CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE SERGIPE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2013 DE 02 DEDEZEMBRO DE 2013

Normatiza 0s Procedimentos
Administrativos para expedicdo de
documentos no ambito do Conselho
Regional de Medicina do Estado de
Sergipe.

A Presidente do Conselho Regional de Medicina do Estado de
Sergipe, no uso das atribuicoes que lhe confere a Lei 3.268/57 de 30 de
setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n® 44.045, de 19 de julho de
1958, respectiva e posteriormente alterados pela Lei n° 11.000, de 15 de
dezembro de 2004, e Decreto n® 6.821, de 14 de abril de 2009;

Considerando a necessidade de padronizacao dos procedimentos
deste Conselho, a partir desta data fica instituido o seguinte procedimento
para expedicao de documentos no ambito do CREMESE.

Resolve aprovar a seguinte INSTRUCAO NORMATIVA:

TITULO I
DOS ATOS NORMATIVOS SUBMETIDOS AO PLENARIO

Art. 1° - Compete ao Plenario do CREMESE a aprovacao de:

I. Resolucao é o ato administrativo/normativo expedido pela autoridade
maxima do Orgdo ou entidade, ou dos 6rgaos colegiados administrativos
para disciplinar matéria de sua competéncia especifica.

a) Procedimento para expedicao de Resolucao: O setor proponente
encaminhara a 1* Secretaria memorando onde em anexo constara
a proposta de minuta de resolucao com a exposicdo de motivos que
apos analise do(a) Secretario(a) sera encaminhada a Assessoria
Juridica para expedicao de parecer; sendo o parecer negativo sera
devolvido para adequacao e/ou correcao; sendo o parecer favoravel
sera encaminhado para a 1* Secretaria que submetera a proposta
a Reunido Plenaria; caso nao seja aprovada sera devolvida com
motivacdo para adequacao ou arquivamento da proposta; sendo
aprovada sera devolvida com a copia da ata a 1% Secretaria que
numerara a resolucao, expedira 03 (trés) vias, coletara a
assinatura do(a) Presidente, arquivara uma coépia, encaminhara
outra para o setor proponente e a Ultima para publicacao.
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CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE SERGIPE

TITULO I
DOS ATOS NORMATIVOS ORDINARIOS

Art. 2° S3ao atos normativos ordinarios:

L

Portaria: é o ato administrativo/ordinatério interno, pelo qual os
dirigentes titulares do 6rgdo ou entidade, em virtude de competéncia
regimental ou delegada, expedem determinacdes gerais ou especiais a
seus subordinados, ou designam comissdes e grupos de trabalho, e
institucionalizacdo de politicas, diretrizes, planos, programas e projetos.
a) Procedimento para expedicao de Portaria: O setor proponente
encaminhara a 1* Secretaria memorando onde em anexo constara
a proposta de minuta de portaria que apds analise do(a)
Secretario(a) sera encaminhada a Assessoria Juridica para
expedicao de parecer; sendo o parecer negativo sera devolvida para
adequacao e/ou correcao; sendo o parecer favoravel sera
encaminhado para a 1% Secretaria que numerara a Portaria,
expedira 03 (trés) vias e encaminhara a Presidéncia que nao
concordando devolvera com motivacdo para adequacdo ou
arquivamento da proposta; estando o(a) Presidente de acordo, a
assinara e devolvera a 1* Secretaria que arquivara uma copia,
encaminhara outra para o setor proponente e a ultima para
publicacao.

Paragrafo tinico: Em caso de indeferimento no Plenario ou Presidéncia que
tenha por motivacdo a adequacao da proposta, obrigara a Secretaria a solicitar
novo parecer juridico antes de reencaminha-la para aprovacao.

II.

Instrucao Normativa - IN: é o ato administrativo/ordinatério que
estabelece principios, critérios e padroes de procedimentos para o
desenvolvimento de atividades sistémicas e que assegura a unidade de
acdo do organismo administrativo no ambito da Administracdo. E
expedida pela Presidéncia, para disciplinar a aplicacdo de normas ou
para estabelecer diretrizes e dispor sobre matéria de sua competéncia
especifica.

a) Procedimento para expedicao de Instrucao Normativa: A 12
Secretaria encaminhara memorando a Assessoria Juridica onde
em anexo constara a proposta de minuta de Instrucao Normativa
para expedicao de parecer; sendo o parecer negativo sera devolvido
para adequacao e/ou correcao; sendo o parecer favoravel sera
encaminhado ao 1° Secretario que submetera a proposta a
Reuniado Diretoria; caso nao seja aprovada sera devolvida com
motivacdo para adequacao ou arquivamento da proposta; sendo
aprovada sera devolvida com a copia da ata a 1% Secretaria que
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II1.

IV.

VI.

numerara a IN, expedira 02 (duas) vias, coletara a assinatura do(a)
Presidente, arquivara uma coépia e encaminhara outra para
publicacao.
Oficio: é o ato administrativo, contendo comunicacoes escritas, que as
autoridades fazem entre si, subalternos e superiores, entre a
Administracao e particulares, em carater oficial.

a) Procedimento para expediciao de Oficio: O oficio podera ser
exarado de qualquer setor do CREMESE, entretanto, somente um
dirigente podera assina-lo. Quanto a formatacdo e estrutura o
servidor devera pautar-se no Manual de Redacado Oficial da
Presidéncia da Republica.

b) Excecao: o oficio de confirmacao expedido pelo Registro Médico,
podera ser assinado pelos servidores do setor, por seu
procedimento estar regulamentado no Manual de Procedimentos
Administrativos do CFM.

Oficio Circular: E a carta, oficio ou outro documento que precise ser
encaminhado a varios destinatarios € chamado de circular, que visa a
correspondéncia destinada a varios Orgaos, Instituicées ou Médicos.

a) Procedimento para expedicao de Oficio Circular: Sera exarado
da Presidéncia do CREMESE sendo o documento encaminhado a
diversos destinatarios, normalmente para dar ciéncia de instrucoes
gerais, resolucoes, explicacdo de procedimentos, alteracdoes na
gestao etc.

Despacho Decisdorio: é o ato administrativo/ordinatério que as
autoridades administrativas proferem em papéis, requerimentos e
processos sujeitos a sua apreciacdo ou para ordenar a execucao de
servicos. E expedido pelos dirigentes titulares dos 6rgdos e entidades,
coordenadores, gerentes e demais chefias, no ambito das respectivas
atribuicoes.

a) Procedimento para expedicio de Despacho Decisério: O
despacho Decisorio deve ser redigido de forma clara, simples e
concisa, podendo ser transcrito no proprio documento de origem
(na frente ou no verso) ou em folha de informacdo anexada,
quando requerer espaco maior para transcricao do embasamento
legal ou ainda, podera ser expedido digitalmente.

Memorando: ¢é a modalidade de comunicacdo entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgao, que podem estar hierarquicamente
em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma
forma de comunicacdo eminentemente interna. Pode ter carater
meramente administrativo, ou ser empregado para a exposicao de
projetos, idéias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor
do servico publico. Sua caracteristica principal é a agilidade. A
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VI.

VIIIL.

IX.

tramitacado do memorando em qualquer orgao deve pautar-se pela
rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar
desnecessario aumento do nimero de comunicacoes, os despachos ao
memorando devem ser dados no préprio documento e, no caso de falta
de espaco, em folha de continuacdo. Esse procedimento permite formar
uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia
a tomada de decisoes, e permitindo que se historie o andamento da
matéria tratada no memorando.

a) Procedimento para expedicao de Memorando: Sera exarado de
qualquer setor do CREMESE e sera encaminhado para o setor de
destino que podera despacha-lo digitalmente e quando necessario
tramitara para providéncias.

Aviso: é um documento por meio do qual a instituicido transmite
informacoes, ordens, convites, notificacoes a empregados ou a terceiros
com quem tenha interesse em comum.

a) Procedimento para expedicao de Aviso: Sera exarado da
Presidéncia ou 1% Secretaria do CREMESE e sera encaminhado aos
destinatarios, afixado no quadro de avisos ou publicado no sitio do
Regional.

b) Os avisos/cartazes de cursos e/ou convites: Somente poderao
ser afixados avisos de cursos, seminarios, congressos, convites
etc., apos a autorizacao expressa do 1° Secretario ou Presidente do
CREMESE.

Comunicacao Interna: é ato ordinatério e representa as atividades de
comunicacado relacionadas ao publico interno das organizacdes, sera
utilizada para convocacoes, requerimentos, informacoes, comunicacoes
etc.

a) Procedimento para expedicao de Comunicacao Interna: Sera
exarado da Presidéncia ou 1* Secretaria do CREMESE e sera
afixado no quadro de avisos virtual e ainda sera coletada a
ciéncia dos destinatarios.

Requerimento: ¢ um documento utilizado para obter um bem,
um direito, ou uma declaracao de  uma autoridade publica. @)
requerimento € uma peticdo dirigida a uma entidade oficial, organismo
ou instituicao através da qual se solicita a satisfacdo de uma
necessidade ou interesse.

a) Procedimento para Requerimento: Sera exarado de qualquer
setor do CREMESE e sera encaminhado para o setor de destino que o
despachara digitalmente e quando necessario tramitara para
providéncias.

Rua Boquim, n.° 589 Centro, CEP 49010-280 - Aracaju — Sergipe
Tels.: (79) 3212-0700 - Fax: (79) 3212-0703 — Email: protocolo@cremese.org.br
Home page: www.cremese.org.br




B4
&

5N, Jiﬁ/ €

QXL e
Q CA f A0 D
gy, POERAINA T

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE SERGIPE

Em anexo a esta encaminhamos fluxogramas para melhor visualizacao das
etapas, bem como modelos explicativos.

Aracaju/SE, 02 de dezembro de 2013.

Conselheira Rosa Amélia Andrade Dantas
Presidente - CREMESE
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CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
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MODELO DE PORTARIA PARA ATOS ORDINARIOS

Resumo

PORTARIA N° /20 do
obietivo
10
‘Nomeia a Comissé:)

Permanente de Licitacoes do
Conselho Regional de Medicina
do Estado de Sergipe.

A Presidente do Conselho Regional de Medicina do Estado de
Sergipe, no uso das atribuicoes que lhe confere a Lei 3.268/57 de 30 de
setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n® 44.045, de 19 de julho de
1958, respectiva e posteriormente alterados pela Lei n° 11.000, de 15 de
dezembro de 2004, e Decreto n® 6.821, de 14 de abril de 2009,

Objetivo da Portaria

RESOLVE:
2,5
<«—pArt. 12 Nomear a Comissao Permanente de Licitacdo do
CREMESE, a ser composta pelos seguintes
Y= 07416 (o) ¥ 1= H

Art. 2° Revogam-se as disposicoes em contrario.
Art. 3¢ Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

Art. 4¢ Dé-se ciéncia, cumpra-se e apos, publique-se.

Aracaju(SE), .......... de cooiiiiiii de 20.....

Conselheiro(a) ...coveveveveiiiiiiiininiieniennne,
Presidente CREMESE

PORTARIAS ORDINARIAS: Sio portaria para atos nio inaugurais e procedimentos comuns
de rotina deste Regional. Ex: substituicio de membros da Comissdo de Licitagdo, de
Patrimdnio, nomeagdes em comissdes jd existentes na organizacdo, dentre outras comuns as
préticas administrativas do CREMESE.

OBS: essa norma sempre serd assinada apenas pelo Presidente.
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CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE SERGIPE
MODELO DE PORTARIA PARA ATOS EXTRAORDINARIOS OU
INAUGURAIS, OU SEJA, PRIMEIRA NOMEACAO DE COMISSOES, CARGOS,
FUNCOES, DENTRE OUTROS.

PORTARIA N° /20
Resumo
do
obietivo
CONSIDERANDOS: Sao a fundamentacao 10
fatico juridica da portaria, ou seja: sdo os « — >
motivos e as normas que originaram a Designa a  Comissao de
mesma. Fiscalizacao @ do  Comnselho
Regional de Medicina do

Estado de Sergipe.

A Presidente e o 1° Secretario do Conselho Regional de Medicina do
Estado de Sergipe, no uso das atribuicoes que lhe confere a Lei 3.268/57 de 30
de setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n® 44.045, de 19 de julho de
1958, respectiva e posteriormente alterados pela Lei n® 11.000, de 15 de

dezembro de 2004, e Decreto n® 6.821, de 14 de abril de 2009,
2,5
<+——>Considerando: A previsdo contida no art. xx da Resolucao do CFM
n.° XXX /XXXX;
Considerando: O decidido na Reunido Plenaria de ....de ......... de

Considerando: O teor da Resolucdo CREMESE n.° xxx/xxxX
aprovada na Reunido Plenaria de ....de ......... de ....... ;

RESOLVE:
Art. 1° Designar a Comissao de Fiscalizacao do CREMESE, a ser

Art. 22 Revogam-se as disposicoes em contrario.

Art. 3¢ Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

Art. 4° Dé-se ciéncia, cumpra-se e apos, publique-se.
Aracaju(SE), .......... de cooiiiiiiii de 20.....

Conselheiro(@) ...coveveveviiiiiniiiiiniieniennne,
Presidente CREMESE
Conselheiro(a)......ccovevveeveviiiiienninnee.
1° Secretario CREMESE.
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CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE SERGIPE

MODELO DE RESOLUCAO

Resumo do
objetivo geral
da norma.

PROPOSTA DE MINUTA DE RESOLUCAO

RESOLUCAO N° /2013.

< 10 >
CONSIDERANDOS: sao a fundamentacao Instituir no ambito do
fatico juridica da resolucao, ou seja: sao Conselho Regional de Medicina
os motivos e as normas que originaram a do Estado de Sergipe a
norma. Nesse caso trata-se de um Comissao Permanente de
resumo das exposi¢oes de motivos Controle Interno nos moldes

do art. 70 da Constituicao de

1988.

2,5

<«— A Presidente e o 1° Secretario do Conselho Regional de Medicina do
Estado de Sergipe, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei 3.268/57 de 30
de setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n® 44.045, de 19 de julho de
1958, respectiva e posteriormente alterados pela Lei n° 11.000, de 15 de
dezembro de 2004, e Decreto n® 6.821, de 14 de abril de 2009;

Considerando a imposicao estampada nos artigos .... e .... da
Carta Magna de 1988, ONde .....c.oiuiuiiniiiiiiiii et ;
Considerando o entendimento de qU€ ........cccoeveviiiiiiiiiiiiininiin... ;
Considerando a necessidade de .........ccooiviiiiiiiiiiiiiiiii ;
Considerando ..ot e ;
Considerando ..ottt e ;

RESOLVEM: . .
<::< Objetivo da Portaria

Art. 1° Instituir a Comissao Permanente de Controle Interno

Art. 42 Revogam-se as disposicoes em contrario;
Art. 5¢ Esta Resolucao entra em vigor a partir da data da sua publicacao.

Art. 62 Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.
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CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE SERGIPE

Aracaju/SE, ............... de ........ de 2013.

Conselheira XxxxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX
Presidente CREMESE.

Conselheiro XxxxXxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX
1° Secretario CREMESE.

Aprovada na reunido Plenaria

de

/ /

1° Secretario
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CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE SERGIPE

EXPOSICAO DE MOTIVOS

A proposta de minuta de resolucdo devera vir acompanhada de
exposicao de motivos que é a motivacao ou justificativa para a proposta, bem
como a legislacao que fundamenta a norma.
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MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA

A Instrucao Normativa (IN) deve ser apresentada em papel A-4 ou em meio magnétim
atendendo aos seguintes critérios de formatacao:
v' fazer constar, em todas as paginas, o cabecalho, apresentando o logotipo do
CREMESE, o titulo (Instrucao Normativa), o n° da IN e a data de aprovacéo;
v' numerar progressivamente, em algarismo arabico, os titulos, itens e subitens, e em
ordem alfabética as alineas;
v' deixar bem explicito o seu objetivo e quem € o responsavel pelo seu cumprimento;
v' observar que os anexos, eventualmente existentes, deverdo ser encabecados pelos
seus titulos;
v' descrever os passos relativos a rotina especifica;
v" incorporar os documentos citados como anexo e numerar as paginas consecutivas
ao texto;

K v' ser publicado no Sitio do CREMESE. /

INSTRUCAO NORMATIVA N° ........ , DE ...... DE ...cooiiiienn. DE ..........
Institui normas acerca das
contas do(a) Presidente e das
tomadas e prestacoes de
contas anuais e
extraordinarias.

<+—»A Presidente do Conselho Regional de Medicina do Estado de
Sergipe, no uso das atribuicoes que lhe confere a Lei 3.268/57 de 30 de
setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n® 44.045, de 19 de julho de
1958, respectiva e posteriormente alterados pela Lei n° 11.000, de 15 de
dezembro de 2004, e Decreto n°® 6.821, de 14 de abril de 2009;

ConSIAErando ......ouiuiiiiiii et et ;
Resolve aprovar a seguinte INSTRUCAO NORMATIVA:

TITULO I
DA PRESTACAO DE CONTAS DO(A) PRESIDENTE

Art. 1° A Prestacdo de Contas Anual do Presidente, de que tratam os arts.
XXXKKXXXXKKKKKXXXXKKXXKKKKKXXKXKKXXXKKKKXXX, deve conter os seguintes
elementos imprescindiveis a elaboracdo do respectivo Relatorio Analitico e

Art. 2° Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 3° Revogam-se as disposi¢coes em contrario.
Art. 4° Dé ciéncia, cumpra-se, e apos publique-se

Conselheira XxxxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX
Presidente CREMESE.
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MODELO DE REQUERIMENTO

Ilmo. Sr. Dr.
José Marques de Oliveira Neto
1° Secretario do CREMESE

<4+—>»Maria Adelaide Santos de Lima, servidora lotada no setor contabil do
CREMESE, vem respeitosamente perante V. S* requerer férias antecipadas para tratar
de assunto de extrema urgéncia.

Nestes Termos, Pede deferimento

Aracaju(SE), 20 de novembro de 2013.

Maria Adelaide Santos de Lima
Servidora do CREMESE

Quanto a estrutura, ele compode-se de:

Titulo da autoridade - A quem se dirige o texto

Texto

# Nome do solicitante

#ldentificacdao do solicitante

# Exposicao do que se quer

Fecho

#A féormula convencional

# Local e data

#Assinatura

Observacoes importantes:

# Num requerimento, as expressoes “abaixo-assinado”, “muito respeitosamente” e outra
que ja se tornaram arcaicas, devem ser abolidas.

# O nome do solicitante deve vir acompanhado de informacées que o identifiquem,
conforme a natureza do requerente.

# Para se fazer o pedido, pode-se usar uma das seguintes formas:

Pede a V. S.%, Solicita a V. S.?, Requer a V. S.*

# As formulas convencionais de requerimento admitem as seguintes variacoes:
* Pede a aguardar de ferimento - P. e A. D.

* Termos em que pede deferimento

* Espera deferimento - E. D.

* Aguarda deferimento - A. D.
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OFICIO, MEMORANDO E AVISO

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela
finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o fito de
uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramacao uUnica, que siga o que
chamamos de padrdo oficio. As peculiaridades de cada um serao tratadas
adiante; por ora busquemos as suas semelhancas.

3.1. Partes do documento no Padrao Oficio
O aviso, o oficio e o memorando devem conter as seguintes partes:

a) tipo e nimero do expediente, seguido da sigla do o6rgao que o
expede:

Exemplos:

Mem. 123/2002-MF Aviso 123/2002-SG Of.
123/2002-MME

b) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a
direita:
Exemplo:

Brasilia, 15 de marco de 1991.
c) assunto: resumo do teor do documento

Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgao em 2002.
Assunto: Necessidade de aquisicao de novos computadores.

d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a
comunicacao. No caso do oficio deve ser incluido também o endereco.

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

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

— desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se o texto contiver
mais de uma idéia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior clareza a exposicao;
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— conclusao, em que € reafirmada ou simplesmente reapresentada a
posicao recomendada sobre o assunto.

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

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

— introducédo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento néao tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informacdo do motivo da comunicagdo, que € encaminhar,
indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo, data,
origem ou signatario, e assunto de que trata), e a razao pela qual esta sendo
encaminhado, segundo a seguinte formula:

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

ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do
telegrama ne 12, de 12 de fevereiro de 1991, do Presidente da
Confederacdo Nacional de Agricultura, a respeito de projeto de
modernizacdo de técnicas agricolas na regido Nordeste.”

— desenvolvimento: se o autor da comunicacao desejar fazer algum
comentario a respeito do documento que encaminha, podera acrescentar
paragrafos de desenvolvimento; em caso contrario, nao ha paragrafos de
desenvolvimento em aviso ou oficio de mero encaminhamento.

f) fecho (v. 2.2. Fechos para Comunicagées);

g) assinatura do autor da comunicacao; e

h) identificacao do signatario (v. 2.3. Identificacdo do Signatario).
3.2. Forma de diagramacao

Os documentos do Padrao Oficio! devem obedecer a seguinte forma de
apresentacao:

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

b) para simbolos nao existentes na fonte Times New Roman poder-se-a
utilizar as fontes Symbol e Wingdings;

" O constante neste item aplica-se também a exposicdo de motivos e a mensagem (v. 4. Exposicdo de Motivos e 5. Mensagem).
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c) € obrigatorio constar a partir da segunda pagina o numero da pagina;

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

e) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da
margem esquerda;

f) o campo destinado a margem lateral esquerda tera, no minimo, 3,0 cm
de largura;

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

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

i) ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras
maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de
formatacao que afete a elegancia e a sobriedade do documento;

j) a impressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A
impressao colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracoes;

1) todos os tipos de documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos em
papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

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

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

o) para facilitar a localizacao, os nomes dos arquivos devem ser formados
da seguinte maneira:

tipo do documento + numero do documento + palavras-chaves do conteudo
Ex.: “Of. 123 - relatério produtividade ano 2002”

3.3. Aviso e Oficio

3.3.1. Definicao e Finalidade

Aviso e oficio sao modalidades de comunicacado oficial praticamente
idénticas. A Uinica diferenca entre eles € que o aviso é expedido exclusivamente
por Ministros de Estado, para autoridades de mesma hierarquia, ao passo que
o oficio é expedido para e pelas demais autoridades. Ambos tém como
finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgdos da Administracao
Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.
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3.3.2. Forma e Estrutura

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

Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica

Senhora Ministra

Senhor Chefe de Gabinete

Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio as seguintes
informacoes do remetente:

— nome do 6rgao ou setor;

— endereco postal;

— telefone e endereco de correio eletronico.
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MODELO DE OFICIO

3cm

[Ministério]
[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade]
S5cm [Endereco para correspondéncia].
[Endereco - continuagao]
[Telefone e Endereco de Correio Eletronico]

v
Oficio n® 524/1991/SG-PR
Brasilia, 27 de maio de 1991.

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado [Nome]

Camara dos Deputados
70.160-900 — Brasilia — DF

Assunto: Demarcacao de terras indigenas

Senhor Deputado,
2,5 cm

r* > Em complemento as observagdes transmitidas pelo telegrama n® 154, de 24
de abril tltimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta n®
6708, dirigida ao Senhor Presidente da Republica, estio amparadas pelo procedimento

«—— , administrativo de demarcagdo de terras indigenas instituido pelo Decreto n® 22, de 4 de

fevereiro de 1991 (cdpia anexa).

2. Em sua comunicagdo, Vossa Exceléncia ressalva a necessidade de que — na
definicio e demarcacdo das terras indigenas — fossem levadas em consideracdo as
caracteristicas s6cio-econdmicas regionais.

3. Nos termos do Decreto n® 22, a demarcacao de terras indigenas deverd ser
precedida de estudos e levantamentos técnicos que atendam ao disposto no art. 231, § 1%, da
Constitui¢do Federal. Os estudos deverdo incluir os aspectos etno-histéricos, socioldgicos,
cartogréaficos e fundidrios. O exame deste dltimo aspecto deverd ser feito conjuntamente com
o 6rgdo federal ou estadual competente.

4. Os orgdos publicos federais, estaduais e municipais deverdo encaminhar as
informacdes que julgarem pertinentes sobre a drea em estudo. E igualmente assegurada a
manifestacdo de entidades representativas da sociedade civil.

5. Os estudos técnicos elaborados pelo 6rgdo federal de protecdo ao indio
serdo publicados juntamente com as informacdes recebidas dos drgdos publicos e das
entidades civis acima mencionadas.

1,5cm I

(297 x 210mm)
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3,5cm

6. Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimento estabelecido
assegura que a decisdo a ser baixada pelo Ministro de Estado da Justica sobre os limites e a
demarcacdo de terras indigenas seja informada de todos os elementos necessdrios, inclusive
daqueles assinalados em sua carta, com a necessdria transparéncia e agilidade.

Atenciosamente,

[Nome]
[cargo]
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MODELO DE AVISO

Aviso n® 45/SCT-PR
Brasilia, 27 de fevereiro de 1991.

A Sua Exceléncia o Senhor
[Nome e cargo]

Assunto: Seminario sobre uso de energia no setor publico.

Senhor Ministro,

2,5¢cm
<+«—»Convido Vossa Exceléncia a participar da sessdo de abertura do Primeiro

<«—— Semindrio Regional sobre o Uso Eficiente de Energia no Setor Piiblico, a ser realizado em 5
de marco préximo, as 9 horas, no auditério da Escola Nacional de Administracdo Piblica —

3,0 cm ENAP, localizada no Setor de Areas Isoladas Sul, nesta capital.

O Semindrio mencionado inclui-se nas atividades do Programa Nacional
das Comissoes Internas de Conservagdo de Energia em Orgdo Piblicos, instituido pelo
Decreto n® 99.656, de 26 de outubro de 1990.

Atenciosamente,

[nome do signatario]
[cargo do signatario]

1.5cm
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MEMORANDO

Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrdo oficio, com
a diferenca de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que
ocupa.

Exemplos:
Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracao

Ao Sr. Subchefe para Assuntos Juridicos

[Ministério]
[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade]
Scm [Enderego para correspondéncia].
[Endereco - continuagdo]
[Telefone e Enderego de Correio Eletronico]

Memorando n® 524/1991/SG-PR
Brasilia, 27 de maio de 1991.

Ao Senhor Dr.
1° Secretario - CREMESE

Assunto: Sugestao de melhoria no atendimento

Senhor Secretario,
2,5 cm

1 "Em complemento s observagdes transmitidas pelo telegrama n® 154, de 24
de abril dltimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta n®
6708, dirigida ao Senhor Presidente da Republica, estio amparadas pelo procedimento
administrativo de demarcacgio de terras indigenas instituido pelo Decreto n® 22, de 4 de

fevereiro de 1991 (cdpia anexa).

3cm

11,5 cm
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DESPACHO

DESPACHO DA PRESIDENCIA -21/11/2013

Autorizo a compra de um carro nos termos da solicita¢cdao exarada
do Setor de Fiscalizacdo, onde encaminho a Comissdo Permanente de
Licitacao para deflagracgdo de procedimento licitatério competente.

Rosa Amélia Andrade Dantas
Presidente - CREMESE
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MODELO DE OFICIO CIRCULAR
Aracaju, 02 de julho de 2013.

Circular n° 01/2013 - Eleicoes

Ilmo Senhor Doutor

Assunto: Eleicoes 2013

Senhor (a) Doutor(a):

<+«——»0 Conselho Regional de Medicina do Estado de Sergipe - CREMESE,
realizara nos dias 05(cinco) e 06(seis) de agosto de 2013, das 8h00 (oito) as 20h00
(vinte) horas, na sede do CREMESE, situada na Rua Boquim, 589 - Bairro Centro,
nesta Capital, eleicoes para escolha dos conselheiros titulares e suplentes.

O mandato dos conselheiros tera a duracdo de 05 (cinco) anos e sera

meramente honorifico.

Em virtude disto, cabe-nos os seguintes esclarecimentos:

. a eleicao sera realizada por voto direto e secreto, ndo sendo permitido o uso de

procuracao;
o médico inscrito em mais de um Conselho Regional devera votar em pelo
menos um deles;

. 0 médico estrangeiro inscrito nos Conselhos Regionais de Medicina, nos termos

do §2° do art. 14 da Constituicdo Federal, do art. 106, inciso VII e do art. 107,
caput, da Lei n° 6.815/80, nao podera votar nem ser votado.

4 .médico inscrito exclusivamente como médico militar, nos termos do art. 4°, da

5.

Lei n°® 6.681/79, esta impedido de votar e de ser votado;
o voto é obrigatério para o médico que esteja em pleno gozo de seus direitos
politicos e profissionais, inscrito primaria e secundariamente, sendo, contudo,
facultativo para médicos com mais de 70 (setenta) anos;

. votardo somente os médicos quites com as anuidades. A quitacao podera

ocorrer até o momento da votacao.

o médico eleitor devera comparecer ao local da votacdo, munido da carteira
profissional de médico (carteira de couro verde), ou, na falta desta, de
documento de identidade pessoal;

para os médicos que residem fora da cidade de Aracaju, votardao os mesmos, por
correspondéncia, conforme documentacao a ser enviada oportunamente.

As duvidas poderao ser sanadas na Secretaria do Conselho, de segunda a sexta
feira, das 8h0O0 (oito) as 16h00 (dezesseis) horas, ou pelos telefones: 3212-
0701/ 3212-0705.

Atenciosamente,

Rosa Amélia Andrade Dantas
Presidente - CREMESE
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MODELO DE COMUNICACAO INTERNA

Aracaju, 15 de abril de 2013.

CI n° 14/2013 - Secretaria Geral

Ilma Sra. Zoraide Resende
Secretaria Executiva - CREMESE
C/C: Corregedoria - CREMESE e Contabilidade/Financeiro

Ref.: Portarias Expedidas em 2012 e 2013

Com fito a atender ao previsto na Lei 12527/2011(lei de acesso a
informacao) solicito que Vossa Senhoria encaminhe a esta 1% Secretaria, todas
as portarias expedidas em 2012 e 2013 para que possamos fazer a devida
publicacao.

Ressalto que preferencialmente as mesmas deverao ser
encaminhadas em formato digital para o e-mail rosa@cremese.org.br ou
scratch — pasta Portarias.

Por fim, determino que a partir desta data todas as portarias
expedidas sejam encaminhadas ao Setor de Tecnologia da Informacao — STI no
prazo maximo de 05 (cinco) dias da sua assinatura para a devida publicacao,
ressalvados os casos de Processo administrativo sigiloso onde devera o abster-
se de identificar as partes.

Conselheiro José Marques de Oliveira Neto
1° Secretario CREMESE.
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