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DECRETO N° 007/2026

INSTITUI O MANUAL DE PADRONIZAGAO E
COMUNICAGAO OFICIAL DO MUNICIPIO
DE POCO REDONDO, ESTABELECE
NORMAS PARA FORMATAGAO DOS
DOCUMENTOS OFICIAIS, DEFINE O
MODELO PADRAO DE PAPEL TIMBRADO
NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE POGO REDONDO, Estado de Sergipe,

no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagao da identidade visual

institucional do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia que regem a Administragao Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar, organizar e

profissionalizar a comunicagao oficial da Administracdo Municipal;
DECRETA:
CAPITULO |
DO MANUAL DE PADRONIZAGAO E COMUNICAGAO OFICIAL

Art. 1° Fica instituido o Manual de Padronizagdo e Comunicagao Oficial
do Municipio de Pogo Redondo, de observancia obrigatéria no ambito do Poder

Executivo Municipal.

§1° O Manual referido no caput compreende os Anexos | a VIl deste

Decreto.
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§2° Os anexos passam a integrar o presente Decreto para todos os fins

legais.
CAPITULO II
DA PADRONIZACAO DA FORMATACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 2° Os documentos oficiais expedidos pelos érgaos integrantes da
Administracdo Publica Direta do Municipio deverao observar as normas de

formatacao estabelecidas no Anexo |.

Paragrafo unico. As normas aplicam-se aos documentos fisicos e

digitais, inclusive aqueles produzidos em sistemas eletrénicos.
CAPITULO llI
DO PAPEL TIMBRADO OFICIAL

Art. 3° Fica instituido o modelo padrao de papel timbrado oficial do

Municipio de Pogo Redondo, conforme modelo ilustrativo constante do Anexo Il.
Art. 4° O uso do papel timbrado padronizado é obrigatério para:

| — todos os oOrgaos, secretarias, unidades administrativas, departamentos,
coordenagbes e demais estruturas integrantes da Administracdo Publica do

Municipio;

Il — os fundos municipais vinculados ao Poder Executivo, ainda que possuam

inscricao prépria no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ.

Art. 5° Os elementos fixos e variaveis do papel timbrado encontram-se
definidos no Anexo Il, sendo vedada qualquer alteragao estrutural nao

autorizada.
CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Inovacéo:
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| — disponibilizar os modelos oficiais em formato digital editavel;

Il — orientar os 6rgaos quanto a correta aplicagao do Manual;

[l — promover treinamentos ou instrugcdes complementares, se necessario;

IV — fiscalizar o cumprimento deste Decreto;

V — promover atualizagdes técnicas de carater operacional que n&o alterem a

identidade institucional definida neste Decreto.
CAPITULO V
DAS DISPOSI(}()ES FINAIS

Art. 7° Fica vedada a utilizacdo de modelos de papel timbrado ou

formatacao documental em desacordo com o Manual instituido por este Decreto.

Art. 8° Os modelos digitais oficiais serao disponibilizados pela Secretaria

Municipal de Planejamento e Inovagao aos 6érgédos municipais.

Art. 9° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas

as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pogo Redondo, 26 de fevereiro de
2026.

JOSIVALDO DE Assinado de forma

. digital por
SOUZA:882411 NQSIVALDO DE
30520 SOUZA:88241130520

Josivaldo de Souza

Prefeito Municipal
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ANEXO |
MANUAL DE PADRONIZAGAO E COMUNICAGAO OFICIAL
DO MUNICIiPIO DE POGO REDONDO

(Normas de Formatagao dos Documentos Oficiais)

1. Finalidade

O presente Manual estabelece normas obrigatérias de formatagado dos
documentos oficiais expedidos no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Poco Redondo, observando padrdées técnicos amplamente reconhecidos,
especialmente as normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,

aplicaveis a apresentagao grafica de documentos.

e Padronizar a identidade institucional;
¢ Garantir uniformidade na comunicagcado administrativa;
e Assegurar clareza, formalidade e organizagéo nos atos oficiais;

e Fortalecer a imagem institucional do Municipio.
2. Formato do Papel
e Padrao: A4 (21 cm x 29,7 cm)

Justificativa:

Conforme estabelecido na ABNT NBR 14724, o formato A4 é o padrao
adotado para documentos formais no Brasil, garantindo compatibilidade com

sistemas de impressao, arquivamento e digitalizagao.
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3. Fonte Oficial

e Fonte padrédo: Times New Roman ou Arial

e Cor: preta

Justificativa:

Embora a ABNT ndo determine fonte especifica obrigatoria, a pratica
consolidada em documentos técnicos e institucionais adota fontes serifadas ou
sem serifa de ampla legibilidade, como Times New Roman e Arial, por garantirem

clareza tipografica e padronizacgao visual.

4. Tamanho da Fonte

e Corpo do texto: tamanho 12
e Titulos principais: tamanho 14, em negrito

e Subtitulos: tamanho 12, em negrito

Justificativa:

Conforme a ABNT NBR 14724, o tamanho 12 é o padrao para o corpo do

texto em documentos formais, assegurando legibilidade e uniformidade.

5. Margens

e Superior: 2,5 cm
e Inferior: 2,5 cm
e Esquerda: 3cm

e Direita: 2,5 cm
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Justificativa:

A configuragdo observa os parametros previstos na ABNT NBR 14724,
que estabelece padroes para apresentagdo grafica de documentos,

assegurando espacgo adequado para arquivamento, encadernacgao e integridade
fisica do documento.

6. Espagcamento

e Antes: 2 pt
e Depois: 10 pt

e Espacamento entre linhas: 1,5

Justificativa:

A ABNT NBR 14724 recomenda espacamento de 1,5 entre linhas para o
corpo do texto, permitindo melhor leitura, organizagdo visual e eventuais

anotagcdes administrativas.

7. Alinhamento do Texto

e Alinhamento: Justificado

Justificativa:

A pratica documental consolidada na Administragdo Publica e orientagoes
técnicas baseadas na apresentacédo grafica formal indicam o alinhamento

justificado como padrao institucional, promovendo regularidade visual das
margens.
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8. Recuo de Paragrafo

e Recuo da primeira linha: 1,25 cm

Justificativa:

Conforme diretrizes da ABNT NBR 14724, o recuo da primeira linha padroniza

a organizacgao textual e facilita a identificag&do visual dos paragrafos.

9. Identificagdo do Documento

Todo documento oficial devera conter:

¢ |dentificagdo do 6rgéo expedidor;

e Numero do documento (quando aplicavel);

e Data completa (dia, més por extenso e ano);
¢ Assinatura da autoridade competente;

e Cargo da autoridade.

Justificativa:

Garante autenticidade, formalidade e rastreabilidade administrativa.

10. Aplicagao

As normas constantes neste Manual aplicam-se:

e Aos documentos fisicos;
e Aos documentos digitais (PDF, sistemas eletronicos, comunicagdes

oficiais digitalizadas);
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e Aos atos administrativos internos e externos.
11. Observancia Obrigatoéria

O descumprimento das normas de formatagao podera ensejar devolugao
do documento para adequacao, sem prejuizo de eventual responsabilizagcéo

administrativa.
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ANEXO I

MODELO ILUSTRATIVO DO PAPEL TIMBRADO OFICIAL

*ﬁ*
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R P

Logomarca Oficial do Municipio (Elemento Fixo)

Descrigao:
Identidade visual oficial da Prefeitura Municipal de Pogo

Redondo. Sigla do Orgéo (Elemento Varidvel)
Regras: Enemplomo modelo:
GABIPMPR

Nao pode ser de forma
Nao pode sofrer .neug.n de cores; crigio:

Nao pode ser substituida por vmio néo oficial; s.,,l. institucional do rgao expedidor. Deve nuuk padrao definido
Deve manter posicionamento padra pela Lei n® 526/2025. Pode variar conforme o 6

Nome do Orgéo (Elemento Variavel)

Exemplo no modelo:

GABINETE DO PREFEITO

Descrigho:

Identificagao nominal da Secretaria ou drgao expedidor.
Este é o principal elemento varivel do cabegalho.
Deve:

Manter 0 mesmo padrio de fonte e alinhamento do modelo oficial;
Nao alterar tamanho ou posicéo.

CNPJ (Elemento Varisvel Condicionado)

Exemplo no modelo:
CNPJ 13.114.004/0001-42

Descrigio.
Nometo do Cadasiro Nacional da

Nome Institucional (Elemento Varidvel Condicionado) szt

Exemplo no modelo: =
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO REDONDO - 5 Endereco Institucional (Elemento

Varidvel
i Para a Administrago Direta: utizar o e
Identificacio institucional principal do snie publl:o CNPJ da Prefaitura. Exemplo no modelo
Elemento obrigatorio em todos os mode AV ALCINO ALVES COSTA N* 363,

Para Fundos Municipals com CNPJ CENTRO - POGO REDONDO/SE

Regros: prépro: ultzar o CNPJ especiico do

Descrigho Contato Telefonico (Elements
Para érgaos pertencentes a base da profeitura: utilizar o da i Enderego ofiial da sede Kool e
Prefeitura. 0 & permitido omitic o CNPJ quando administrativa do 6rgao
Para Fundos Municipais com CNP.J préprio: utilizar o especificodo ~ ®49ido por norma legal s
Fundo. FONE 079 3337 1307

Descrigio
Nimero institucional principal
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ANEXO il

MODELO PADRAO DE OFiCIO

OFICION° __ /202__ - [SIGLA DO ORGAO]

Poco Redondo/SE, de de 202__.

Ao(A) Senhor(a)
[NOME DO DESTINATARIO]

[Cargo]
[Orgdo/Instituicéo]
[Cidade — UF]

Assunto: Descrever objetivamente o tema.

Senhor(a) [tratamento adequado],

Texto redigido de forma clara, objetiva e impessoal, indicando a finalidade

da comunicagéo.

Desenvolvimento do conteudo com fundamentagao necessaria.

Encerramento reforgando o pedido, informagao ou encaminhamento.

Atenciosamente,

[NOME DA AUTORIDADE]
[Cargo]

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO REDONDO - AV. ALCINO ALVES COSTA N.° 363, CENTRO - POGO REDONDO/SE
CEP 49.810-000 - CNPJ 13.114.004/0001-42 - FONE 079 3337 1307
e-mail: gabinete@pocoredondo.se.gov.br
Pagina 10 de 14

& oo g <L


mailto:gabinete@pocoredondo.se.gov.br

1¢. PREFEITURA DE

7R POCO REDONDO

GAB/PMPR
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV

MODELO PADRAO DE MEMORANDO (COMUNICAGAO
INTERNA)

MEMORANDO N° __ /202__ — [SIGLA DO ORGAO]

Poco Redondo/SE, de de 202__.

Ao(A) Senhor(a)
[NOME DO DESTINATARIO]
[Cargo]

Assunto: Descrever objetivamente o tema.

Senhor(a),

Texto objetivo destinado a comunicacgao interna entre setores ou 6rgaos

da Administragao Municipal.

Atenciosamente,

[NOME DA AUTORIDADE]
[Cargo]

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO REDONDO - AV. ALCINO ALVES COSTA N.° 363, CENTRO - POCO REDONDO/SE
CEP 49.810-000 - CNPJ 13.114.004/0001-42 - FONE 079 3337 1307
e-mail: gabinete@pocoredondo.se.gov.br
Pagina 11 de 14

-

& oo g o«



mailto:gabinete@pocoredondo.se.gov.br

4 PREFEITURA DE
AR AB/PMPR
A Poco REDOND G
\ OCO el GABINETE DO PREFEITO

- 1730 N
'
[Z) ]

ANEXO V

MODELO PADRAO DE PORTARIA

PORTARIAN® _ /202

DISPOE  SOBRE  [DESCREVER
OBJETO] E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE [ORGAO], no uso de suas atribuicdes

legais,

RESOLVE:

Art. 1° [Disposigao principal].

Art. 2° [Disposicdo complementar].

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do(a) Secretario(a), de de 202__.

[NOME]

Secretario(a) Municipal
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ANEXO VI

MODELO PADRAO DE DESPACHO

DESPACHO

Processo n°

Trata-se de [sintese do objeto].

Considerando [fundamentacao].

Determino [encaminhamento ou deciséo].

Encaminhe-se para as providéncias cabiveis.

Poco Redondo/SE, de de 202__.

[NOME]
[Cargo]
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ANEXO VII

MODELO PADRAO DE RELATORIO

RELATORIO

Orgéao:

Periodo:

1. Introdugao

Breve contextualizagdo do objeto do relatério.

2. Desenvolvimento

Descrigcédo detalhada das atividades realizadas, dados e informagdes

relevantes.

3. Conclusao

Sintese dos resultados e eventuais recomendacdes.

Poco Redondo/SE, de de 202__.

[NOME]
[Cargo]

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO REDONDO - AV. ALCINO ALVES COSTA N.° 363, CENTRO - POCO REDONDO/SE
CEP 49.810-000 - CNPJ 13.114.004/0001-42 - FONE 079 3337 1307
e-mail: gabinete@pocoredondo.se.gov.br
Pagina 14 de 14

<>



mailto:gabinete@pocoredondo.se.gov.br

		2026-02-26T12:03:07-0300
	JOSIVALDO DE SOUZA:88241130520




