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APRESENTACAO 10

O Manual de Redacgédo Oficial do Ministério Publico do Estado do Amapa (MP-AP) tem
como objetivo aperfeicoar acomunicacao eficiente com recomendacfes no uso da linguagem,
a padronizacdo empregada na redacdo oficial e o esclarecimento sobre a finalidade e a
estrutura dos principais atos oficiais expedidos pelo Ministério Publico.

Aborda os atributos consagrados e normatizados na administragcdo publica compativeis
com os principios constitucionais da impessoalidade e da publicidade com énfase na
linguagem simples, clareza, concisdo, objetividade, precisdo, coeréncia, coesdo, correcao
gramatical e respeito as recomendacdes das formatacbes e identidade visual definidas pelo
Orgéo.

A elaboracdo s6 foi possivel com a dedicacdo de membros e servidores que se
esforgcaram para produzir uma obra para esclarecer as duvidas frequentes que ocorrem aquem
escreve. De conteldo acessivel e objetivo, o Manual de Redacéo Oficial do Ministério Publico do
Estado do Amapa sera de consulta recorrente portodos que desejam escrever bem.
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1 ATRIBUTOS DA REDACAO OFICIAL

Redacédo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige comunica¢fes oficiais e
atos normativos (BRASIL, 2018, p. 16). Por meio dela, aadministracdo pulblica se comunica com
o publico ecom as instituic6es, 6rgados ou entidades publicas e privadas.

Para cumprir seus objetivos, o texto oficial deve apresentar qualidades bésicas de
formulagdo e estruturacdo, tais como: objetividade, clareza, precisdo, impessoalidade,
concisdo, coesdo, coeréncia, formalidades. Ademais, deve considerar o receptor da mensagem,
adequando o nivel da escrita sem confundir simplicidade com pobreza de escrita.

A comunicacao oficial no setor publico precisa ser simples, objetiva e inclusiva. Nesse
sentido, Cobucci e Cobucci (2022, p. 13) ressaltam que “a comunicagdo pode ser considerada
simples quando a pessoa que |é o documento ou escuta a mensagem consegue compreender o
conteddo facilmente, sem precisar reler ou ouvir o texto varias vezes ou pedir ajuda para
explicacdes de outra pessoa”.Segundo as autoras, considera-se uma linguagem simples aquela
gue “apresenta ideias, palavras, frases e estrutura de forma organizada” e cumpre com as
formalidades da redacéo oficial.

11 Objetividade, clareza e precisao

Objetividade, clareza e precisdo sdao aspectos do texto que caminham juntos. A falta de
algum deles pode prejudicar a leitura, pois a finalidade de quem escreve é que o assunto
abordado seja facilmente compreendido pelo leitor. Para tanto, deve-se utilizar uma linguagem
objetiva, clara e precisa na producao textual.

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem rodeios e
redundancias. Uma dica importante é reler o texto ao final da producéo, para avaliar se esta de
facil compreensdo do contetdo, pois todo texto claro apresenta vocabulario preciso e
adequado ao contexto.

Importante distinguir precisdo de concisdao. A precisdo € obtida quando se utiliza a
palavra que expressa exatamente o que se quer dizer, evitando expressfes coloquiais, palavras
genéricas que diluem o significado. A precisdao estd relacionada ao emprego exato das
palavras. Para ser preciso, € importante conhecer o dicionario e perceber os sentidos que os
vocabulos assumem nos variados contextos. Ja aconcisado esta relacionada com o pensamento
e a estruturacdo da frase. Ser conciso é dizer o maximo de informacdes com um minimo de
palavras. Um texto conciso é aquele que diz o essencial com poucas palavras. Nesse sentido, é
importante ter em mente que o oposto da precisdo € aambiguidade; o oposto da concisao é a
redundancia.

Para isso, sugerem-se as seguintes medidas:

1

a) certifique-se de que vocé domina o assunto a ser comunicado e saiba com clareza o

objetivo da comunica¢do ou do documento aser produzido;
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b) coloque-se no lugar de quem recebera a mensagem para definir a forma de se
expressar ede organizar a ideia a ser apresentada;

c) utilize palavras e expressdes simples, salvo quando tratar de assunto técnico;

d) use frases curtas, na ordem direta e evite intercalagdes excessivas, para evitar
ambiguidade;

e) busque auniformidade do tempo verbal em todo o texto;

f) ndo utilize regionalismos e neologismos;

g) pontue adequadamente o texto;

h) explicite o significado da sigla na primeira referéncia aela; e

i) escolha expressédo ou palavra que ndo confira duplo sentido ao texto.

1.2 Concisao, coesao e coeréncia

Segundo Sabbag (2023, p. 36), concisdo “é a qualidade inerente a objetividade e a
justeza de sentido no redigir”, ou seja, na apresentacdo das ideias, deve-se manter um esforgo
para economizar palavras e frases, cortando o que for desnecessario e respeitando otempo do
leitor. Economizar palavras sem economizar ideias, tendo cuidado para ndo condensar demais
as informacdes, deixando o texto denso e duro.

Conciso é o texto que transmite o méaximo de informa¢fes com o minimo de palavras;
gue exclui palavras inlteis, que sejam redundantes e que nada acrescentam ao que foi dito.

A coesdo eacoeréncia sao indispensaveis aos documentos oficiais, sendo atributos que
favorecem a conexdo, a ligagcdo, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que a
redacdo apresenta esses atributos quando se Ié um texto e se verifica que as palavras, as frases
e os paragrafos estdo entrelacados e produzem continuidade progressiva. Portanto, é
importante manter a coeréncia e uma boa estratégia € utilizar aconjuncado de forma adequada
para estabelecer ligacao entre oracdes, periodos ou paragrafos.

1.3 Impessoalidade e formalidade

A impessoalidade tem origem constitucional, cujo significado prende-se a dois
aspectos: o primeiro é a exigéncia de que a administracdo publica funcione de forma a néo
favorecer ou prejudicar alguém, e o segundo se pauta na abstracdo da pessoa nos atos
administrativos.

Segundo o art. 5°do Ato Normativo n°15/2020-MP-AP:

Art. 5° A comunicacdo, no a&mbito do Ministério Publico, é uma atividade
institucional regida pelo principio da impessoalidade e deve ser orientada
por critérios profissionais, como parte integrante das atividades
ministeriais tanto no campo finalistico quanto na gestdo, de
responsabilidade de todos os seus integrantes.

A comunicacdao oficial é sempre feita no interesse publico, em atendimento ao interesse
geral dos cidadaos e, por esse motivo, deve ser evitado o personalismo e guardar
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fidelidade e harmonia com a Politica de Comunica¢do do Ministério Publico. Como resultado,
assuntos oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que nédo seja estritamente impessoal.

Nesse sentido, em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos normativos e
os expedientes oficiais requerem o uso do padréo culto do idioma, respeitando os principios
gramaticais.

Segundo Cobucci e Cobucci (2022, p. 20), outro aspecto importante que deve ser
considerado € o nivel de comunicacdo estabelecido na relagdo hierdrquica entre o emissor e o
receptor da mensagem:

a) acimal/ascendente: comunicacao destinada ao superior hieradrquico da prépria ou de
outra instituicdo sem que o emissor necessariamente esteja subordinado ao destinatario. Nesse
nivel de comunicacdo, o tratamento é considerado por tentativa e se da pela expectativa de
aceitacdo/concordancia pelo receptor do que esta sendo proposto e, para garantir essa
possibilidade, alinguagem deve serde cordialidade, respeito e consideracéo;

b) ao lado/horizontal: comunicacdo destinada a pessoa na mesma posicdo hierarquica
da prépria ou de outra instituicado. Nesse nivel, o tratamento é direto, formal e preciso, ou seja,
deve-se escrever objetivamente o que precisa ser dito, com o cuidado para ndo tornar o texto
impositivo;

c) abaixo/descendente: destinado aos que trabalham sob a geréncia ou a chefia do
emissor. Nesse nivel, aemissdo ocupa a posi¢cdo de autoridade e, por isso, a linguagem deve ser
afirmativa e, em certas situacdes, até impositiva.

Abaixo, quadro exemplificativo de verbos utilizados de acordo com o nivel

hierarquico:
Nivel hierarquico Intencao/verbo a utilizar
. solicitar, pedir, propor, sugerir, informar e afirmar
Acimal/ascendente tentativam ente.
. comunicar, informar, solicitar, dar um parecer,
Ao lado/horizontal recomendar, sugerir e afirmar positivamente.
] autorizar, advertir, decidir, proibir, solicitar, determinar
Abaixo/descendente (normas, procedimentos) e afirmar decisivamente.

Fonte: Cobucci e Cobucci (2022).

Considera-se que aredacéo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de
guem aelabora. Nesse sentido, a concisado, aclareza, aobjetividade e aformalidade de que nos
valemos para elaborar os expedientes oficiais contribuem para que seja alcan¢gada a necessaria
impessoalidade nacomunicacao oficial.

As comunica¢gBes administrativas devem ser sempre formais. A formalidade de
tratamento ndo se trata somente do correto emprego deste ou daquele pronome de
tratamento para uma autoridade de certo nivel. Mais do que isso: a formalidade diz respeito a
civilidade no proprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicagao, com digitacao
sem erros, correta diagramacédo do texto e uso do padrado culto do idioma.
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2 LINGUAGEM SIMPLES NA ADMINISTRACAO
PUBLICA

A Linguagem Simples é uma forma de comunica¢do que tem afinalidade de informar de
maneira clara, objetiva e inclusiva e representa a desburocratizagdo linguistica na
administracdo publica.

Antes de escrever em linguagem simples, € importante estar em sintonia com um
conjunto de valores relacionados com transparéncia, com clareza e, principalmente, com
empatia. E importante afirmar que a linguagem simples é uma préatica centrada na pessoa, no
cidad&o, no usuério.

A administragdo puUblica precisa atentar para os seguintes topicos:

a) ajustar o conteudo de acordo com o publico-alvo: adaptar a linguagem de acordo
com o publico-alvo facilita a comunicacdo e atransmissédo de informacdes precisas. Verifique
para quem a mensagem se destina e pratique a empatia. Tente se colocar no lugar do leitor e
entender seu nivel de conhecimento sobre a temaéatica, suas necessidades e possiveis
dificuldades para compreender a informacao. Investigue se o publico compreende termos
especificos ou se esta mais habituado alinguagem do cotidiano e ajuste seu texto;

b) utilizar a linguagem simples para promover acessibilidade: utilizar uma linguagem
acessivel permite que diversos publicos absorvam a informacéo, inclusive pessoas idosas, com
deficiéncia ou com dificuldade de leitura e interpretacdo de texto. A linguagem ¢é acessivel
guando qualquer pessoa consegue compreender e usar com autonomia o que esta sendo
comunicado. O objetivo é promover a inclusdo e ampliar o uso de ferramentas, servicos e
informacdes paratodos os grupos da populacéo;

c) entender que a linguagem simples ndo é uma linguagem informal: utilizar a
linguagem informal pode gerar dificuldades de compreensédo. Esse tipo de linguagem costuma
ser utilizada entre pessoas préximas ou familiares, no dia a dia, e € marcada pelo uso de girias,
vicios de linguagem, abreviacdes e expressdes populares.

A linguagem formal ndo precisa ser complicada. E importante simplificar a escrita,
preocupar-se em encontrar as palavras mais adequadas e usa-las corretamente. Isso contribui
para que todas as pessoas compreendam as mensagens transmitidas nas comunicac¢des
formais.

2.1 A importancia da Linguagem Simples no
Ministério Publico

O funcionamento do Ministério Publico com suas leis e regras foi pensado com base no
Direito e, claro, em sua linguagem. Essa é uma das razfes pelas quais os termos e palavras do
jargédo juridico se tornaram o padrao da administracdo publica, apesar de serem dificeis para a
maioria das pessoas entenderem.

Quando o Ministério Publico faz uso de linguagem complexa, com siglas e palavras
desconhecidas da maioria da populagdo, acaba contribuindo para afastar a populacdo e
dificultar o acesso a servigos e direitos. Muitas pessoas nem chegam a conhecer 0s servigos
oferecidos porque eles sdo divulgados em uma linguagem que néao faz sentido para elas.

Nesse sentido, a Lei Federal n° 13.460, de 2017, conhecida como Codigo de Defesa do

Usuario de Servigcos Publicos, autoriza 6rgdos publicos a usarem a Linguagem Simples, sendo
valida em todo o Brasil:
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Art. 5° O usuéario de servigo publico tem direito a adequada prestagao dos
servicos, devendo os agentes publicos e prestadores de servigos publicos
observar as seguintes diretrizes:

(-]

X1V - utilizagdo de Linguagem Simples e compreensivel, evitando o uso de
siglas, jargbes e estrangeirismos.

Recomendacdes
a) pense nodocumento:
e qual o motivo pelo qual ele foi escrito?
e quais resultados quer produzir?
e quais sao as informacdes principais?
e qual o conteddo mais importante e que deve aparecer primeiro?

b) pense no publico-alvo do documento:

equem sao as pessoas que precisam lerodocumento ou vao ter acesso aele?
e qual aidade, género, regido, escolaridade?

0 que as pessoas precisam saber?

* 0 leitor ja sabe algo sobre o0 assunto?

e qual alinguagem mais adequada?

e quais as duvidas que o publico-alvo podera encontrar no texto?

*COMO pOSSO Me expressar e esclarecer essas possiveis davidas?

c) faca um teste com o publico-alvo do documento, se possivel, para saber se a
linguagem utilizada faz sentido para o leitor ou a leitora;

d) revise o documento com base nas impressdes do publico-alvo para chegar a uma
versdo final simplificada do documento;

e) evite o uso de siglas, jargdes, termos técnicos, palavras estrangeiras ou palavras
dificeis sem necessidade;

f) ndo use termos pejorativos ou discriminatérios. A comunicacdo € um instrumento
cultural poderoso com consequéncias na vida de pessoas e instituices. Saber fazer uso da
linguagem com responsabilidade e adequacao é fundamental em uma instituicdo publica.
Termos empregados de forma inadequada comprometem e distorcem realidades e podem
demonstrar discriminagfes culturais inaceitaveis nos dias atuais;

2.2 Vicios de linguagem

Vicios de linguagem sao palavras ou express@es que dificultam a compreensao,
empobrecem otexto e otornam cansativo para o leitor.

2.2.1 Ambiguidade

Ambigua é a frase ou oracdo que pode ser tomada em mais de um sentido. Deve-se
atentar para as constru¢cdes que possam gerar equivocos de compreensao. A ambiguidade
decorre, em geral, da dificuldade de identificar-se a que palavra se refere um pronome que
possui mais de um antecedente naterceira pessoa. Ocorre geralmente nas seguintes situacdes:
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a) Pronomes pessoais:

Exemplos:

Ambiguo: O Promotor comunicou a sua promotoria que ele seria exon&sado.@
Claro: O Promotor comunicou a prépria exoneragdo a sua promotoria.

b) Pronomes possessivos e pronomes obliquos:

Exemplos:

Ambiguo: O Procurador-Geral saudou o Presidente da Republica, em seu
discurso, e solicitou sua intervencdo no seu Estado, mas isso ndo o
surpreendeu.

Claro: Em seu discurso, o Procurador-Geral saudou o Presidente da Republica.
No pronunciamento, solicitou a intervencao fe%ﬁral no Estado do Amapa, o que
nao surpreendeu o Chefe do Poder Executivo.

c) Pronome relativo:

Exemplos:

Ambiguo: Roubaram a mesa do gabinete em que eu costumava trabalhar.o
Claro: Roubaram a mesa do gabinete na qual eu costumava trabalhar.

d) Ha, ainda, a ambiguidade decorrente da duvida sobre a que se refere a oracao
reduzida:

Exemplos:

Ambiguo: Sendo indisciplinado, o Chefe advertiu o funcionéario.
Claro: O Chefe advertiu o funcionario por ser este indisciplinado.

Ambiguo: Depois de examinar o paciente, uma senhora chamou o médico. O
Claro: Depois que o médico examinou o paciente, foi chamado por uma
senhora. (x)

2.2.2 Clichés e chavbes

Os clichés sao definidos como modismos, expressdes desgastadas pelo uso excessivo e
demasiadamente utilizados na linguagem coloquial. Para a linguagem culta, representam
pobreza vocabular que quando utilizada ndo imprime clareza e precisdo, comprometendo a
mensagem e dificultando acompreenséo.

Em relacdo aos chavdes, sdo expressdes comumente utilizadas nos textos
administrativos e sdo classicos da redac¢do oficial. No entanto, segundo Cobucci e Cobucci
(2022, p. 64) “alguns chavdes ja foram oficiais, mas, deixaram de ser com a modernizacdo da
administracdo publica. Atualmente, o chavéo é considerado um vicio de estilo”.
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Exemplos:

Clichés: tecer considerag8es; grata satisfacdo; lamentavel equivoco; dirimir
duvidas; acertar os ponteiros; ao apagar das luzes; assolar o pais; baixar a
guarda; astro-rei (sol); cair como uma bomba; critica construtiva; depois de
longo e tenebroso inverno; em nivel de; deixar a desejar; chegar a um
denominador comum; dizer cobras e lagartos; em sa consciéncia; estar no
fundo do pocgo; hora da verdade; inflacdo galopante; inserido no contexto;
perda irreparavel; perder o bonde da historia; pomo da discérdia; tabua da
salvacgdo; voltar a estaca zero; singela homenagem; etc.®

Chavades:

Venho, através deste, comunicar...

Venho, por meio deste, propor..

Vimos, pelo presente, informar..

Tem a presente a finalidade de solicitar.. ®

Em nome da objetividade e da concisédo, esses chavbes podem ser substituidos
por uma Unica palavra, conforme a seguir:

Venho, através deste, comunicar.. = Comunico. 0
Venho, por meio deste, propor.. = Proponho
Vimos, pelo presente, informar.. = Informamos

Tem a presente a finalidade de solicitar.. = Solicitamos O

3 REGRAS DE PADRONIZACAO DE DOCUMENTOS

De acordo com o Manual de Redacado da Presidéncia (2018, p. 16), afinalidade da lingua é
comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicac¢do, sdo necessarios:

a) alguém que comunique;

b) algo asercomunicado;

c) alguém que receba essa comunicagéo.

No caso da redacdo oficial, quem comunica é sempre o servigo publico; o que se
comunica é sempre algum assunto relativo as atribuicdes do 6rgdo que comunica; o
destinatario dessa comunica¢cdo € o publico, uma instituicdo privada ou outro érgdo ou
entidade publica, do Poder Executivo ou dos outros Poderes. Além disso, deve-se considerar a
intencdo do emissor e afinalidade do documento, para que o texto esteja adequado a situacgéao
comunicativa.

As comunicac8es oficiais devem respeitar os atributos que decorrem da Constituigdo,
em seu art. 37: “A administragcao publica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia [...]". Sendo a publicidade, a
impessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de toda aadministracédo publica, devem
igualmente nortear a elaboracédo dos atos e das comunicac¢des oficiais.

A uniformizacdo da padronizacdo, formatacao e diagramac¢édo dos documentos oficiais
e aclareza do texto sdo elementos indispensaveis aadequada transmissdao da mensagem. Além
disso, aadocdo de procedimentos e normas contribui para acomunicacao transparente entre a
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administracdo e a sociedade. Essas orienta¢cdes sao validas tanto para os documentos
eletrbnicos quanto para 0s impressos.

Recomendacdes

a) escolha o tipo de documento oficial apropriado;

b) siga as padronizacfes definidas no manual;

c) observe adisposi¢cdo correta dos elementos na estrutura do documento;

d) use de forma adequada os pronomes de tratamento, o vocativo e o fecho;

e) empregue as regras estabelecidas para cada tipo de documento, afim de simplificar e
uniformizar acomunicacéo;

f) escreva com linguagem adequada, com corregdo gramatical e consulte o manual
sempre que necessario.

3.1 Identidade visual do MP-AP

O Ato Normativo n° 15 de 9 de julho de 2020, que dispde sobre a politica de
comunicacao social do Ministério Publico do Estado do Amapé, estabeleceu em seu art. 22 o
uso da logomarca do MP-AP, em conformidade com os padrdes estabelecidos no Manual de
Identidade Visual (https://portal.mpap.mp.br/images/manual-identidade-visual.pdf) e, por
conseguinte, todo e qualquer documento oficial do Ministério Publico do Amapa deve respeitar
aidentidade visual institucional.

Importante frisar que o art. 22, “a”,do mencionado ato confere a gestdo de logomarcas
como de responsabilidade da assessoria de comunica¢do social; logo, a inser¢cdo de outras
logomarcas em conjunto com alogomarca oficial da instituicdo requer autorizagcado/aprovacao
prévia, de modo a preservar aidentidade visual do MP-AP.

Portanto, aformalidade requer a necesséaria padronizagdo das comunicagdes em todos
os Orgdos/Unidades do Ministério Publico do Estado do Amapa.

A padronizacdo imp8e a uniformidade na apresentacdo dos documentos e, por
consequéncia, aadocédo de requisitos minimos de formatacao.

A comunicacao interna busca promover a integracdo institucional, facilitar o acesso as
informacdes e obter o envolvimento e a eficdcia necessarios a consecucédo dos objetivos de
gestdo, devendo a circulacdo de informacdo interna ser tratada com o mesmo cuidado com
que ainstituicdo se dirige ao publico externo.

3.2 Grafia de datas, horas e numeros

Na producédo de documentos oficiais é importante atentar para agrafia correta de datas,
horas e nimeros. As recomendacdes a seguir sdo orientagcbes do Manual do Governo do
Amapa.

3.2.1 Grafia de datas
Na grafia de datas em um documento, o contetddo deve constar da seguinte forma:


https://portal.mpap.mp.br/images/manual-identidade-visual.pdf
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a) o dia e 0 ano devem ser escritos em algarismos arabicos. JA o0 més, por extenso;

Exemplo:

A palestra da Dralvana Cei sera realizada no dia 14 de setembro de 2024.

b) o numeral ordinal pode ser usado para referir-se ao primeiro dia do més;

Exemplo:

O Dia do Trabalhador é comemorado anualmente em 1° de maio.

c) o ano deve ser grafado com quatro digitos;

Exemplo:

Lei n. 8.666/1993.

d) datas histéricas podem ser grafadas por extenso, com iniciais maildsculas.

Exemplo:

O Sete de Setembro.
O Quinze de Novembro.

3.2.2 Grafia de horas
Na grafia de horas seguem-se as seguintes orientacdes:
a) quando a menc¢édo ao horario for completa com indicacao horas, minut
segundos, usam-se 0s simbolos correspondentes: “h”, “min” apenas;
Exemplo:
O amapaense Joao Nogueira é a primeira pessoa a correr uma maratona em

apenas 1h59min40.

b) gquando a menc¢édo a horario referir-se apenas a horas e minutos, usa-se somente o
simbolo correspondente a horas;

Exemplo:

Os trabalhos serdo iniciados as 8h30.

c) quando a mencao for apenas a horas, usa-se por extenso “hora(s)”;

Exemplo:

O evento sera realizado as 16 horas.
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d) guando a mencéao referir-se a periodo de tempo, usam-se “hora(s)”, “minuto(s)”
“segundo(s)” por extenso.

Exemplo:

A reunido durou trés horas, vinte minutos e quatro segundos.

3.2.3 Grafiade numeros

Na grafia de numertos, atentar para os nimeros cardinais e ordinais, bem como para os
nameros fracionarios e os algarismos arabicos.

3.2.3.1 Cardinais e ordinais
Quando representados por uma unica palavra, sdo escritos por extenso.

Exemplos:

Nove proposicdes foram debatidas, sete das quais projetos de lei.
Cem candidatos foram aprovados; o primeiro classificado tirou nota maxima.
O projeto de lei foi aprovado no quinquagésimo dia de discusséo.

Quando formados por mais de uma palavra, devem ser grafados em algarismos e, do
mesmo modo, quando houver numeral de apenas uma palavra na mesma frase.

Exemplos:

O deputado apresentou 25 projetos de lei e 33 resolucgdes.
Foram aprovados 10 projetos de lei e 25 resolugdes.

3.2.3.2 NuUmeros fracionarios

Quando o numerador puder ser representado por uma Unica palavra e o denominador
N&ao possuir aexpressao “avos”,devem ser escritos por extenso.

Exemplos:

Meio ou metade, dois tergos, trés quintos, um décimo.

Observacgfes

A partir do numero treze, é obrigatoriamente empregada a expressao “avos”. Isso
porque sao reconhecidas tanto as formas “onze avos” e “doze avos” quanto “undécimos” e
“duodécimos”;

Quando constituirem uma s6 palavra, os numerais devem ser grafados por extenso. Se
constituirem mais de uma, devem ser grafados em algarismos arabicos, salvo quando no inicio
da frase;

A parte inteira é separada da parte decimal por virgula. Dividem-se 0os nimeros em
grupos de trés algarismos a contar da virgula para a esquerda ou para a direita, separando os
grupos com um ponto ou com um espagamento simples. Observe-se, todavia, que 0s numerais
indicadores de anos nao sao separados por ponto;
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Quando o valor for muito elevado, pode-se fazer uma aproximacao com uma parte em
numeral e o restante por extenso. Se o numeral vier separado por virgula, o valor por extenso
refere-se ao primeiro nidmero; se por ponto, aos niumeros colocados apds o ponto.

3.2.3.3 Algarismos arabicos
Os algarismos arabicos sdo usados nas seguintes situacdes:
a) quando os numerais, cardinais ou ordinais, forem formados por duas palavras ou
mais;
Exemplos:
O Plenario votou 34 projetos de lei e 46 projetos de resolucgéo.

O 12° projeto foi aprovado pelo Colégio de Procuradores.

b) guando o numeral é representado por uma palavra e por mais de uma palavra na
mesma frase ou periodo, usam-se somente algarismos;

Exemplo:

O Plenério aprovou o 8° e 0 11° item da pauta.

O Plenério votou 10 projetos de lei e 20 projetos de resolugéo.

c) quando os numeros fracionarios forem incompativeis com a regra de escrita por
extenso;

Exemplo:

A divida serd paga em parcelas equivalentes a 4/15 do montante emprestado.

d) quando mencionarem resultados de jogos, veredictos, contagem de votos e
assemelhados;

Exemplo:

O réu foi absolvido por 7 a 3.
O projeto foi aprovado por 200 votos a favor, 110 contra e 11 abstencgdes.

e) quando precedidos da palavra “numero” ou de sua respectiva abreviagcdo, como em

numeracgdes, leis, cddigos e assemelhados. A regra é valida também para a expressédo de
nimeros de enderecos, telefones, paginas, documentos, caixas postais e assemelhados;

Exemplo:

O nimero 12 foi sorteado.
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f) quando expressarem fragc6es decimais, em qualquer caso;

Exemplo:

0,5.
13,35.

g) guando a referéncia for feita a unidades monetarias (sempre usar o simbc
correspondente a moeda), pesos, medidas e grandezas em geral.

Exemplo:

R$ 30,31; US$ 33,75.
O atleta correu meia maratona, ou seja, 21 quildémetros.
Comprou uma garrafa de 20 litros.

3.3 Destaques

Para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito, e, em casos especificos, o italico
ou as aspas. E deve-se evitar o uso de sublinhado, letras mailsculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer forma de formatacdo que afete a sobriedade e a padroniza¢do do
documento.

N&o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da
mensagem, pois denota agressividade de parte do emissor da comunicacgéo.

3.3.1 Negrito

Usa-se 0 negrito para realce de palavras e trechos. Deve-se evitar o uso de duplo
destaque (negrito e itadlico ou sublinhado ao mesmo tempo) em comunicacdes e documentos
oficiais.

Vale ressaltar que os recursos para destaque devem serempregados com critério, pois o
uso abusivo, além de poluir a pagina visualmente, pode retirar o efeito de destaque.

3.3.2 Italico
Utiliza-se o italico nas seguintes situacdes:
a) em titulos de publicagbes (livros, revistas, jornais, periédicos, etc.) ou titulos de

congressos, conferéncias, slogans e lemas (com inicial mailscula em todas as palavras, exceto
nas de ligacao);

Exemplo 1:

Foi publicada a nova edicdo da Moderna Graméatica Portuguesa, de Evanildo
Bechara.

Exemplo 2:

O documento foi aprovado na Il Conferéncia Mundial para Pessoas com
Deficiéncia.
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b) Em palavras e expressfes em latim ou em outras linguas estrangeiras
incorporadas ao uso comum da lingua portuguesa ou ndo aportuguesadas.

Exemplos:

check-in, caput, réveillon, site, status, print.

Observacao: Em palavras estrangeiras ou de formacdo hibrida de uso comum ou
aportuguesadas, nao ha necessidade de destaque, como, por exemplo: internet, mouse, déficit.

3.3.3 Aspas

Sao empregadas para intercalar, em um texto, explica¢bes, indicacbes, comentérios,
observacdes, como, por exemplo, indicar uma data, uma referéncia bibliografica, uma sigla. Se
na referéncia bibliografica o texto original j& contiver aspas, estas serdo substituidas por aspas
simples:

Exemplo 1:

“As citacdes sdo os elementos retirados dos documentos pesquisados durante
a leitura da documentacdo e que se revelaram ‘Gteis’ para corroborar as ideias
desenvolvidas pelo autor no decorrer do seu raciocinio” (SEVERINO, 2000, p. 110).

Exemplo 2:

O servidor informou: “O cidadao devera assinalar ‘concordo’ ou ‘discordo’™.

3.3.4 Usode siglas e acrbnimos

As siglas sdo formadas pelas letras iniciais de outras palavras. Quando uma sigla pode
ser lida como uma nova palavra, e ndo necessariamente letra a letra, pode ser chamada também
de acrénimo.

Siglas e acrénimos devem ser usados com moderacdo, apenas quando necessario. Sé
use uma sigla que néo seja de conhecimento geral quando o nome a que ela se refira tenha se
repetido muitas vezes ao longo de um mesmo texto, e o nome aque se refere seja muito longo.

A grafia das siglas deve obedecer as seguintes aplicacdes:

a) siglas compostas por até trés letras deverdo serredigidas em maidsculas;

Exemplos:
Ministério Publico - MP.
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

b) siglas com mais de trés letras pronunciadas separadamente deverdo ser redigidas
em maidsculas;

Exemplos:

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.
Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS.
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c) siglas compostas por mais de trés letras que formem palavra pronunciavel devem
ser redigidas apenas com a inicial maidscula;
Exemplos:

Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - Anac.
Escola Nacional de Administrag&do Publica - Enap.

d) siglas em que haja leitura mista (parte pronuncidvel pela letra e parte como
palavra) serdo redigidas todas com letras mailsculas;
Exemplos:

Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes - DNIT.
Danos Pessoais por Veiculos Automotores Terrestres - DPVAT.

e) para evitar confusdo com outros termos assemelhados, pode haver a ocorréncia
de letras mailsculas e mindsculas na estrutura de sigla ou acrénimo;
Exemplos:

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldégico - CNPq.
Universidade de Brasilia - UnB.

“an

f) siglas no plural: admite-se o uso de “s” minusculo, sem apoéstrofo;

Exemplos:

Ministérios Publicos - MPs.
Tribunais Regionais Eleitorais - TREs.

g) quando a sigla for mais conhecida que o nome ou quando nao houver mais
correspondéncia com o nome por extenso, asigla podera aparecer primeiro no texto.
Exemplos:

FMI - Fundo Monetario Internacional.
MEC - Ministério da Educacéo.
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3.4 Pronomes de tratamento

Na redacao oficial, é necessario aten¢gdo para o uso dos pronomes de tratamento em
trés momentos distintos: no endere¢camento, no vocativo e no corpo do texto. O
enderecamento € a parte do documento que informa quem receber4d o expediente. No
vocativo, o autor dirige-se ao destinatario no inicio do documento e sera sempre seguido de
virgula. No corpo do texto, podem ser empregados os pronomes de tratamento em sua forma

abreviada ou por extenso. Abaixo,
tratamento de algumas autoridades:

Poder Executivo

Autoridade Enderecamento Vocativo Tratamento  Abreviatura
Presidente da A Sua Exceléncia Excelentissimo Senhor(a) Vossa N
Republica o(a) Senhor(a) Presidente(a) da Republica, Exceléncia a0 se usa
Vice-Presidente(a) A Sua Exceléncia Senhor Vice-Presidente Vossa V. E
da Republica o(a) Senhor(a) da Republica, Exceléncia - BXa
Ministros(as) de A Sua Exceléncia . Vossa
Estado o(a) Senhor(a) Senhor(a) Ministro(a), Exceléncia V. Bxa.
Secretério(a)-Geral -
da Presidéncia da A SuaS Exr(]:elenma Senhor(a) +Cargo, VOSSTA . V. Exa.
Republica o(a) Senhor(a) Exceléncia
Chefe da Casa Civil -
da Presidéncia da A Sua Ex;:elenua Senhor(a) + Cargo, Vossa V. Exa.
Republica o(a) Senhor(a) Exceléncia
Consultor(a)-Geral A Sua Exceléncia Vossa
da Republica o(a) Senhor(a) Senhor(a) + Cargo, Exceléncia V. Bxa.
Advogado(a)-Geral A Sua Exceléncia Vossa
da Unido o(a) Senhor(a) Senhor(a) + Cargo, Exceléncia V. Bxa
Chefe do : A Sua Exceléncia \Y
Estado-Maior das Senhor(a) + Posto, ossa V. Exa.
Forcas Armadas o(a) Senhor(a) Exceléncia
Chefe do Gabinete
Militar da A Sua Exceléncia Vossa
Presidéncia da o(a) Senhor(a) Senhor(a) + Cargo, Exceléncia V. Bxa
Republica
Chefe do Gabinete
Pessoal da A Sua Exceléncia Vossa
Presidéncia da o(a) Senhor(a) Senhor(a) + Cargo, Exceléncia V. Bxa
Republica
Chefe da A

. A Sua Exceléncia Vossa
ggﬁﬁ?ggorla-Geral o(a) Senhor(a) Senhor(a) + Cargo, Exceléncia V. Bxa.
Chefe do Gabinete A

A Sua Exceléncia Vossa
?r?sﬁ'?ugclf(r)%g a o(a) Senhor(a) Senhor(a) + Cargo, Exceléncia V. Bxa
Secretéarios(as) A
FA A Sua Exceléncia Vossa
da Presidéncia da o(a) Senhor(a) Senhor(a) + Cargo, Excelancia V. Exa.

Republica

guadro exemplificativo para uso dos pronomes de
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Autoridade

Governadores(as)
de Estado e do
Distrito Federal

Vice-Governadores(as)
de Estado e do
Distrito Federal

Chefes de
Estado-Maior das
Trés Armas

Oficiais-Generais
das Forcas
Armadas

Embaixadores(as)

Secretarios(as)
de Estado dos
Governos Estaduais

Prefeitos(as)
Municipais

Poder Legislativo

Autoridade

Presidente(a) do
Congresso Nacional

Presidente da
Camara

Membros da
Camara dos
Deputados

Presidente e
Membros do
Tribunal de Contas
da Unido

Presidente e
Membros dos
Tribunais de Contas
Estaduais

Presidente e
Membros das
Assembleias
Legislativas
Estaduais

Presidente das_
camaras municipais

Enderecamento

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

Ao Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

Enderecamento

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

Vocativo

Senhor Governador,

Senhor(a)
Vice-Governador(a),

Senhor + Posto,

Senhor + Posto,

Senhor(a) Embaixador(a),

Senhor(a) + Cargo,

Senhor(a) + Cargo,

Vocativo

Excelentissimo Senhor(a)
Presidente(a) do Congresso
Nacional,

Senhor(a) Presidente
da Céamara,

Senhor(a) Deputado(a),

Senhor(a) + Cargo,

Senhor(a) + Cargo,

Senhor(a) + Cargo,

Senhor(a) + Cargo,

Tratamento

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Senhoria

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Tratamento

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Abreviatura

N&o se usa

V Exa.

V Exa.

V Exa.

V Exa.

V Exa.

Abreviatura

N&o se usa

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.
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Poder Judiciario

Autoridade

Presidente e
membros do
Supremo Tribunal
Federal

Presidente e
membros dos
Tribunais
Superiores

Juizes

Desembargadores

Auditores da
Justica Militar

Procurador-Geral
do Estado

Procurador do
Estado

Outros Poderes

Autoridade

Membros do
Ministério Publico

Membros das
Defensorias
Publicas

Enderecamento

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia

o(a) Senhor(a)

Enderecamento

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

A Sua Exceléncia
o(a) Senhor(a)

Vocativo

Excelentissimo(a) Senhor(a)
Presidente(a) do Supremo
Tribunal Federal,

Senhor(a) + Cargo,

Senhor(a) Juiz(a),

Senhor(a)
Desembargador(a),

Senhor(a) + Cargo,

Senhor(a) + Cargo,

Senhor(a) + Cargo,

Vocativo

Senhor Procurador(a)-Geral
de Justica,

Senhor(a) Procurador(a)
de Justica,

Senhor(a) Promotor

de Justica,

Senhor(a) Defensor(a),

Tratamento

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Tratamento

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Abreviatura

N&o se usa

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

V. Exa.

Abreviatura

V. Exa.

V. Exa.
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Autoridade

Reitor(a) de
Universidade

Assessores(as),
Pro-Reitores(as),
Diretores(as),
Chefes de
Departamento e
Coordenadores(as)

Doutor(a)

Doctor of
Philosophy

Mestre

Professor(a)

Autoridade

Papa

Cardeais

Arcebispos
e Bispos

Monsenhores
Cbnegos
Superiores
Religiosos

Sacerdotes
Clérigos
Demais religiosos

Autoridades Académicas

Enderecamento

A Sua
Magnificéncia
o(a) Senhor(a)

Ao Senhor(a)

Ao Senhor(a)
Ao Senhor(a)

Ao Senhor(a)

Ao Senhor(a)

Autoridades Eclesiasticas

Enderecamento

A Sua Santidade
o Papa

A Sua Eminéncia
o Senhor

A Sua Exceléncia
Reverendissima
o Senhor

Ao Reverendissimo
Monsenhor

Ao Reverendissimo
Padre/Pastor

ou

Ao Reverendo
Padre/Pastor

Vocativo

Magnifico(a) Reitor(a),

Senhor(a) + Cargo,

Doutor(a),

PhD,

Mestre(a),

Professor(a),

Vocativo

Santissimo Padre,

Eminentissimo
Senhor Cardeal,
ou
Eminentissimo e

Reverendissimo Senhor

Cardeal,

Excelentissimo

e Reverendissimo
Senhor Arcebispo
(Bispo),

Reverendissimo

Monsenhor (Cdnegos, et.),

ou Reverendissimo
Senhor Cbnego,

Reverendo Sacerdote
ou Pastor (ou Clérigo,
etc.),

Tratamento

Vossa
Magnificéncia

Vossa
Senhoria

Doutor(a)

PhD

Mestre(a)

Professor(a)

Tratamento

Vossa
Santidade

Vossa
Eminéncia
Vossa
Eminéncia
Reverendissima

Vossa
Exceléncia
Reverendissima

Vossa
Reverendissima
ou Vossa
Senhoria
Reverendissima

Vossa
Reveréncia

Abreviatura

V. Maga.

V. As.

Dr./ Dra.

PhD

Me./ Ma.

Prof./Profa.

Abreviatura

V. S

V. Ema.
ou
V. Ema. Revma.

V. Exa. Revma.

V. Revma. ou
V. SARevma.

V. Rev.a.
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Demais Autoridades e particulares

Autoridade Enderecamento Vocativo Tratamento  Abreviatura

Demais autoridades

nao contempladas Senhor(a) + Cargo Vossa

com tratamento Ao Senhor(a) ou Profisséao, Senhoria V. Sa.

especifico

Particulares Ao Senhor(a) Prezado(a) Senhor(a) Vossa V. Sa
' Senhoria T

3.4.1 Concordéancia com os pronomes de tratamento
Na utilizacdo dos pronomes de tratamento deve-se observar aconcordéancia de pessoa

e de género.

3.4.1.1 Concordancia de pessoa
Os pronomes de tratamento, embora se refiram a segunda pessoa gramatical,
concordam com aterceira pessoa. O verbo concorda com o substantivo que integra a locucéao.

Exemplos:

Vossa Senhoria saberd encaminhar o documento.
Vossas Senhorias saberdo encaminhar o documento.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referentes a pronomes de tratamento séo
sempre os da terceira pessoa.

Exemplos:

Solicito que Vossa Senhoria encaminhe seu pedido.
Solicito que Vossa Senhoria encaminhe vosso pedido.

Outra particularidade dos pronomes de tratamento é a distingdo entre as expressdes

“Vossa” e “Sua”.
“Vossa” é empregado para a pessoa com quem se fala, a quem se dirige a

correspondéncia.

Exemplo:

Convidamos Vossa Exceléncia para a ceriménia.

“Sua” é empregado para a pessoa de quem se fala, ou seja, quando se fala a respeito da
autoridade ou do destinatario da correspondéncia.

Exemplo:

A placa coEjemorativa foi descerrada por Sua Exceléncia o Senhor Governador
do Estado.
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3.4.1.2 Concordéncia de género

Faz-se aconcordéancia de género ndo com o substantivo da locucdo, mas com o género
da pessoa representada pelo pronome de tratamento.

Exemplo:

Se a autoridade for do género masculino:
Vossa Senhoria sera informado sobre a deciséao.

Se a autoridade for do género feminino:
Vossa E)ﬁléncia serd informada imediatamente sobre a solugdo dada
ao caso.

3.4.2 Grafia

N&o se devem abreviar os pronomes de tratamento em comunicac¢des dirigidas as altas
autoridades dos Poderes da Republica e as altas autoridades eclesiasticas. A forma por extenso
€ a recomendavel em correspondéncia mais formal ou cerimoniosa. Na correspondéncia
interna e na externa menos formal, nada impede que se abrevie a forma de tratamento.
Contudo, € mais conveniente preferir as formas por extenso.

3.4.3 Tratamento e variagcfes pronominais

Evite, apesar de gramaticalmente correta, a substituicdo dos pronomes de tratamento
pelas formas “seu”, “sua”, “lhe” e “0”, principalmente em relacdo a Vossa Exceléncia, Vossa
Eminéncia e outros de alta cerimdnia. Por convenc¢éo, essas formas demonstram mais respeito
e deferéncia em relacdo as pessoas que recebem tais tratamentos.

Evite Prefira
Encaminho-lhe o documento solicitado. Encaminho a Vossa Exceléncia o documento solicitado.
Solicito-lhe o documento. Solicito o documento a Vossa Senhoria.

3.4.4 Formasde tratamento obsoletas

Em razdo da simplificacdo e da objetividade da redacéo oficial, ndo se usam mais as
formas Dignissimo (DD.), Mui Digno (M.D.) e llustrissimo (limo.) nacorrespondéncia oficial.

Convém ressaltar que doutor (dr.) ndo é forma de tratamento, mas titulo académico a
ser usado apenas em comunica¢fes dirigidas a pessoas que tenham tido tese de doutorado
aprovada e o titulo certificado pela Instituicdo de Ensino Superior. Nos demais casos, 0
pronome de tratamento “Senhor” é suficiente para conferir formalidade as comunicagdes. E
socialmente aceita adesignacado de doutor para os bacharéis em Direito ou Medicina, mas néo é
obrigatério o uso do termo.
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3.5 Padrao basico de diagramacéao

3.5.1 Formatacéo

A formatacdo visa facilitar a identificacdo do documento, agilizar sua elaboracao e
favorecer ainterpretacdo da mensagem pelo destinatario.

3.5.1.1 Papel, alinhamento e cores
a) tamanho: A4;
b) margens da pagina:
b.1) superior e esquerda: 3cm;
b.2) direita e inferior: 2cm.
c) alinhamento: justificado;

d) cores: letras pretas em papel branco, com impressao colorida apenas para graficos e
ilustracdes.

3.5.1.2 Fonte e corpo

a) Calibri ou Times;

b) corpo 12 no documento ou correspondéncia, corpo 1l para citagcdes com mais de trés
linhas e com recuo, e corpo 10 para cabecalho e notas de rodapé.

3.5.1.3 Recuo do paragrafo e da citacao
a) 2,5 cm da margem esquerda do texto no vocativo e no fecho;
b) 2,5 cm da margem esquerda do texto na primeira linha dos paragrafos;
c) 4 cm da margem esquerda do texto na citacdo com mais de trés linhas, sem aspas,

separada do corpo do texto por 6 ptou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso,
uma linha em branco.

3.5.1.4 Espagcamento

a) simples;

b) 6 pt ap6s cada paragrafo ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso,
uma linha em branco.

3.5.1.5 Numeracao de paragrafos
Enumera-se apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o
primeiro paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho.

3.5.1.6 Paginas ou folhas

Numeradas a partir da segunda, que serdo identificadas com o numeral cardinal “2”
centralizado.
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3.5.2 Cabecalho

a) logomarca do MP-AP: a identidade visual do cabecalho deve ocorrer apenas na
primeira pagina do documento, notopo da péagina, centralizado;

b) nome do érgéo principal;

c) nomes dos 6rgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor
hierarquia, separados por barra (/);

d) endereco;

e) e-mail e telefone, e

f) espagcamento: entrelinhas simples (1,0).

Ministério Publico
do Estado do Amapa

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3.5.3 Identificacdo do expediente
a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras mailsculas;
b) indicacdo de numeracdo: nos documentos em que couber abreviatura da palavra
“nimero”, padronizada como N° ano de expedicdo, separado por traco e seguido da sigla do
setor que expede o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/); e

c) alinhamento: centralizado na pagina.

Exemplo 1:

DESPACHO

Exemplo 2:

NOTIFICAGCAO N° 50 - SETOR/UNIDADE

3.5.4 Local e data

a) composicado: seguindo aordem local e data do documento;

b) informacé&o de local: nome da cidade em que foi expedido o documento, sem a sigla
do Estado;

c) dia do més: deve ser expresso em numero ordinal, tratando-se do primeiro dia do més,
e em numeral cardinal para os demais dias do més. Ndo deve ser utilizado zero a esquerda do
namero que representa o dia do més;

d) nome do més: deve sergrafado por extenso e com inicial mindscula;

e) pontuacdo: o texto deve serencerrado com ponto final;

f) alinhamento: de acordo com acorrespondéncia ou com o documento.



MANUAL DE REDACAO OFICIAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA

Exemplo:

Macapd, 24 de janeiro de 2024.

3.5.5 Enderegcamento
E a parte do documento que informa quem receberd o expediente. Devem constar os
seguintes elementos:
a) pronome de tratamento adequado ao destinatario;
b) nome aquem se destina o documento;
c) cargo aquem se destina o documento;
d) endereco do destinatario, com as informacdes divididas em duas linhas:
 Primeira linha: constardo os dados da localidade/logradouro do destinatario
ou, se o oficio for enderegcado ao mesmo 6rgéo, serd informado o respectivo setor;
 Segunda linha: constarao o CEP e a cidade/unidade da federacdo, separados
por espaco simples. A separacdo entre acidade e a unidade da federacdo poderd ocorrer por
meio do travessdo. Caso o oficio seja destinado ao mesmo 6rgdo, ndo é necessaria a indicacéao
do CEP, sendo suficiente areferéncia acidade/unidade da federacéo;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor

[nome]

Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Amapa
Rua/Logradouro

CEP Macapa-AP

Ao Senhor
[nome]
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas

3.5.6 Assunto

O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma resumida. Deve
ser realizado do seguinte modo:

a) titulo: a palavra “Assunto” deve anteceder a frase que define o conteddo do
documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: sera redigida com inicial mailscula e sem verbos;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em
negrito;

d) pontuacédo: encerra-se o assunto com ponto final;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:

Assunto: Prestacdo de Contas.
Assunto: Servicos de Capacitacao.
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3.5.7 Vocativo
Vocativo € uma expressédo pela qual o autor se dirige ao interlocutor, invocando-o. Sera

sempre seguido de virgula. Para chefes de Poder, emprega-se a expressadao “Excelentissimo
Senhor” ou “Excelentissima Senhora” e o cargo respectivo, seguidos de virgula.

Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissima Senhora Presidente do Supremo Tribunal Federal,
Excelentissima Senhora Procuradora-Geral da Republica,

Para as demais autoridades, mesmo as tratadas por Vossa Exceléncia, usa-se o vocativo
“Senhor” ou “Senhora” seguido do cargo respectivo.

Exemplos:

Senhor Procurador,

Senhora Promotora,
Senhor Juiz,

Para os demais cargos ou para particulares, o vocativo “Senhor” ou “Senhora” pode ser
utilizado seguido do cargo ou da forma pela qual a instituicdo trata o interlocutor (servidor,
usuéario, contribuinte, eleitor, diretor etc.).

Exemplos:

Senhor Secretario-Geral,

Senhora Secretaria,

Pode-se usar também, quando o destinatario for um particular, Senhor ou Senhora
seguido do nome do particular ou o vocativo Prezado Senhor ou Prezada Senhora.

Exemplos:

Senhora Telma Coélho,
Prezado Senhor,

Além dessas orientagdes, had vocativos especificos para algumas funcgdes.

Exemplos:

Magnifico Reitor,
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3.5.8 Texto

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (2018) recomenda que o texto do
documento oficial deve seguir a padronizacédo de estrutura seguinte, exceto casos especificos
de documentos:

a) introducdo: em que é apresentado o objetivo da comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de; Tenho o prazer de; Cumpre-me informar que. Prefira empregar a
forma direta: Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto € detalhado; se o texto contiver mais de uma
ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior
clareza aexposicédo; e

c) conclusao: em que é afirmada a posi¢cao sobre o assunto.

Exemplo 1:

Informo que o treinamento agendado para o dia 7 de margo foi reagendado para
1 de margo, no mesmo horario e local.

Exemplo 2:

Solicito a relagdo dos participantes do curso de Direito Penal, que acontecerd no
dia 10 de marcgo.

Quando forem usados para encaminhamento de documentos, aestrutura é modificada:

a) introducado: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento n&o tiver sido solicitada, deve iniciar com a
informacdo do motivo da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento (tipo, data, origem ou signatario e assunto de que se trata) e a razao
pela qual estd sendo encaminhado;

Exemplo 1:

Em resposta ao Aviso n° 10, de 1° de fevereiro de 2024, encaminho cépia do
Oficio n° 30, de 23 de novembro de 2023, da Coordenacdo-Geral de Gestdo de
Pessoas, que trata da requisicdo do servidor Ernesto Pereira.

Exemplo 2:

Encaminho, para exame e pronunciamento, cOpia do Oficio n° 2, de 24 de
novembro de 2023, do Procurador-Geral de Justica, a respeito de projeto de
modernizagado tecnolégica do Ministério Publico do Estado do Amapa.

b) desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer algum comentario a
respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento.
Caso contrario, nao ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para
encaminhamento de documentos.

3.5.9 Fecho

O fecho das comunicacfes oficiais, além de arrematar o texto, tem a finalidade de
saudar o destinatario. Emprega-se, geralmente, um dos dois fechos para todas as modalidades
de comunicacéo oficial:
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Para autoridades de hierarquia superior a do remetente:
Respeitosamente,
Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicacdes dirigidas a autoridades estrangeiras,
gue atendem aoutras recomendacdes.

O fecho da comunicacado deve serformatado da seguinte maneira:

a) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

b) ndo deve ser numerado.

3.5.10 Identificacdo do signatario

A forma de identificacdo deve conter o nome e o cargo da autoridade que expede o
documento abaixo do local da assinatura:

NOME
(em letras maildsculas e negrito)
Cargo
(apenas as iniciais mailsculas sem negrito)

Em documentos impressos, recomenda-se ndo deixar aassinatura em pagina isolada do
expediente. Deve-se transferir para a Ultima pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho,
com pelo menos duas linhas.

N&o se deve utilizar o tragco para indicar o local da assinatura. Esse procedimento é
considerado deselegante, porque supde a necessidade de demarcar um campo para o correto
preenchimento pelo subscritor.

Quando o expediente for assinado por mais de uma pessoa, a ordem das assinaturas
segue a hierarquia dos cargos do menor para o maior (6 como se o ocupante do cargo mais alto
desse aval as informacdes prestadas). No caso de signatarios da mesma hierarquia, as
assinaturas devem vir lado a lado.

3.5.10.1 Signatéarias do sexo feminino
O cargo ou afuncédo deve obedecer aflexdo de género do seu ocupante.

Exemplos:

Promotora de Justica
Juiza

Secretaria Executiva
Técnica Administrativa
Analista Judiciaria
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3.5.10.2 Cargos interino ou substituto

Os termos “interino” e “substituto” podem ser acrescidos ao cargo, na identificacdo do
signatario. Interino designa pessoa nomeada para ocupar cargo publico de forma transitéria,
durante a vacancia. Ja substituto refere-se ao servidor designado para exercer as atribui¢cdes
de cargo publico vago ou durante o afastamento e impedimento legal ou regulamentar do
titular. Essestermos sdo dispostos depois do cargo, sem hifen, sem virgula e em minusculo.

Observacdo: ndo se usa a expressao “em exercicio”.

Exemplos:

Secretario-Geral substituto
Diretora do Departamento de Gestdo de Pessoas substituta
Coordenador do CEAF interino

3.5.11 Rodapé

E uma referéncia ou explicacdo inserida na parte inferior de uma péagina. Geralmente, é
usada para inserir informacdes adicionais, citar fontes, explicar termos técnicos ou conceitos
complexos.

4 COMUNICAQAO ADMINISTRATIVA
4.1 Oficio

4.1.1 Conceito

Uma das alteragcbes mais importantes da terceira edicdo do Manual de Redacédo da
Presidéncia da Republica (2018) foi a extingdo do memorando e do aviso, ficando apenas o
oficio.

O oficio € uma comunicacdo expedida por agente publico para tratar de assuntos de
carater administrativo ou institucional com outros agentes ou particulares. E, portanto, uma
forma de comunicacdo interna e externa.

O oficio deve tratar de um Unico assunto ou assuntos que sejam conexos.

O oficio circular ndo é outra modalidade de comunicacao; é o oficio enderecado avarios
destinatarios de modo simultdneo e uniforme. Por isso, recebe um numero de controle que
integra asequéncia do oficio e pode serdestinado ao publico interno ou externo.

4.1.2 Estrutura

a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;

b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3, alinhado a margem esquerda e
sem negrito;

c) Local e data: Conforme item 3.5.4, antes do texto;

d) Enderecamento: Conforme item 3.5.5;

e) Assunto: Conforme item 3.5.6;

f) Vocativo: Conforme item 3.5.7;

g) Texto: Conforme itens 3.5.1 € 3.5.8;

h) Fecho: Conforme item 3.5.9;

i) Signatario: Conforme item 3.5.10.
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4.1.3 Modelos

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

OFICIO N9 175/2024-[SIGLA EMITENTE)/MP-AP

Macapa, 24 de janeiro de 2024.

ASua Exceléncia o Senhor

[nome]

Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Amapa
Rua/Logradouro

CEP Macapal/AP

Assunto: Prestagdo de Contas.

3cm 2 cm
| |Senhor Presidente,
2,5 cm

Sobre a prestacédo de contas, juntei os documentos solicitados no [...].

Respeitosamente,

NOME
Cargo

3cm
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[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

OFICIO N9 175/2024-CEAF/MP-AP
Macapa, 24 de janeiro de 2024.

Ao Senhor
[nome]

Diretordo Departamento de Gestéo de Pessoas

JAssunto: PDP/2024-Demanda do DGP.
3cm

Senhor Diretor, 2 cm
2,5 cm

Encaminho a proposta da empresa [...], para apreciacdo e sugestao de data para a realizagéo
Simples do curso [..], diagnosticado no PDP/2024 como necessidade de capacitar os servidores abaixo
.relacionados:

Atenciosamente,

NOME
Cargo

3cm
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[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

OFICIO CIRCULAR Ne 10/2024-SG/MP-AP
Macapa, 24 de janeiro de 2024.

Aos Senhores/As Senhoras (cargo),

Assunto: Campanha de Vacinagao.

Simples Informo a membros, servidores e colaboradores que, no periodo de 10 a 15 de marco de 2024,
_teremos vacinagédo contra o Covid-19 no auditério do Complexo Cidadao Centro [...].

3cm 2cm
_|Atenciosamente,
2,5 cm
NOME
Cargo

3cm
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4.2 Despacho

4.2.1 Conceito

E manifestacdo exarada por autoridade em processo ou expediente administrativo
submetido a sua apreciacao.

No direito processual, despacho designa os atos do juiz que ndo se enquadram como
sentenca ou decisado interlocutdéria, e a cujo respeito a lei ndo estabelece outra forma. No
campo do Direito Administrativo, contudo, o sentido é mais amplo, porque abrange nédo s6 as
intervencdes rotineiras dos agentes, mas também algumas manifestacfes de carater decisorio.
Como tais manifestacdes nédo tém terminologia especifica, ficou convencionado chama-las de
“despacho” (CNMP, 2016).

O despacho administrativo pode ser:
a) ordinatério: apenas da encaminhamento ao documento. E importante que o

encaminhamento seja claro e objetivo, abolindo termos genéricos como “para as devidas
providéncias”. E necessario estabelecer quais providéncias deverdo ser tomadas;

b) interlocutdrio: transfere asolucédo da questdo aautoridade diversa,
c) saneador: resolve as falhas que porventura ocorram no procedimento;
d) decisoério: soluciona e pde termo aquestdo submetida a apreciacdo da autoridade.

4.2.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
d) Local e data: Conforme item 3.5.4;
e) Signatario: Conforme item 3.5.10.
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4.2.3 Modelos
Os itens a seguir apresentam os modelos de despachos ordinatério, interlocutdrio,
saneador edecisério

4.2.3.1 Ordinatério

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

DESPACHO
3cm
to Departamento de Gestao de Pessoas - DGP,

25 cm

Diante do pedido formulado pelo promotor de Justica encaminho os autos para
Simples instrugéo/levantamento de informagdes.
Ap6s, retornem-me conclusos.

2cm
Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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4.2.3.2 Interlocutério

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

DESPACHO
3cm

-{Ao Gabinete do Procurador-Geral de Justica - GAB/PGJ,
2,5 cm

Tendo em vista a matéria tratada ser de competéncia desse Gabinete, encaminho os autos
Simples  para ciéncia/conhecimento e deliberagao.

Local e data.

NOME
Cargo 2 cm

3cm
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4.2.3.3 Saneador

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

DESPACHO

-|Chamo o feito a ordem para:

2,5 cm

Retificar o despacho datado de [...], para fins de regularizagao.

Slmples Dé-se prosseguimento.

Local e data. 2 cm

3cm NOME
Cargo

3cm
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4.2.3.4 Deciso6rio

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

DESPACHO
3 cm Acolho o Parecer Juridico n2 x-ASSJUR [#_].
-pecido x.
2,5 cm

A x, para adogéo das providéncias:

1. Providenciar a publicacdo deste despacho no Diario Eletronico do MP-AP;
Simples 2. Notificar a parte da decisdo e do prazo x;
3. ApGs o decurso do prazo, X.
2cm

Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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4.3 Certidao

4.3.1 Conceito

Certiddo é o ato que explicita a existéncia ou inexisténcia de fato ou de situacdo com
base em informac¢des constantes de arquivos ou sistemas institucionais, 0s quais devem ser
expressamente mencionados. Desde que autenticada, tem a mesma forca probatéria do
original e possui fé publica, até prova em contrario.

A Certiddo visa documentar dados de um processo para sua utilizacédo fora dele (instruir
outro processo ou fornecer ainteressados).

Quando necessario explicitar a finalidade da certidao, deve-se especifica-la. O uso da
expressdo genérica “para os devidos fins” é inadequado e, por isso, deve ser abolido.

Importante diferenciar os documentos Certiddo e Informacéo.

Ao contrario da Certiddo, os dados constantes da Informacao nédo se encontram em
arquivos ou sistemas institucionais; sua finalidade € acrescentar dados externos e necessarios a
instrucdo do processo.

4.3.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
d) Local e data: Conforme item 3.5.4;
c) Signatario: Conforme item 3.5.10.
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4.3.3 Modelos

3cm

Simples

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

CERTIDAO

2,5 cm

Certifico, para fins de cumprimento do despacho do(a) [nome e cargo da autoridade
emissoral, referente ao requerimento de 20 de abril de 2024, em que [nome], [cargo], do Ministério
Publico do Estado do Amap4a, matricula ne , solicita comprovacédo de sua participagdo no Curso de
Formacao para Novos Gestores, promovido pelo Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional -
CEAF/MP-AP, que realizei buscas nos arquivos do Departamento de Gestdo de Pessoas e apurei que o
referido servidorintegrou a primeira turma do Curso de Formacao para novos servidores, realizado no
periodo de 9 de fevereiro a 2 de marco de 2024.

Local e data.

NOME
Cargo

3cm

2.cm
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[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3cm A
2.5 cm CERTIDAO

Certifico que transcorreu o prazo para interposicdo de recurso quanto a promocédo del—
Simples arquivamento, sem insurgéncia das partes interessadas, em 10 de marco de 2024. 2 cm

Local e data.

NOME
Cargo

3 cm
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4.4 Informacao

4.4.1 Conceito

Documento por meio do qual o servidor exp8e, esclarece ou acrescenta informacgdfes
necessarias a instrucdo do processo. Na elabora¢do da informacédo, deve o servidor eximir-se
de consideracdes de ordem subjetiva, limitando o seu conteddo ao necessario: o
esclarecimento da autoridade ou ainclusdo de novas informacgdes.

A informacdo visa incluir dados externos ndo constantes em arquivos ou sistemas
institucionais.

Importante diferenciar os documentos Informacéo e Certiddo.

Na informacédo, os dados nédo se encontram em arquivos ou sistemas institucionais; sua
finalidade é acrescentar dados externos e necessarios a instru¢cdo do processo. Ja na certiddo,
os dados constam em arquivos ou sistemas institucionais; sua finalidade é instruir processos ou
fornecer dados ainteressados.

4.4 .2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
d) Local e data: Conforme item 3.5.4;
e) Signatario: Conforme item 3.5.10.



MANUAL DE REDACAO OFICIAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA

4.4.3 Modelos

3cm

Simples

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

INFORMACAO
2,5cm &

Em resposta a notificagdo, o indiciado entrou em contato com esta Promotoria de Justica via
WhatsApp, utilizando o nimero (96) xxxx-xxxx, € manifestou interesse em firmar acordo de néo
persecucdo penal. Além disso, se comprometeu em comparecer a esta Promotoria de Justica
acompanhado de seu advogado, no dia 12 de setembro, as 10 horas, para firmar o acordo. Ficam os
autos aguardando audiéncia extrajudicial para proposicao de acordo de néo persecucéo penal.

Local e data.

NOME
Cargo

3 cm

2 cm
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[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3cm INFORMACAO
2,5 cm ¢

Findou o prazo para interposicdo de recurso quanto a promocédo de arquivamento, sem—
Slmples insurgéncia das partes interessadas. 2 cm

Local e data.

NOME
Cargo

3 cm
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4.5 Declaracao

4.5.1 Conceito
E o ato pelo qual o servidor ou a autoridade declara a existéncia ou inexisténcia de fato

ou situacdo da qual tem conhecimento, com finalidade comprobatéria. A declaragcéo é feita em
relacdo aalguém, podendo constartanto informac¢des favoraveis quanto desfavoraveis.

4.5.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
d) Local e data: Conforme item 3.5.4;
e) Signatario: Conforme item 3.5.10.
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4.5.3 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3 cm N
DECLARAGCAO
2,5 cm
Declaro, para fins de [especificar a finalidade], que o servidor [nome], [cargo], matricula ne
Simples , esteve presente no dia [especificar a data por extenso], hora [especificar horario ou duracéo] e

local [especificar o local] participando do curso [especificar o titulo], ministrado por [especificar
nome do professor]. 2 cm

Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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4.6 E-mail

4.6.1 Conceito

Constitui um dos mais eficientes meios de comunicacdo, visto que pode ser lido
praticamente ao mesmo tempo em que € remetido. Por isso, vem sendo usado como mais uma
opc¢édo para acorrespondéncia no servigo publico.

E considerado um documento oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso
de linguagem incompativel com acomunicacao oficial.

4.6.2 Estrutura

Um dos atrativos do e-mail é sua flexibilidade. Assim, néo interessa definir padronizacéo
da mensagem comunicada. No entanto, devem-se observar algumas orienta¢gdes quanto a sua
estrutura.

a) Destinatario: Pessoas, grupos ou instituicées aquem se envia algo.

b) Assunto: deve ser claro e especifico, relacionado ao conteudo global da mensagem.
Assim, quem ir4 recebé-la identificara rapidamente do que se trata; quem a envia podera,
posteriormente, localizar a mensagem. Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o
conteddo. Em vez de “Reunido”, utilize “Agendamento de reunido sobre a Reforma da
Previdéncia”.

c) Saudacéo inicial/vocativo: o texto deve ser iniciado por uma saudacdao. Quando
enderecado para outras instituicdes, para receptores desconhecidos ou para particulares,
deve-se utilizar o vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou
“Senhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”. Exemplos:
Senhor Coordenador, Prezada Senhora.

d) Fecho: atenciosamente ou respeitosamente é o fecho padrdo em comunicacdes
oficiais.

e) Assinatura: deve conter o nome completo, o cargo, aunidade, o 6rgdo e o telefone do
remetente.

Exemplos:

Maria do Socorro Milhomem Monteiro Moro

Coordenadora do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional
Ministério Publico do Estado do Amapéa

(96) XXXX-XXXX

f) Anexos: a possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de diversos
formatos é uma das vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum arquivo deve
trazer informac6es minimas sobre o conteddo do anexo. Antes de enviar um anexo, € preciso
avaliar se ele é realmente indispensavel e se seria possivel colocé-lo no corpo do texto. Deve-se
evitar o reencaminhamento de anexos nas respostas. Os arquivos anexados devem estar em
formatos usuais e apresentar poucos riscos de seguranca.
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4.6.3 Especificagcbes

Local e data sdo desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que 0 proprio sistema
apresenta essa informacéo.

E importante utilizar recurso de confirmacé&o de leitura. Manter a recomendacéo de tipo
de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou Times, tamanho 12, cor preta.

A mensagem deve ser revisada com o0 mesmo cuidado com que se revisam outros
documentos oficiais. O texto profissional dispensa manifesta¢cdes emocionais. Por isso, icones
e emojis ndo devem ser utilizados. Os textos ndo podem ser redigidos com abreviagdes como

“vc”,“pQq”, usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum?”, “eh”, “aki”. Ndo se

deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras, pois denota agressividade.

4.6.4 Modelo

Para: para o destinatario especifico. Caso haja mais de um, coloca-los em ordem
alfabética ou por hierarquia funcional.

Cc: (com cépia) para dar ciéncia a outros interessados no assunto, que nédo sao
os destinatérios principais.

Cco: (com cépia oculta) é usada para enviar a mensagem a um destinatario e
ocultar o seu enderec¢o para outros destinatéarios.

Assunto: Confirmacédo de participa¢cdo em congresso.

Prezado(a) Senhor(a),

Confirmo a participagdo no Congresso de Direito Administrativo, no periodo de
2a5/10/2024.

Atenciosamente,

Nota: Se este e-mail chegou fora do seu expediente (horario regular de trabalho
ou em gozo de férias/licenca), ndo se sinta na obrigagcdo de responder de
imediato. Se houver urgéncia, farei contato telefénico.

Fulano da Silva

Cargo

Matricula n°

Nome da Unidade de Lotacéo
Tel.: (96) XXXXX-XXXX
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4.7 Ata

4.7.1 Conceito

E o registro sucinto, fiel e em ordem sequencial dos acontecimentos e deliberacdes de
reunido, assembleia ou sessao.

4.7.2 Estrutura
A ata deve conter:
a) data, local e horério;
b) identificagdo dos participantes, presentes e ausentes, estes com justificativa;
c) os pontos de discussao;
d) as decisdes e deliberacdes.

4.7.3 Especificacfes

A ata deve ser redigida em texto continuo e ser assinada pela pessoa incumbida de
secretariar os trabalhos e por aquele que presidiu o ato registrado. Nela podem também
constar as assinaturas dos demais participantes.

Atualmente, admite-se a forma simplificada, para facilitar o registro dos
acontecimentos.
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4.7.4 Modelos

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3cm ATA [natureza da reunido e numero de ordem]
2,5cm
Aos dias do mésde doanode , [local], iniciada as , presentes [nomes e cargos
e, caso necessario, identificar os ausentes]. A reunido iniciou com a palavra de [descrever
sucintamente o que ocorreu nha reunido, separando os itens da pauta]. Conclusédo: foi deliberado que

Simples
[elencar as conclusdes e prazos]. Deu-se por encerrada a reunido as e eu, (nome e cargo), lavrei a

presente ata, que segue assinada por mim e pelos demais participantes, [integra esta ata a lista d™___

presencal. 2 cm

NOME
Cargo

3cm



MANUAL DE REDACAO OFICIAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA

3cm

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

1. Dados da Reunido
2.

Data Hora Inicial Hora Final Local

4. Participantes

Nome e Matricula Lotacdo

2cm
5. Pauta
Descricao:
6. Relato da Reunido

7. Acbes
Descricao Responsavel Data limite

NOME
Cargo

NOME
Cargo

3 cm
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4.8 Requerimento

4.8.1 Conceito

Documento por meio do qual o interessado requer algo a autoridade administrativa. E

conveniente que o requerente mencione o artigo da lei, do decreto e/ou do ato administrativo
que fundamente asolicitagéo.

4.8.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Enderecamento: Conforme item 3.5.5;
d) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
e) Fecho: Conforme item 3.5.9;
f) Local e data: Conforme item 3.5.4;
g) Signatario: Conforme item 3.5.10.
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4.8.3 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3cm REQUERIMENTO
2,5 cm Q

Senhor (autoridade competente),

Simples [Nome], [cargo], matricula [...], lotado(a) no(a) [...], requeiro [...].

Respeitosamente,
Local e data.

NOME
Cargo 2 cm

3 cm
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4.9 Notificacéao

4.9.1 Conceito

Documento elaborado para colher depoimento ou esclarecimentos sobre fatos
administrativos, judiciais ou extrajudiciais de interesse do notificado. No texto deve conter o
prazo legal e os fatos que o embasaram.

4.9.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Local e data: Conforme item 3.5.4;
d) Enderecamento: Conforme item 3.5.5;
e) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
f) Signatario: Conforme item 3.5.10.
g) Recebimento: Data de recebimento e assinatura do destinatario.



MANUAL DE REDACAO OFICIAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA

4.9.3 Modelo

3cm

2,5 cm

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

NOTIFICACAO N 2 _

Local e data.
AoSenhor

(Fulano de Tal)
(Endereco)
Cidade/UF

O [nome], [cargo], abaixo assinado, com atribui¢des no(a) (Orgéo), no uso das prerrogativas

Simples previstas noart. 48, inciso Xlll, da Lei Complementar n®0079/2013,

NOTIFICAVossa Senhoria para [...], nos autos do Procedimento n° [...], 2.cm

Local:
Enderecgo:
Data:
Hora:
Telefone:

E-mail:

Por ocasido da resposta, fazer referéncia expressa a esta Notificagdo e ao numero do

Procedimento mencionado.

NOME
Cargo

Notificado em: / /

Assinatura:

3 cm
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4.10 Convite

4.10.1 Conceito
Documento que tem como objetivo solicitar a presenca de alguém para participar de
eventos, reunifes ou outros atos nele previstos.

4.10.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Local e data: Conforme item 3.5.4;
d) Enderecamento: Conforme item 3.5.5;
e) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
f) Signatario: Conforme item 3.5.10.
g) Recebimento: Data de recebimento e assinatura do destinatario.
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4.10.3 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3 cm CONVITE N2

Local e data.

2,5 cm
AoSenhor
(Fulano de Tal)
(Endereco)
— Cidade/UF

Simples [Nome], [cargo], [lotagdo], abaixo assinado, CONVIDA Vossa Senhoria para [...], conforme
Procedimento n° [...].

Local:
Enderecgo:
Data:

Hora:
Telefone: (96)
E-mail:

Por ocasido da resposta, fazer referéncia expressa a este Convite e ao numero do
Procedimento mencionado.

NOME
Cargo

Convidado em: / /

Assinatura:

3cm
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4.11 Ordem de missao

4.11.1 Conceito

Documento emitido por uma autoridade competente com o objetivo de autorizar e
orientar uma pessoa ou equipe a realizar determinada tarefa ou atividade. Essa tarefa pode ser
de natureza variada, como uma viagem de trabalho, uma missdo de campo, uma pesquisa ou
qualquer atividade que exija autorizagdo prévia.

4.11.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
d) Local e data: Conforme item 3.5.4;
e) Signatario: Conforme item 3.5.10.
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4.11.3 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

[Orgdo/Departamento/Setor]

[endereco]
[e-mail e telefone]
3cm
ORDEM DE MISSAO N2
2,5 cm
O [nome], [cargo], no uso de suas atribui¢cdes legais,
RESOLVE designar aservidora [nome], [cargo], matricula n° [...], lotada no [...] para:
Simples 1L 2.cm
2. [..1;
3. [.]
Referéncia:
Prazo:
Inicio: _ J

Término: _ J

PLANEJAMENTO DA MISSAO:

1. Elaborar planejamento da misséo;

2. Utilizar de meios (materiais e logisticos) para cumprimento da OM.

Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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4.12 Ordem de servico

4.12.1 Conceito

Refere-se as determina¢cdes administrativas de carater especifico e as decisfes relativas
a pessoal, desde que n&o sejam estas objeto de portarias. Eo documento por meio do qual uma
autoridade comunica a unidades administrativas ou servidores subordinados a ela a
necessidade de execucao de determinados servigcos ou atividades, mencionando informacdes
pertinentes, como a atividade propriamente dita, as orientac8es gerais para a realizacédo da
tarefa e o prazo para concluséo e entrega.

4.12.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
d) Local e data: Conforme item 3.5.4;
e) Signatario: Conforme item 3.5.10.
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4.12.3 Modelo

3cm Contrato ne
Nota de Empenho ne

Processo n2

Evento:
. Local:
Simples

Data e hora:

Observacéo:
Itens Descricéo

dos servigos

01

3 cm

[Orgdo/Departamento/Setor]

[endereco]

[e-mail e telefone]

ORDEM DE SERVICO NB___

Quantidade Valor
unitario

R$

Total dos servigos

Local e data.

NOME
Cargo

3cm

2.cm

Valor total
do item

R$
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5 COMUNICACAO TECNICA

As comunicacdes e os documentos técnicos tém a finalidade de subsidiar atomada de
decisado e, por esse motivo, a linguagem deve ser impessoal, ndo direcionada a um receptor e
deve conter elementos técnicos que possam fornecer seguranca e convic¢cdo a autoridade.

5.1 Laudo Técnico

5.1.1 Conceito

Documento analitico emitido por especialistas a respeito de um problema ou caso
especifico, para o diagnéstico da situacdo e/ou pessoas e grupos, fundamentado em
argumentacdo tedrica, técnica e/ou legal.

5.1.2 Estrutura

a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;

b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;

c) Descricdo dademanda;

d) Procedimentos;

e) Analise;

f) Concluséo;

g) Local e data: Conforme item 3.5.4;

h) Signatario: Conforme item 3.5.10.

A estrutura do laudo pode sofrer variacdes a depender de normativas especificas dos
conselhos de classe, como a inclusdo de referéncias (jurisprudéncias, teorias e/ou literatura
cientificas).
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5.1.3 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3cm LAUDO
25cm LIDENTIFICACAO
Autor: (nome) - [conselho de classe] [/
Solicitante: (nome) [conselho de classe]:
Simples Paciente: (nome) Idade: anos.
Escolaridade: [...] Série: ano
Finalidade: [...].
2. DESCRICAO DA DEMANDA 2 cm
3. PROCEDIMENTOS
4. ANALISE
5. CONCLUSAO
6. REFERENCIAS
Referéncias bibliogréaficas citadas notexto (preferencialmente via nota de rodapé).

Local e data.

NOME
Cargo

3 cm
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5.2 Nota Técnica

5.2.1 Conceito

Documento elaborado para emitir informacdo ou consideracdo de carater técnico,
administrativo ou financeiro para orientar, esclarecer duvidas e propor sugestdes e
encaminhamentos, para subsidiartomada de deciséo.

5.2.2 Estrutura

a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;

b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;
c) Consideracdes Preliminares;

d) Analise Técnica;

e) Concluséo;

f) Local e data: Conforme item 3.5.4;

g) Signatario: Conforme item 3.5.10.
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5.2.3 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3cm
NOTA TECNICA N8
2,5 cm
O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA, no exercicio das atribuicdes previstas nos
[...], e com ofim de oferecer subsidios [...], expede a presente Nota Técnica:
1. CONSIDERAGOES PRELIMINARES
Preliminarmente, convém ressaltar o fato de que o MP-AP tem sido bastante criterioso em
manifestacdes dessa natureza [...].
Simples

2. ANALISE TECNICA

A Proposta de Emenda Constitucional n° [...].

3. CONCLUSAO

Feitas essas consideracgdes, a presente Nota Técnica expressa o posicionamento contrario do

MP-AP [..].

Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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5.3 Parecer

5.3.1 Conceito

Documento por meio do qual a autoridade, a assessoria técnica ou juridica expressa
fundamentos sobre assunto submetido a sua andlise, com a finalidade de subsidiar tomada de
deciséo.

O parecer deve ser elaborado com base na constatacdo de fatos e na analise técnica,
administrativa ou juridica de documentos e/ou dados, com aindicagdo de solugdo, favoravel ou
contraria, segundo as argumentacdes apresentadas por seu autor.

O parecer pode ser:

a) facultativo: é aquele cuja formalizacdo nédo € obrigatéria para a pratica de
determinado ato;

b) obrigatério: é aquele exigido por lei como pressuposto para a pratica de ato pela
administracdo. O parecer obrigatdrio ndo vincula o administrador, que podera decidir
motivadamente em sentido diverso.

5.3.2 Estrutura

a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;

b) Identificacdo do expediente: Conforme item 3.5.3;

c) Descricdo da demanda;

d) Analise;

e) Conclusaéo;

f) Local e data: Conforme item 3.5.4;

g) Signatario: Conforme item 3.5.10.

A estrutura do parecer pode sofrer variagcdes a depender de normativas especificas,
como ainclusédo de referéncias (jurisprudéncias, teorias e/ou literatura cientificas).
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5.3.3 Modelo

3 cm
— |- DESCRIGAO DA DEMANDA
Simples 1I-ANALISE

— IIl-CONCLUSAO

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

PARECER N9

Local e data.

NOME
Cargo

3cm

2 cm
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5.4 Relatdrio

5.4.1 Conceito
Documento que descreve situacdo de fatos, pessoas, grupos ou instituicbes. Tem por
objetivo expor, de maneira clara e objetiva, a analise e os resultados.

5.4.2 Estrutura

a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;

b) Identificacdao do expediente: Conforme item 3.5.3;

c) Descricdo da demanda;

d) Procedimento;

e) Analise;

f) Concluséo;

g) Local e data: Conforme item 3.5.4;

h) Signatario: Conforme item 3.5.10.

A estrutura do relatdrio pode sofrer variagcdes adepender de normativas especificas dos
conselhos de classe, como a inclusdo de referéncias (jurisprudéncias, teorias e/ou literatura
cientificas).
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5.4.3 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3 cm
25 cm RELATORIO NB
1. IDENTIFICACAO
2. DESCRIGAO DA DEMANDA
Simples 3. PROCEDIMENTO
4. ANALISE
5. CONCLUSAO 2 cm

Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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6 ATOS OFICIAIS

6.1 Fundamentacao e espeécies

A Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, e o Decreto n° 9.191, de 1° de
novembro de 2017, apresentam disposi¢cdes para a elaboracdo dos atos normativos. O Decreto
n° 12.002, de 22 de abril de 2024, estabelece normas para elaboracédo, redacédo, alteracédo e
consolidagdo de atos normativos.

O MP-AP edita as seguintes espécies de atos oficiais: atos normativos, editais,
enunciados, portarias, recomendacdes, regimentos e resolugdes.

6.2 Estrutura geral

Os atos normativos contém trés partes: preliminar, normativa e final.

6.2.1 Parte preliminar
Ecomposta de epigrafe, ementa e preambulo.

a) epigrafe: é formada pela denominacdo da espécie normativa, a sigla (quando for o
caso), o numero e a data, com o més por extenso, grafados em letras mailsculas, de forma
centralizada, em negrito e sem ponto final.

Exemplos:

PORTARIA N° 290, DE 9 DE MAIO DE 2024

RESOLUCAO N° 222, DE 23 DE MARCO DE 2024

b) ementa: explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo. Contém o resumo do
assunto que motivou o ato. Fica disposta a direita da pagina, sem recuo de paragrafo e com
alinhamento de texto justificado, com nove centimetros de largura e deve ser grafada sem
negrito ou italico.

Exemplos:

Dispde sobre a publicagdo dos editais de licitacdo
de que trata o art. 54 da Lei Federal n° 14.133, de 1°de
abril de 2021, no ambito do Ministério Publico do
Estado do Amapa.
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c) preambulo: deve iniciar com o cargo da autoridade signatéaria, o 6rgao ou a instituicdo
competente para a pratica do ato, seguida da fundamenta¢do legal da competéncia para a
emissdo do ato, e encerra-se com aapresentacao da ordem de execucao.

Exemplos:

O SECRETARIO-GERAL, no uso de suas atribuicées legais e regimentais, e
tendo em vista o que consta no [...],

RESOLVE:

6.2.2 Parte normativa

Compreende o texto das normas de conteldo relacionadas com a matéria regulada.
Segue determinacao do artigo 10 da Lei Complementar 95, de 26 de fevereiro de 1998, com a
seguinte articulacdo: os artigos podem desdobrar-se em paragrafos e incisos; os paragrafos
em incisos; estes, em alineas; e estas, em itens.

artigo > paréagrafo > incisos > alineas > itens

6.2.2.1 Artigo
E a unidade basica de articulagdo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de
numeracdo ordinal até o nono, e cardinal, acompanhada de ponto, a partirdo décimo.

A numeracdo do artigo é separada do texto por um espag¢o em branco, sem traco ou
travesséo.

O texto do artigo inicia-se com letra mailuscula e termina com ponto ou, nos casos em
gue se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

O artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos.

6.2.2.2 Paragrafo

O paréagrafo Unico é indicado pela expressdo “Paragrafo Unico”, seguida de ponto e
separada do texto normativo por um espagco em branco.

Os paragrafos séo indicados pelo simbolo “8§”,seguido de numeracéo ordinal até o nono
e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

A numeracdo do paragrafo € separada do texto por um espaco em branco, sem tragos
ou travessao.

O texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra maildscula e termina com
ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

6.2.2.3 Inciso

Os incisos sao indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separados do
algarismo e do texto por um espaco em branco.

O texto do inciso inicia-se com letra minulscula, exceto quando se tratar de nome
préprio, e termina com ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
ponto, caso seja o Ultimo.
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6.2.2.4 Alinea

As alineas sao indicadas com letra minUscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada
de paréntese separado do texto por um espac¢o em branco.

O texto da alinea inicia-se com letra minUscula, exceto quando se tratar de nome
préprio, e termina com ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou ponto,
caso seja a Ultima e anteceda artigo ou paragrafo.

6.2.2.5 Item

Os itens sao indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto
por um espaco em branco.

O texto do item inicia-se com letra minldscula, exceto quando se tratar de nome préprio,
etermina com ponto evirgula; ou ponto, caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

6.2.2.6 Agrupamento

A organizacdo e a sistematizacdo externa do texto do ato normativo permitem o
agrupamento de dispositivos para facilitar acompreenséo.

artigo > paragrafo > incisos > alineas > itens

a) os artigos podem ser agrupados em capitulos ou titulos por questdes didaticas,
guando anorma se apresenta muita extensa,

b) os capitulos podem sersubdivididos em sec¢des, e as se¢des em subsecdes;

c) no caso de cédigos, os capitulos podem seragrupados em titulos, os titulos em livros,
e os livros em partes;

d) os capitulos, os titulos, os livros e as partes sao grafados em letras mailsculas e
identificados por algarismos romanos;

e) a parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso;

f) as subsecdes e as se¢fes sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras
mindsculas e em negrito;

g) os capitulos podem ser subdivididos em “Disposi¢cbes Preliminares”, “Disposi¢cdes
Gerais”,“Disposi¢cdes Finais” e “Disposi¢cdes Transitorias”.

6.2.3 Parte final

E composta de disposicdes sobre medidas necessarias a implementacdo das normas
constantes da parte normativa; disposi¢cées transitdrias; clausula de revogacdo, quando
couber; e clausula de vigéncia.
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6.2.3.1 Clausula de revogacao

A Clausula de revogacdo enumera, expressamente, todos 0s atos normativos ou as
disposi¢cdes revogadas a partir da vigéncia de novo ato normativo. Nado ha revogacédo tacita. A
utilizacéo correta da sentenca é: Revoga-se o0 Ato Normativo n° XXX/20XX-GAB/PGJ.
Caso ndo haja norma anterior sobre a mesma matéria, o ato normativo ndo apresentara cljusula
revogatoria.

6.2.3.2 Clausula de vigéncia

A Clausula de vigéncia deve ser empregada de forma expressa e pode ter duas
redacdes:

a) “..entra em vigor na data de sua publicagdo”, quando ndo houver motivo que
justifique o lapso temporal entre a publicagcdo e avigéncia; ou
b) “...entra em vigor apo6s decorridos (numero) dias de sua publicagdo”, quando

necessario que se tenha amplo conhecimento do ato normativo antes da vigéncia.

6.2.4 Assinatura

Deve estar em continuidade com o texto do ato normativo, ou seja, ndo pode ficar
isolada na altima folha do documento. Nesse caso, pelo menos o Ultimo dispositivo deve ser
transferido para a pagina em que estiver a assinatura.

6.2.5 Siglas e acronimos em atos normativos

Nos textos de atos normativos, o uso de siglas e acrénimos deve respeitar o disposto na
ali nea“e”do inciso lldo art. 14 do Decreto n° 9.191, de 2017:

a) ndo utilizar para designar 6rgdos da administracdo publica direta;

b) para entidades da administracdo publica indireta, utilizar apenas se previsto em lei;
ndo utilizar para designar ato normativo;

c) usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no dmbito de setor da
administracdo puUblica ou de grupo social especifico; e

d) na primeira mencdo, o nome correspondente deve ser escrito por extenso e, em
seguida, a sigla entre parénteses ou com um travessdo (quando no fim da frase) ou entre dois
travessfes (quando no meio da frase).

As siglas e acronimos utilizados para designar entidades da administragdo publica
indireta devem ser postas segundo o previsto na lei de criagdo do ente.
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6.3 Ato Normativo

6.3.1 Conceito

Regulamenta leis, decretos ou outras espécies normativas no
competéncia.

6.3.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Epigrafe: Conforme item 6.2.1, alinea a;
c) Ementa: Conforme item 6.2.1, alinea b;
d) Preambulo: Conforme item 6.2.1, alinea c;
e) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
f) Local e data: Conforme item 3.5.4;
b) Signatéario: Conforme item 3.5.10.

ambito de sua
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6.3.3 Modelo

Simples

ATO NORMATIVO NS _/2024-GAB/PGJ

Dispde sobre regras [...] do Ministério Publico do Estado
I, cm do Amapa.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA, no uso
de suas atribuicdes legais e, com fundamento nos arts. 2e, inciso Il, e 50, inciso |, alinea "f", da Lei
Complementarn279, de 27 dejunho de 2013,

CONSIDERANDO que [...]; i
2cm

CONSIDERANDO o disposto no art. [...];

CONSIDERANDO que [...],

RESOLVE:

Art. 1 9 Dispor sobre o [...].

Art. 29 Parafins deste Ato Normativo, considera-se [...].

Art. 390s casos omissos serdo resolvidos pela Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 43 Revoga-se 0 Ato Normativo nSXXX/20XX-GAB/PGJ.

Art. 59 Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagao.

Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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6.4 Edital

6.4.1 Conceito

Documento que visa dar publicidade acerca de certame, de situagdo processual, de
ordem ou de convocacdo, com determinacdes e exigéncias sobre uma iniciativa da
administracdo publica.

6.4.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Epigrafe: Conforme item 6.2.1, alinea a;
c) Preambulo: Conforme item 6.2.1, alinea c;
d) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
e) Signatario: Conforme item 3.5.10.

6.4.3 Especificacdes

A redacdo deve alcancar o objetivo desejado e promover efetividade as comunicacdes
administrativas e processuais, especialmente aquelas previstas em lei, aexemplo dos editais de
licitacédo, de citacdo, de chamamento de interessados e de concursos publicos para provimento
de cargos.
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6.4.4 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3cm

EDITAL [SIGLA]N2 _ DE DE.
2,5 cm

o MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA, por intermédio da [..], no uso de suas
atribuicdes constitucionais e legais, com fulcro no artigo 129, Il, da Constituicdo Federal, art. 65, XX, e
art. da LeiComplementarns079/2013, artigos e da Lei Federal n28.625/1993, e

CONSIDERANDO que foram esgotadas as diligéncias desta Promotoria de Justica para o
convencimento da existéncia de elementos quejustifiquem a propositura de agéo civil publica;
Simples
CONSIDERANDO o que dispde o art. 10, § 12, da Resolucédo ns23/2007 do CNMP, e 0 §12 do art.

2 cm

CONSIDERANDO a impossibilidade de dar ciéncia a parte reclamante, conforme declaracéo,

RESOLVE:

DAR CIENCIA DA PROMOCAO DE ARQUIVAMENTO do Procedimento Preparatério de
Inquérito Civil n2 - ,que apurou denuncia de [...].

Publique-se no Diario Eletronico do Ministério Publico do Estado do Amapa.
Cumpra-se.

Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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6.5 Enunciado

6.5.1 Conceito

Expressa orientacdo acerca de um tema controvertido. Tem como objetivo consolidar e
divulgar o entendimento dominante de 6rgdo colegiado nas matérias de sua atribuicdo. Pode
ter como objeto, dentre outros, questdes juridicas atinentes aos julgamentos dos
arquivamentos dos inquéritos civis, procedimentos preparatdrios e recursos.

6.5.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Epigrafe: Conforme item 6.2.1, alinea g;
c) Ementa: Conforme item 6.2.1, alinea b;
d) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
e) Local e data: Conforme item 3.5.4;
f) Signatario: Conforme item 3.5.10.

6.5.3 Especificacbes
Os enunciados sédo editados pelo Conselho Superior do Ministério Publico conforme as
disposi¢cdes constantes no Titulo VIl do seu Regimento Interno.
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6.5.4 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3cm ENUNCIADO NS_/2024-CSMP

Dispde sobre a necessidade de remessa ao Conselho
Superior do Ministério Publico do Procedimento
Administrativo, que é o instrumento habil para
acompanhar o cumprimento das clausulas de termo
de ajustamento de conduta celebrado.

2,5 cm

O EGREGIO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA, Orgéo da
Simples Administragdo Superior, no uso de suas atribuicdes legais e naforma da Lei Complementar Estadual n

_1_79/2013. 2 cm

CONSIDERANDO que [...];
CONSIDERANDO o disposto no art. [...];
CONSIDERANDO que [...],

RESOLVE:

Art. | aEditarenunciado nos seguintes termos:

"PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO INSTAURADO PARA ACOMPANHAMENTO DE TERMOS DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA. REMESSA AO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO.
DESNECESSIDADE.

1) Ndo é necessaria a remessa dos Procedimentos Administrativos instaurados para
acompanhamento dos Termos de Ajustamento de Conduta ao Conselho Superior do Ministério
Publico, para andlise da promogéo de arquivamento.

2) Os Procedimentos Administrativos dessa natureza devem ser arquivados no préprio 6rgéo de
execuc¢do, com comunicagdo ao Conselho Superior do Ministério Publico."

Art. 2a Este enunciado entra em vigor na data de sua publicacéo.
Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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6.6 Portaria

6.6.1 Conceito
Portaria é o ato da autoridade competente para dispor sobre assuntos de natureza
administrativa ou processual.

6.6.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Epigrafe: Conforme item 6.2.1, alinea g;
c) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
d) Local e data: Conforme item 3.5.4;
e) Signatéario: Conforme item 3.5.10.
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6.6.3 Modelo

3cm

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3 cm

PORTARIA NB
2,5 cm

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA, no USO
Simples das suas atribuicdes legais, e tendo em vista o disposto nos artigos 2e, inciso IV, e 50, inciso |, letra "f".
da Lei Complementar Estadual n®. 0079, de 27 dejunho de 2013,

CONSIDERANDO]..],
RESOLVE:

-] 2 cm

Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.
Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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6.7 Recomendacéao

6.7.1 Conceito

Ato por meio do qual determinado 6rgdo sugere ou adverte o seu destinatario a respeito
da necessidade de praticar ou abster-se de praticar determinada conduta.

6.7.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Epigrafe: Conforme item 6.2.1, alinea g;
c) Preambulo: Conforme item 6.2.1, alinea c;
d) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
e) Local e data: Conforme item 3.5.4;
f) Signatario: Conforme item 3.5.10.

6.7.3 Especificacdes
A Resolugdo N° 2/2018-CPJ, que disciplina os procedimentos extrajudiciais no ambito
do MP-AP, regulamenta aemissdo de recomendacdes.
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6.7.4 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

3 cm

RECOMENDAGAO N2
2,5cm

O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA, por intermédio da [Unidade], no uso de suas
Slmples atribuicdes previstas no art. 129 da Constituicdo Federal, e art. 150 da Constituicdo do Estado dc|_
Amapé, bem como da Lei Complementar Ns79/2013, e 2 cm

CONSIDERANDOV...];
CONSIDERANDO [...],
RECOMENDA:
Art. 1-[...].
Art. 22[...].
Local e data.

NOME
Cargo

3cm
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6.8 Resolucéo

6.8.1 Conceito

Comunica deliberagBes, complementa e normatiza assuntos de competéncia de 6rgédos
colegiados. Entre as hipdteses de edicdo de resolugcdo, estd a regulamentacdo de praticas
administrativas, uniformizando procedimentos para a melhoria da organizagdao, do
funcionamento e do controle dos servigcos do Ministério Publico.

Sera denominada Resolugdo Conjunta quando regular area de competéncia de mais de
um orgao.

6.8.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Epigrafe: Conforme item 6.2.1, alinea g;
c) Ementa: Conforme item 6.2.1, alinea b;
d) Preambulo: Conforme item 6.2.1, alinea c;
e) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
f) Local e data: Conforme item 3.5.4;
g) Signatario: Conforme item 3.5.10.
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6.8.3 Modelo

Simples

RESOLUCAO N2

Regulamenta a concessdo de [...] para atender
interesse institucional, nos termos do art. [...],
da Lei n™ [...].

25 cm 2 cm
— b EGREGIO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO

DO AMAPA, Orgdo da Administragdo Superior, no uso das atribui¢cdes que lhes sdo conferidas pelo art.
19, inciso XVI, da Lei Complementar Estadual n979, de 27 dejunho de 2013, e

CONSIDERANDO o que foi deliberado na XX Reunido do do Ministério Publico
do Estado do Amapa4, realizada em [...], com o objetivo de viabilizar um melhor atendimento das
atribuicdes do Ministério Publico do Estado do Amap4;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os ditames do art. [...], da Lei [...], o qual
estabeleceu que [...],

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1-[...].

Paragrafo unico. [...].
Art. 25[...].

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 321[...].
Art. 48 [...].

Art. 52[...].

3 cm
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3 cm

CAPITULO 1l
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 63 [..].

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS ETRANSITORIAS

Art. 11. [...].
Art. 12. [..].

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pela Procuradoria-Geral de Justica ad referendum do

3.cm , podendo ser ouvida previamente a Secretaria-Geral.
25cm ) ) N o 2.cm
|Art. 14[. As despesas decorrentes desta Resolucdo correrdo por conta de dotagdo orgcamentéaria do
Ministério Publico do Estado do Amapa.
Simples

Art. 15. Revogam-se [...].
Art. 16. Esta Resolucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.
NOME
Cargo

NOME
Cargo

NOME
Cargo

3 cm
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7/ INSTRUMENTOS DE PARCERIA

7.1 Convénio

7.11Conceito

Formaliza qualquer acordo que envolva a transferéncia de recursos e que tenha como
participe, de um lado, o MP-AP e, de outro, 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
Federal, Estadual, Distrital ou Municipal, ou entidades privadas que néo se caracterizem como
organizacbdes da sociedade civil, visando a execu¢do de programa de governo que
compreenda a realizacdo de projeto, atividade, servico, aquisicdo de bens ou evento de

interesse reciproco, em regime de mutua cooperacéo.

7.1.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Epigrafe: Conforme item 6.2.1, alinea g;
c) Ementa: Conforme item 6.2.1, alinea b;
d) Preambulo: Conforme item 6.2.1, alinea c;
e) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
f) Local e data: Conforme item 3.5.4;
g) Signatéarios: Conforme item 3.5.10.

7.1.3 Especificacbes

Pode ser complementado, modificado ou prorrogado mediante a celebracdo de Termo
Aditivo, desde que ocorra dentro da vigéncia.

O Ato Normativo N° 20/2023-GAB/PGJ regulamenta os convénios e termos de
cooperacdo, exceto aaplicacdo de recursos federais, submetidos as normas federais.
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7.1.4 Modelo

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

CONVENIO NB

Termo de convénio que entre si fazem o Ministério
3.cm Plblico do Estado do Amapa (MP-AP), a[..] ea[..]
na forma abaixo.

PREAMBULO
Simples 2 cm

Juridica de Direito Publico Interno, com sede na Rua do Araxa, s/n., Bairro Araxa, Macapa/AP, CEP
68903-883, devidamente inscrito no CNPJ n2 34.869.354/0001-99, doravante MP-AP, representado
por seu Procurador-Geral de Justiga, [...], residente na cidade de Macapa/AP, nomeado pelo Decreto
Estadual n& [...], publicado no Diario Oficial do Estado do Amapa n. [...], nos termos da Lei
Complementar n. 0079/2013, daqui por diante designado CONCEDENTE, e, do outro lado a [...],
pessoajuridica de direito publico interno, criada por meio do Decreto ns [...], inscrita no CNPJ sob o ns
[...], com sede na [...], Macapa-AP, doravante denominado [...], neste ato representado por (nome),
brasileiro, domiciliado em [...], nomeado por (nome), daqui por diante designada CONVENENTE 01; e
a [...], instituicdo juridica de direito privado, sem fins lucrativos, com sede na x, cidade de [...], Estado
[...1, CNPJ ns [...], representada por (nome), daqui por diante designada CONVENENTE 02, resolvem
celebrar o presente TERMO DE CONVEN 10, mediante as seguintes condigdes:

DO FUNDAMENTO LEGAL

Este termo de convénio é decorrente da autorizagdo exarada no Procedimento de Gestdo
Administrativa ne [...]/IMP-AP, com base no Parecer Juridico n. [...]JASSEJUR, constante no referido
processo, fundamentado no art. 184, caput, da Lei Federal n. 14.133, de 12 de abril de 2021,
estabelecendo as seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA- DO OBJETO

O presente Termo de Convéniotem como objetivo [...].

CLAUSULASEGUNDA-DA VINCULAGAO DAS PECAS DOCUMENTAIS

Integram este Termo de Convénio, independentemente de transcricdo, o Plano de Trabalho, bem
como toda documentacdo técnica que deles resultem, cujos termos o0s participes acatam
integralmente.

Subclausula unica. Eventuais ajustes realizados durante a execucdo do objeto integrardo o Plano de
Trabalho, desde que sejam submetidos e aprovados previamente pela autoridade competente do
CONCEDENTE e que néo haja alteracao do objeto.

3 cm
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3 cm

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGAGCOES GERAIS
Sem prejuizo do constante nas demais Clausulas deste Termo de Convénio, sdo obrigagfes dos
participes:

|- DO CONCEDENTE

Il - DO CONVENENTE 1

I11-D O CONVENENTE 2

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA DO TERMO DE CONVENIO:
-]1-0 prazo de vigéncia do presente Termo é de [...].
Simples A2 cm
Subclausula Unica - Este Termo podera ser alterado em qualquer de suas clausulas e disposicoes,
exceto quanto ao seu objeto, mediante a celebragdo de Termo Aditivo, de comum acordo entre as
partes, desde que tal interesse seja manifestado, previamente, por escrito.

CLAUSULA QUINTA - DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS E FINANCEIROS DO TERMO DE CONVENIO
A despesa decorrente deste Termo de Convénio, no valor de R$ [...], correra a conta da dotacédo
orcamentaria, [...], sendo de responsabilidade do CONCEDENTE.

Subclausula Primeira - Para a viabilizagcdo do objeto do presente Termo de Convénio, o
CONCEDENTE (MP-AP) disponibilizarad, como orgamento dos recursos financeiros do Termo de
Convénio, a importancia de R$ [...], durante o periodo de vigéncia deste termo, pagos da seguinte
forma: [...].

Subclausula Segunda - A liberagdo dos recursos financeiros dar-se-4 nos prazos previstos no
cronograma de execucdo de desembolso e obedecera ao plano de aplicagédo de recursos
financeiros contido no Plano de Atividades aprovado pela Procuradoria-Geral de Justica (PGJ).

Subclausula Terceira - Os repasses dos recursos financeiros a [...] serdo feitos em [...].

Subclausula Quarta - A liberagcdo de recursos obedecera ao cronograma de desembolso previsto no
Plano de Trabalho e guardara consonancia com as metas e fases ou etapas de execucdo do objeto
do instrumento.

Subclausula Quinta - O valor total R$ [...] compreende as seguintes despesas: [...].

Subclausula Sexta - O gestor do Termo de Convénio do MP-AP anotard, em registro préprio, todas
as ocorréncias relacionadas com a execucédo do objeto, determinando o que for necessario a
regularizacao das faltas ou defeitos observados.

3 cm
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3cm

Subclausula Sétima - 0 gestor da Convenente 1 serd servidor (a) do quadro efetivo e ficara
responsavel pela [...] do Termo de Convénio.

Subclausula Oitava- A comunicacdo oficial entre a [...] do Termo de Convénio e o [...] do MP-AP
sera realizada por meio de oficios, visto que a referida coordenacédo geral devera estar nas
instalacdes fisicas do [...].

CLAUSULA SEXTA - DA PROTEGAO DE DADOS E LGPD

Subclausula Unica - Os participes obrigam-se a atuar em conformidade com a legislagdo vigente
sobre Protecdo de Dados Pessoais e as determinacdes de drgdos reguladores ou fiscalizadores
sobre a matéria, em cumprimento a Lei Federal ne 13.709/2018 (LGPD), com vista a proteger os
direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade

3cm da pessoa natural, relativos ao tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais a que
tiver acesso em razédo do vinculo contratual com o MP-AP.

"CLAUSULA SETIMA - DA DENUNCIA OU RESCISAO
Simples 2 cm
Subclausula Primeira - A denlncia ou rescisdo deste Termo podera ocorrer a qualquer tempo, por

iniciativa de qualquer um dos participes, mediante [...].

Subclausula Segunda - Constituem motivo para a rescisdo de pleno direito o inadimplemento de
quaisquer de suas clausulas, o descumprimento das normas estabelecidas na legislacédo vigente ou

CLAUSULA OITAVA - DA PUBLICAGAO DO TERMO DE CONVENIO

Subclausula Unica - A publicacdo do presente Termo sera providenciada pelo MPAP, no Diario
Oficial do Estado do Amapa, caso ndo seja possivel a publicidade no Portal Nacional de
Contratag8es Publicas - PNCP, nos termos do art. 94, da Lei n° 14.133/2021.

CLAUSULA NONA - DA PRESTAGAO DE CONTAS DO TERMO DE CONVENIO
O CONVENENTE 2 devera encaminhar ao CONCEDENTE as presta¢cdes de contas de todos os
recursos recebidos, observando o seguinte periodo: [...].

Subclausula Unica - A entrega da prestacdo de contas parcial é condicionante a liberagédo das
parcelas seguintes conforme tabela: [...].

CLAUSULA DECIMA - DO FORO E DAS DISPOSIGOES FINAIS

Fica eleito o Foro da Cidade de Macap4, capital do Estado do Amapé, com exclusdo de qualquer
outro, para dirimir quaisquer duvidas ou litigios que porventura possam surgir da execugédo deste
acordo, com expressa renuncia de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Local e data.

NOME NOME
CargD Cargo

3cm
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7.2 Termo de cooperacao

7.2.1 Conceito

Formaliza qualquer acordo sem transferéncia de recursos financeiros e que tenha como
participe, de um lado, o MP-AP e, de outro, 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
Federal, Estadual, Distrital ou Municipal, ou entidades privadas que néo se caracterizem como
organizacfes da sociedade civil, com vistas na execuc¢do de programa de governo que envolva
a realizacdo de projeto, atividade, servigco, aquisicdo de bens ou evento de interesse reciproco,
em regime de mutua cooperacgao.

O Termo de Cooperacgédo tem as seguintes caracteristicas:

a) igualdade juridica dos participes;

b) ndo persecucédo da lucratividade;

c) possibilidade de denlncia unilateral por qualquer dos participes, naforma prevista no
ajuste;

d) diversificacdo da cooperacédo oferecida por participe;

e) responsabilidade dos participes limitada, exclusivamente, as obrigacfes contraidas
durante o ajuste.

7.2.2 Estrutura
a) Cabecalho: Conforme item 3.5.2;
b) Epigrafe: Conforme item 6.2.1, alinea g;
c) Ementa: Conforme item 6.2.1, alinea b;
d) Preambulo: Conforme item 6.2.1, alinea c;
e) Texto: Conforme itens 3.5.1 e 3.5.8;
f) Local e data: Conforme item 3.5.4;
g) Signatarios: Conforme item 3.5.10.

7.2.3 Especificacdes

O Termo de Cooperagédo, assim como o Convénio, é regulamentado pelo Ato Normativo
n°20/2023-GAB/PGJ.

a) timbre do MP-AP na parte superior esquerda e timbre com alogomarca da instituicédo
participe na parte superior direita;

b) no centro do texto, asua denominacdo, com anumeragédo e ano;

c) aementa, adireita da pagina, com recuo de paragrafo antes do texto: 7cm. Entrelinha
simples, alinhamento justificado;

d) preambulo, com aidentificacdo das partes e, naforma de “considerando”,o0s motivos,
as circunstancias e os pressupostos da celebracdo do termo de cooperacédo. A identificacdo do
representante de cada um dos participes deve ser feita pelo ato que o indicou/nomeou para o
cargo/funcédo e por aquele que o investiu de competéncia para tanto, evitando-se informac6es
pessoais, como RG ou CPF;

e) parte dispositiva: em forma de clausula, os termos em que o termo de cooperacao é
celebrado, contendo informa¢des sobre o objeto, as obrigacdes, as responsabilidades, a
vigéncia, o foro, etc.;

f) fecho: contém o ajuste das partes;

g) o local e adata por extenso;

h) assinaturas (nomes das autoridades e cargos ocupados).
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7.2.4 Modelos

3 cm

Simples

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

TERMO DE COOPERACAO N8

Termo de Cooperagdo mitua que entre si
celebram o Ministério Pablico do Estado
do Amapé e [...].

PROCESSO DE GESTAO ADMINISTRATIVA N®[...].

O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA, Pessoa Juridica de Direito Publico Interno, 2 cm

com sede na Rua do Araxa, s/n., Bairro Araxa, Macapa/AP, CEP 68903-883, devidamente inscrito no
CNPJ N5. 34.869.354/0001-99, doravante MP-AP, representado por seu Procurador-Geral de Justica,
[nome], residente na cidade de Macapa/AP, nomeado pelo Decreto Estadual [...], publicado no Diario
Oficial do Estado do Amapa [...], nos termos da Lei Complementar Ne0079/2013, e [...], com sede na
[...], doravante denominada [...], neste ato representado pelo [...], celebram o presente acordo de
cooperacao técnica, que sera regido pelo art. 184 Lei Ne 14.133/2021, regulamentado pelo Decreto
Ns 11.531, de 16 de maio de 2023, mediante as seguintes clausulas:

1 CLAUSULA PRIMEIRA-DO OBJETO
1.10 presente acordotem por objeto a cooperagéo [...] entre os participes, com afinalidade de [...].
2.2 Os signatarios atuardo em parceria, propiciando [...].

2.3 Os participes se comprometem a criar, conforme sua necessidade e conveniéncia, grupo de
trabalho formado portécnicos das areas de [...].

3 CLAUSULATERCEIRA-DOS RECURSOS FINANCEIROS

O presente acordo de cooperacgdo técnica ndo importard em qualquer repasse financeiro entre os
participes, devendo cada um arcar com os custos advindos das obriga¢gdes assumidas.

4 CLAUSULAQUARTA - DAVIGENCIA

O prazo de vigéncia deste acordo de cooperacdo técnica sera de [periodo a definir], contado da
assinatura, podendo ser prorrogado, porigual periodo, por meio de termo aditivo.

3 cm
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3cm

3 cm

,,,,,, 1

5CLAUSULAQUINTA-DA RE&U@QRESQSAO

0 presente acordo de cooperagéo técnica podera ser rescindido unilateralmente por qualquer dos
participes, mediante [...].

6 CLAUSULASEXTA- DASALTERAQOES

Quaisquer alterages pactuadas pelos participes, a partir da assinatura deste acordo de cooperacao

Simples técnica, serdo formalizadas através de termo aditivo, que passara a integrar o presente instrumento,

paratodos osfins e efeitos a este inerentes.
7 CLAUSULASETIMA- DA CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMACOES

Os participes reconhecem que as informagdes que vierem a ser trocadas ou disponibilizadas pelo
presente acordo de cooperagao técnica deverao ter sua integridade, sigilo e seguranca garantidas e

nao deverdo ser divulgadas direta ou indiretamente, a qualquer terceiro alheio, sem prévio
consentimento escrito da outra parte ou utilizadas para finalidades ndo previstas no present
instrumento, em conformidade com o previsto na Lei N213.709/2018 (Lei Geral de Prote¢éo de Dados 2 cm
Pessoalis).

10.1 Para garantir a execugdo do presente Acordo, as PARTES designam, cada uma, 0s seguintes
gestores:

a) Pelol[...]:

Nome: [...].

e-mail: [...].

Endereco: [...].

b) Pelo[...]:
Nome: [...].
e-mail: [...].
Endereco: [...].

11 CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA- DOS CASOS OMISSOS E/OU CONTROVERTIDOS

Os casos omissos e/ou controvertidos serdo resolvidos por acordo entre os participes, ouvindo-se os
responsaveis pela fiscalizagdo do acordo.

Por estarem de pleno acordo com as clausulas e condigdes fixadas neste documento, firmam o
presente acordo de cooperagao técnica, juntamente com astestemunhas abaixo assinadas.

Local e data.
NOME NOME
Cargo Cargo

3cm
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8 FORMULARIOS

8.1 Conceito

Documento que contém dados especificos a serem preenchidos pelo interessado para
realizar pedidos ou prestar declaracdes, entre outras finalidades. E mais dinAmico e seu
conteudo pode ser modificado para atender as necessidades de quem o elabora, permitindo
gue terceiros completem os dados nele contidos.
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8.2 Modelos

8.2.1 Formulario - Relatério de viagem

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

FORMULARIO - RELATORIO DE VIAGEM

1. Identificagao

3cm Nome: Matricula:
Cargo/Funcéo
Lotacéo
2. Viagem
2cm
Ida Origem: Destino:
Localizador: Voo:
Data: Transportadora:
Volta Origem: Destino:
Localizador: Voo:
Data: Transportadora:
Meio de [ 1- Rodoviéario [ 1- Veiculo Préprio [ 1-Veiculo Placa
Transporte: [ 1- Aéreo [ 1- Veiculo Oficial [ 1-Outro

3. Objetivo da Viagem

[descrever os objetivos propostos no pedido]

4. Descrigcdo das Atividades e Resultados

[descrever as atividades realizadas e os resultados que serdo aplicados no trabalho]

5. Anexos

1. Anexo
2. Anexo

NOME
Cargo

3 cm
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8.2.2 Formulario - Cheklist Controle Interno

[Orgdo/Departamento/Setor]
[endereco]
[e-mail e telefone]

CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

NOME DA EMPRESA Processo n°
CONTRATO N° XXX/XXXX 20.06.0000. XX XXXXX/XXXX-XX

(CNPJ:XX XXX XXXIXXXX-XX)

3 cm ) ) )
Descricdo do Procedimento (S- Sim
Item ~ . S NA Evento
NA - Nao se aplica)
2cm
1 PADRONIZAQAO ASSUNTO - CAPA DO
PROCESSO
Numero da Nota Fiscal/Recibo/Fatura; Objeto
(resumido); nome da Pessoa Juridica/Pessoa
Fisica; nimero do Contrato e/ou Aditivos;
nimero da Nota de Empenho; Més de
Competéncia e Valor.
2 EXECUQ/:\O CONTRATUAL
a) Nota Fiscal
b) Certidao de Ateste (modelo disponivel no urano)
c) Contrato
d) Termos Aditivos
e) Termo de Apostilamento
f) Portaria do Fiscal
) Portaria do Convénio

h) Ordem de Compras
i) Relat6rio de Tombamento

3 CERTIDOES NEGATIVAS DE DEBITOS VALIDAS:
(Vigéncia das certiddes, limita-se a data de
emissao da certiddo do atesto da NF)

3.1 Certiddo de Tributos Municipal

3.2 Certiddo de Tributos Estadual

3.3 FGTS
3.4 Certiddo de Tributos Federais

3.5 Certiddo de Tributos Trabalhista

3 cm
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3cm

4.1

5.1

5.2

5.3

3cm

NOTA DE EMPENHO - NE
TERMO DE VALIDAGAO
CONTROLE DE SALDO

Saldo anterior (Liquidacdo anterior ou outro
documento)

Valor da despesa
Saldo atual
Memorando

Checklist

Todos os itens mencionados acima sdo informagdes padronizadas
para todos os processos de pagamento.

3cm

104



MANUAL DE REDAGCAO OFICIAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA

REFERENCIAS

BRASIL. Decreto n° 9.191, de 1°de novembro de 2017. Estabelece as normas e as diretrizes para
elaboragdo, redacdo, alteracdo, consolidagcdo e encaminhamento de propostas de atos
normativos ao Presidente da RepuUblica pelos Ministros de Estado. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/ D9191.htm

. Decreto n° 9.758, de 11 de abril de 2019. Dispde sobre a forma de tratamento e de
enderecamento nas comunica¢gdes com agentes publicos da administragcdo publica federal.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-

2022/2019/decreto/D9758.htm

.Lein®13.460, de 26 de junho de 2017. Dispde sobre participacdo, protecdo e defesa dos
direitos do usuario dos servicos publicos da administracdo publica. Disponivel em:
https://www .planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/1ei/l13460.htm

. Presidéncia da Republica. Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica. 3. ed. rev.
atual. ampl. Brasilia, 2018.

COBUCCI, Paula; COBUCCI, Suely. Redacéao Oficial: para aprimorar os textos profissionais. Sao
Paulo: Contexto, 2022.

CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO. Manual pratico de padronizacdo de atos
do CNMP. Brasilia: CNMP, 2016.

GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA. Manual de redacdo do Poder Executivo do Estado do
Amapa. led. Amapa, 2021.

GOVERNO DO ESTADO DE GOIAS. Manual de redacédo do Governo do Estado de Goias. 1ed.
Goiéas,2020.

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL. Manual de redacdo e padronizacdo de atos oficiais do
Ministério Publico Federal. 2. ed. Brasilia, 2023.

PIACENTINI, Maria Tereza de Queiroz. Nao tropece na redacédo: questdes de gramatica e estilo.
Curitiba: Bonijuris, 2021.

PREFEITURA DE SAO PAULO. Apostila do curso de Linguagem Simples no Setor Publico. Sédo
Paulo, 2020.

SABBAG, Eduardo. Manual de Portugués Juridico. 11ed. Sao Paulo: Saraiva, 2023.
PAIVA, Marcelo Whately. Redacgao Oficial. 6. ed. Brasilia: Educere, 2022.
.Marcelo Whately. Portugués Juridico. 10. ed. Brasilia: Educere, 2023.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA. Manual de padronizacao de textos do STJ. 2 ed. Brasilia,
2016.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL. Manual de padronizacdo de atos oficiais administrativos
do Tribunal Superior Eleitoral. 2 ed. Brasilia, 2009.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm

MANUAL DE REDAGCAO OFICIAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA 106

SABBAG, Eduardo. Manual de Portugués Juridico. 11ed. Sao Paulo: Saraiva, 2023.
PAIVA, Marcelo Whately. Redacao Oficial. 6. ed. Brasilia: Educere, 2022.
.Marcelo Whately. Portugués Juridico. 10. ed. Brasilia: Educere, 2023.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA. Manual de padronizacao de textos do STJ. 2 ed. Brasilia,
2016.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL. Manual de padronizacdo de atos oficiais administrativos
do Tribunal Superior Eleitoral. 2 ed. Brasilia, 2009.



