2.3 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de abreviaturas
e siglas, lista de simbolos, resumos, sumério, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s)
— devem ser centralizados.

5.2.4 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Fazem parte desses elementos a folha de aprovagao, a dedicatéria e a(s) epigrafe(s).

5.3 Paginacao

As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas niao numeradas.

Para trabalhos digitados ou datilografados somente no anverso, todas as folhas, a partir da folha de
rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando somente o anverso. A numeracgao deve
figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da
folha, a 2 cm da borda superior, ficando o (ltimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.
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Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a numeracao das paginas deve
ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito: e no verso, no canto superior esquerdo.

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma Gnica sequéncia
de numeragéo das folhas ou péginas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo apéndice e anexo,
as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar
seguimento a do texto principal.

5.4 Numeracao progressiva

Elaborada conforme a ABNT NBR 6024. A numeragao progressiva deve ser utilizada para evidenciar a
sistematizagao do contetido do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das secgoes, utilizando-se
0s recursos de negrito, italico ou sublinhado e outros, no sumario e, de forma idéntica, no texto.

5.5 Citacoes
Apresentadas conforme a ABNT NBR 10520.
5.6 Siglas

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre parénteses, precedida
do nome completo.

EXEMPLO
Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
5.7 Equacoes e formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é permitido o uso de
uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices, entre outros).

EXEMPLO
X%+ _1/2 =22 (1)
(xz +y2)f5=n (2)

5.8 llustracoes

Qualquer que seja o tipo de ilustragéo, sua identificagdo aparece na parte superior, precedida da
palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta,
quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu niimero de ordem de ocorréncia no texto,
em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apés a ilustragdo, na parte inferior, indicar a
fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producao do préprio autor), legenda, notas e
outras informagdes necessarias & sua compreens&o (se houver). A ilustragio deve ser citada no texto
e inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere.

5.9 Tabelas

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se refereme padronizadas
conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
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Brasilia, 15 de margo de 1991.
¢) assunto: resumo do teor do documento
Exemplos:
Assunto: Produtividade do érgdo em 2002,
Assunto: Necessidade de aquisi¢do de novos computadores.

d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem ¢ dirigida a comunicagio. No caso do oficio deve ser
incluido também o enderego.

€) texto: nos casos em que nio for de mero encaminhamento de documentos, o expediente deve conter a
seguinte estrutura:

— introdugdo, que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual é apresentado o assunto que motiva a
comunicagdo. Evite o uso das formas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me informar que”, empregue
a forma direta;

— desenvolvimento, no qual o assunto ¢ detalhado; se o texto contiver mais de uma idéia sobre o assunto, elas
devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposigio;

—conclusdo, em que ¢ reafirmada ou simplesmente reapresentada a posigdo recomendada sobre o assunto.

Os parégrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos em que estes estejam organizados em itens ou
titulos e subtitulos.

Ja quando se tratar de mero encaminhamento de documentos a estrutura é a seguinte:

— introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a remessa do
documento néo tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagéo do motivo da comunicagdo, que € encaminhar,
indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou si gnatdrio, e assunto de que
trata), e a razdo pela qual estd sendo encaminhado, segundo a seguinte formula:

“Em resposta ao Aviso n” 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho, anexa, cépia do Oficio n° 34, de
3 de abril de 1990, do Departamento Geral de Administragdo, que trata da requisi¢do do servidor Fulano de
Tal"

ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa cdpia do telegrama n® 12, de 1 de fevereiro de
1991, do Presidente da Confederagio Nacional de Agricultura, a respeito de projeto de modernizacio de
técnicas agricolas na regido Nordeste. "

— desenvolvimento: se o autor da comunicagio desejar fazer algum comentério a respeito do documento que
encaminha, poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento; em caso contrario, ndo ha paragrafos de
desenvolvimento em aviso ou oficio de mero encaminhamento.

f) fecho (v. 2.2. Fechos para Comunicagées);
g) assinaturado autor da comunicagio; e
h) identificagdio do signatirio (v. 2.3. Identificacdo do Signatdrio).
3.2. Forma de diagramacio
Os documentos do Padrio Oficio® devem obedecer aseguinte forma de apresentagio:

a) deve ser utilizada fonte do tipo 7imes New Roman de corpo 12 no texto em geral, 11 nas citagdes, e 10 nas
notas de rodapé;

b) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as fontes Symbol e Wingdings;
¢) € obrigatério constar a partir da segunda pagina o niimero da pagina;

d) os oficios, memorandos e anexos destes poderdo ser impressos em ambas as faces do papel. Neste caso, as
margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (“margem espelho”);

¢) o inicio de cada parédgrafo do texto deve ter 2,5 cm de distincia da margem esquerda;
f) o campo destinado a margem lateral esquerda terd, no minimo, 3,0 cm de largura;

g) o campo destinado a margem lateral direita tera 1,5 cm;

® O constante neste item aplica-se também & exposi¢do de motivos e 3 mensagem (v. 4. Exposi¢do de Motivose 5. Mensagem).

12

Devanir Condido do Fondrade

VEREADOR Aline B. A. de Moraes

Vereadora
2013 -20%



h) deve ser utilizado espagamento simples entre as linhas ¢ de 6 pontos ap6s cada paragrafo, ou, se o editor de
texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha em branco;

i) ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras maitsculas, sombreado, sombra, relevo,
bordas ou qualquer outra forma de formatagdo que afete a elegincia e a sobriedade do documento:

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

1) todos os tipos de documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7
Xx21,0 cm

m) deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo Rich Text nos documentos de texto;

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

0) para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira:
tipo do documento + niimero do documento + palavras-chaves do conteiido

Ex.: “Of. 123 - relatério produtividade ano 2002"
3.3. Aviso e Oficio
3.3.1. Definigdio e Finalidade

Aviso e oficio sio modalidades de comunicagdo oficial praticamente idénticas. A tinica diferenca entre eles é
que o aviso ¢ expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma hierarquia, ao passo que 0
oficio ¢ expedido para e pelas demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos
orgios da Administragdo Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

3.3.2. Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padrdo oficio, com acréscimo do vocative, que invoca
o destinatério (v. 2.1 Pronomes de Tratamento), seguido de virgula.

Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica
Senhora Ministra
Senhor Chefe de Gabinete

Devem constar do cabegalho ou do rodapé do oficio as seguintes informagdes do remetente:

—nome do 6rgio ou setor;
—enderego postal;
— telefone e enderego de correio eletronico.
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7 Formato grafico dos trabalhos elaborados no Ambito da Consultoria Legislativa

I

Espécie de Trabalho

| VotoemSeparado _

%

Termo “Minuta” Corpo 12, centralizado Corpo 12, centralizado Corpo 12, centralizado | Corpo 12, centralizado
Epigrafe Corpo 16 (caixa alta, negrito), |Corpo 16 (caixa alta, negrito), centralizado Corpo 16 (caixa alta,|Corpo 16 (caixa alta,
centralizado negrito, centralizado negrito, centralizado
A trés espacos simples (tam.16) ap6s [ A cinco espagos simples (tamanho 16) ap6s a|A cinco espagos simples
Ementa a epigrafe e trés antes do texto, corpo | epigrafe e cinco antes do preAmbulo (tam.16) apés a epigrafe e
12, transcri¢des em italico com inicial e cinco antes do texto
mintscula, sem aspas, recuo de £ 7 cm
O CONGRESSO NACIONAL decreta: As Mesas da Camara
Predmbulo -- O CONGRESSO NACIONAL promulga: dos Deputados e do -
O SENADO FEDERAL resolve: Senado Federal, nos (...)
Identificagio do | RELATOR: Senador NOME PARLAM.
Relator (parecer) (Alinhado a esquerda, em 2,5 cm, tam. e - -
14, nome do parlamentar em negrito)
Estrutura bésica |1 = RELATORIO
(parecer e wvoto em Il - ANALISE s = =
P 111 - VOTO
Justificacdao - Negrito, caixa alta, centralizado, corpo 14 Negrito, caixa alta, .
(projeto/PEC/indicagio) centralizado, corpo 14
Sala de Reunides, (Mesa Diretora) | Sala de Reunides, (Mesa Diretora) |Sala da Comissdo (Voto) | Sala da Comissao,
Fudia Sala da Comissao, (comissdo) | Sala da Comissao, (comissio) |Sala das Sessdes, (PEC) |Sala das Sessoes,
Sala das Sessoes, (plendrio) | Sala das Sessdes, (plendrio)
, Presidente Senador NOME PARLAMENTAR | Senador NOME PARLAM.| Senador NOME PARLAM.
, Relator
Art. (n2) Na margem, normal, inicial maidscula, em negrito,
i ordinal masculino do 1° ao 9° e cardinal a partir do | [dem. e
10, seguindo de ponto.
Pardgrafo tinico - Na margem, italico, ponto final, espago. O texto |Idem. -
inicia-se com letra maitscula.
§ (n2) Na margem, normal, espaco. Ordinal masculino do
== 1° ao 9° e ponto final a partir do § 10. O texto inicia-se | [dem. s
com letra maitscula.
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Espécie de Trabalho

Inciso

Na margem, normal, em romanos, espaco, traco,

o= espaco. O texto inicia-se em letra minudscula. Usa-se | [dem o
(;) entre os incisos e ponto final no ultimo. Dois
pontos deve anteceder alineas.
Alinea Na margem, normal, letra minuscula, fecha parén-|Idem
= tese, espaco. O texto inicia-se em letra miniscula. s
Usa-se (;) entre os incisos e ponto final no tltimo.
Intertitulo -— Corpo 14 (caixa alta, dois espagos ap6s a linha anterior) |Idem. -
Texto Corpo 14 Corpo 14 Corpo 14 Corpo 14, a cinco espa-
¢os simples da epigrafe
Fonte Times New Roman Times New Roman Times New Roman Times New Roman
Alinhamento Justificado Justificado Justificado Justificado
Recuo 1° linha 2,5 cm 2,5cm 2,5 cm 2,5cm
Recuo  de  texto|Texto adentrado e alinhado em 3,5|Texto adentrado e alinhado em 3,5 cm, com a
(citagdo) cm, com a primeira linha avancando | primeira linha avancando em mais 1 cm Idem Idem
em mais 1 cm
Entrelinha Simples Simples Simples Simples
Entre pardgrafos Duplo simples Duplo simples Duplo simples Duplo simples

Entre titulos, capitulos
ranil

Triplo simples

Subdivisdo (parecer)

Em romanos, corpo 14, caixa alta

Numeragio de pdgina

Visivel a partir da 2%, no inicio da
mesma, a direita

Visivel a partir da 22, no inicio da mesma, a
direita

Visivel a partir da 22, no
inicio da mesma a direita

Visivel a partir da 22 no
inicio da mesma a direita

Margem superior 3,5cm 3,5cm 3,5cm 3,5cm

Margem inferior 2,5 cm 2,5cm 2,5 cm 2,5cm

Margem esquerda 3 cm 3 cm 3 cm 3cm

Margem direita 2,5 cm 2,5cm 2,5 cm 2,5 cm

Notas e rodapé 1,27 cm da borda, corpo 10 1,27 cm da borda, corpo 10 1,27 cm da borda, corpo 10 | 1,27 cm da borda, corpo 10

Orientagio do papel | Retrato (texto). Retrato (texto). Retrato (texto) Retrato (texto)

Tamanho do papel A-4 (21 cm x 29,7 cm) A-4 (21 cm x 29,7 cm) A-4 (21 x 29,7 cm) A-4 (21 x29,7 cm)

Cddigo do trabalho Tamanho 9, minasculo e itélico, | Tamanho 9, mindsculo e itélico, seguido do n°|Tam.9, mindsculo, itdlico, | Tam.9, mintsculo, italico,
seguido do n° da STC da STC seguido don®da STC  |seguido do n° da STC
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Espécie de trabalho

__ Indicagbes Estudo i iNolateenica s Discurso
Epigrafe Corpo 16 (caixa alta, negrito), centralizado | Corpo 16 (caixa alta, negrito), centralizado Corpo 16 (caixa alta, negrito), centralizado
Ementa corrida. A trés espagos simples |Ementa corrida. A trés espagos simples
Ementa apoés a epigrafe e trés antes do texto, corpo | apés a epigrafe e trés antes do texto, corpo -
12, transcricbes em itdlico, inicial |12, transcricoes em italico, inicial
minudscula, sem aspas, recuo de + 7 cm mintscula, sem aspas, recuo de + 7 cm
Vidstino 5 S O . Vocativo m.nm trés espagos 1 e \H\.m da
epigrafe e a dois espagos antes do inicio do
texto
Texto Corpo 14 Corpo 14 Corpo 15
Diteritiils n.uoﬁuo 14 ﬁ.nmmxm alta, dois espagos apoés a . b
linha anterior)
Fonte Times New Roman Times New Roman Times New Roman
Alinhamento Justificado Justificado Justificado
Recuo de pardgrafo (1° linha) 2,5cm 2,5 cm 2,5 cm
Recuo de texto (citagdo) quw.o mmmﬂ.ﬂmao e alinhado em mﬁm.nﬂ? com .H.mxﬂ.o mn.wma.u.mmo e alinhado em w\m.nu,r com | Nulo
a primeira linha avancando em mais 1 cm | a primeira linha avancando em mais 1 cm
Entrelinha 1,5 15 1,0
Entre pardgrafos Duplo 1,5 Duplo 1,5 Duplo 1,5
Entre titulos, capitulos e se¢es | Duplo 1,5 - -

Numeragdo de pdgina

Visivel a partir da 22, superior a direita

Visivel a partir da 22, superior a direita

Visivel a partir da 22, superior a direita

Margem superior

3,5cm

3,5 cm

3,5cm

Margem inferior 2,5cm 2.5 ¢mi 2,5 cm

Margem esquerda 3 cm 3 cm 3cm

Margem direita 2,5cm 2,5cm 2,5 cm

Notas e rodapé 1,27 cm da borda, corpo 10 1,27 cm da borda, corpo 10 1,27 cm da borda, corpo 10

Retrato (texto). Paisagem (tabelas e figuras,

Retrato (texto). Paisagem (tabelas e figuras,

Retrato (texto). Paisagem (tabelas e figuras,

Orientagdo d 1

PR RO AR quando for o caso) quando for o caso) quando for o caso)
Tamanho do papel A-4 (21 cm x 29,7 cm) A-4 (21 cm x 29,7 cm) A-4 (21 cm x 29,7 cm)
Fodio Consultoria Legislativa, [dia] de [més] de [ano] | Consultoria Legislativa, [dia] de [més] de [ano] i

Nome do consultor em caixa baixa,
centralizado, acima do cargo que ocupa.

Nome do consultor em caixa baixa,
centralizado, acima do cargo que ocupa.

Codigo do trabalho

Tamanho 9, mindsculo e itélico, seguido

Tamanho 9, mintsculo e italico, seguido

Tamanho 9, mintsculo e italico, seguido do
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Espécie de trabalho

~ Indicacoes

.~ 'Notatéenica'

Discurso

mow_cm

a STC

"I do n° da STC

n° da STC
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