Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

ANO 62 Guaratingueta, 13 de abril de 2023 - EDICAO ONLINE N° 4.558

VALORES REGISTRADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA

Secao de Licitacoes

REF.: PREGAO PRESENCIAL 053/2023 ~
OBJETO: REGISTRO DE PRECOS PARA FUTURA AQUISICAO DE UNIFORMES PARA USO DOS
ATLETAS, PROFESSORES E COMISSAO TECNICA DO 25 JOMI - JOGOS DA MELHOR IDADE.

EMPRESA: CARVALHO & VILELA LTDA

VALORES REGISTRADOS

ITEM| QUANT | UN DESCRIGAO DO OBJETO UNIT R$ TOTAL R$
2 240 UN |CAMISETA POLO, MANGA CURTA - NUEMI R$ 52,00 R$ 12.480,00
3 3000 UN | VISEIRA EM TECIDO - NEUMI R$ 13,55 R$ 40.650,00
4 3000 UN |MOCHILA TIPO SACO - NEUMI R$ 9,80 R$ 29.400,00
5 120 UN |TOALHA DE MAO UNIDADE - NEUMI R$ 5,35 R$ 642,00
6 12 UN |TOUCA - NEUMI R$ 39,40 R$ 472,80
7 120 UN |ABRIGO TAM G ADULTO -NEUMI R$ 173,50 R$ 20.820,00
TOTAL RS 104.464,80
Empresa: LUGANA CONFECGOES LTDA EPP
VALORES REGISTRADOS
VALOR VALOR
. UNITARIO TOTAL
ITEM| QT |UN DESCRICAO DO OBJETO
TOTAL R$ TOTAL R$
1 460 |UN|CAMISETA- LUGANA R$ 41,00 R$ 18.860,00
8 100 |UN|CAMISETA SEM MANGA, TAM G ADULTO - R$ 47,00 R$ 4.700,00
LUGANA
9 100 |UN|BERMUDA — LUGANA R$ 48,50 R$ 4.850,00
VALOR TOTAL R$ 28.410,00
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VALORES REGISTRADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA
Secao de Licitagoes

REF.: Pregao Presencial 043/2023 - Registro de Pregos
Objeto: Futura contratagao de empresa especializada em locagao de impressoras e notbooks, com
fornecimento de insumos, visando promover as condigdes necessarias ao desenvolvimento do 25°

JOMI 2023 - JOGOS DA MELHOR IDADE.

VALORES REGISTRADOS

Fornecedor: PEDREIRA RIO DAS PEDRAS LTDA - EPP (ME/EPP)

Total adjudicado
Lote Quantidade | Valor unitario Valor total
1 - BICA CORRIDA 7.000,0000 51,75 362.250,00
Total do fornecedor: 362.250,00
Total geral: 362.250,00
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VALORES REGISTRADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTAN,CIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA
Secao de Licitacoes

REF.: Pregao Presencial 049/2023 - Registro de Pregos

Objeto: Futura aquisi¢cdo de 01 (uma) maquina de demarcagao viaria completa acompanhado de 01
(uma) carreta para transporte de maquina de pintura, destinadas a Secretaria Municipal de
Mobilidade Urbana,

VALORES REGISTRADOS

* FORNECEDOR: INDUSTRIA TECNICA HILARIO LTDA, no tocante aos itens 01 e 02 no
valor total de R$320.000,00.-.m.m.m..mmmimimimimmm o mmmmmmm e e e e
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CODESG

@ Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta
e

CODESG CNPJ. 46.682.761/0001-71

AVISO DE ABERTURA DE LICITACAO

PREGAO PRESENCIAL N° 026/2023- REEDICAO — PROCESSO N° 019/2023
Objeto: Contratagdo de empresa para fornecimento de soleiras de granito.
Data: 20 de Abril de 2023 as 09h00.

Edital disponivel em: https://www.codesg.net.br/licitacoes.php

AVISO DE ABERTURA DE LICITACAO

PREGAO PRESENCIAL N° 036/2023 —- PROCESSO N° 030/2023
Objeto: Contratagdo de empresa para fornecimento materiais para telhado, hidraulica e revesti-
mento referente a obra de Execugdo de complementagido das obras de adequagdo do Mercado
Municipal conforme Dispensa 034/2021.
Data: 24 de Abril de 2023 as 09h00.

Edital disponivel em: https://www.codesg.net.br/licitacoes.php

RUA VEREADOR OCTAVIO NASCIMENTO MONTEIRO N° 321- POLO INDUSTRIAL1 GUARATINGUETA -SP
Tel: (012) 31285400 e-mail: licitacao@codesg.net.br
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Companhia de Servigos de Azgua, Fsgoto e Residuos de Guaratinguetd
Rua Xavantes, 1880 — Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CFP

NOSSA AGUA. NOSSA GENTE. CNPI . 09.134.807/0001-91

AVISO DE ABERTURA DE LICITAGAO

PROCESSO: Pregéo Eletronico 010/2023

OBJETO: AQUISICAO DE PRODUTOS QUIMICOS, FORNECIMENTO DE
BOMBA DOSADORA (REGIME DE COMODATO) E CONTRATACAO DE
EMPRESA PARA A PRESTACAO DE SERVICOS DE COLETA E ANALISE
DE AGUA E CHORUME.

DATA DA ABERTURA: Dia 02/05/2023 as 08:30 horas
DATA DA SESSAO: Dia 02/05/2023 as 09 horas.

PARTICIPAGAO: Os Interessados deverdo estar cadastrados no sistema

Licitacdes-e e atenderem as exigéncias do Edital.

ACESSO AO PREGAO ELETRONICO: O Edital e seus anexos podem ser

obtidos através da internet no enderego eletrdnico www.licitacoes-e.com.br,

através do novo cadigo de identificagcdo n°: 997067.
CONTATO: Guilherme Cavalca - Fone: (12) 3122-7214 - e-mail:

guilherme.santos@saeg.net.br
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VALOR REGISTRADO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA
Secao de Licitacoes

REF.: Pregao Presencial 037/23
Objeto: Registro de pregos para futura aquisicdo de tablet, destinados a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Municipais.

VALOR REGISTRADO
EMPRESA VENCEDORA - MEGA PRODUTOS LOCAGOES E SERVIGOS EIRELI
ITEM| QUANT.| UN. DESCRIGAO DO OBJETO UNIT R$ | TOTAL R$
01 15 UN [Tablet B 3.970,00| 59.550,00
ESPECIFICACAO Conforme Termo de
referéncia

Tela: Minimo 12"; ¢ Memodria RAM: Minimo 6
GB; e Armazenamento Interno: Minimo 128Gb;
e Processador: Octacore (8 nucleos) com no
minimo 1.8GHz; e Conexdes: WI-FI e Bluetooth
5.0; e Sensores: GPS OU AGPS, Acelerdmetro,
giroscoépio e bussola; e Camera Principal:
Minimo 8MP; e Camera Frontal: Minimo 5MP; e
Bateria interna: Minimo 7.000 mAh; e Incluso
Caneta Digital de Série (incluso no interior da
caixa, de fabrica); e Sistema Operacional em
Portugués do Brasil; e Apresentacdo do
Atestado de Capacidade Técnica (Item 4.1 do
TR); e Apresentacéo do catalogo técnico (ltem
4.2 do TR).

Marca: Sansung Galaxy Tab S7 FE 128GB 4G
Android Octa-Core Tela 12.4”
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LICITAGAO

Processo: Extrato Termo Aditivo 02 — Tomada de Pregos n® 017/22. Objeto: Manutencao
e recuperacdo da pavimentacdo intertravada em bloquete sextavado de diversas ruas do
Jardim do Vale I e Residencial Santa Monica. Contratada: CERQUEIRA TORRES
CONSTRUCOES TERRAPLENAGEM E PAVIMENTACAO EIRELI. Prazo: 03 meses.
Data: 13/04/2023.

Processo: Extrato da Ata de Registro de Precos — Pregio Presencial n° 028/23. Objeto:
Registro de precos para futura aquisi¢do de material de escritorio para uso no evento 25°
JOMI 2023 -JOGOS DA MELHOR IDADE, 2° Regido Esportiva, destinados a Secretaria
Municipal de Esportes. Orgdo: Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta.
Empresa/Valor/Data: COMERCIAL GUARA LTDA, Até R$ 5.599,20, 05/04/2023 e
FABRICIO DE RAMOS & CIA LTDA, Até R$ 348,40, 05/04/2023. Prazo: 12 meses.

Processo: Extrato de Ata de Registro de Precos — Pregdo Presencial n® 031/23. Objeto:
Registro de precos para futura aquisicdo de material esportivo para uso no 25° JOMI
-JOGOS DA MELHOR IDADE 2° REGIAO ESPORTIVA, destinados a Secretaria de
Esportes. Orgdo: Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta.
Empresa/Valor/Data: COMERCIAL GAGI LTDA, até R$ 1.498,20, 12/04/2023. Prazo: 12
meses.

Processo: Extrato de Contrato — Pregdo Presencial n® 020/23. Objeto: Contratacdo de
empresa especializada para prestacdo de servigcos de seguros destinados a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social. Contratante: Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta. Contratada/Valor: GENTE SEGURADORA S/A, R$ 18.333,00. Prazo: 12
meses. Data: 03/04/2023.

Processo: Extrato da Ata de Registro de Precos — Pregao Presencial n° 062/23. Objeto:
Registro de pregos para futura aquisicdo de materiais de consumo de enfermagem nas
unidades de Saude, destinados a Secretaria Municipal de Saude. Orgdo: Prefeitura
Municipal da Estincia Turistica de Guaratinguetd. Empresa/Valor/Data:. MEDGRAN
INDUSTRIA E COMERCIO DE PRODUTOS HOSPITALARES LTDA, Até R$
14.900,00, 30/03/2023; DIPROMED COMERCIO E IMPORTACAO LTDA, Até¢ R$
261.970,00, 30/03/2023; RIOQUIMICA S.A, At¢ R$ 28.230,00, 30/03/2023;
GRANDESC MATERIAIS HOSPITALARES LTDA, At¢ RS 40.550,00, 12/04/2023.
Prazo: 12 meses.
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LEI

r—«‘.ﬁu-» LEl MUNICIPAL N° 5.461, DE 12 DE ABRIL DE 2023

Dispe sobre abertura de Crédito Adicional
Suplementar de R$ 1.640.852,49 ao orcamento de
2023 e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA:
Faco saber que a Cdmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 19 Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a abrir no orgamento programa
do exercicio de 2023, Lein2 5.423, de 08 de dezembro de 2022, CREDITO ADICIONAL SUPLEMENTAR,
nos termos do inciso I, do art. 41, da Lei Federal n® 4.320/64, no valor de RS 1.640.852,49 (Um milhdo,
seiscentos e guarenta mil, oitocentos e cinquenta e dois reais e quarenta e nove centavos) para
criagio das seguintes dotages orgamentarias:

i T (+)CREDITOS ADICIONAIS
Ficha Elemento de Despesa F.R, Valor R$

Orgiio: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

_U0: 02.12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

[ UE: 02.12.02 - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

- F.P.: 10.305.0105.2551 — Vigilancia em Satide

xxx | 4.4.90.52.00 — Equipamentos e Material Permanente i 91 | 100.000,00
F.P.: 10.301.0101.2546 — Atendimento em Atencio Basica
xxx | 4.4.90.51.00 — Obras e Instalages [ 91 | 100.000,00

UE: 02.12.01 —- SECRETARIA E DEPENDENCIAS
F.P.: 10.122.1008.2477 — Manutencio dos Servigos de Transportes

XXX i 4.4.90.52.00 — Equipamentos e Material Permanente ‘ 91 | 800.000,00
F.P.: 10.301.1008.2543 — Manutengio dos Servigos Administrativos da Saiide
xxx | 3.3.90.30.00 — Material de Consumo 91 104.965,22
xxx | 3.3.90.39.00 — Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica 91 221.334,80
xxx | 4.4.90.52.00 — Equipamentos e Material Permanente 91 | 313.051,43
‘f xxx | 3.3.90.93.00 — Indenizagdes e Restituigdes - 91 | 1.501,04 B

(+) TOTAL DOS CREDITOS ADICIONAIS  1.640.85249

Art. 2° Para cobertura dos créditos abertos pelo artigo anterior, serdo utilizados recursos
provenientes de parte do SUPERAVIT FINANCEIRO apurado no balango patrimonial do exercicio de 2022, no
valor de R$ 1.640.852,49 (Um milhdo, seiscentos e quarenta mil, oitocentos e cinquenta e dois reais e quarenta
e nove centavos), nos termos do inciso |, do parégrafo 12, do art. 43, da Lei Federal n? 4.320/64.

Art. 32 Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposi¢des em
contrario, especialmente a Lei n® 5.446, de 27 de marco de 2023.
PREEEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos doze dias do més de abril de dois
mil e vinte e trés. MARCUS AUGUSTIN : Assinado de farma digitsl por MaRcus

AUGUSTIN SOLIVA-G192 50m0831

SOLIVA:0192398083 1 pader 20230013 102403 -0500"
MARCUS AUGUSTIN SOLIVA
Prefeito Municipal

TANIA MARA REIS DE SOUZA Assinaclo de forma digital por TANIA MARA REIS
DE SOUZA RODRIGLES DA SlLvA-0A340114540

RODRIGUES DA SILVA:08340114840 pder 2073 08 13 10:22:41 03 00"

TANIA MARA REIS DE SOUZA RODRIGUES DA SILVA
Secretdria Municipal da Fazenda

Publicado nesta Prefeitura, na data supra.
Registrado no Livro de Leis Municipais n® LVIL.
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DECRETO
«"’:.wt 5,
! é k
&*’:'k: i
m-:w DECRETO N2 9,805, DE 28 DE MARCO DE 2023

DispBe sobre abertura de Crédito Adicional
Suplementar no Orgamento vigente.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito do Municipio da Estancia Turfstica de Guaratinguetd,
no uso das atribuicdes do cargo e, especialmente, das constantes da Lei Municipal n2 5.439,
de 22 de marco de 2023,

DECRETA:

Art. 12 Fica aberto na Secretaria Municipal da Fazenda um crédito
adicional suplementar no valor de R$ 500.000,00 (Quinhentos mil reais) em favor da
Secretaria abaixo discriminada, nas seguintes dotagdes do Orcamento vigente:

i ~(+)CREDITOS ADICIONAIS _ e |
Ficha Elemento de Despesa FR. 7Valor RS
Orgao 02 PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURfSTICA DE GUARATINGUETA

_| UO: 02.14 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
- | UE: 02.14.02 —- FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
_TF.P.: 08.241.0018.2613 — Bloco de Protegéo Social Especial a Idosos - Federal
693 ] 3.3.50.39.00 — Outros e Servigos de Terceiros Pessoa Juridica g 95 ! 340.000,00
F.P.: 08.243.0018.2614 — Bloco de Protecio Social Especial a Crianga e Adolescente - Federal
694 i 3.3.50.39.00 — Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica | 95 l 75.000,00 T
F.P.: 08.244.0018.2615 — Bloco de Protegdo Social Especial a Adultos e Familiares - Federal
| 695 | 3 3.50.39.00 - Qutros Serwgos de Terceiros Pessoa Jundlca ‘ 95 ‘ 85.000,00
() TOTAL DOS CRED]TOS ADICIONAIS R e T e wi 500.000,00

Art. 2.2 Para cobertura dos créditos abertos pelo artigo anterior, serdo
utilizados recursos provenientes de parte do SUPERAVIT FINANCEIRO apurado no balango
patrimonial do exercicio de 2022, no valor de R$ 500.000,00 (Quinhentos mil reais).

Art. 32 Este Decreto entre em vigor na data de sua publicag@o.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte e oito dias
do més de margo de dois mil e vinte e trés.

farma digitai por
STIN

MARCUS AUGUSTIN 17
SOLIVA:01923980831. 52V

asa1
111218220300

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA
PREFEITO MUNICIPAL

Assinadlo de farma digital por TANIA MARA REIS
TANIA MARA REIS DE SOUZA DE SOUZA RODRIGUES DA SILVAG8340114840

RODRIGUES DA SILVA:08340114840 - .ias 2023.04.11 12:19:08 030"
TANIA MARA REIS DE SOUZA RODRIGUES DA SILVA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Registrado no Livro de Decretos Municipais n® LVII.

Secdo de Secretaria e Expediente.
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DECRETO

Cosgonth -8 DECRETO Ne 9.806, DE 28 DE MARCO DE 2023

Disp&e sobre abertura de Crédito Adicional
Suplementar no Orgamento vigente.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito do Municipio da Estancia Turistica de Guaratingueta,
no uso das atribuicdes do cargo e, especialmente, das constantes da Lei Municipal n2 5.440,
de 22 de margo de 2023,

DECRETA:

Art. 12 Fica aberto na Secretaria Municipal da Fazenda um crédito
adicional suplementar no valor de R$ 133.723,50 (Cento e trinta e trés mil, setecentos e
vinte e trés reais e cinguenta centavos) em favor da Secretaria abaixo discriminada, na
seguinte dotagdo do Orgamento vigente:

"~ (+)CREDITOS ADICIONAIS ] et |
Elemento de Despesa F.R. Valor RS

Ficha
| Brgéo: 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
| UO: 02.14 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
T UE: 02.14.04 — FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA IDOSA
‘er.P.: 08.241.1008.2574 — Manutengao dos Servigos Administrativos da Assisténcia Social
| , 696 \ 3.3.50.39.00 — Outros e Servigos de Terceiros Pessoa Juridica \ 91 1 133.723,50

(+) TOTALDOS CREDITOS ADICIONAIS

1 18872350

Art. 22 Para cobertura dos créditos abertos pelo artigo anterior, serao
utilizados recursos provenientes de parte do SUPERAVIT FINANCEIRO apurado no balango
patrimonial do exercicio de 2022, no valor de RS 133.723,50 (Cento e trinta e trés mil,
setecentos e vinte e trés reais e cinquenta centavos).

Art. 32 Este Decreto entre em vigor na data de sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte e oito dias
do més de marco de dois mil e vinte e trés.

MARCUS AUGUSTIN :\;;insdu de lmaa’:ﬁgiul por
SOLIVA:01923980831 if: oy

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA
PREFEITO MUNICIPAL

TANIA MARA REIS DE SOUZA = Assinado de forma digital por TANIA

MARA REIS DE SOUZA RODRIGUES DA
RODRIGUES DA SILVA:02340114840
SILVA:08340114840 Dados: 2023.04.11 12:12:30 -03'00'

TANIA MARA REIS DE SOUZA RODRIGUES DA SILVA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Registrado no Livro de Decretos Municipais n2 LVII.

Sec3o de Secretaria e Expediente.
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DECRETO

DECRETO N° 9.825, DE 11 DE ABRIL DE 2023

Declara de Utilidade Publica, para fins desapropriagéo
amigdvel ou judicial, imével que consta pertencer a
COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE GUARATINGUETA -
CODESG, de &rea de interesse publico a ser desmembrada de
uma Area Total de 254.615,06 m?, conforme Matricula
n°53.798 (Area Desmembrada Gleba Area Remanescente 02),
no Bairro Parque do Sol.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito do Municipio da Estancia Turistica de Guaratinguetd, no uso das
atribuicBes do cargo e, especialmente, das constantes do art. 106, |, letra “e” da Lei Organica do
Municipio de Guaratingueta,

DECRETA:

Art. 1° Fica declarada de Utilidade Publica, para fins de Desapropriacdo, por via amigével ou
judicial, imével que consta pertencer 3 Companhia de Desenvolvimento de Guaratinguetd, Empresa
Plblica Municipal , criada por Lei Municipal n® 1350/74, com Estatuto Social registrado sob n°® 2223,
no Livro Préprio do Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas da Comarca, inscrita no CGC/MF sob
n° 46,682.761/0001-71, Inscricdo Estadual n° 332.061.443.116, area de interesse publico a ser
desmembrada de uma Area Total de 254.615,06 m? conforme Matricula n® 53.798 (Area
Desmembrada Gleba Area Remanescente 02), no Bairro Parque do Sol.

Remanescente da Area Remanescente da Gleba Fusionada da Area Remanescente 02

Matricula 53.798

Area: 254.615,06m? (Duzentos e cinquenta e quatro mil e seiscentos e quinze metros quadrados e seis
decimetros quadrados).

Tem o seu ponto de referéncia na estaca B4A que fica a 882,82 e rumo de 57212’SW do centro
do Reservatdrio de dgua da cidade, confrontando com Avenida Anténio da Cunha (antiga Area
Desapropriada da Gleba 4A) em reta 31,98m e rumo de 15215’SW, extremadas pelas estacas B4A e 1B
confrontando com a Area desmembrada 01 da Gleba 4(implantagdo da Avenida) Matricula n.? 43.351
em reta de 40,00m e rumo de 74230NW, extremadas pelas estacas 1B e 11B, confrontando de frente
com a Area desmembrada 01 da Gleba 4(implantagdo da Avenida) Matricula n.2 43.351 em reta de
81,96m e rumo de 74d45’ em curva a direita com desenvolviménto de 104,39m e raio de 91,00m
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angulo central de 65d43'e em reta de 60,35m e rumo de 09202”NW em curva a direita com
desenvolvimento de 165,49m e raio de 300,00m angulo central de 50d13’ em reta de 81,95 e rumo de
59215'NW, extremadas pelas estacas 11B e 11, confrontando com 2 Area desmembrada da Area
Remanescente 02 Matricula 44.739 em reta de 21,29m e rumo de 28215'SW, em reta de 204,00m e
rumo de 66253’NW extremadas pelas estacas 11 e |, confrontando com a drea desmembrada da Gleba
4 (Atual Loteamento Village Mantiqueira - Matricula n.2 25.772) , em reta de 218,50m e rumo de
35059’36”SE, 179,45m e rumo de 11245'37"SW extremadas pelas estacas J e J1. Ainda confrontando
com a area desmembrada da Gleba 4 (Atual Loteamento Village Mantiqueira - Matricula n.2 25.772) ,
ponto inicial da poligonal a ser descrita J1 em reta de 252,41m e rumo de 11245’37”SW , em curva de
144,00m de raio desenvolvimento 138,14m e angulo central de 54257°50” e em reta de 106,30m e
rumo de 50250’05”SW extremadas pelas estacas J1 e A, confrontando com TV Guaratinguetd canal 12
(Atual Radio e Televisdo Record S/A - Matricula n.2 13.152) em reta de 44,00m e rumo de 42°30'SW
extremadas pelas estacas A e M8; confrontando com o Loteamento Portal das Colinas Matricula n.2
9.830 em reta de 130,40m e rumo de 49236'SE extremadas pelas estacas M8 e B10, confrontando com
a Gleba 4C desmembrada (Atual Desmembramento Portal das Colinas - Matricula n.2 24.322, em reta
de 30,00m 49215'NE e ), com angulo de 90° a esquerda; com o lote 21A da Quadra A Matricula
n.224.322; 256,00m 49236'SE; sendo: 14,00m com © lote 21A da Quadra A matricula n.2 24.322;
14,00m com o lote 21 da Quadra A matricula n.2 29.815; 12,00m com o lote 20 da Quadra A matricula
n.2 41.934; 12,00m com o lote 19 da Quadra A matricula n.2 41.933; 12,00m com o lote 18 da Quadra
A matricula n.2 41.932; 12,00m com o lote 17 da Quadra A matricula n.2 37.105; 12,00m com o lote 16
da Quadra A matricula n.36.699; 12,00m com o lote 15 da Quadra A matricula n.2 36.698; 12,00m com
o lote 14 da Quadra A matricula n.2 39.014; 12,00m com o lote 13 da Quadra A matricula n.2 39.013;
12,00m com o lote 12 da Quadra A matricula n.2 35.518; 12,00m com o lote 11 da Quadra A matricula
n.2 30.002; 12,00m com o lote 10 da Quadra A matricula n.2 30.001; 12,00m com o lote 09 da Quadra
A matricula n.2 30.000; 12,00m com o lote 08 da Quadra A matricula n.2 33.176; 12,00m com o lote 07
da Quadra A matricula n.2 33.175; 12,00m com o lote 06 da Quadra A matricula n.2 24.322; 12,00m
com o lote 05 da Quadra A matricula n.2 28.555; 12,00m com o lote 04 da Quadra A matricula n.2
27.713; 12,00m com o lote 03 da Quadra A matricula n.2 26.368; 12,00m com o lote 02 da Quadra A
matricula n.2 26.367; 30,00m e angulo de 902 a direita ainda confrontando com o lote 02 da Quadra A
matricula n.2 26.637 extremadas pelas estacas B11 e B11A ; confrontando de frente com a Avenida
Claudio Villela Santos em reta de 24,00m extremadas pelas estacas B11A e B11B; confrontando com a
Gleba 4C desmembrada (Atual Desmembramento Portal das Colinas - Matricula n.2 24.322), em reta
de 30,00m com angulo de 902 a esquerda com o lote 22 da Quadra B matricula n.2 29.814; 216,00m
49936'SE;sendo: 12,00m com o lote 22 da Quadra B matricula n.2 29.814; 12,00m com o lote 21 da
Quadra B matricula n.2 41.482; 12,00m com o lote 20 da Quadra B matricula n.2 25.167; 12,00m com
o lote 19 da Quadra B matricula n.2 24.322; 12,00m com o lote 18 da Quadra B matricula n.2 24.848;
12,00m com o lote 17 da Quadra B matricula n.2 25.526; 12,00m com o lote 16 da Quadra B matricula
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n.2 25.447; 12,00m com o lote 15 da Quadra B matricula n.2 25.212; 12,00m com 0 lote 14 da Quadra
B matricula n.2 25.357; 12,00m com o lote 13 da Quadra B matricula n.2 25.356; 12,00m com o lote 12
da Quadra B matricula n.2 25.362; 12,00m com o lote 11 da Quadra B matricula n.2 34.649; 12,00m
com o lote 10 da Quadra B matriculan.227.738;12,00m com 0 lote 09 da Quadra B matricula n.2 27.653;
12,00m com o lote 08 da Quadra B matricula n.2 27.652; 12,00m com o lote 07 da Quadra B matricula
n.2 24.717; 12,00m com o lote 06 da Quadra B matricula n.2 25.306; 12,00m com o lote 05 da Quadra
B matricula n.2 26.268 até a estaca B12; 30,00m e rumo de 49215’NE; sendo : 15,00m com o lote 02 da
Quadra B matricula n.235.090; 15,00m com o lote 01 da Quadra B matricula n.2 36.519; 23,00m e rumo
de 49236’NW; com o lote 01 da Quadra B matricula n.2 36.519 extremadas pelas estacas Bl2 e B12A;
confrontando de frente para Avenida Anténio da Cunha em reta de 15,00m extremadas pelas estacas
B12A e B12B; confrontando com a Gleba 4C desmembrada (Atual Desmembramento Portal das
Colinas - Matricula n.2 24.322),em reta de 32,00 metros e angulo de 113230' a direita com o lote 01 da
Quadra C Matricula n.2 24.672; 294,50 metros e rumo de 15215'NE ; sendo: 14,50m com o lote 01 da
Quadra C matricula n.2 24.672; 10,00m com o lote 02 da Quadra C matricula n.2 24.677; 10,00m com
o lote 03 da Quadra C matricula n.2 24.910; 10,00m com o lote 04 da Quadra C matricula n.2 24.911;
10,00m com o lote 05 da Quadra C matricula n.2 24.912; 10,00m com o lote 06 da Quadra C matricula
n.2 24.897; 10,00m com o lote 07 da Quadra C matricula n.2 28.517; 10,00m com o lote 08 da Quadra
C matricula n.2 28.518; 10,00m com o lote 09 da Quadra C matricula n.2 27.564; 10,00m com o lote 10
da Quadra C matricula n.2 34,607; 10,00m com o lote 11 da Quadra C matricula n.2 25.311; 10,00m
com o lote 12 da Quadra C matricula n.2 24.322; 10,00m com 0 lote 13 da Quadra C matricula n.2 26.253;
10,00m com o lote 14 da Quadra C matricula n.2 26.364; 10,00m com o lote 15 da Quadra C matricula
n.2 29.306; 10,00m com o lote 16 da Quadra C matricula n.2 29.307; 10,00m com o0 lote 17 da Quadra
C matricula n.2 24.671; 10,00m com o lote 18 da Quadra C matricula n.2 33.840; 10,00m com o lote 19
da Quadra C matricula n.2 33.841; 10,00m com 0 lote 20 da Quadra C matricula n.¢ 27.666; 10,00m
com o lote 21 da Quadra C matricula n.2 35.087; 10,00m com o lote 22 da Quadra C matricula n.2 24.673;
10,00m com o lote 23 da Quadra C matricula n.2 24.322; 10,00m com o lote 24 da Quadra C matricula
n.2 33.611; 10,00m com o lote 25 da Quadra C matricula n.2 31.202; 10,00m com o lote 26 da Quadra
C matricula n.2 31.201; 10,00m com o lote 27 da Quadra C matricula n.2 27.310; 20,00m com a area
desmembrada da matricula 53.797, 30,00 metros e angulo de 902 a direita com a area desmembrada
da matricula 53.797 extremadas pelas estacas B12B e B12E; confrontando de frente com a Avenida
Anténio da Cunha em reta 3,00 metros e rumo de 15215'NE extremadas pelas estacas B12E e B12D;
confrontando com a Gleba 4C desmembrada (Atual Desmembramento Portal das Colinas - Matricula
n.2 24.322),em reta de 30,00 metros e angulo de 902 a direita, com o lote 01 da Quadra D matricula n.2
26.334; 252,02m e rumo de 15215'NE sendo : 10,00m com o lote 01 da Quadra D matricula n.2 26.334;
10,00m com o lote 02 da Quadra D matricula n.2 29.133; 10,00m com o lote 03 da Quadra D matricula
n.2 25.016; 10,00m com o lote 04 da Quadra D matricula n.2 25.017; 10,00m com o lote 05 da Quadra
D matricula n.2 25.018; 10,00m com o lote 06 da Quadra D matr'ghla n.2 24.994; 10,00m com o lote 07
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da Quadra D matricula n.2 34.145; 10,00m com o lote 08 da Quadra D matricula n.2 26.263; 10,00m
com o lote 09 da Quadra D matricula n.2 27.714; 10,00m com o lote 10 da Quadra D matricula n.2
27.974; 10,00m com o lote 11 da Quadra D matricula n.2 27.705; 10,00m com o lote 12 da Quadra D
matricula n.2 26.566; 10,00m com o lote 13 da Quadra D matricula n.2 26.567; 10,00m com o lote 14
da Quadra D matricula n.2 25.647; 10,00m com o lote 15 da Quadra D matricula n.2 28.952; 10,00m
com o lote 16 da Quadra D matricula n.2 25.282; 10,00m com © lote 17 da Quadra D matricula n.2
24.322; 10,00m com o lote 18 da Quadra D matricula n.2 24.322; 10,00m com o lote 19 da Quadra D
matricula n.2 34.648; 10,00m com o lote 20 da Quadra D matricula n.2 35.853; 10,00m com o lote 21
da Quadra D matricula n.2 26.568; 10,00m com o lote 22 da Quadra D matricula n.2 26.569; 10,00m
com o lote 23 da Quadra D matricula n.2 26.570; 14,00m com o lote 23D da Quadra D matricula n.2
36.862; 8,02m com o lote 01 da Quadra E matricula n.2 29.812; extremadas pelas estacas B12D e 2B,
confrontando com a Area Desmembrada da Area Remanescente da Gleba 4 Matricula n.2 39.258 em
reta de 292,84m e rumo de 74245’'NW, em curva de 67,00m e angulo central de 33233’ e raio de
149,76m, extremadas pelas estacas 2B e 3C, confrontando com a Area Desmembrada da Area
Remanescente 02 da matricula 45.018 em reta de 196,16 m e rumo de 74945'NW, extremadas pelas
estacas 3C e J1, atingindo o ponto inicial, encerrando o poligono.

Area a ser Desmembra e a ser Desapropriada da Area Remanescente da Gleba Fusionada da Area
Remanescente 02 da Matricula 53.798

Area: 14.164,51m? (Quatorze mil cento e sessenta e quatro metros quadrados e

cinquenta e um decimetros quadrados)

Tem como ponto de amarragao o Ponto PR, localizado no centro de Reservatério de agua da cidade,
deste ponto segue em linha reta numa distancia de 563,18m e rumo de 23240’SW até encontrar o
ponto 3D ponto inicial da poligonal a ser descrita; dai confrontando com a Gleba Area Remanescente
da Area Remanescente 02 matricula 53.798 em reta 199,41m e rumo de 01°53’SW, em curva a
esquerda com raio de 110 m e desenvolvimento 47,31m e angulo central de 24238'41" , em reta
287,55m e rumo de 25239'SE, em curva a direita com raio de 63,06m e desenvolvimento de 12,45m e
angulo central 31258'02", em curva a direita com raio de 27,01m e desenvolvimento de 15,07m e
angulo central de 11218'44”, em curva a esquerda com raio de 15,00m e desenvolvimento de 12,62m
e angulo central de 48212'34”, em curva a direita com raio de 31,57m e desenvolvimento de 12,34m e
angulo central de 22924’20”, em curva a direita com raio de 42,46m e desenvolvimento de 16,29m e
angulo central de 21259'11", em reta de 36,53m e rumo de 49215’'SW, confrontando com o Lote 02 da
Quadra A matricula n.2 26.367; extremadas pelas estacas 3D e B11A, ; confrontando de frente com a
Avenida Claudio Villela Santos em reta de 24,00m extremadas pelas estacas B11A e B11B; confrontando
com a Gleba 4C desmembrada (Atual Desmembramento Portal das Colinas - Matricula n.2 24.322), em
reta de 30,00m com angulo de 902a esquerdacomo Lote 2da Qﬁadra B matricula n.2 29.814;
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confrontando com a Gleba Area Remanescente da Area Remanescente 02 matricula 53.798 em reta
30,70m e rumo de 49'15’'NE, em curva a esquerda com raio de 90m e desenvolvimento 102,74m e
angulo central de 65224'36”; em reta de 281,89m e rumo de 25239'NW; em curva a direita com raio de
902 e desenvolvimento de 43,29m e &ngulo central de 27933'41”; em reta de 192,69m e rumo de
01953’'NW extremadas pelas estacas B11B e 3E confrontando com a Area Desmembrada da Area
Remanescente 02 da matricula 45.018 em reta de 20,54 m e rumo de 74245&#39;NW, extremadas
pelas estacas 3E e 3D, atingindo o ponto inicial, encerrando o poligono.

Remanescente 01 do Remanescente da Area Remanescente da Gleba Fusionada da Area
Remanescente 02

Matricula 53.798

Area: 67.208,47m? (Sessenta e sete mil duzentos e oito metros quadrados e quarenta sete decimetros
quadrados).

Tem o seu ponto de referéncia na estaca B4A que fica a 882,82 e rumo de 57212’SW do centro
do Reservatorio de agua da cidade, confrontando com Avenida Anténio da Cunha (antiga Area
Desapropriada da Gleba 4A) em reta 31,98m e rumo de 15215’SW, extremadas pelas estacas B4A e 1B
confrontando com a Area desmembrada 01 da Gleba 4(implantagdo da Avenida) Matricula n.? 43.351
em reta de 40,00m e rumo de 74230NW, extremadas pelas estacas 1B e 11B, confrontando de frente
com a Area desmembrada 01 da Gleba 4(implantagdo da Avenida) Matricula n.2 43.351 em reta de
81,96m e rumo de 74d45’ em curva a direita com desenvolvimento de 104,39m e raio de 91,00m
angulo central de 65d43%e em reta de 60,35m e rumo de 09202”NW em curva a direita com
desenvolvimento de 165,49m e raio de 300,00m &ngulo central de 50d13’ em reta de 81,95 e rumo de
59215’NW, extremadas pelas estacas 11B e 11, confrontando com a Area desmembrada da Area
Remanescente 02 Matricula 44.739 em reta de 21,29m e rumo de 28215’SW, em reta de 204,00m e
rumo de 66253’NW extremadas pelas estacas |1 e, confrontando com a drea desmembrada da Gleba
4 (Atual Loteamento Village Mantiqueira - Matricula n.2 25.772) , em reta de 218,50m e rumo de
35959'36”SE, 179,45m e rumo de 11245'37"SW extremadas pelas estacas J e J1. Ainda confrontando
com a area desmembrada da Gleba 4 (Atual Loteamento Village Mantiqueira - Matricula n.2 25.772),
ponto inicial da poligonal a ser descrita J1 em reta de 252,41m e rumo de 11245’37"SW , em curva de
144,00m de raio desenvolvimento 138,14m e angulo central de 54257'50” e em reta de 106,30m e
rumo de 50250’05”SW extremadas pelas estacas J1 e A, confrontando com TV Guaratinguetd canal 12
(Atual Rédio e Televisdo Record S/A - Matricula n.2 13.152) em reta de 44,00m e rumo de 42930'SW
extremadas pelas estacas A e M§; confrontando com o Loteamento Portal das Colinas Matricula n.2
9.830 em reta de 130,40m e rumo de 49236'SE extremadas pelas estacas M8 e B10, confrontando com
a Gleba 4C desmembrada (Atual Desmembrarryto Portaldas Qolinas - Matricula n.2 24.322, em reta
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de 30,00m 49215'NE e ), com angulo de 909 a esquerda; com o lote 21A da Quadra A Matricula
n.224.322; 256,00m 49236’SE; sendo: 14,00m com o lote 21A da Quadra A matricula n.2 24.322;
14,00m com o lote 21 da Quadra A matricula n.2 29.815; 12,00m com o lote 20 da Quadra A matricula
n.2 41.934; 12,00m com o lote 19 da Quadra A matricula n.2 41.933; 12,00m com o lote 18 da Quadra
A matricula n.2 41.932; 12,00m com o lote 17 da Quadra A matricula n.2 37.105; 12,00m com o lote 16
da Quadra A matricula n.36.699; 12,00m com o lote 15 da Quadra A matricula n.2 36.698; 12,00m com
o lote 14 da Quadra A matricula n.2 39.014; 12,00m com o lote 13 da Quadra A matricula n.2 39.013;
12,00m com o lote 12 da Quadra A matricula n.2 35.518; 12,00m com o lote 11 da Quadra A matricula
n.2 30.002; 12,00m com o lote 10 da Quadra A matricula n.2 30.001; 12,00m com o lote 09 da Quadra
A matricula n.2 30.000; 12,00m com o lote 08 da Quadra A matricula n.2 33.176; 12,00m com o lote 07
da Quadra A matricula n.2 33.175; 12,00m com o lote 06 da Quadra A matricula n.2 24.322; 12,00m
com o lote 05 da Quadra A matricula n.2 28.555; 12,00m com o lote 04 da Quadra A matricula n.2
27.713; 12,00m com o lote 03 da Quadra A matricula n.2 26.368; 12,00m com o lote 02 da Quadra A
matricula n.2 26.367; 30,00m e angulo de 902 a direita ainda confrontando com o lote 02 da Quadra A
matricula n.2 26.637 extremadas pelas estacas B11 e B10A ; confrontando com a area a ser
desapropriada da matricula 53.798 em reta de 36,53m e rumo de 49215’'NE; em curva a direita com
raio de 42,46m e desenvolvimento de 16,29m e angulo central de 21°59’11”, em curva a direita com
raio de 31,57m desenvolvimento de 12,34m e angulo central de 22924'20" ; em curva a esquerda com
raio de 15,00m e desenvolvimento de 12,62m e angulo central de 48912'34"; em curva a direita com
raio de 27,01m e desenvolvimento de 15,07m e angulo central de 11218'44; em curva a direita com
raio de 63,06m e desenvolvimento de 12,45m e angulo central de 31258'02"; em reta de 287,55m e
rumo de 25239'NW; em curva a esquerda com raio de 110,00me desenvolvimento de 47,31m e angulo
central de 24238’41”; em reta de 199,41m e rumo de 01253’NW extremadas pelas estacas B10A e 3D;
confrontando com a Area Desmembrada da Area Remanescente 02 da matricula 45.018 em reta de
31,68 m e rumo de 74245'NW, extremadas pelas estacas 3D e J1, atingindo o ponto inicial, encerrando
o poligono.

Remanescente 02 do Remanescente da Area Remanescente da Gleba Fusionada da Area
Remanescente 02

Matricula 53.798

Area; 173.242,08 m? (Cento s;e\te’éa‘i e trés mil duzentos e quarenta e dois metros quadrados e oito
decimetros quadr%&
/
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Tem como ponto de amarragdo o Ponto PR, localizado no centro de Reservatdrio de dgua da
cidade, deste ponto segue em linha reta numa distancia de 605,79m e rumo de 38223’SW até encontrar
o ponto 3C ponto inicial da poligonal a ser descrita; confrontando com a Area desmembrada da Area
remanescente 02 da matricula 45.018 em reta de 143,94m e rumo de 74245NW extremadas pelas
estacas 3C e 3E; confrontando com a drea a ser desapropriada da matricula 53.798em reta de 192,69m
e rumo de 01253'SW; em curva esquerda com raio de 90,00m e desenvolvimento de 43,29m e angulo
central de 27233'41”; em reta de 281,89m e rumo de 25239'SE; em curva a direita com raio de 90,00m
e desenvolvimento de 102,74 e dngulo central de 65224'36"; em reta de 30,70m e rumo de 49215’'NE;
extremadas pelas estacas 3C e B11B; confrontando com a Gleba 4C desmembrada (Atual
Desmembramento Portal das Colinas - Matricula n.2 24.322), em reta com o lote 22 da Quadra B
matricula n.2 29.814; 216,00m 49236'SE;sendo: 12,00m com 0 lote 22 da Quadra B matricula n.2
29.814; 12,00m com o lote 21 da Quadra B matricula n.2 41.482; 12,00m com o lote 20 da Quadra B
matricula n.2 25.167; 12,00m com o lote 19 da Quadra B matricula n.2 24.322; 12,00m com o lote 18
da Quadra B matricula n.2 24.848; 12,00m com o lote 17 da Quadra B matricula n.2 25.526; 12,00m
com o lote 16 da Quadra B matriculan.2 25.447;12, 00m com o lote 15 da Quadra B matriculan.2 25.212;
12,00m com o lote 14 da Quadra B matricula n.2 25.357; 12,00m com o lote 13 da Quadra B matricula

n.2 25.356; 12,00m com o lote 12 da Quadra B matricula n.2 25.362; 12,00m com o lote 11 da Quadra
B matricula n.2 34.649; 12,00m com o lote 10 da Quadra B matricula n.2 27.738; 12,00m com o lote 09
da Quadra B matricula n.2 27.653; 12,00m com o lote 08 da Quadra B matricula n.2 27.652; 12,00m
com o lote 07 da Quadra B matriculan.? 24.717;12,00m com o lote 06 da Quadra B matricula n.2 25.306;
12,00m com o lote 05 da Quadra B matricula n.2 26.268 até a estaca B12; 30,00m e rumo de 49215'NE;
sendo : 15,00m com o lote 02 da Quadra B matricula n.235.090; 15,00m com o lote 01 da Quadra B
matricula n.2 36.519; 23,00m e rumo de 49236’'NW; com o lote 01 da Quadra B matricula n.2 36.519
extremadas pelas estacas B12 e B12A ; confrontando de frente para Avenida Antdnio da Cunha em
reta de 15,00m extremadas pelas estacas B12A e B12B; confrontando com a Gleba 4C desmembrada
(Atual Desmembramento Portal das Colinas - Matricula n.2 24.322),em reta de 32,00 metros e angulo
de 113230' a direita com o lote 01 da Quadra C Matricula n.2 24.672; 294,50 metros e rumo de
15215'NE ; sendo: 14,50m com o lote 01 da Quadra C matricula n.2 24.672; 10,00m com o lote 02 da
Quadra C matricula n.2 24.677; 10,00m com o lote 03 da Quadra C matricula n.2 24.910; 10,00m com
o lote 04 da Quadra C matricula n.2 24.911; 10,00m com o lote 05 da Quadra C matricula n.2 24.912;
10,00m com o lote 06 da Quadra C matricula n.2 24.897; 10,00m com o lote 07 da Quadra C matricula

n.2 28.517; 10,00m com o lote 08 da Quadra C matricula n.2 28.518; 10,00m com o lote 09 da Quadra
C matricula n.2 27.564; 10,00m com o lote 10 da Quadra C matricula n.2 34.607; 10,00m com o lote 11
da Quadra C matricula n.2 25.311; 10,00m com o lote 12 da Quadra C matricula n.2 24.322; 10,00m
com o lote 13 da Quadra C matricula n.226.253; 10,00m com o lote 14 da Quadra C matricula n.2 26.364;
10,00m com o lote 15 da Quadra C matncula n.2 29.306; 10,00m com o lote 16 da Quadra C matricula

n.2 29.307; 10,00m com o k)?l da E/I"E C matricula n.2 24.671; 10,00m com o lote 18 da Quadra
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C matricula n.2 33.840; 10,00m com o lote 19 da Quadra C matricula n.2 33.841; 10,00m com o lote 20
da Quadra C matricula n.2 27.666; 10,00m com o lote 21 da Quadra C matricula n.2 35.087; 10,00m
com o lote 22 da Quadra C matricula n.2 24.673; 10,00m com o lote 23 da Quadra C matricula n.224.322;
10,00m com o lote 24 da Quadra C matricula n.2 33.611; 10,00m com o lote 25 da Quadra C matricula
n.2 31.202; 10,00m com o lote 26 da Quadra C matricula n.2 31.201; 10,00m com o lote 27 da Quadra
C matricula n.2 27.310; 20,00m com a drea desmembrada da matricula 53.797, 30,00 metros e angulo
de 902 a direita com a drea desmembrada da matricula 53.797 extremadas pelas estacas B12B e B12E;
confrontando de frente com a Avenida Anténio da Cunha em reta 3,00 metros e rumo de 15215'NE
extremadas pelas estacas B12E e B12D; confrontando  com a Gleba 4C desmembrada (Atual
Desmembramento Portal das Colinas - Matricula n.2 24.322),em reta de 30,00 metros e angulo de 90°
a direita, com o lote 01 da Quadra D matricula n.2 26.334; 252,02m e rumo de 15215’NE sendo :
10,00m com o lote 01 da Quadra D matricula n.2 26.334; 10,00m com o lote 02 da Quadra D matricula
n.2 29.133; 10,00m com o lote 03 daQuadra D matricula n.2 25.016; 10,00m com o lote 04 da
Quadra D matricula n.2 25.017; 10,00m com o lote 05 da Quadra D matricula n.2 25.018; 10,00m com
o lote 06 da Quadra D matricula n.2 24.994; 10,00m com o lote 07 da Quadra D matricula n.2 34.145;
10,00m com o lote 08 da Quadra D matricula n.2 26.263; 10,00m com o lote 09 da Quadra D matricula
n.2 27.714; 10,00m com o lote 10 da Quadra D matricula n.2 27.974; 10,00m com o lote 11 da Quadra
D matricula n.2 27.705; 10,00m com o lote 12 da Quadra D matricula n.2 26.566; 10,00m com o lote 13
da Quadra D matricula n.2 26.567; 10,00m com o lote 14 da Quadra D matricula n.2 25.647; 10,00m
com o lote 15 da Quadra D matricula n.2 28.952; 10,00m com o lote 16 da Quadra D matricula n.2
25.282; 10,00m com o lote 17 da Quadra D matricula n.2 24.322; 10,00m com o lote 18 da Quadra D
matricula n.2 24.322; 10,00m com o lote 19 da Quadra D matricula n.2 34.648; 10,00m com o lote 20
da Quadra D matricula n.2 35.853; 10,00m com o lote 21 da Quadra D matricula n.2 26.568; 10,00m
com o lote 22 da Quadra D matricula n.2 26.569; 10,00m com o |ote 23 da Quadra D matricula n.2
26.570; 14,00m com o lote 23D da Quadra D matricula n.2 36.862; 8,02m com o lote 01 da Quadra E
matricula n.2 29.812; extremadas pelas estacas B12D e 2B, confrontando com a Area Desmembrada da
Area Remanescente da Gleba 4 Matricula n.2 39.258 em reta de 292,84m e rumo de 74245'NW, em
curva de 67,00m e angulo central de 33233’ e raio de 149,76m, extremadas pelas estacas 2B e 3C,
atingindo o ponto inicial, encerrando o poligono.

Art. 2° A presente Desapropriagdo da drea de 14.164,51 m? se destina a execugdo de abertura
de parte de parte de via publica, para melhoria do sistema viario a ser implantado, para interligagao
do Bairro Portal das Colinas ao Santuério de Frei Galvdo e melhorar a fluidez do transito na regido do
entorno e servird como uma nova opgdo de acesso ao Futuro Santudrio.

Art. 3° Segundo Laudo Avaliatério constante do Processa Administrativo n® 129 351 - 2023, o
valor final da érea desapropriada é d S/ RS 4.183.615,00 (quatro milhdes, cento o oitenta e trés mil,
seiscentos e quinze re%%e

| I
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Art. 4° As despesas decorrentes com o cumprimento das disposicBes deste Decreto, correrdo
por conta do or¢gamento vigente.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor, na data da sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos onze dias do més de abril
de dois mil e vinte e trés.

ADEM/AR DOS SANTOS FILHO
SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

Registrado no Livro de Decretos Municipais n2 LVII.

Segdo de Secretaria e Expediente.
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Dispde sobre abertura de Crédito Adicional
Suplementar no Orgamento vigente.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA Prefeito da Estdncia Turistica de Guaratinguetd, no uso das
atribuigées do cargo e, especialmente, das constantes da Lei Municipal n® 5.461 de 12 de abril de
2023,

DECRETA:

Art. 1° Fica aberto na Secretaria Municipal da Fazenda um crédito adicional suplementar
no valor de R$ 1.640.852,49 (Um milhdo, seiscentos e quarenta mil, oitocentos e cinquenta e dois
reais e quarenta e nove centavos) em favor da Secretaria abaixo discriminada, nas seguintes dotagdes
do Orgamento vigente:

(+) CREDITOS ADICIONAIS
Ficha Elemento de Despesa F.R. ValorR§

| Orgao: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

- UO: 02.12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

-| UE: 02.12.02 - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

-TF.P.: 10.305.0105.2551 — Vigilncia em Saiide

697 |4.4.90.52.00 — Equipamentos e Material Permanente {91 | 100.000,00
F.P.: 10.301.0101.2546 — Atendimento em Atencdo Basica
698 |4.4.90.51.00 — Obras ¢ Instalagées | 91 | 100.000,00

UE: 02.12.01 - SECRETARIA E DEPENDENCIAS
F.P.: 10.122.1008.2477 — Manutencéo dos Servigos de Transportes

699 ‘ 4.4.90.52.00 — Equipamentos e Material Permanente ‘ 91 } 800.000,00
F.P.: 10.301.1008.2543 — Manutencio dos Servicos Administrativos da Satde
700 | 3.3.90.30.00 — Material de Consumo 91 104.965,22
701 | 3.3.90.39.00 — Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica 91 221.334,80 1
702 | 4.4.90.52.00 — Equipamentos e Material Permanente 91 313.051,43
703 1 3.3.90.93.00 — IndenizagGes e Restituigdes 91 1.501,04
I (+) TOTAL DOS CREDITOS ADICIONAIS . . 164085749

Art. 2.° Para cobertura dos créditos abertos pelo artigo anterior, serdo utilizados recursos
provenientes de parte do SUPERAVIT FINANCEIRO apurado no balango patrimonial do exercicio
de 2022, no valor de R$ 1.640.852,49 (Um milh&o, seiscentos e quarenta mil, oitocentos e cinquenta e
dois reais e quarenta e nove centavos).

Art. 3° Este Decreto entre em vigor na data de sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos treze dias

do més de abril de dois mil e vinte e trés.
MARCUS AUGUSTIN
SOLIVA01923950831 £

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA

Prefeito Municipal
TANIA MARA REIS DE SOUZA RODRIGUES DA; Asitide ﬂ;gg&;‘;ﬂ"a pn‘,wwm RSO SOUZA
SILVA:08340114840 dos, 20230413 112335 0
TANIA MARA REIS DE SOUZA RODRIGUES DA SILVA

Secretdria Municipal da Fazenda

Registrado no Livro de Decretos Municipais n2 LVII.
Segdo de Secretaria e Expediente
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Regulamenta a digitalizagdo de documentos por meio
de tecnologia eletrénica no dmbito do Municipio da
Estancia Turistica de Guaratinguetd e aprova o Manual
de Padroniza¢do de documentos oficlais, e dé outras
providéncias.

MARCUS AUGSUTIN SOLIVA, Prefeito do Municipio da Estancia Turistica de Guaratinguetd, no uso das
atribuicBes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, da Lei Organica do Municipio de
Guaratinguetd,

Considerando a Lei Federal n° 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos piblicos e privados, bem como a Medida Proviséria 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, que
instituiu a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira ICP - Brasil;

Considerando a Lei Federal n° 12.682/2012, que disp&e sobre o arquivamento de
documentos em meios eletrénicos;

Considerando a Resolugio do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ 39/2014, que
estabelece diretrizes para implementagdo de repositérios arquivisticos digitais;

Considerando a Lei Municipal n® 5.324/2022, que institui o Arquivo Publico, dispde
sobre a politica de Gestdo Documental;

Considerando a Tabela de Temporalidade de Documentos do Municipio,
regulamentada pelo Decreto n® 9.575 de 03 de agosto de 2022;

Considerando o Decreto Federal n° 10.278/2020, que regulamenta a digitalizag3o de
documento.

DECRETA:
CAPITULOI
DA DIGITALIZACAO
Art. 1° Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

| - documento digitalizado - representante digital do processo de digitalizacdo do
documento fisico e seus metadados;

Il - metadados - dados estruturados gue permitem classificar, descrever e gerenciar
documentos;

Il - documente publico - documentos produzidos ou recebidos por pessoas juridicas
de direito publico interno ou por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos pubticos;
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IV - integridade - estado dos documentos que ndo foram corrompidos ou alterados de
forma n3o autorizada.

Art. 2° Sdo objetivos deste Decreto:

| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da agdo governamental e promover
a adequacio entre meios, aces, impactos e resultados;

Il - promover a utilizagdo de meios eletrdnicos para a realizagdo dos processos e
documentos com seguranga, transparéncia e economicidade;

Il - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagao e da
comunicagdo;

IV - facilitar o acesso do cidaddo as instancias Administrativas.

Art. 3° Para o atendimento ao disposto neste Decreto, os Grgdcs e as entidades da
Administragdo Publica Municipal utilizardo sistemas informatizados para a gestdo e o trimite de processos
e documentos eletrénicos.

Parégrafo unico. Os sistemas a que se refere o caput deverdo prover mecanismos para
a verificagdo da autoria e da integridade dos documentos em processos eletrnicos.

Art. 4° A gestdo de documentos publicos, independentemente do suporte, deve
observar o disposto na Lei Federal n° 8.159/1991 e legislagdo municipal.

Art. 5° A digitalizagdo de documentos para fins de eliminagdo dos originais deverd ser
precedida de sua avaliagdo, de acordo com as Tabelas de Temporalidade de Documentos, regulamentadas
e aprovadas pela Comissdo Central de Avaliagfio de Documentos e Acesso — CADA.

Art. 6° O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento fisico para
todos os efeitos legais e para a comprovagdo de qualquer ato perante pessoa juridica de direito piblico
interno deverd ser assinado digitalmente com certificagdo digital no padréo da ICP-8rasil (Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira), de modo a garantir a autoria da digitaliza¢3o e a integridade do documento
e de seus metadados.

Art. 7° O processo de digitalizacdo deverd ser realizado pela drea geradora dos
documentos fisicos ou por terceiros, cabendo a area geradora do documento fisico a responsabilidade
perante terceiros pela conformidade do processo de digitalizagdo.

Art. 8° Cabe a cada drea geradora de documentos fisicos indicar oficialmente um ou
mais responséveis, que serdo devidamente capacitados para a realizagdo da digitalizacdo, podendo
também haver a delegagdo pelo Prefeitc Municipal.

Art. 9° Na hipotese de contratag¢do de terceiros pela Administracdo Pablica Municipal,
o instrumento contratual prevera:
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| - a responsabilidade integral do contratado perante a Administracdo Publica
Municipal e a responsabilidade solidaria e ilimitada em relagdo ao terceiro prejudicado por culpa ou dolo;

Il - os requisitas de seguranga da informacgdo e de protegdo de dados, nos termos da
legislagdo vigente.

Art. 10. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do art. 6.2
sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 11. Os procedimentos e as tecnologias utilizadas na digitalizagio de documentos
fisicos devem assegurar a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado, a rastreabilidade e a
auditabilidade dos procedimentos realizados nos documentos, o emprego dos padrdes técnicos de
digitaliza¢&o para garantir a qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado,
bem como a confidencialidade (se for necessario) e a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Art. 12. Apds a eliminacio dos documentos originais, se for o caso, os seus
representantes digitais deverdo cumprir os prazos de guarda determinados nas tabelas de temporalidade
de documentos.

§ 12 As atividades de eliminagdo de documentos, independentemente do suporte,
devem ser canduzidas igualmente pela Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA.

§ 22 Os documentos que cumpriram os prazos de guarda previstos nas tabelas de

temporalidade de documentos e que sdo destinados a eliminagdo, devem ser submetidos aos
procedimentos de eliminacfo, evitando-se a digitalizagdo desnecessaria.

Art. 13. Os documentos originais com danos que dificuitem ou impegam a legibilidade
de seus representantes digitais devem ser analisados para eventual guarda visando a garantia de
seguranga juridica, observados os prazos previstos nas respectivas tabelas de temporalidade de
documentos.

Art. 14. Os documentos originais de guarda permanente previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos que forem digitalizados ndo poderdo ser eliminados apds a sua
digitalizac3o, por servirem de prova, testemunho e fontes para a pesquisa, em conformidade ao disposto
no art. 10 da Lei Federal n2 8.159/1991, ao art. 2.2 A, § 1.2, da Lei Federal n? 12.682/2012, bem como ac
art. 9.2 do Decreto Federal n® 10.278/2020.

Pardgrafo unico. Consideram-se permanentes o0s conjuntos de documentos publicos
de valor histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados, conforme
indicagdo nas Tabelas de Temporalidade de Documentos e respectivas l¢is em comento.

Art. 15. Para a digitalizagdo de documentos de guarda permanente, com a finalidade
de preservagdo de documentos originais, poderdo ser adotadas as resoluges e recomendagdes do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ 31/2010 visando @ melhor qualidade dos representantes
digitais, em especial a Tabela 1 da referida norma, abaixo transcrita, observando-se a resolugdo minima
de 300 dpi e priorizando normas e legislagBes especificas.
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TABELA 1
Tipo de documento Tipo de Formato de Resolu¢do minima, modo de cor e observacdes
Reprodu¢dc | arquive digital

Textos impressos, sem Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem

ilustracdo, preto e Bitonal {**) TIFF sem preta de 0,2 cm ao redor do documento, 4 bits, modo

branco. {*) sem compressio bitonal(**)

manchas

Textos impressos, com Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem

ilustracdo e preto e Tons de cinza | TIFF sem preta de 0.2 cm ao redor do documento, 8 bits, modo

branco. (*) com (**#) compressdo tons de cinza (***)

manchas

Textos impressos, com Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem

ilustracdo e cor Cor TIFF sem preta de 0.2 cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits
compressdo por canal de cor), modo RGB (****})

Manuscritos sem a Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem

presenca de cor Tons de cinza | TIFF sem preta de 0.2 cm ao redor do documento, 8 bits, modo
compressio tons de cinza (***)

Manuscritos com a Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem

presenga de cor Cor TIFF sem preta de 0.2 ¢cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits
compressio por canal de cor), modo RGB (****)

Fotografias Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem

(Preto e Branco e Cor) Cor TIFF sem preta de 0.2 ¢cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits

(**) compressdo por canal de cor), modo RGB, com carta de cinza para

ajuste de niveis (preferencialmente)

Negativos fotogréficos Resolugcio minima de 300 dpi, 24 bits (8 bits por canal de

e diapositivos (a) Cor TIFF sem cor), modo RGB (****)
compressdo

Documentos Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem

cartogréficos Cor TIFF sem preta de 0.2 ¢cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits
compressao por canal de cor), mode RGB, com carta de cinza para

ajuste de niveis (preferencialmente) (****)
Plantas Resolugdo minima de 600 dpi, 8 bits, com possibilidade de
Pretoe Branco | TIFF modo tons de cinza (****)

Microfilmes e Tons de cinza | TIFF sem Resolugdo minima de 300 dpi, 8 bits, modo tons de cinza

microfichas (***) compressao ***

Gravuras, cartazes e Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem

desenhos {Preto e Branco Cor TIFF sem preta de 0.2 ¢cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits

e Cer) compressio por canal de cor), modo RGB, com carta de cinza ou cores

para ajuste de niveis {preferencialmente)
(ltli)

{*) Sem manchas / com manchas
(**) Bi-tonal: Captura de imagemn onde ndo ha gradagdo entre o claro e o escuro. Recomenda-se ¢ seu uso somente para textos impressos efou

datilografados monocromiticas e muito homogéneos, sem presenga de manchas ou escurecimento do suporte original,

(***} Tons de Cinza / Escala de cinza: (Greyscale) — Recomenda-se ¢ uso de escala de cinza para evitar que pequenas manchas interfiram na

leitura final do representante digital. Da mesma forma para a digitalizagdo de microformas, caso tenham as caracteristicas assinaladas acima.

(****} Modo de cor: RGB (Red-Green-Blue). Padrio de cores. RGB é a abreviatura do sistema de cores aditivas formade per Vermelho (Red),
Verde (Green) e Azul (Blue}. Este sistema é constituido por projecdes de luz como monitores de video e projetores (dato displays), em
contraposi¢o ao sistema substrative, formado por impressBes (CMYK). O padr@o RGB é padrdo para apresentacdo de cores na internet e seu uso

& recomendado para documentos originalmente coloridos ou com informacdes relevantes em cor e fotografias de modo geral.
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DECRETO N° 9.750, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2022 -5-

Art. 16. A interface utilizada para armazenar os documentos digitalizados sera o
software de Gest3o Publica, contratado pela Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta.

Art. 17. Os processos e documentos eletronicos deverdo ser classificados e avaliados
de acordo com a classificagdo documental e a Tabela de Temporalidade de Documentos adotada pelo
Municipio da Esténcia Turistica de Guaratinguetd, com a observancia da legislagao arquivistica em vigor,
das Leis Federais n°s. 8.159/1991 e 12.682/2012, do Decreto Federal n° 10.278/2020.

§ 1° A eliminagdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas nas
legislacdes referidas no caput deste artigo.

§ 2° Os documentos digitais e processos eletrdnicos cujas atividades ja tenham sido
encerradas e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e destinagdo final deverdo
ser transferidos para o 6rgdo responsdvel pela guarda, preservagdo, segurancga, gestdo e acesso dos
documentos ou junto ao Arquivo Central da Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Guaratingueta,
respeitadas as legislagdes e normas aplicaveis.

Art. 18. Para os processos eletronicos regidos por este Decreto, deverd ser observado
o prazo definido nas legislagdes especificas e da Tabela de Temporalicade do Municipio.

CAPITULO N
Do Manual de Padronizacdo

Art. 19. Este decreto dispde sobre a apresentagdo e aprovagdo do manual de
padronizagio de documentos oficiais emitidos pelos 6rgdos da Administracdo Direta do Municipio,
conforme anexo Unico.

Art. 20. Cada tipo de documento apresenta uma formatagdo padrdo, que envolve
identificagdo, configuragdo de pagina, cabecalho e rodapé, caracteres, espagamento, etc. A correta
diagramagcéo do texto ¢ indispensavel para a padronizagdo.

Paragrafo Onico. A Secretaria Municipal de Administragdo serd a responsdvel pela
divulgagdo, elaboragdo e distribui¢dio do timbrado oficial a serem distribuidos entre os orgdos da
administragdo piblica municipal, devendo ser obrigatoriamente adotados pelos mesmos.

Art. 21. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte e nove dias do més de
dezembro de dois mil e vinte e dois.

ADEMAR

SECRETARIO MUMICIPAL DA ADMINISTRAGCAO

Registrado no Livro de Decretos Municipais n° LVI.

Segdo de Secretaria e Expediente.
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Apresentaciio

Apresentamos © Manual de Padronizagdo de Documentos
Oficiais do Municipio da Estincia Turistica de Guaratingueta.

O presente se refere 4 compilagfio das orientagdes da nova edigfio
do Manual de Redag@o da Presidéncia e algumas outras fontes
clencadas nas referéncias bibliograficas, com as devidas
adaptagdes para melhor atendimento a realidade da administragio
publica municipal.

O objetivo ¢ que, com a colaboragfio de todos os servidores, o
presente Manual se torne uma fonte de consulta permanente, eque
as instru¢Ses nele contidas permitam que as mensagens sejam
transmitidas com maior clareza, concisdo e coeréncia, qualidades
indispenséaveis na comunicago oficial.

Secretaria Municipal de Administragio

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

ANO 62 Guaratingueta, 13 de abril de 2023 - EDICAO ONLINE N° 4.558

DECRETO
o
/ @\

Sumario

1. Aspectos gerais da padronizagio de documentos oficiais 4
1. O padriio oficio 4
1.1. Partes do documento no padrio oficio 4
1.1, 1. CADEGAINO oottt ereree oo et et st sttt
1.1.2. Identificagdo do expediente
1.1.3. Local e data do dOCUIMENTO ...cevirriiercrrcrcmecerr ettt st se s seasssser e snsais
1.1.4. ENderegamento. .....coeuiririrsssrasrnesccurioesereitemisenmsseeseasmsresssessssasses s ssaseas st esnasesnssanen
B T T 11 1o TP OO
1,16, VOCAHIVO 1.veeriereicereererirreesnereeesaesaneeesesr e st e s e s s e e reneesassabssba et st b sbssbssassanassbesanssrneabee e
1.1.7. Texto dO dOCUITIENLO .ev.virerereerereresrrereereresesaesesasssseseesansesresessesesemesesemsseenesesssassesasess
1.1.8. Fechos para COMUMCAGOES .viverririmeisimririeieinnssrernsrnssneessesstssesasssesasssssss st sssnssannes
1.1.9. Identificagfo do SIENALATIO......cccvirivrstiisreinii v er e re e
1.1.10. Numeragao das PAZINAS. .....c.c.c.covcurremercemcrc sttt s
1.2. FormatagAo € apresentagiio ......ccccovmminriniirinn i sssssnss s sensssssassssssnsesasseses
2. A folha de informagéio
3. O correio eletronico (e-mail)
3.1. Definicéo e finalidade
3.1. Valor documental
3.2. Forma e estrutura
3.2.1. CampPo “ASSUNLO™ ...cocrereeerrsrinirrsesmsiisssisrerrarassr e sissessasessa s casstan s s nnnesnsasaesseases
3.2.2. L0CAl € a8 .uoveveverieiieeieieeeee et ettt esn sttt
3.2.3. Saudagiio Inicial/VOCAtiVO ...c.ccevricrienininiisi s
I3 T =) 1 Vo T OO
3.2.5. Bloco de texto da assinatura
3.3. Anexos
3.4. Recomendagies
4, Os atos administrativos
4.1. Resolugio
4.2, Portaria
4.3. Ordem de Servigo
4.4, Instrugiio Normativa

4.5. Edital
5. Propostas de Minutas de Atos Normativos 20
5.1. Proposta de Minuta de Projeto de Lei ou Decreto 20
5.1, 1. ESTUEUI 1o viriisierenreressarasesesssnensesasteamiane s e seeeessssasnssssnseessessrs e sbssnta s ssbatmsanbnanesnrassinas
5.1.2. Articulagdo e Formatagéo
5.1.3. AIteracio ...cceerreinrisriiccnisssananinns
5.2. Proposta de Minuta de Mensagem Legislativa.........cccoccorvmmiiiiiiiiinniinann 23
Referéncias bibliograficas 24

Rua Aluisio José de Castro, n°® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br

28



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

ANO 62 Guaratingueta, 13 de abril de 2023 - EDICAO ONLINE N° 4.558
DECRETO

/G

Ouiratinguess - 8¢

MANUAL DE PADRONIZACAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS

1. Aspectos gerais da padroniza¢io de documentos oficiais

Redaciio oficial € basicamente a maneira pela qual o Poder Publico redige seus
atos. Ou seja, o 6rgdo do servigo publico comunica algum assunto relativo as suas atribuigdes
para um destinatario, que pode ser o piiblice, uma instituigéio privada ou outro 6rgéo ou entidade
publica.

Alguns pardmetros distinguem a comunicagfo oficial das demais, como clarezae
precis&io, objetividade, concisfio, coesdio e coeréneia, impessoalidade, uso da norma padrioda
lingua portuguesa ¢, o que aprofundaremos aqui, a formalidade e padronizagéo.

“A administragio de qualquer érgdo publico € una; por isso, impde-se que suas
comunicagdes sigam um padrdo que a identifique. Uma organizagdo em que cada um
realize suas a¢des a sua maneira, sem levar em conta os objetivos do todo, ndo ¢ uma
organizagio, mas um atimero maior ou menor de individualidades. E necessério que o
conjunto de servidores tenha uma sd dire¢io, um Gnico carater, transmitindo a
coletividade a certeza de um trabalho coeso, voltado exclusivamente ao bem comum. A
comunicagiio € a mais veemente, sendo Onica, forma de transmitir ao piblico esse
espirito de equipe organizada e voltada aos interesses coletivos, razio por que se faz
necessario que tenha um padrdo.” (LEDUR, 2015, p. 14, 15)

A apresentagdio dos textos oficials ¢ de suma importéncia, devendo sempre
obedecer a uma padronizagfio estética, linguistica e estrutural. Somente assim a comunicagdose
dara de forma organizada, agil e eficaz.

Cada tipo de documento apresenta uma formatagiio padrdo, que envolve
identificagfo, configuragdo de pagina, cabegalho e rodapé, caracteres, espagamentos, etc. A
correta diagramagdo do texto ¢ indispensével para a padronizagéo.

A seguir, apresentaremos os principais tipos de documentos oficiais do
Municipio da Estancia Turistica de Guaratinguetd, bem como, ao final do manual, alguns
modelos que permitem uma melhor visualiza¢io dos mesmos.

1. O padrio oficio

Trataremos aqui de dois tipos de expedientes: o oficio e c memorando. Com o
fito de uniformiza-los, devera ser adotada uma diagramagfo tinica, que siga o que chamamosde
padrio oficio. As peculiaridades de cada um seréio tratadas adiante; por ora busquemos assuas
semelhancas.

1.1. Partes do documento no padrio oficio

1.1.1. Cabegalho

O cabegalho ¢ utilizado na parte superior da pagina, sendo que 4 esquerda deve
ser utilizado o brasfo de armas e & direita a identifica¢fo da Secretaria remetente, observada a
formatag3o (ver subitem “1.2. Formatagéo e aptesentagfo™).

No cabegalho deverdio constar os seguintes elementos:
4
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a) brasiio de armas do Municipio: no topo da primeira pagina. Nfo ha
necessidade de ser aplicado em cores.

b) identificagio do Municipio;

c¢) nome da Secretaria;

d) espacamento: entre linhas simples (1,0); e

e) fonte e tamanho da fonte: Times New Roman, 14 pontos.

O uso do brasdo ¢ determinado pela Lei Orgédnica Municipal n° 01, de 05 de abril
de 1990;

“Art. 3° S#io simbolos do Municipio: a Bandeira, o Brasao
de Armas e o Hino..”

Exemplo:

) PREFEITURA DA ESTANCIA SECRETARIA MUNICIPAL
TURISTICA DE GUARATINGUETA DE ADMINISTRAC AO

Os dados do 6rgho, tais como enderego, telefone, enderego de correspondéncia
cletrénica, sitio eletrénico oficial da institui¢iio, devem ser informados no rodapé do
documento, tanto do Pago Municipal, quanto do Setor / Secretaria correspondente, conforme
modelo a seguir apresentado (sempre com fonte: Times New Roman e tamanho da fonte: 8

pontos).

Exemplo:
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Rua Aluisio José de Castro, 147, Chacara Selles Rua Alufsio José de Castro, 147, Chécara Selles
Guaratinguetd — SP / CEP.: 12.505-470 Guaratingueta — SP / CEP.: 12.505-470
CNPI. n° 46.680.500/0001-12 GABINETE DA SECRETARIA (SETOR REMETENTE)
Inscrigdo Estadual: Isenta Telefone: {12) 3128-2810
www_guaratingueta.sp.gov.br administracao@guaratingueta.sp.gov.br

1.1.2. Identificaciio do expediente

Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com a primeira letra
maitscula (Exemplo: Oficio / Memorando);

b) indicacio de numeraciio: abreviatura da palavra “ntimero”, padronizada
como n°. Nio se recomenda o uso de zeros antepostos ao numero da
correspondéncia;

¢) informagdes do documento: niimero, ano (com quatro digitos), acompanhado
pela sigla da Secretaria e Unidade / Setor que expede o documento e iniciais de
quem esta elaborando o documento, separados por barra (/) ou travessdo (-); e

5
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d) alinhamento: 3 margem esquerda da pagina.

Exemplo:

O mesmo formato deve ser utilizado para identificacio todos os atos
administrativos sejam eles para circulagio interna ou externa.

1.1.3. Local e data do documento

Na grafia de datas em um documento, o conteudo deve constar da seguinte
forma:

a) composicao: local e data do documento;

b) informagfio de local: nome da cidade onde foi expedido o documento,
seguido de virgula. Néo se deve utilizar a sigla da unidade da federagdo depois
do nome da cidade;

¢} dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do més (1°) e em
numeracdo cardinal para os demais dias do més. Nao se deve utilizar zero &
esquerda do niimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial mindscula;

e} pontuacio: coloca-se ponto final depois da data; ¢

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado 4 margem direita da pagina.
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Exemplo:

1.1.4. Enderecamento

O enderegamento é uma das caracteristicas que pode ser utilizado tanto para
destinatérios de 6rgios piblicos quanto a particulares.

No caso do oficio deverdo constar os seguintes elementos:

a)} vocativo: na forma de tratamento adequada para quem recebera oexpediente
(ver subitem “1.1.6. Vocativo);

b) nome: nome do destinatario do expediente;
¢} cargo e drgdo: cargo ¢ 6rgio do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em
duas linhas:

- primeira linha: informagfio de localidade/logradouro do destinatario;

- segunda linha; CEP e cidade/unidade da federacdo, separados por
espaco simples. Na separagio entre cidade e unidade da federagdo pode
set substituida a barra pelo ponto ou pelo travessio; e

¢) alinhamento: 3 margem esquerda da pagina.

Exemplos:

1.1.5. Assunto

O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma
sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

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

b} descrigiio do assunto: a frase que descreve o contetido do documento deve
ser escrita com inicial maitiscula, nfio se deve utilizar verbos ¢ sugere-se utilizar de quatro a
cinco palavras;

¢) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser
destacado em negrito;
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d) pontuagiio: coloca-se ponto-final depois do assunto; e
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
Exemplo:

1.1.6. Vocativo

Apbs 0 assunto, deve-se invoear o destinatario, com o mesmo recuo de paragrafo
e seguido de virgula.

Em comunica¢les dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressao
Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo respectivo, seguido de virgula.

Os demais receberfio o vocativo Senhor ou Senhora seguida do cargo
respectivo.
Exemplos: {

Na hipétese de comunicagio com particular, pode-se utilizar o vocativo Senhor
ou Senhora e a forma utilizada pela instituigdo para referir-se ao interlocutor: beneficidrio,
usudrio, contribuinte, eleitor, etc.

Exemplos:

Ainda, quando o destinatério for um particular, no vocativo, pode-se utilizar
Senhor ou Senhora seguido do nome do particular ou pode-se utilizar o vocativo “Prezado
Senhor” ou “Prezada Senhora”.

S6 se abrevia a palavra Senhor quando for seguida de nome préprio: Sr.
Jodo José.

1.1.7. Texto do documento
O texto do documento oficial deve seguir a seguinte padronizag¢do de estrutura:

I - Nos casos em que nfo seja usado para encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:

a) introdugio: em que ¢ apresentado o objetivo da comunicagio. Evite o uso
das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que.
Prefira empregar as formas diretas: Informo / Informamos, Solicito /
Solicitamos, Comunico / Comunicamos. O documento deve ser redigido
somente em primeira pessoa, podendo-se, em principio, optar pelo singular
(comunico, informo, solicito) ¢ plural (comunicamos, informamos, solicitamos).
Quando se trata de assunto em que a autoridade tem responsabilidades legais em
fungdo do cargo, deve-se usar a 1* pessoa do singular;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos,o que
confere maior clareza 4 exposicéo;

8
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c) conclusdo: em que ¢ afirmada a posi¢fo sobre o assunto.

II - Quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é
modificada.

introdugfio: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver sido solicitada, deve iniciar com
informagdo do motivo da comunicago, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data,origem, ou signatério e assunto de que se trata) e a razdo
pela qual esta sendo encaminhado; e

Exemplo:

a) desenvolvimento: se o autor da comunicagio descjar fazer algum
comentario a respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar
paragrafos de desenvolvimento. Caso contririo, nfo hd parigrafos de
desenvolvimento em expediente usado para encaminhamento de documentos.

III - Tanto na estrutura I quanto na estrutura II, o texto do documento deve ser
formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos:
i espacamento entre linhas: de 6 pontos apds cada paragrafo;
ii recuo de paragrafo: 3 cm de distincia de margem esquerda;

iii numera¢iio dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou
mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. N&o se numeram o vocativo e
o fecho;

d) fonte: Times New Roman ou Arial;
i corpo do texto: tamanho 12 pontos;
ii citagdes recuadas: tamanho 10 pontos; ¢
iii notas de rodapé: tamanho 10 pontos;
¢) simbolos: para simbolos nio existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizaras
fontes Symbol e Wingdings.
1.1.8. Fechos para comunicagdes

O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade obvia de
arrematar o texto, saudar o destinatario.
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Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o

emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicaggo oficial:

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente (em memorando):

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais
casos {em memorando):

c) Para os oficios:

Sendo s6 para o momento, aproveitamos o ensejo para vos elevar nossos
agradecimentos e nos colocamos a disposicdc para mais informagdes ¢
esclarecimentos necessarios.

Ficam excluidas dessa formula as comunicagdes dirigidas a autoridades
estrangeiras, que atendem a rito ¢ tradigSes proprios.

O fecho da comunicagio deve ser formatado da seguinte maneira:
a) alinhamento: alinhado & margem esquerda da pagina;
b) recuo do paragrafo: 3 cm de distincia da margem esquerda;
¢) espacamento entre linhas: simples; ¢

d) ndo deve ter numeragdo na pagina.

1.1.9. Identificagiio do signatario
Todas as comunicagdes oficiais devem informar o signatario segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maitsculas e
em negrito. Néo se usa linha acima do nome do signatério;

b) cargo: cargo de autoridade que expede o documento, redigido apenas com as
iniciais maitisculas e em itdlico. As preposigdes que liguem as palavras do cargo
devem ser grafadas em minusculas. E interessante especificar a unidade a que o
cargo esta vinculado (por exemplo: Secretario Municipal de Administrag&o;

c) alinhamento: a identifica¢do do signatario deve ser centralizada na pagina; e

d) Assinatura digital: Quando o documentos for assinado na forma digital, a
assinatura deveré estar disposta de forma centralizada, com fundo na cor cinza
claro, contendo a seguinte frase abaixo do retingulo: “Documento assinado
digitalmente, com validade juridica, de acordo com o disposto na Medida
Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2021. Certificado digital emitido
por Autoridade Certificadora credenciada pelo ICP-Brasil”, sendo que a
fonte a ser utilizada é Times New Roman ou Arial (observar a fonte utilizada
no documento), tamanho 5, em negrito, conforme exemplo a seguir.

Exemplo:

Bocumento asdisdo dighalmente, com vatldade Juridics, de sordo com o disporio na Medida Provistria o° 2300.2, de
24 de agusto de 201, Certil igital emitido por i iada peka JCP-Brasil.
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NOME COMPLETO
Secretdrio Municipal de Administragdo

Para evitar equivocos, recomenda-se nfio deixar a assinatura em pagina isoladada
expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Gltima frase anterior ao fecho.

Quando o expediente for assinado por mais de uma pessoa, a ordem das
assinaturas segue a hierarquia dos cargos, comegando do nivel inferior (€ como se o ocupante do
cargo mais alto desse aval as informac¢Ses prestadas). No caso de signatirios da mesma
hierarquia, as assinaturas devem vir lado a lado.

A mesma logica deve ser seguida para memorandos em que o signatario é de
linha hierdrquica inferior 4 do destinatario. Por exemplo, quando um memorando for expedido
por uma Divisio para um Departamento deve conter, além da assinatura do Chefe de Servigos,
a assinatura do Diretor do Departamento.

1.1.10. Numeraciio das paginas

A numeragdo das paginas é obrigatoria apenas a partir da segunda pagina da
comuricagio.

Ela deve ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacfo:

a) posi¢do: no rodapé do documento, ou acima da drea de 2cm da margem
inferior; e

b) fonte: Times New Roman ou Arial.

1.2. Formatagiio ¢ apresentaciio
Os documentos do padrio oficio devem obedecer a seguinte formatacio:
a) tamanho de papel: A4 (29,7 cm x 21cm);
b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;
) margem lateral direita: 2 cm;
d) margem superior: 3 cm;

e) margem inferior: 2 cm,

11
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f) drea de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g)impressio: na correspondéncia oficial, a impresséo pode ocorrer em ambas as
faces do papel. Nesse caso as margem esquerda e direita terfio as distdncias
invertidas nas pdginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco,
reservando-se, se necessdrio, a impressfo colorida;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se
evitar destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maitisculas, sombreado,
sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatagdo que afete a
sobriedade ¢ a padronizagdo do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em italico;

k)arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem
ter o arquivo de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de
trechos para casos analogos. Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de
arquivo que possa ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados
no servigo publico, tais como DOCX, ODT ou RTF;

I} nome do arquivo: para facilitar a localizagfo, segue sugestdo para formag#o
dos nomes dos arquivos:

tipo do documento + nimero de documento + ano de documento (com4
digitos) + palavras-chaves do contetdo

Exemplo:

2. A folha de informacgéo

Define-se como Folha de Informagio e Despacho (FID) aquela onde sdo
transcritas as cotas, despachos, pareceres, laudos, encaminhamentos, etc. pertinentes aos
assuntos tratados nos processos ou nos expedientes avulsos.

O cabegalho ¢ utilizado em todas as folhas, apenas na frente, nunca no verso.
Deverfo constar os seguintes elementos:

a) FID avulsa: Quando o despacho ou outro procedimento for proferido em
folha avulsa a ser anexada ao expediente ou processo deverfio ser observadas as
normas definidas para memorando; e

b) Despacho junto ae e-Gov: Quando o despacho for proferido diretamente
junto ao sistema e-Gov o usudrio serd identificado pelo uso de senha ou mediante
assinatura eletronica.

O texto do documento pode seguir as orientagdes do padrdio oficic. Apenas a
data deve vir ao final do documento (somente para FID avulsa), pois no despacho junto ao e-
Gov a data € aposta automaticamente.

12
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cra-w O correio eletronico (e-mail)

2.1. Definicéo e finalidade

A utilizagdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica comum, nio s6 em
ambito privado, mas também na administragio publica. O termo e-mail pode ser empregado
com trés sentidos. Dependendo do contexto, pode significar género textual, enderego eletrénico
ou sistema de transmissdo de mensagem eletrnica.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial,
assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma
comunicago oficial. Vale ressaltar que o sistema e-Gov € a tnica ferramenta de comunicagéo
oficial do Municipio, nfio sendo substituida pelo e-mail, contudo, os e-mail’s podem ser
anexados aos expedientes e processos como anexo.

Como enderego eletrdnico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve ser
oficial, utilizando-se a extensio “.guaratingueta.sp.gov.br”,

3.1. Valor documental

Nos termos da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que
0 e-mail tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original, ¢
necessario existir certificagdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo os
parimetros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

O destinatario podera reconhecer como vélido o e-mail sem certificagio digital
ou com certificacfo digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, sera obrigatoéria
arepeti¢gdo do ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico reconhecido pela
ICP-Brasil.

Salvo lei especifica, ndo ¢ dado ao ente publico impor a aceitagio de documento
eletrdnico que ndo atenda os pardmetros da ICP-Brasil.

3.2. Forma e estrutura

Um dos atrativos de comunicagfo por correio eletronico € sua flexibilidade.
Assim, ndo interessa definir padronizagio da mensagem comunicada. No entanto, devem-se
observar algumas orientagdes quanto 4 sua estrutura.

3.2.1. Campo “Assunto”

O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao conteudo
global da mensagem. Assim, quem ira receber a mensagem identificara rapidamente do que se
trata; quem a envia poderd, posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio
eletrdnico.

Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o conteudo completo da
mensagem para que ndo parega, a0 receptor, que se trata de mensagem nfo solicitada/lixo
eletrdnico. Em vez de “Reunifio”, um assunto mais preciso seria “Agendamento de reunido
sobre Gestio Documental”.

3.2.2. Local e data
13
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SZo desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que o proprio sistema
apresenta essa informagao.

3.2.3. Saudagio inicial/vocativo

O texto dos correios eletrdnicos deve ser iniciado por uma saudagfio. Quando
enderecado para outras institui¢des, 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:

3.2.4. Fecho

Atenciosamente € o fecho padrfic em comunicagdes oficiais. Com o uso do e-
mail, popularizou-se o uso de abreviagBes como “Att.” e de outros fechos, como “Abragos”,
Saudagdes”, que, apesar de amplamente usados, ndo sdo fechos oficiais e, portanto, néo devem
ser utilizados em e-mails profissionais.

O correio eletrdnico, em algumas situagdes, aceita uma saudagfio inicial e um
fecho menos formais. No entanto, a linguagem do textc dos correios eletronicos deve ser
formal, como a que se usaria em qualquer outro documento oficial.

3.2.5. Bloco de texto da assinatura

Sugere-se que todas as institui¢des da administragéio publica adotem um padrio
de texto de assinatura. A assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o cargo, a unidade,
o0 orgdo e o telefone do remetente.

Exemplo:
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A possibilidade de anexar documentos, planilhas ¢ imagens de diversos
formatos ¢ uma das vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum arquivo deve
trazer informagGes minimas sobre o contetido do anexo.

Antes de enviar um anexo, é preciso avaliar se ele € realmente indispensével e
se seria possivel colocd-lo no corpo do correio eletrdnico.

Deve-se evitar o tamanho excessivo € o reencaminhamento de anexos nas
mensagens de resposta.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que apresentem poucos
riscos de seguranga. Quando se tratar de documento ainda em discussdo, os arquivos devem,
necessariamente, ser enviados em formato que possa ser editado.

3.4 Recomendagdes

v Sempre que necessdrio, deve-se utilizar o recurso de confirmagéo de leitura.
Caso nfio esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmagfo
de recebimento;

v' Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se a
recomendagdo de tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Times
New Roman ou Arial, tamanho 12, cor preta;

v A mensagem do correio eletronico deve ser revisada com o mesmo cuidado com
que se revisam outros documentos oficiais;

v O texto profissional dispensa manifestagdes emocionais. Por isso, icones e
emoticons nio devem ser utilizados;

v Os textos das mensagens eletrénicas ndo podem ser redigidos com abreviacGes
como “vc¢”, “pq”, usuais das conversas na internet, ou neologismos como
“nauIIl”, “eh”, ‘Gakiﬂi;

v" N#o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da
mensagem pois denota agressividade da parte do emissor da comunicagéo;

v Nio devem ser remetidas mensagens com tamanho total que possa exceder a
capacidade do servidor do destinatario.

4. Os atos administrativos

Do ponto de vista juridico administrativo, os atos administrativos podem ser
assim classificados (classificagio baseada em Hely Lopes Meirelles, em Direito Administrativo
Brasileiro) (LEDUR, 2015, p. 12):

A) Leis
B) Atos administrativos normativos:
- Decretos;
- Portarias;
- Regulamentos;
- Regimentos;
15
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G)
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Atos administrativos ordinarios:
- Instrugdes;

- Circulares;

- Portarias;

- Ordens de Servigo;

- Oficios;

- Memorandos;

- Despachos;

Atos administrativos enunciativos:
- Certiddes;

- Atestados;

- DeclaragGes;

- Pareceres;

OQutros atos:

- Certificado;

- Contrato;

- Edital;

- Relatorio;

- Resolugdo;

- Convénio, etc.

Correspondéncia geradora de atos administrativos:
- Oficio;

- Requerimento;

- Abaixo-Assinado;

- Consulta;

- Projeto;

- Memorando;

- Recurso;

- Impugnagdo;

- Representagdo, etc.
Correspondéncia complementar:
- Apostila;

- Exposigiio de Motivos;

- Ata;

- Comunicado.

Trataremos aqui dos principais atos administrativos. Algumas caracteristicas sdo
comuns a todos eles. Em termos gerais, o cabegalho e a configuragfio da pagina devem seguir
o padrfio oficio sem os dados do 6rgéo no rodapé.

Serdo numerados em séries proprias, com renovagiio anual e identificados pela
sua denominagio, seguida da sigla do 6rgfio que as tenha expedido, do niimero do ato e da data
da emissio. Algumas exceges: portarias expedidas e portarias de pessoal, por exemplo.

Quanto aos atos administrativos de competéncia do Gabinete do Prefeito,
trataremos somente das propostas de minutas elaboradas pelas 4reas.
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Ato de autoridade competente que visa instituir normas a serem observadas no
ambito da respectiva drea de atuagio.

Partes:

a} titulo: RESOLUCAOQ, seguido da sigla do érgéo, da numeragiio ¢ da data,
grafadas em negrito;

b) ementa: resumo do assunto €, se for o caso, citagio dos dispositivos alterados
ou revogados;

c) preAmbulo: designacdo do cargo do signatario (apenas o cargo, ndo o nome),
fundamento legal do ato, seguido da palavra RESOLVE;

d) texto: redigido com precisfio e ordem logica, composto de artigos que podem
ser desdobrados em pardgrafos, incisos, alineas e itens;

e) vigéncia: indicada, de forma expressa, com prazo razoavel, caso seja
necessario amplo conhecimento; nos casos de menor repercussio, deve-se
empregar a expressfo “entra em vigor na data de sua publicagfo™; '

f} revogagiio: deverd enumerar expressamente, quando for o caso, os atos e as
disposi¢bes revogadas;

g) local e data; e

h) assinatura, nome e cargo do signatario.

Quando ¢ emitida por mais de um drgfo e tratar de assunto pertinente 3 drea de
competéncia de mais de uma Secretaria Municipal, recebe a denominagéio de RESOLUCAO
CONJUNTA, seguida das siglas separadas por barra (/), da numeragdo (efetuada pela unidade
da primeira autoridade indicada na autoria) e da data.

Ainda sobre o texto: o Decreto Federal n® 9.191, de 1° de novembro de 2017,
trata da articulagdio dos artigos, que serd a mesma para outros atos, inclusive as propostas de
minutas de leis ¢ decretos (ver item “4.6. Propostas de Minutas™):

“Art. 15 O texto da proposta de ato normativo observara as seguintes regras:

| - a unidade basica de articulagdo € o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida
de numeragao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

I - a numeragio do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragosou
outros sinais;

Il - o texto do artigo inicia-se com letra mailiscula e termina com ponto ou, nos casos
em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IV - o artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos € o pardgrafo, em incisos;

V - o paragrafo nnico é indicado pela expressio “Pardgrafo (nico”, seguida de ponto e
separada do texto normative por dois espagos em branco;

VI - os paragrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeragdo ordinal até o
nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

VIl - a numeragdo do paragrafo ¢ separada do texto por dois espagos em branco, sem
tragos ou outros sinais;
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VIl - o texto do paragrafo nico e dos paragrafos inicia-se com letra maitiscula e termina
com ponte ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IX - os incisos s3o indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do
algarismo e do texto por um espago em branco;

X - o texto do inciso inicia-se com letra mindscula, exceto quando se tratar de nome
préprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
c) ponto, caso seja o Bltimo;

Xl - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra miniscula na sequéncia do
alfabeto e acompanhada de paréntese, separado do texto por um espago em branco;

Xl - ¢ texto da alinea inicia-se com letra minascula, exceto quando se tratar de nome
proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;
b} dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou
c) ponto, caso seja a tltima e anteceda artigo ou paragrafo;

Xl - a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos arabicos, seguidos de
ponto ¢ separados do texto por um espago em branco;

XIV - o texto do item inicia-se com letra mintscula, exceto quando se tratar de nome
préprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula; ou
b) ponto, caso seja o Gltimo ¢ anteceda artigo ou paragrafo;

Portaria

Ato administrativo expedido por autoridade do poder publico com a finalidade

de delegar competéncia, designar membros de comissdes, dar instrugdes ou determinagGes de

leis e servigos.

Partes:

a) titulo: PORTARIA, seguido da sigla do érgdo, da numeragio ¢ da data,
grafadas em negrito;

b) ementa (opcional);

¢) preadmbulo: designagdo do cargo do signatério (apenas o cargo, nfio o nome,
com excegdio do Prefeito), fundamento legal do ato, seguido da palavra
RESOLVE, que tanto podera ser colocada em linha separada, inteiramente em
letras maitsculas, ou no final daparte que precede o texto, em letras mindsculas;

d) texto: apresenta o teor da medida adotada que dependendo de sua
complexidade, pode constar de artigos, pardgrafos, incisos ¢ alineas;

e) vigéncia: indicada, de forma expressa, com prazo razodvel, caso seja
necessario amplo conhecimento; nos casos de menor repercussio, deve-se
empregar a expressio “entra em vigor na data de sua publicagio”;
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f) revogacio: devera enumerar expressamente, quando for o caso, os atos ¢ as
disposi¢des revogadas;

g) local e data; ¢

h) assinatura, nome e cargo do signatario.

4.3. Ordem de Servico

E o documento que determina e orienta a execugdo de servigos, regulamentando
os procedimentos a serem cumpridos por servidor ou 6rgio da Administragdo Pablica.

Embora se trate de documento com estrutura variavel, apresenta normalmente a
forma da portaria.

4.4. Instrucio Normativa

Ato expedido pelas unidades executoras que integram a estrutura organizacional
do Poder Executivo, com determinagdes gerais a respeito do modo ¢ forma de execugfo de um
servigo piiblico. Sua finalidade é padronizar as rotinas de trabalho criando procedimentos de
controle, a fim de formalizar a execugéo do servigo de modo claro, eficiente e eficaz. Apresenta
normalmente a forma da portatia.
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4.5. Edital

Modalidade de comunicag¢do utilizada para dar publicidade a um ato oficial
(aviso, determinagfio ou citagdo). Deve ser publicado em diario oficial ou outros 6rgdos de
imprensa, ou, ainda, afixado em lugares puablicos, quando a lei o exigir.

S0 objetos de editais: licitagSes (qualquer modalidade); aberturas de concursos
para provimentos de cargos publicos; credenciamentos / chamamentos e chamadas publicas e
demais avisos que, por determinagdo legal, devam ter ampla divulgagio. Tendo em vista as
questdes legais, dever-se-4 observar as exigéncias decorrentes de legislagdes especificas.

5.Propostas de Minutas de Atos Normativos

Trataremos aqui das propostas de minutas de projetos de leis, mensagens
legislativas e decretos.

Cabe aos drgiios da estrutura organizacional da administragfo piblica municipal,
observadas as suas competéncias, propor a elaboragdo de atos normativos, oferecendoas minutas
pertinentes que passario por analise técnico-juridica da Procuradoria Administrativa - PGM-4,
antecedendo sua formalizagio. A Secdo de Atos Oficiais - SCG-102 é responsével pela posterior
conferéncia e registro dos atos.

A Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, e o Decreto Federal n°
9,191, de 1° de novembro de 2017, regulam a elaboragdo, a redag8o, a alteragio e aconsolidagdo
de atos normativos, e suas disposigdes devem ser seguidas desde a elaboragéo da proposta de
minuta.

5.1. Proposta de Minuta de Projeto de Lei ou Decreto

Enquanto a lei ¢ um “ato normativo exarado por autoridade competente imposta
3 obediéncia de todos, o decreto é um “ato administrativo de competéncia exclusiva dos Chefes
do Executivo destinado a prover situagdes gerais e individuais previstas em lei de modo
expresso ou implicito. Pode ser regulamentar, visando a explicar a lei e a facilitar sua execugo,
e individual ou coletivo, relacionando-se a situagdes funcionais” (LEDUR, 2015, p. 144, 154).

5.1.1. Estrutura
As minutas deverfio ser estruturadas da seguinte forma:

a) titulo: PROJETO DE LEI ou MINUTADE DECRETO,
em negrito € a esquerda;

b) ementa: resumo do assunto ¢, se for o caso, citagéo
dos dispositivos alterados ou revogados, em negrito e 2
direita;

) preimbulo: com a autoria, o fundamento da
validade e, quando couber, a ordem de execugio, o
enunciado do objeto e a indicag@io do 4mbito de aplicagdo
da norma;
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d) texto: conterd as normas que regulam o objeto.

Deve ser redigido com precisdo e ordem logica, composto

de artigos que podem ser desdobrados em pardgrafos,

incisos, alineas e itens. A numeragdo de artigos e

paragrafos € feitacom algarismos ordinais até nove e em

algarismos cardinais a partir de dez, utilizando-se

numeragdo arabica: art. 9°, art. 10, § 2°, § 11 (o paragrafo

tnico deve ser escrito por extenso);

e) parte final, com:

-as disposigdes sobre medidas necessdrias a
implementagiio das normasconstantes da parte normativa;

- as disposi¢des transitérias;

- a clausula de revogagfio, quando couber; e

- a clausula de vigéncia.

f) local e data; ¢

g2) assinatura, nome ¢ cargo do signatdrio.

A ementa deverd explicitar, de modo conciso, o objeto do ato normativo. A
expressio “e d4 outras providéncias” podera ser utilizada para substituir a mengio expressa a
temas do ato normativo apenas:

- em atos normativos de excepcional extensfo e com multiplicidade de temas; e

- se a questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver relacionada com os
demais temas explicitos na ementa.

O primeiro artigo do texto do ato normativo indicara, quando necessario, o seu
objeto e o seu 4mbito de aplicagéo.

A clausula de revogagiio relacionard, de forma expressa, todas as disposigbes
que serfio revogadas, e serd subdivida em incisos quando se tratar de mais de um ato normativo
ou de dispositivos sucessivos de um mesmo ato normativo. A expressdo “revogam-se as
disposigOes em contrario” ndo serd utilizada.

E, por fim, devera ser indicada, de forma expressa, a vigéncia do ato normativo.

5.1.2. Articulagio e Formatacio

Quanto a articulagiio ¢ formatagdo, além do que ja foi visto (ver item “4.1.
Resolugio™), 0 Decreto Federal n° 9.191, de 1° de novembro de 2017, determina:

“Art. 15

XV - 0s artigos podem ser agrupados em capitulos;
XV1 - os capitulos podem ser subdivididos em se¢Bes, ¢ as segOes em subsegdes;

XVIl - no caso de cédigos, os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos

emlivros, e os livros em partes;
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XVIIl - os capitulos, os titulos, os livros ¢ as partes sdio grafados em letras
maitsculas eidentificados por algarismos romanos;

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

XX - as subsegdes ¢ as se¢des sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas em
letrasmindsculas e em negrito;

XXI - os agrupamentos a que se refere o inciso XV podem ser subdivididos em
“Disposigdes Preliminares”, “Disposi¢des Gerais”, “Disposi¢des Finais” e
“DisposigOes Transitorias™;

XXII - na formatago do texto do ato normativo, utiliza-se:
a) fonte Calibri, corpo 12;

b) margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
¢) margem lateral direita de um centimetro de largura; e

d) espagamento simples entre linhas e de seis pontos apés cada paragrafo, com
umalinha em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo;

XXl - na formatagfo do texto do ato normativo néo se utiliza texto em italico,
sublinhado, tachado ou qualquer forma de caracteres ou simbolos ndo
imprimiveis;

XXIV - os arquivos eletronicos dos atos normativos sdo configurados para o

tamanho A4 (duzentos e noventa e sete milimetros de altura por duzentos e dez
milimetros de largura);

XXV - as palavras e as expressGes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas
em negrito;

XXVl - a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela
data depromulgagfo, € grafada em letras maitisculas, sem negrito, de forma
centralizada; e

XXVII - a ementa é alinhada & direita da pagina, com nove centimetros de largura.

Paragrafo tmico. Poderd ser adotada a especificagdo temdtica do conteudo de
grupo de artigos ou de um artigo mediante denominagdo que preceda o
dispositivo, grafadaem letras mindsculas em negrito, alinhada a esquerda, sem
numeragio.”

O inciso XXVI deve ser desconsiderado na elaboragdo da proposta de minuta,
uma vez que tais informagdes serfio inseridas posteriormente pela Se¢fio de Secretaria e
Expediente.

O Decreto acima nfio determina medidas de margens superior e inferior, razio
pela qual indicamos utilizar, respectivamente, 3 cm e 2 cm.

Atengiio!!! NAO deverdo ser utilizados comandos como marcadores e
pumeragcio, realce de alteragdes ou outros, de dificil identificagio. Na necessidade de edigéo
do texto, bem come modificagdo da estética, ocupa-se muito tempo para desfazé-los, além do
aumento da possibilidade de erros.
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5.1.3. Alteragio
Em caso de alteragiio, 0 mesmo Decreto 9.191, de 2017, determina:
“Art. 17 Na alteragdo de ato normativo, as seguintes regras serdo observadas:

I - o texto de cada artigo acrescido ou alterado sera transcrito entre aspas, seguido da
indica¢@o de nova redagao, representada pela expressdo “(NR)”;

Il - a expressdo “revogado”, ou outra equivalente, nio serd incluida no corpo da nova
redacio;

Il - a renumeragdo de paragrafo ou de unidades superiores a paragrafo ¢ vedada;

IV - a renumeragfio de incisos ¢ de unidades inferiores a incisos ¢ permitida se for
inconveniente o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia;

V - o aproveitamento de niimero ou de letra de dispositivo revogado, vetado, declarado
inconstitucional pelo Supremo Tribunal Federal ou cuja execugdo tenha sidosuspensa
pelo Senado Federal, nos termos do art. 52, caput , inciso X, da Constituigdo ,é vedado;
e

VI - nas hipéteses previstas no inciso 111 do caput do art. 16:

a) o ato normativo a ser alterado deverad ser mencionado pelo titulo designativo da
espécie normativa e pela sua data de promulgagfo, seguidos da expressdo “passa a
vigorar com as segnintes alteragdes”, sem especificagdio dos artigos ou subdivisdes de
artigo a serem acrescidos ou alterados;

b) na alteragio parcial de artigo, os dispositivos que nfio terdo o seu texto alterado serdo
substituidos por linha pontilhada; e

c) a utilizagio de linha pontilhada sera obrigatoria para indicar a manutengio de
dispositivo em vigor e observaré o seguinte:

1. no caso de manutengdo do texto do caput , a linha pontilhada empregada serd
precedida da indicagdo do artigo a que se refere;

2. no caso de manutengio do texto do caput e do dispositivo subsequente, duas linhas
pontilhadas serdio empregadas e a primeira linha ser4 precedida da indicagdo do artigoa
que se refere;

3. no caso de alteragfo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo,
a linha pontilhada empregada sera precedida da indicagdo do dispositivo a quese refere;
3

4, ainexisténcia de linha pontilhada nio dispensard a revogagio expressa de paragrafo.

Paragrafo (inico. Nas hipoteses dos incisos III ¢ IV do caput , caso seja necessdria a
insergio de novos dispositivos no ato notmativo, sera utilizado, separados por hifen, o
nimero ou a letra do dispositivo imediatamente anterior acrescido de letras maidsculas,
em ordem alfabética, tantas quantas forem necessarias para identificar osacréscimos.”

5.2. Proposta de Minuta de Mensagem Legislativa

Toda proposta de minuta de projeto de lei deve ser acompanhada de uma
proposta de minuta de mensagem legislativa, documento onde o Prefeito justifica e documenta,
a Camara de Vereadores, a edigdo do ato normativo.

Deve conter a sintese do problema cuja proposi¢io do atc normative visa a
solucionar, a justificativa para a edigéio do mesmo e a identificago dos atingidos pela norma.
23
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Caso o ato normativo gere despesas, diretas ou indiretas, ou diminui¢io de
receita para o ente publico, deve ser acompanhada de estudo de impacto financeiro.

A formatagio geral, incluindo configuragiio de pédgina, tamanho de fonte,
espagamentos, etc., deve seguir o formato das propostas de minutas de lei e decreto, sem a
articulagfio. O modelo € apresentado ao final deste documento.
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Processo: Extrato de Ata de Registro de Precos — Pregio Presencial n° 043/23. Objeto:
Registro de precos para futura contratacdo de empresa especializada em locacdo de
impressoras e notebooks, com fornecimento de insumos, visando promover, para evento 25°
JOMI -JOGOS DA MELHOR IDADE 2° REGIAO ESPORTIVA, destinados a Secretaria de
Esportes. Orgdo: Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta.
Empresa/Valor/Data: MINOL-TEC LTDA, at¢ R$ 16.900,00, 13/04/2023. Prazo: 12
meses.

Processo: Extrato de Ata de Registro de Precos — Pregio Presencial n° 053/23. Objeto:
Registro de precos para futura aquisi¢do de uniformes para uso dos atletas, professores e
comissdo técnica do 25° JOMI -JOGOS DA MELHOR IDADE 2° REGIAO ESPORTIVA,
destinados a Secretaria de Esportes. Orgdo: Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de
Guaratinguetd. Empresa/Valor/Data: CARVALHO & VILLELA LTDA, at¢é RS
104.464,80, 13/04/2023 ¢ LUGANA CONFECCOES LTDA, até RS 28.410,00,
13/04/2023. Prazo: 12 meses.
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