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Publicagéo semanal da CGGP/SPOA

CADERNO DE ATOS

SECRETARIA-EXECUTIVA

PORTARIA N2 154, DE 21 DE OUTUBRO DE 2011.

Aprova o Manual de Padronizagdo de
Documentos, Atos e Correspondéncias Oficiais
do MC.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES no
uso das atribuicbes que lhe confere a Portaria n® 401, de 22 de agosto de 2006, e alteracdes
posteriores, e considerando o disposto na Portaria 91, de 4 de dezembro de 2002, da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, que aprova a segunda edi¢do, revista e atualizada, do Manual de Redacéo
da Presidéncia da Republica e d& outras providéncias, resolve:

Art. 1°¢ Aprovar o Manual de Padronizacdo de Documentos, Atos e Correspondéncias
Oficiais do Ministério das Comunicagdes - MC.

Art. 2° As orientacfes e padrOes estabelecidos para o0s documentos, atos e
Correspondéncias no Manual de Padronizacdo de Documentos, Atos e Correspondéncias Oficiais
devem ser observados por todas as unidades administrativas do MC, inclusive Delegacias.

Art. 32 O Manual de Padronizacdo de Documentos, Atos e Correspondéncias Oficiais
estara disponivel em meio eletrnico na intranet.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

CEZAR ALVAREZ — Secretario-Executivo
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APRESENTACAO

O Manual de Padronizagdo de Documentos, Atos e Correspondéncias Oficiais do
Ministério das Comunicagdes representa um esforgo no sentido de contribuir para a melhoria
continua dos processos de trabalho das unidades do Ministério, bem como da gestdo de
documentos. Espera-se que se torne uma ferramenta de apoio aos servidores e colaboradores do
MC no desempenho de suas atividades, proporcionando assim maior eficacia na producédo e
gestdo da informac&o, além de racionaliza¢do dos recursos disponiveis.

Desta forma, o Manual tem a finalidade de orientar e padronizar a elaboragéo dos
documentos, atos e correspondéncias oficiais produzidos no &mbito do Ministério. Apresenta
conceitos e finalidades, requisitos formais e caracteristicas dos documentos, atos e das
correspondéncias oficiais, além de modelos e sintese gramatical e ortografica.

Por constituir-se em uma acdo centrada nos principios da mudanca e da
modernidade, este manual caracteriza-se como flexivel e adaptavel a futuras realidades, podendo
sofrer modificacOes e revisdes na busca constante da melhoria.

ULYSSES CESAR AMARO DE MELO
Subsecretario
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MINISTERIO DAS COMUNICACOES

DOCUMENTOS, ATOS E CORRESPONDENCIAS OFICIAIS
CONCEITOS E FINALIDADES

I - AVISO

Modalidade de comunicacdo oficial expedida exclusivamente por Ministros de
Estado ou autoridades com o mesmo status, cujos destinatarios sejam de mesma hierarquia para
o tratamento de assuntos oficiais de interesse do érgao.

Il - CIRCULAR

Correspondéncia de carater interno ou externo, expedida simultaneamente a diversos
destinatarios, com o objetivo de transmitir rotinas, orientagdes, procedimentos; esclarecer o
contetdo de leis, normas e regulamentos ou dar publicidade a uma informacdo. Pode ser
apresentada sob a forma de oficio-circular, memorando-circular e aviso-circular, conforme a
sua finalidade. Segue 0 mesmo padrdo no que tange a emissdo, cCOmposicdo € aos
encaminhamentos formulados para memorando, oficio e aviso.

111 - DESPACHO

E a deciséo proferida pelo servidor competente em papéis, requerimentos e processos
sujeitos a sua apreciacdo. Pode ser informativo, decisorio ou de encaminhamento. Usualmente,
parte integrante de processo.

IV - EXPOSICAO DE MOTIVOS

Expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-Presidente para informa-
lo de determinado assunto; propor alguma medida; ou submeter a sua consideracdo projeto de
ato normativo. Em regra, a exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica por um
Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto tratado envolva mais de um Ministério, a
exposicdo de motivos deverd ser assinada por todos os Ministros envolvidos, sendo chamada de
Exposi¢édo de Motivos Interministerial.

V - FAX

Forma abreviada de fac-simile. E o meio de transmissio a ser utilizado
preferencialmente em situaces de urgéncia ou necessidade de envio de copias de documentos.
Os documentos sdo enviados por fax em sua estrutura original, mas é conveniente que sejam
acompanhados de uma folha de rosto, com identificacdo do remetente, do destinatario e da
mensagem (quantidade de paginas e assunto).

VI - MEMORANDO

Tipo de comunicacdo interna empregada entre as unidades administrativas de um
mesmo 0rgéo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente.
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VIl - NORMA OPERACIONAL

Ato normativo expedido pelos dirigentes titulares dos 6rgaos setoriais e seccionais,
no exercicio das competéncias normativas inerentes ao respectivo sistema, para estabelecer
procedimentos operacionais necessarios a execugdo de leis, decretos e regulamentos ou para
detalhar procedimentos e situacBes peculiares do proprio 6rgdo ou entidade, nas hipoteses de
reserva expressa de competéncia normativa ou auséncia de Instrucdo Normativa ou Portaria
Normativa.

VIl - NOTA INFORMATIVA

Documento em que se expGem fatos ou aspectos a autoridade superior sobre
determinado assunto ou situacdo, dando alternativas de acdo, apresentando consequéncias e
fornecendo subsidios para tomada de decisdo pelo dirigente. Difere da Nota Técnica por nao
expressar opinido técnica sobre o tema em apreciagao.

IX - NOTA TECNICA

Documento no qual se apresenta o posicionamento da unidade administrativa sobre
tema que lhe haja sido submetido para analise e competente pronunciamento. Visa a fornecer
subsidios para tomada de decisdo. Normalmente, o texto da Nota Técnica envolve um histérico
ou relatério (introducédo); andlise (desenvolvimento com razdes e justificativas); e um fecho
opinativo (concluséo). O desenvolvimento pode ser dividido em tantos itens (e estes intitulados)
quantos bastem para o fim de melhor organizar o assunto, imprimindo-lhe clareza e didatismo.
A Nota Técnica devera assinada pelo técnico que a elaborou.

X - OFICIO

Correspondéncia destinada a comunicacdo oficial entre 6rgdos da administracdo
publica e para particulares. Pode se apresentar como oficio circular, quando a informacao for
dirigida, simultaneamente, a diversos destinatarios.

O oficio € um documento formalmente semelhante a0 memorando, sendo a diferenca
béasica o destino: enquanto 0 memorando é uma correspondéncia interna, o oficio é externo.

XI - PORTARIA

Ato normativo pelo qual a autoridade orienta a aplicacéo de textos legais e disciplina
matéria ndo regulada em lei; da instru¢fes concernentes a gestdo administrativa com referéncia a
pessoal (designacao, delegacdo de competéncia, admisséo, dispensa, elogio, punicéo, etc.); trata
da organizacdo e do funcionamento de servicos, além de outros atos de sua competéncia.
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REQUISITOS FORMAIS DOS ATOS NORMATIVOS

Para a edicdo de Portarias e Normas Operacionais devem ser observados 0s
seguintes requisitos formais:

| - Estrutura Bésica:

a) parte preliminar, assim constituida:

1. denominacdo por extenso do 6rgdo expedidor, grafado em letras maiusculas e em
negrito;

2. epigrafe centralizada com a identificacdo do ato, seguida da numeracao sequencial
cronoldgica e da data por extenso, grafados em caracteres maitsculos e em negrito;

3. ementa que explicite de modo conciso 0 objeto da norma, alinhada a direita, com
nove centimetros de largura; e

4. predmbulo com autoria grafada em letras maidsculas e em negrito, fundamento
legal e comando de execucao;
b) parte normativa, com as normas que regulam o objeto definido na parte preliminar;
c) parte final, com as disposi¢cdes sobre medidas necessarias a implementacdo das normas
constantes da parte normativa, as disposi¢des transitorias, se for o caso, a clausula de vigéncia e
a clausula de revogacéo, quando couber; e
d) identificacdo da autoridade signataria grafada em caracteres maitsculos e em negrito.

Il - Forma de Apresentacdo e Diagramacao:

a) texto com a letra tipo "Times New Roman", corpo 12;

b) margem esquerda de 3 cm e direita de 1,5 cm;

c) distancia entre a borda superior do papel e a epigrafe: 5 cm;
d) distancia entre a epigrafe e a ementa: 2 cm;

e) distancia entre a ementa e a autoria, fundamento legal, consideranda e ordem de execuc¢éo: 1,5
cm;

f) espacamento simples entre capitulos, secdes, artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens;

g) os artigos terdo a seguinte forma:

1) devem ser designados pela forma abreviada “Art.”, seguido de algarismo arabico ¢
do simbolo de namero ordinal ( 2 ) até o de numero 9, passando, a partir do 10, a ser em
algarismo arabico seguido de ponto. A indicacdo do artigo deve ser separada do texto por dois
espagos em branco, sem trago ou outros sinais;

2) caso necessario o0 acréscimo de dispositivos ao texto, conservardo estes a forma do
item anterior, seguidos de letras maiusculas, observando-se os seguintes exemplos: Art. 1°-A,
Art. 15-B, Secéo I-A, Capitulo 1I-B;

3) o texto do artigo serd iniciado por maiuscula;

4) o artigo podera desdobrar-se em paragrafos e incisos; e estes, em alineas;

5) os incisos dos artigos devem ser designados por algarismos romanos seguidos de
hifen e iniciados por letra minuscula, salvo se a primeira palavra for nome préprio, sendo, ao
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final, pontuados com ponto-e-virgula, exceto o ultimo, que se encerra em ponto, e aquele que
contiver alineas, que se encerra por dois pontos;

6) o paréagrafo Unico de artigo deve ser designado pela expressdo “Paragrafo tinico”,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espagos em branco;

7) os paragrafos de artigo sdo indicados pelo simbolo “§” seguido de numeragio
ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

8) a numeracdo do paragrafo € separada do texto por dois espagos em branco, sem
tracos ou outros sinais;

9) o texto do parégrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e
termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

10) alineas ou letras de um inciso deverdo ser grafadas com a letra mindscula
correspondente, seguida de parénteses e separadas do texto por um espago em branco; e

11) os nameros que correspondam ao desdobramento das alineas deverdo ser
grafados em algarismos arabicos seguidos de ponto, iniciando-se o seu texto por minuscula e
terminando em ponto-e-virgula, salvo o Ultimo que se encerrara por ponto;

h) a indicagcdo do ano ndo deve conter ponto entre a casa do milhar e a da centena: 2001 e ndo
2.001;

I) as datas, quando grafadas por extenso, observardo as seguintes formas:
1) 2 de abril de 1998 e ndo 02 de abril de 1998; e

2) 12 de maio de 1998 e nédo 1 de maio de 1998;
J) agrupamento de artigos:

1. podem constituir-se em subsecdo; o de subsecdes, secdo; o de se¢des, capitulo; o
de capitulos, titulo; o de titulos, livro; e o de livros, parte;

2. podem também ser subdivididos em "Disposi¢Ges Preliminares”, "Disposicdes
Gerais", "Disposi¢des Finais" e "Disposi¢des Transitdrias";

3. os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras maitsculas e
identificados por algarismos romanos;

4. a parte pode subdividir-se em parte geral e parte especial, ou em partes expressas
em numeral ordinal, por extenso; e

5. as subsecdes e secOes s@o indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras
minusculas e postas em negrito;
I) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observando o principio de que a primeira referéncia
no texto seja acompanhada de explicitacdo de seu significado;
m) indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, por meio do emprego da
abreviatura "art." seguida do correspondente numero, ordinal ou cardinal;
n) utilizar as conjungdes "e" ou "ou" no penultimo inciso, alinea ou item, conforme a seqiiéncia
de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;
0) grafar por extenso quaisquer referéncias a niUmeros e percentuais, exceto data, nimero de ato
normativo e casos em que houver prejuizo para a compreensdo do texto;
p) expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de sua indicacdo por extenso,
entre parénteses;

Boletim de Servigo



| Boletim de Servigo Ano 19 -n.243 Brasilia-DF, 25 de outubro de 2011

q) grafar a remissdao aos atos normativos das seguintes formas, por exemplo: Lei n® 8.112, de 11
de dezembro de 1990, na ementa, no preambulo, na primeira remissdo e na clausula de
revogacgéo; e Lei n28.112, de 1990, nos demais casos;

r) para a obtencdo da ordem ldgica, reunir sob as categorias de agregacdo - subsecdo, secéo,
capitulo, titulo e livro - apenas as disposi¢des relacionadas com a matéria nelas especificada;

S) restringir o conteudo de cada artigo a um Unico assunto ou principio;

t) expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares & norma enunciada no caput
do artigo e as excegdes a regra por este estabelecida;

u) grafar palavras e expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras em negrito;

V) remissdo a normas, mediante explicitacdo minima de seu contetdo e ndo apenas por meio da
citagdo do dispositivo; e

x) clausula de revogacdo, de forma expressa, relacionando todas as disposi¢cdes que serdo
revogadas com a entrada em vigor do ato normativo proposto.

CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS OFICIAIS

Na redacéo das correspondéncias oficiais deve ser observado o seguinte:

| - evitar 0 uso de termos e expressOes de carater pessoal, pois a comunicacdo oficial é
feita em nome do Servico Pablico e dirigida a coletividade;

Il - uso do padrdo culto da linguagem;

Il - texto conciso que transmita 0 maximo de informagc6es com o minimo de palavras,
livre de expressbes ou palavras desnecessarias ou redundantes que nada lhe acrescenta;

IV - uso de expressdes simples e objetivas que possibilitem imediata compreenséo pelo
leitor;

V - formalidade e uniformidade adequada a finalidade da comunicacéo; e
VI - uso da linguagem técnica apenas em situacfes que a exijam.
Dica importante: é fundamental a revisdo do texto para garantir a necessaria

impessoalidade, o uso padrdo culto da linguagem, a clareza, a concisdo, a formalidade e a
padronizacao:

Aspectos textuais a serem considerados no aperfeicoamento do texto

e Reescrever o0 texto observando a adequagdo dos conectivos e das palavras de
correlacao;

e Corrigir fragmentacéo e truncamento de idéias;

e Evitar acimulo de idéias em um mesmo periodo;

e Construir paralelismo sintéatico;
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e Reescrever observando a idéia central;
Eliminar idéias incompativeis ou sem importancia para o desenvolvimento da
idéia central;
Especificar generalizacdes;
Articular as relagOes logicas entre as idéias por meio de conectivos;
Utilizar argumentos adequados;
Eliminar repeti¢des;
Desfazer ambiguidades;
Eliminar ou substituir palavras repetidas;
Eliminar girias, expressdes coloquiais e clichés;
e Agrupar idéias complementares ou dependentes;
Distribuir idéias por paragrafos diferentes; e
e Escrever transicdo entre paragrafos.

REQUISITOS FORMAIS DOS DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS

A estrutura da redacdo das correspondéncias deve obedecer a forma de apresentacdo
e diagramacao definidas nos modelos do Anexo a este Manual e observar ainda:

| - espagamento simples entre as linhas;
Il - numeracédo de péginas, a partir da segunda pagina;

Il - fonte do tipo “Times New Roman” de corpo 12 no texto em geral, 11 nas citagdes e
10 nas notas de rodapé;

IV - na introducéo, na qual € apresentado o assunto que motiva a comunicacao, deve-se
evitar 0 uso das seguintes construgdes: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me
informar que”. Inicie a correspondéncia referindo-se diretamente ao assunto objeto do expediente;

V - os pardgrafos de desenvolvimento do texto, se necessarios, deverdo ser numerados
com algarismos arébicos. Quando estiverem organizados em itens, titulos ou subtitulos, estes
deverdo ser numerados em algarismos romanos e seguidos de ponto;

V1 - no fecho, que tem por finalidade arrematar o texto e saudar o destinatério, deve ser
adotada a forma “Respeitosamente” para autoridades superiores e a “Atenciosamente” para
autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior;

VII - identificacdo do autor da comunica¢do, com 0 nome por extenso, em letras
mailsculas e em negrito e o cargo inscrito logo abaixo, de forma centralizada, em letras minusculas,
observando-se que ndo se deve deixar a assinatura em pagina isolada;

VIII - no cabecalho dos documentos e correspondéncias externas deve-se utilizar o
simbolo das Armas Nacionais (Brasao da Republica); e

VIII - uso de pronomes de tratamento, vocativos e enderecamentos da seguinte forma:
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PRONOMES DE TRATAMENTO, VOCATIVOS E ENDERECAMENTOS

Destinatario Tratamento | Abreviatura Vocativo Enderecamento
Presidente, Vice- Ao(A)
Presidente da Republica Excelentissimo(a)
Presidente do Congresso A x Excelentissimo(a) | Senhor(a)
. Vossa Exceléncia| Na&o se usa
Nacional Senhor(a) + cargo | Nome
Presidente do Superior Cargo
Tribunal Federal Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
i Senhor(a)
Deputados  Federais e Vossa Exceléncia V.Exa. Senhor(a) + Nome
Senadores cargo
Cargo
Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
. Senhor(a)
D_epu_taqlos Estaduais e Vossa Exceléncia V.Exa. Senhor(a) + Nome
Distritais cargo
Cargo
Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
Presidentes das Camaras Senhor(a) + Senhor(a)
Legislativas Municipais, e | Vossa Exceléncia V.Exa. Nome
cargo
Federal Cargo
Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
Conselheiros dos Senhor(a) + Senhor(a)
Tribunais de  Contas|Vossa Exceléncia V.Exa. Nome
. cargo
Estaduais- Cargo
Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
Governadores e Vice Senhor(a) + Senhor(a)
Governadores de Estado e | Vossa Exceléncia V.Exa. carao Nome
do Distrito Federal g Cargo
Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
Senhor(a)
Ministro de Estado’ Vossa Exceléncia V.Exa. Senhor(a) + Nome
cargo
Cargo
Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
Oficial-General das A Senhor(a) + Senhor(a)
Vossa Exceléncia V.Exa. Nome
Forgas Armadas cargo
Cargo
Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
Prefeito e Vice-Prefeito A Senhor(a) + senhor(a)
.- Vossa Exceléncia V.Exa. Nome
Municipal cargo
Cargo
Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
Senhor(a)
Embaixadores Vossa Exceléncia V.Exa. Senhor(a) + Nome
cargo
Cargo
Endereco
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Destinatario

Tratamento

Abreviatura

Vocativo

Enderecamento

Secretarios-Executivos de

A Sua Exceléncia o(a)

Ministérios e  demais Vossa Senhor(a) + Senhor(a)
. V.Exa. Nome
ocupantes de cargos de| Exceléncia cargo Cardo
natureza especial g
Endereco
A Sua Exceléncia o(a)
Secretario de Estado dos Senhor(a)
Governos Estaduais e do Ex\c/glsésnacia V.Exa. Senci;?r(oa)+ Nome
Distrito Federal g Cargo
Endereco
Auditores  da  Justica A Sua Exceléncia o(a)
Militar Senhor(a)
Juiz Vossa V Exa Senhor(a) + Nome
Ministros dos Tribunais| Exceléncia R cargo Cargo
Superiores Endereco
Membros de Tribunais
Autoridades em geral Senhor(a) + ﬁgsﬁg Senhor(a)
Funcionéarios graduados Vossa Senhoria V.Sa.
X cargo Cargo
Particulares
Endereco
A Sua Magnificéncia
Vossa o(a) Senhor(a)
Magnificéncia V.Maga. Nome
Reitor de Universidades ou ou Sencr;?r((;a)+ Magnifico(a) Reitor(a)
Vossa V.Exa. g da
Exceléncia Universidade ...
Endereco
A Sua Majestade o(a)
Imperador Vossa x . Rei(Rainha)
Rei Majestade Na&o se usa Sua Majestade Nome
Endereco
Arquiduque QringuZ(PriAr:zist) °@
Duque Vossa Alteza N&o se usa Sua Alteza Nomep
Principe Endereco
A Sua Santidade o Papa
\Vossa Lo
Papa . V.S. Santissimo Padre | Nome
Santidade
Endereco
Vossa L A Sua Eminéncia
O Reverendissimo .
Eminéncia Reverendissima
. V.Ema.Revma. ou
Reverendissima . oo Dom Nome
Cardeal ou Eminentissimoe |,
ou P Titulo
V.Ema. Reverendissimo
Vossa Endereco
oA Senhor Cardeal
Eminéncia
. A Sua Exceléncia
Excelentissimo .
. Vossa Reverendissima
Arcebispo . ou
. Exceléncia V.Exa. Revma. . Dom Nome
Bispo L Reverendissimo | .
Reverendissima . Titulo
Senhor (Titulo)
Endereco
Boletim de Servico 13
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PRONOMES DE TRATAMENTO, VOCATIVOS E ENDERECAMENTOS

Destinatario Tratamento |Abreviatura Vocativo Enderecamento
A Sua Reveréncia
- Vossa Reverendo .
Religiosos em geral A V.Reva. . Titulo Nome
Reveréncia (Titulo)
Endereco
A Sua Reverendissima
Vossa ol
Monsenhor Reverendissima V.Revma. L T
N Reverendissimo |A Sua Eminéncia
Conego Ou ou . .
4 - . Senhor (Titulo | Reverendissima
Superior Religioso Vossa Senhoria | V.Sa. Revma. Dom
Reverendissima
Endereco
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5cm

v

Avison? ....... /2011-MC
Brasilia, 2 de outubro de 2011.

2cm

A Sua Exceléncia o Senhor
[Nome e cargo]

2cm

Assunto: Estrutura Regimental do MC

2cm

Senhor Ministro,

2.5cm Il 5cm
—>p

1,5cm

50 Submeto a elevada apreciacdo de Vossa Exceléncia o projeto de Decreto qu&*’
<¢>d|spoe sobre a Estrutura Regimental e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comisséo e das
FuncOes Gratificadas do Ministério das Comunicagdes.

2. Ressalto que a presente proposta tem por objetivo ajustar a estrutura do MC, para
Ihe dar mais agilidade e eficiéncia na elaboracdo, execucdo e acompanhamento dos seus
Programas Estratégicos pelas areas finalisticas.

tlcm

Atenciosamente,

2,5¢cm

[NOME DO SIGNATARIO]
[Ministro de Estado das Comunicagdes]
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lcm

MINISTERIO DAS COMUNICACOES
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao

1,5cm
DESPACHO

2cm

Processo n? : 53000. ....... 120..- ..
Referéncia: Mem. n° ..../2011/SID-MC

Interessado: Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo.
Assunto: Anélise de documentos.

2cm

2,5cm . . ) . i , .1,5 cm
<«— Encaminhe-se o0 presente processo a Coordenacdo de Modernizagéo para analis€

<«——— e manifestacao.
t lcm

3,0cm
Brasilia, de outubro de 2011.

2,5¢cm

[NOME DO SIGNATARIO]
[cargo do signatario]
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5cm

EM Interministerial n2 8 /MP/MC

A

Brasilia, de outubro de 2011.
5cm

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

1,5cm

1,5cm
3em Para que o Ministério das Comunicagdes esteja dotado da estrutura orgamzauonaﬂ_’
+«—> e admlnlstratlva necessaria para bem cumprir as suas finalidades legais de formulacgéo politica no
campo das telecomunicacdes e conforme proposto pela Equipe de Transicdo de Governo, é
mister alterar sua estrutura e recriar a Secretaria de Telecomunicac@es, além de promover
pequenas mudancas na nominacao e finalidade das demais Secretarias.

2,5cm

2. Nenhuma dessas modificacdes implica em qualquer aumento na dotacdo
orcamentaria do Ministério, ou no quantitativo de DAS unitarios. No entanto, este Ministério
sofreu sistematico esvaziamento no Governo anterior, do que resultou a sua reducdo de 634,8
para 454,39 DAS unitarios, com a finalidade justamente de retirar-lhe capacidade operacional
para formular politicas publicas nas telecomunicacdes. Por esta razdo, as modificacdes ora
propostas implicariam na aquiescéncia de VVossa Exceléncia em eximir o Ministério do corte de
mais 10% DAS unitarios, determinado pelo Decreto 4.567, de 01/01/2003.

3. A Secretaria de Telecomunicacdes cabera, em conformidade com as politicas
maiores definidas pelo Governo e no ambito das competéncias do Ministério das Comunicagdes,
elaborar estudos e propostas que orientem este Ministério na formulacdo de politicas publicas de
telecomunicagdes, e de programas e projetos visando a universalizacdo das telecomunicacdes, a
inclusdo digital, o desenvolvimento tecnolégico e industrial brasileiro.

4. No mesmo ato, a atual Secretaria de Radiodifuséo passa a denominar-se Secretaria
de Servigos de Comunicagdo Eletrénica, expressando a evolugdo dos meios de comunicacao
social nos ultimos anos que, além de radiodifusdo aberta, também incluem, hoje em dia, a
televisdo por assinatura, a Internet em muitas das suas aplicacdes e, em breve, a radiodifuséo
digital com todas as suas novas possibilidades.
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5. Considerando o exposto, submetemos a elevada consideracéo e decisdo de Vossa
Exceléncia, o projeto de decreto em anexo que altera a Estrutura Regimental do Ministério das
Comunicagfes, assim como o Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e Funcbes
Gratificadas que viabilizam as modificagdes propostas.

v

Respeitosamente,

2,5cm
NOME DO SIGNATARIO NOME DO SIGNATARIO
Ministro de Estado do Ministro de Estado das Comunicagdes

Planejamento, Orcamento e Gestédo
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3cm

ANEXO A EM INTERMINISTERIAL N2 8/MP/MC, DE  DE OUTUBRO DE 2011.

W 1. Sintese do problema ou da situacdo que reclama providéncias
Necessidade de proceder ajustes na Estrutura Regimental do Ministério das Comunicacdes. 4.l_>

wo G'T

2. Soluc0es e providéncias contidas no ato normativo ou ha medida proposta:

Edicdo de Decreto que aprova a Estrutura Regimental e do Quadro Demonstrativo dos Cargc.
em Comissdo e das Fungdes Gratificadas do Ministério das Comunicagdes.

3. Alternativas existentes a medida proposta:
N&o existe projeto alternativo sobre a matéria tramitando no Poder Executivo ou no Poder
Legislativo.

4. Custos:

O Projeto representa acréscimo de 89,44 DAS-Unitarios na estrutura de cargos do MC. Néo
obstante, do ponto de vista orcamentario, 0 mesmo esta de acordo com a Lei Orcamentaria
Anual, uma vez que o0s recursos para arcar com as despesas decorrentes das alteragdes propostas
estdo previstos em funcional programatica especifica no ambito do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao.

5. Razdes que justificam a urgéncia:

Né&o se aplica.

6. Impacto sobre 0 meio ambiente:

Néo ha.

7. Alteracdes Propostas: (a ser preenchido somente no caso de alteragio de Medida Provisoria)

Texto atual Texto proposta

8. Sintese do Parecer do Orgdo Juridico:

Boletim de Servico 21




+—>

Boletim de Servigo Ano 19 -n.° 43 Brasilia-DF, 25 de outubro de 2011

I lcm

MINISTERIO DAS COMUNICACOES
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo

I 15cm

TRANSMISSAO DE FAX

2cm
Destinatario: Delegado Regional do Ministério da Fazenda no Estado de Minas Gerais.
N@ do fax de destino: (31) ....-.... Data:11/10/2011
Remetente: Subsecretaria de Planejamento, Or¢camento e Administracao
Tel.p/contato:(61) 3311-6229 Fax/correio eletronico:(61) 3311-
6673
N@ de Paginas: esta + 3 N2 do documento: 53000.000000/0000-00
Observacoes:
MENSAGEM
lcm

Encaminho, em anexo, conforme solicitado os documentos referentes a reunido
para apresentacao da Senhora Secretéria de Inclusdo Digital.

tlcm

Atenciosamente

2,5¢cm

[NOME DO SIGNATARIO]
[cargo do signatério]

22
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lcm
MII\HSTERIO DAS COMUNICAGOES
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo
Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas
Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Sobreloja, Sala 100-B, 70044-900 Brasilia-DF
Tel.: (61) 3311-6229 - Fax: (61) 3311-6673 - e-mail: spoa@mc.gov.br

I 15cm

Memo. n2 /2011/CGGP/SPOA/SE-MC

2cm Brasilia, de outubro de 2011.

Ao Senhor Coordenador-Geral de Recursos Logisticos

2cm

Assunto: Retirada de mobiliario

2cm
2,5cm
—] Solicito a Vossa Senhoria providencias no sentido de retirar as impressoras
3cm inserviveis da sala 203 do Edificio Anexo, Ala Oeste.
2. INfOrmMO QUE ..cvveeceee e

tlcm

Atenciosamente,

I 2,5¢cm

[NOME DO SIGNATARIO]
[cargo do signatario]
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MINISTERIO DAS COMUNICACOES
Secretaria-Executiva

Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracéo
Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos

NOTA TECNICA N2 1 /2011/CGRL/SPOA/SE-MC

“—>
3cm

1,5cm
N2 do Processo: (citar o n2 do protocolo do processo)
Documento de Referéncia:  (citar o documento que originou a demanda)
Interessado: (pessoa fisica ou instituicdo interessada que sera objeto da
analise do processo)
N2 de Referéncia: (quando for o caso, citar o n? de identificacdo do ato, processo
ou procedimento que deu origem a solicitacao)
Assunto: (sintese do assunto a ser abordado)
3cm
SUMARIO EXECUTIVO
1. Por intermédio dos Pedidos de Concessao de Diarias e Passagens — PCDP’s, as fls

2, 3 e 4, a Secretaria de Inclusdo Digital - SID solicita concesséo de diarias e passagens aéreas a
Servidora Genoveva Piedade Silva, fora do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens —
SCDP, tendo em vista aquela Servidora encontrar-se em licenca capacitacao.

2. No Despacho as fls. 13 e 14, a Senhora Chefe de Gabinete da SID justifica a
presente concessdo, tendo em vista 0 SCDP ndo estar programado para conceder diarias e
passagens ao Servidor licenciado para capacitacdo. Razdo pela qual no dia 22 de setembro de
2008 aquela Secretaria emitiu uma PCDP fora do SCDP, em nome da Servidora.

ANALISE

3. Esta situacao trouxe divergéncia de entendimento no @mbito da propria SID, o que
a provocou solicitar o posicionamento da Consultoria Juridica - CONJUR deste MC acerca do
assunto.

4. A CONJUR, ao apreciar a matéria, emitiu a NOTA N° 0000 — /2008,
manifestando-se favoravel a concessao das diarias e passagens a servidora, na forma dos artigos
58, da Lei n® 8.112/90, e 2° do Decreto n® 5.992/2006, desde que comprovado o interesse
publico da Administragdo, ainda que o servidor encontre-se afastado

5. Conforme Despacho as fls. 21 a SID solicitou providéncias a Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagdo — SLTI, gerente do SCDP, que as encaminhou ao
SERPRO, em conformidade com o Despacho as fls. 25.
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CONCLUSAO

6. Assim, verifica-se que a solucdo da questdo depende dos trabalhos técnicos a
serem implementados pelo SERPRO, com vista a instrumentalizar o SCDP, conforme
documento as fls. 25.

7. Ocorre que a situacao ja vem se arrastando a meses sem que o SERPRO apresente
uma solucdo para o problema a partir da demanda da SLTI, fls. 25, o que ndo se justifica.
Ademais a situacdo ndo pode acarretar desvio do interesse publico almejado, sob pena de
comprometer os trabalhos institucionais daquela Secretaria.

8. Por todo o exposto, sugiro o encaminhamento dos autos a CGOF, com vistas a
promover 0 pagamento das diarias devidas a Servidora, por intermédio de ordem bancaria.

A considerac&o superior.
I 25cm Brasilia, 1° de setembro de 2011.

[NOME DO SIGNATARIO]
[cargo do signatario]

I 2cm

De acordo. Encaminhe-se o presente processo a CGOF para pagamento das diarias
na forma proposta.

Brasilia, 1° de setembro de 2011.

1,5cm

[NOME DO SIGNATARIO]
[cargo do signatario]
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+—>
3cm

MINISTERIO DAS COMUNICACOES
Secretaria-Executiva

Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracéo
Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos

NOTA INFORMATIVA N210 /2011/CGRL/SPOA/SE-MC

1,5¢cm
N2 do Processo: (citar o n2 do protocolo do processo)
Documento de Referéncia:  (citar o documento que originou a demanda)
Interessado: (pessoa fisica ou instituicdo interessada que sera objeto da
analise do processo)

N2 de Referéncia: (quando for o caso, citar o n? de identificacdo do ato, processo
ou procedimento que deu origem a solicitacéo)
Assunto: (sintese do assunto a ser abordado)

3cm i

SUMARIO EXECUTIVO

1. Trata-se de atendimento a Solicitacdo de Auditoria - SA n2 201108729/002 da

Controladoria-Geral da Unido, de 8 de junho de 2011, referente a informacfes da Secretaria-
Executiva.
INFORMACOES

2. Conforme o Regimento Interno do MC, Portaria-MC 401/06, compete a
Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracdo (CGGP/SPOA/SE/MC) planejar, coordenar, acompanhar, orientar e supervisionar
as atividades relacionadas com as politicas de recursos humanos de gestdo de pessoal e
desenvolvimento, propor diretrizes e elaborar projetos relacionados com o desenvolvimento dos
recursos humanos do Ministeério.

3. Com relacdo ao quadro de pessoal, reforcamos que Ministério dispde de
levantamento de necessidade de pessoal realizado em 2008 para a instrucdo de concurso publico,
conforme Nota Informativa n° 08/CGGP/SPOA/SE-MC.

CONCLUSAO

wo S'TI

A consideracio do Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administragéo.

Brasilia, 1° de setembro de 2011.

1,5cm

[NOME DO SIGNATARIO]
[cargo do signatario]
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5cm

v ~
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

2cm

NORMA OPERACIONAL Ne2....... DE ... DE JULHO DE 2011.

2cm 9cm

<

[
»

Dispbe sobre o parcelamento e o
pagamento da remuneracdo de férias dos
servidores do MC.

2cm

2,5 .
som +———" »0 SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E

— ADMINISTRAQAO DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO, no uso das atribuices que lhe confere o art. 52 do Anexo | ao Decreto n2 3.858, de 4
de julho de 2001, e considerando o disposto nos arts. 76 a 80, da Lei n®8.112, de 11 de dezembro
de 1990, com as redacdes dadas pelas Leis n®® 9.525, de 3 de dezembro de 1997 e 9.527, de 10 de
dezembro de 1997 e na Portaria Normativa SRH n2 02, de 14 de outubro de 1998, resolve:

Art. 12 Definir o parcelamento do periodo de 30 (trinta) dias de férias dos
servidores do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, a saber:

| - trés etapas de dez dias;

Il - duas etapas de quinze dias; e

[11 - uma etapa de dez e outra de vinte dias ou vice-versa.

Art. 22 O parcelamento do periodo de férias dependera de:

| - requerimento do servidor indicando o nimero de parcelas e a data de inicio de
cada uma delas, apresentado com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do gozo da primeira
etapa; e

Il - autorizagdo da chefia imediata do servidor.

Art. 32 As ferias, ainda que parceladas, deverdo ser usufruidas no correspondente
exercicio, exceto se impedidas por necessidade do servico expressamente declarada pela chefia
imediata do servidor.

Art. 42 A alteracdo, a pedido do servidor, do periodo de férias ou de qualquer de
suas etapas, no caso de parcelamento, deve ser solicitada com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias da nova data de gozo, tendo em vista a necessidade da programacdo financeira pela
Administracdo. Paragrafo anico. O pedido de alteracdo devera ser feito por escrito e dirigido a
chefia imediata para analise quanto ao interesse, oportunidade e conveniéncia da Administracéo.
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I 3cm

Art. 52 No interesse da Administracéo, as unidades deverdo manter uma escala de
férias compativel com suas necessidades de trabalho.

Art. 62 O pagamento da antecipacdo da gratificacdo natalina, quando solicitado,
sera efetuado em qualquer das etapas do parcelamento, a critério do requerente, desde que ndo
ultrapasse o més de junho de cada ano.

Art. 72 A interrupcéo de férias prevista no art. 80, da Lei n=8.112/90, dar-se-a por
autorizacdo dos titulares dos 6rgdos do Ministério, conforme Portaria MP/SE n° 375, de 1° de
julho de 2002, publicada no Diario Oficial da Unido do dia 2 subsequente.

Art. 82 Fica revogada a Norma Operacional SAA/MPO n2 1, de 31 de agosto de
1998.

Art. 92 Esta Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicacéo.

I 2,5¢cm

[NOME DO SIGNATARIO]
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5cm

Ministério das Comunicacdes
Secretaria-Executiva
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
8° andar, Sala 812 CEP: 70040-900 Brasilia-DF
Fone: (61) 3311-6310

v

Oficio n2 [2011/SE-MC
Brasilia,

A Sua Senhoria o Senhor
[nome]

[cargo]

[CEP - Cidade - Estado]

1,5cm

Assunto: Solicita curso a distancia.

1,5cm
Senhor Presidente,

1,5cm
3cm 2,5¢cm

de maio de 2011.

<+—> l«—> Com o intuito de suprir lacuna de treinamento e capacitacdo de servidores deste
Ministério na area de orcamento, apontada no Levantamento de Necessidade de Treinamento
realizada pela Coordenacao-Geral de Gestdo de Pessoas, solicito a Vossa Senhoria verificar a
possibilidade de a ENAP ministrar um curso a distancia de elaboracdo e execucdo de orcamento

publico para nosso corpo técnico, a partir do proximo més de outubro.

2. Especificamente, o curso seria destinado a um grupo fechado de 12 a 15

servidores da area de planejamento, orcamento e financas.
Atenciosamente,

lcm 2,5¢cm

[NOME DO SIGNATARIO]
[cargo do signatario]
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A

5¢cm

v

SECRETARIA-EXECUTIVA

2cm

PORTARIA N@ , DE DE JANEIRO DE 2011.

I 2cm

9cm

v

besigna responsaveis para praticarem
atos de gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial dos recursos alocados as
respectivas Unidades Gestoras
discriminadas.

1,5cm
2,5¢cm

<+<—— O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES,
no uso da competéncia que lhe foi atribuida pelo Regimento Interno, aprovado pela Portaria n® 401,
de 22 de agosto de 2006, publicada no D.O.U. de 24 seguinte, resolve:

Art. 12 Designar os responsaveis abaixo relacionados para praticarem atos de gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial dos recursos alocados as respectivas Unidades Gestoras a
seguir discriminadas.

410050 — Delegacia Regional do Ministério das Comunicagdes no Estado de Minas
Gerais:

........................... , Ordenador de Despesas —titular

........................... , Ordenador de Despesas — substituto
........................... , Gestor Financeiro — titular

........................... , Gestor Financeiro — substituto

........................... , Conformidade de Registros de Gestéo — titular
........................... , Conformidade de Registros de Gestdo — substituto

410051 — Delegacia Regional do Ministério das Comunicagfes no Estado do Rio de
Janeiro:

........................... , Ordenador de Despesas —titular

........................... , Ordenador de Despesas — substituto
........................... , Gestor Financeiro — titular

........................... , Gestor Financeiro — substituto

........................... , Conformidade de Registros de Gestdo — titular
........................... , Conformidade de Registros de Gestdo — substituto
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410054 — Delegacia Regional do Ministério das Comunicagdes no Estado de Santa
Catarina:

........................... , Ordenador de Despesas —titular

........................... , Ordenador de Despesas — substituto
........................... , Gestor Financeiro — titular

........................... , Gestor Financeiro — substituto

........................... , Conformidade de Registros de Gestdo — titular
........................... , Conformidade de Registros de Gestdo — substituto

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

2,5¢cm

[NOME DO SIGNATARIO]

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO

PORTARIA N.° 340, DE 19 DE OUTUBRO DE 2011. O SUBSECRETARIO-
ADJUNTO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO, DA SECRETARIA
EXECUTIVA, DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES, no uso das competéncias que Ihe
foram atribuidas pelo Regimento Interno aprovado pela Portaria Ministerial n.° 401, de 22 de agosto
de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 24 seguinte, resolve:

Art. 1° Designar os servidores JAMILA ROCHA SADECK, Analista Técnico
Administrativo, matricula SIAPE n.° 1787938 e RAUL HORIE ARAKAKI, Analista Técnico
Administrativo, matricula SIAPE n.° 1827214, para sob a presidéncia do primeiro, constituirem o
Grupo de Trabalho, com prazo de 30 (trinta) dias, para apuracdo dos valores pagos indevidamente a
empresa Poliedro - Informética, Consultoria e Servicos Ltda., conforme recomendacao 003 subitem
4.2.2.3 (053), constante da Nota Técnica n° 2565/2011/DRCOM/DR/SFC/CGU-PR, de 10 de
outubro de 2011.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

JARBAS DOS REIS - Subsecretario-Adjunto de Planejamento, Or¢camento e Administracao

PORTARIA N2 341, DE 21 DE OUTUBRO DE 2011. O SUBSECRETARIO DE
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO, SUBSTITUTO, DO MINISTERIO
DAS COMUNICACOES, no uso das atribuicdes que Ihe confere a Portaria n® 401, de 22 de agosto
de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 24 de agosto de 2006, e suas alteragdes,
combinado com o disposto no art. 67, da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, resolve:

Art. 1° Designar a servidora VANILCE DA SILVA BRIGAGAO, matricula n°
1789142, CPF n° 646.123.841-72 e, em seus impedimentos, a servidora MARY ANNE DE MELO
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MIZAEL, matricula n® 1459417, CPF n° 717.567.871-15, para fiscal do Contrato n°® 22/2011-MC,
assinado em 30.09.2011, processo n° 53000.012304/2011-47, firmado com a FUNDACAO
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP, cujo objeto é a prestacio de
servigos técnicos especializados de treinamento e aperfeicoamento de servidores do Ministério das
ComunicacOes, por meio de realizagdo de cursos técnicos e gerenciais previstos no Programa de
Desenvolvimento Gerencial e para a area de Gestdo de Pessoas, traduzindo-se em 14 (quatorze)
cursos, sendo 07 (sete) cursos gerenciais e 07 (sete) cursos técnicos, previstos no Plano Anual de
Capacitacdo para o periodo de 2011 e 2012,

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servico.

JARBAS DOS REIS - Subsecretario-Adjunto de Planejamento, Or¢camento e Administracao
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