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Este documento foi elaborado a partir da necessidade de padronizar alguns atos
administrativos buscando uniformizar e facilitar a gestdo documental da Secretaria Municipal de
Regularizagcdo Fundiaria, Habitacdo e Urbanismo. O material é totalmente baseado no trabalho
de um grupo de servidores da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).

A atualizacao e ampliagdo do novo Manual de Redag¢do Oficial da Presidéncia da
Republica no ano de 2018 (BRASIL, 2018), bem como os decretos n? 9.191, de 12 de novembro
de 2017, e n2 9.758, de 11 de abril de 2019 (BRASIL, 2017; 2019a), levaram a necessidade de
elaborar um guia pratico com o intuito de padronizar os documentos emitidos e de contribuir
para a comunicac¢do interna e externa a Secretaria. Ressalta-se que o referido Manual serviu de
base para a elaboracdo deste guia e, portanto, deverd servir de referéncia nos casos nao
contemplados por este material.

Primeiramente apresenta-se o padrao para elaboracao de comunicagdes oficiais e
atas. Em seguida, para atos normativos. A apresentacao de cada tipo de documento é sempre
seguida de instrucdes para elaboracao e de exemplos aplicados, para melhor compreensao das
regras. Os modelos digitais, em formato editdvel, encontram-se disponiveis no site da SEMUR,
em https://semur.portovelho.ro.gov.br/artigo/29515/redacao-oficial-da-semur.
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https://semur.portovelho.ro.gov.br/artigo/29515/redacao-oficial-da-semur.

A 32 Edicdo do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2018)

extinguiu o memorando e instituiu o oficio como Unica correspondéncia oficial emitida por
orgdos/entidades da Administracdo Publica. Oficios podem ser enviados a prépria instituicdo
(entre os departamentos e divisbes da SEMUR), a outros érgaos da administragdo publica federal,
estadual, ou municipal e a administracdo privada (empresas, prestadores de servigos,
fornecedores etc.). Quando encaminhado a mais de um destinatario, o documento passa a ser
identificado como oficio circular.

Observagoes:

Ao cadastrar um oficio no Médulo TP do Sistema de TramitacGo de Processo, na Guia:
Documentos, na Aba: Cadastramento de Documentos, na Opg¢ao Numero, utilize a opcao
“OF E — Oficio Expedido” (para apenas um destinatdario) ou “OF C — Oficio Circular” (para
mais de um destinatario);

A formatacao da numeragdo deve obedecer ao seguinte padrao: tipo de documento +
numero/ano/SIGLA do Setor;

O Unico brasdo permitido nos cabecalhos é o Brasdao de Armas da Republica;

N3o utilize siglas nos cabecalhos e rodapés de oficios. No caso de oficios circulares, a
utilizagdo de siglas no rodapé é opcional para designar os drgdos/setores receptores;

O enderecamento ndo contera pronome de tratamento ou o nome do agente publico,
salvo na hipdtese de a mera indicacdo do cargo ou da funcdo do setor ser insuficiente
para indicacdo do destinatdrio (BRASIL, 2019a);

A forma de tratamento “Senhor” foi definida como Unico pronome permitido a agentes
publicos federais da administracdo publica federal direta e indireta, variando em nimero
e género quando necessario (BRASIL, 2019a);

Formas de tratamento vedadas: ¥essa—Exee+ene+a7lExee+ent+ss+me—Vessa—SenheHa—Vessa
ita (BRASIL,

Existem dois fechos para comunicagdes oficiais: “Respeitosamente”, para autoridades de
hierarquia superior, e “Atenciosamente”, nos demais casos (BRASIL, 2018).
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
UNIDADE NA SEMUR
SUBUNIDADE linha 1 (se houver)
SUBNIDADE linha 2 (se houver) (fonte cabegalho e texto: Calibri, tamanho 12)
(linha em branco)
OFICIO N.2 (sem zero antes dos numerais de 1 a 9 /ano com quatro digitos/SIGLA do setor)
(sem linha de espago entre identificagao do oficio e data) Porto Velho, dia de més de ano. (na
data: dia sem zero antes dos numerais de 1 a 9, més por extenso todo em mindsculas e ano
com quatro digitos) (2 linhas entre data e enderecamento; espagcamento entre linhas: simples)
Destinatario: ha regras especificas; consulte exemplos
Endereco, linha 1: ha regras especificas; consulte exemplos
Endereco, linha 2: ha regras especificas; consulte exemplos
(2 linhas entre enderecamento e assunto; espacamento entre linhas: simples)

Assunto: Resumo do teor do documento. (quatro a cinco palavras, em negrito, sem verbos,
com ponto final)
(2 linhas entre assunto e vocativo; espacamento entre linhas: simples)

Senhor(a) + fungdo administrativa, ou cargo (Unico vocativo possivel: Senhor/a)
(2 linhas entre vocativo e teor do documento; espacamento entre linhas: simples)
(sem linhas entre paragrafos; espacamento: 6 pontos depois)

1. Introducdo. (numerar paragrafos apenas quando houver trés ou mais)
2. Desenvolvimento.
3. Conclusao.

(2 linhas entre teor do documento e fecho; espacamento entre linhas: simples)

Atenciosamente/Respeitosamente, (fecho: conforme instrugdes)
(4 linhas entre fecho e signatario; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (sempre em CAIXA ALTA)
Funcdo administrativa ou cargo (sem titulos académicos)

Destagues em amarelo: partes editaveis e instrucées.
Destagues em azul: formatacdo e instrugdes.

Acesse https://semur.portovelho.ro.gov.br/artigo/29515/redacao-oficial-da-semur. e baixe
modelos editaveis dos documentos.

(linha em branco) Rodapé: fonte Calibri, tamanho 10.
Logradouro, n2, andar, sala. Bairro. CEP: 76.040-400. Cidade — UF (enderego completo na primeira linha)
Telefone: (69) 3901-XXXX. E-mail: xxxx@portovelho.ro.gov.br. http://xxxx.portovelho.ro.gov.br/ (contatos na
segunda linha)



http://redacaooficial.ufsc.br/
mailto:xxxx@portovelho.ro.gov.br.
mailto:xxxx@portovelho.ro.gov.br.
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)
ASSESSORIA TECNICA (ASTEC)

OFICIO N.2 12/2025/ASTEC/GAB/SEMUR
Porto Velho, 19 de julho de 2025.
Ao Diretor do Departamento de Gestdao Urbana — DGU

Assunto: Resposta ao oficio circular n.2 745/2025/DIPEU/DGU/SEMUR.

Senhor Diretor,

Informamos que a solicitacdo de servidores efetivos, técnicos e estagiarios para
auxiliarem na atividade de criagdo e operacionaliza¢dao dos mapas interativos para a conclusao
do projeto de Regularizacdo Fundidria, ndo poderd ser atendida em sua totalidade, sendo
disponibilizado apenas 02 (dois) estagiarios com conhecimento técnico para operacionalizar o
AutoCAD®.

Atenciosamente,

TANHAMA DE SOUZA BARBOSA
Chefe da Assessoria Técnica

Rua Abun3, n.2 868, Bairro Olaria. CEP: 76.801-292. Porto Velho — RO
Telefone: (69) 3901-3191. E-mail: gabinete.semur@portovelho.ro.gov.br. http://semur.portovelho.ro.gov.br/



mailto:gabinete.semur@portovelho.ro.gov.br
http://semur.portovelho.ro.gov.br/
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DA)
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (DIAA)

OFICIO N.2 14/2025/DIAA/DA/SEMUR
Porto Velho, 12 de julho de 2025.

Ao Diretor do Departamento de Gestdao Urbana — DGU
A Diretora do Departamento de Projetos Sociais — DEPS
A Diretora do Departamento de Habitacdo — DHA

Assunto: Aquisicdo de materiais Grupo 099-01 — Suprimentos de Informatica.

Senhores Diretores,

1. Solicitamos aquisicdo de suprimentos de informatica por meio do Sistema de
Registro de Precgos, tendo em vista a impossibilidade de prever com exatidao o quantitativo que
serd demandado para cada material, a necessidade de aquisicdes frequentes e/ou de entregas
parceladas (inciso IV do art. 32 do Decreto n.2 7892/2013).

2. Informamos que as demandas dos respectivos departamentos para itens do
Grupo 099-01- Suprimentos de Informatica foram listadas na planilha correspondente,
conforme instrugdes do Oficio Circular n.2 1/2025/CMTI/SGG.

3. Esclarecemos que os itens sdo necessdrios a manutencdo dos equipamentos
utilizados no suporte de Tecnologia da Informacdo (Tl) dos usudrios, conforme justificativas
setoriais anexadas ao pedido de compra cadastrado no mdédulo Compras do sistema e-Cidade.

Atenciosamente,

FERNANDA FIGUEIREDO DE ALMEIDA
Gerente de Apoio Administrativo

EDNIGERNES BENICIO DE BRITO BESSA
Diretora Administrativa

Rua Abun3, n.2 868, Bairro Olaria. CEP: 76.801-292. Porto Velho — RO
Telefone: (69) 3901-3190. E-mail: da.semur@portovelho.ro.gov.br. http://semur.portovelho.ro.gov.br/
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DA)
DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENCIOS (DICC)

OFICIO CIRCULAR N.2 12/2025/DICC/DA/SEMUR
Porto Velho, 12 de julho de 2025.

Aos Diretores de Departamentos, Gerentes de Divisdes, Assessores Técnicos e Chefe da
Assessoria Técnica e Secretdaria Executiva de Gabinete

Assunto: Reunidao com gestores de compras.

1. Informamos que a Superintendéncia Municipal de Licitacdo (SML) realizard
reunido para divulgar os resultados da pesquisa sobre o Calendario de Compras 2026 e
orientacdes gerais aos servidores desta secretaria.

2. O encontro acontecera entre as 8 e 10 horas do dia 12 de marco, na Sala de
Reunido (térreo do Anexo | da Semur), e serd transmitido aos demais técnicos por meio da pagina
da SML (http://sml.portovelho.ro.gov.br/).

3. Solicitamos divulgacao aos demais servidores para tomarem conhecimento da
atividade.

Atenciosamente,
KATIA EMILIA DE ALMEIDA CASARA
Gerente de Contratos e Convénios

EDNIGERNES BENICIO DE BRITO BESSA
Diretora Administrativa

Rua Abun3, n.2 868, Bairro Olaria. CEP: 76.801-292. Porto Velho — RO
Telefone: (69) 3901-3190. E-mail: da.semur@portovelho.ro.gov.br. http://semur.portovelho.ro.gov.br/



mailto:da.semur@portovelho.ro.gov.br
http://semur.portovelho.ro.gov.br/
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PREFEITURA DE PORTO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
DEPARTAMENTO DE HABITACAO (DHA)
DIVISAO DE ACESSO A MORADIA (DIAM)

OFICIO CIRCULAR N.2 8/2025/DIAM/DHA/SEMUR
Porto Velho, 12 de julho de 2025.

A Geréncia Executiva de Governo PV/RO
A Geréncia Executiva de Habitagdo PV/RO
Caixa Econ6mica Federal — CEF

Ao Departamento de Acompamnhamento de Convénios e Contratos
Secretaria Municipal de Resolucdo Estratégica de Convénios e Contratos — SEMESC

Ao Departamento de Obras Rodovidrias
Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Servigos Basico — SEMISB

Ao Departamento de Obras Rodoviarias
Ao Departamento de Posturas Urbanas
Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Servigos Basico — SEMISB

A Geréncia de Habitac3o
Secretaria de Estado da Assisténcia e do Desenvolvimento Social — SEAS

Assunto: Solicitagdo de dilagao de prazo para atendimento de pendéncias acordadas em
Termo de Compromisso.

1. Em atengdo ao Oficio n.2 0435/GIGOV/PV, datado de 9 de junho de 2025, o qual
informa o prazo acordado para atendimentos das pendéncias deste Termo de Compromisso, que
expira em 25/06/2025, informamos:

1.1 Em razdo da pandemia do Coronavirus (COVID-19), e dos nimeros crescentes de
infectados no Municipio de Porto Velho e das medidas necessdrias de prevencao,
consubstanciada a publicacdo do Decreto do Estadual n? 24.887, de 20 de margo de 2020, no
gual declara Estado de Calamidade Publica em todo o territério do Estado de Rondonia, para fins
de prevencdo e enfrentamento a pandemia causada pelo novo Coronavirus, em carater
excepciona;

1.2 Considerando que esta secretaria teve uma reducdo demasiada de servidores
devido muitos estarem classificados no grupo de risco de contagio do coronavirus, limitando
assim, a excecucgdo dos trabalhos técnicos; e

1.3 Considerando ainda, a intempestividade do prazo outrora acordado para a
apresentacdo dos pautas pontuadas e da complexidade no levantamento das demandas.



2. Dessa forma, solicitamos dilacdo de prazo de 14 (quatorze) dias uteis para
apresentac¢do das pendéncias acordadas na reunido realizada em 10/03/2020 para atendimento
do Termo de Compromisso.

3. Sendo o que tinhamos para o momento, colocamo-nos a disposicao para mais
esclarecimetos.

Atenciosamente,

ANA CELIA DO NASCIMENTO NOZA
Gerente de Acesso a Moradia

IRANA FRANCIS DA SILVA LEITE
Diretora de Habitacao

EDEMIR MONTERIO BRASIL NETO
Secretdrio Municipal de Regularizacdo Fundiaria, Habitacdo e Urbanismo

Rua Abun3g, n? 868, Bairro Olaria. CEP: 76.801-292. Porto Velho — RO
Telefone: (69) 3901-3191. E-mail: gabinete.semur@portovelho.ro.gov.br. http://semur.portovelho.ro.gov.br/



mailto:gabinete.semur@portovelho.ro.gov.br
http://semur.portovelho.ro.gov.br/

MODELO DE OFICIO

administracao publica

116|



PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

OFICIO N.2 3/2025/GAB/SEMUR
Porto Velho, 12 de julho de 2025.

A Geréncia de Habitacdo

Secretaria de Estado da Assisténcia e do Desenvolvimento Social — SEAS
Palacio Rio Madeira, Edificio Rio Pacaas Novos, 62 Andar

Av. Farquar, 2986 - Bairro Pedrinhas

CEP 76.801-470 - Porto Velho/RO

Assunto: Solicitagdo de participagao de representante em reunido virtual.

Senhora Gerente,

1. Considerando o COMITE TECNICO DE HABITAGCAO E REGULARIZAGCAO FUNDIARIA
do CONSELHO MUNICIPAL DA CIDADE DE PORTO VELHO (CONCIDADE/PVH), em conformidade
com o Capitulo Ill, Secdo IV, Subsecdo Ill, do Art. 38, da Resolugdo Normativa n2 01/2016, que
aprovou o Regimento Interno.

2. Considerando a necessidade de esclarecimentos e informagdes acerca dos
“empreendimentos habitacionais do Cristal da Calama, Morar Melhor e Orgulho do Madeira...”,
do programa Minha Casa, Minha Vida (MCMV), do Governo Federal, coordenado por esta
Secretaria de Estado da Assisténcia e do Desenvolvimento Social.

3. Diante exposto, convidamos esta SEAS para participacdo em Reunido Ordinaria do
Comité supracitado, datada para 27 de agosto de 2020, as 10 h (primeira chamada) e as 10 h 30
min, (segunda chamada), que sera realizada de modo virtual, por meio da plataforma Google
Meet, conforme link (https://meet.google.com/nwe-gdam-ugu).

4, Sendo o que tinhamos para o momento, colocamo-nos a disposicao para mais
esclarecimetos.

Atenciosamente,

EDEMIR MONTEIRO BRASIL NETO
Secretdrio Municipal de Regularizacao Fundiaria, Habitacdo e Urbanismo

Rua Abun3, n? 868, Bairro Olaria. CEP: 76.801-292. Porto Velho — RO
Telefone: (69) 3901-3191. E-mail: gabinete.semur@portovelho.ro.gov.br. http://semur.portovelho.ro.gov.br/
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http://semur.portovelho.ro.gov.br/
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

OFICIO N.2 127/2025/GAB/SEMUR
Porto Velho, 8 de novembro de 2025.

A Senhora

Caroline Braga de Almeida

Cartério do 12 Oficio de Registro de Imdvies

Av. 7 de Setembro, n.2 2140. Sala 01, Bairro Nossa Senhora das Gracas
CEP 76.804-124 - Porto Velho/RO

E-mail: registrarb1@hotmail.com

Assunto: Criacdao de Cédigo de Enderegcamento Postal - Orgulho do Madeira.
Senhora Registradora,

1. Em resposta ao Oficio n.2 253/GP/CMPV, datado de 12 de julho de 2025,
encaminhamos materializacdo em arquivo digital (PDF) dos autos do processo administrativo n.2
23080.062196/2025-46.

2. Considerando a criacdo do Cdodigo de Enderecamento Postal - CEP para o
Empreendimento Orgulho do Madeira, informamos que os logradouros foram devidamente
cadastrados no Diretério Nacional de Enderegos - DNE, conforme planilha anexo, e que estamos
aguardando somente a validade do Gestor Nacional.

3. Sendo o que tinhamos para o momento, colocamo-nos a disposi¢ao para mais
esclarecimetos.

Atenciosamente,

EDEMIR MONTEIRO BRASIL NETO
Secretdrio Municipal de Regularizacdo Fundiaria, Habitacdo e Urbanismo

Rua Abun3g, n? 868, Bairro Olaria. CEP: 76.801-292. Porto Velho — RO
Telefone: (69) 3901-3191. E-mail: gabinete.semur@portovelho.ro.gov.br. http://semur.portovelho.ro.gov.br/
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http://semur.portovelho.ro.gov.br/

Assim como o oficio, o correio eletrénico (e-mail) pode ser considerado um
documento oficial. O destinatario dessa comunicagdo pode ser o publico (sociedade), uma instituicao
privada ou outro orgdo/entidade publica, seja do Poder Executivo ou dos demais poderes.

Observagoes:

e O endereco eletronico utilizado pelos servidores publicos deve ser oficial, utilizando-se as
extensdes institucionais, como por exemplo “@portovelho.ro.gov.br”;

e [ obrigatdrio informar a qualificacdo por completo do servidor que assina o e-mail na
linha de assinatura;

e Nao informe local e data no corpo da mensagem;

e Nao escreva frases em CAIXA ALTA. Sugere-se que os destaques sejam feitos com negrito,
sublinhado ou uma

Forma e estrutura:

Assunto: O mais claro e especifico possivel, permitindo facil apreensdo do
conteudo global da comunicacao;

Saudagdo: Senhor/a + cargo ou fungdo administrativa;

Mensagem: Ao redigir e-mails em nome do Poder Publico, mantenha em mente
os atributos da Redagao Oficial dispostos no cap. 3 da 32 Edicao do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica e adéque a redacdo (qual seja) a situacdo comunicativa conforme a
intengdo do emissor e a finalidade do documento;

Fecho: Existem dois fechos para comunicac¢des oficiais, “Respeitosamente”, para
autoridades de hierarquia superior, e “Atenciosamente”, nos demais casos (BRASIL, 2018). A
abreviatura correta de “Atenciosamente” é At.te, ndo Atk ou Atth- (abreviaturas da lingua
inglesa);

Assinatura: As assinaturas de e-mail deverdo obedecer ao seguinte padrao:

1) Para destinatarios brasileiros:

Fecho,

Nome do servidor que assina a mensagem eletronica (em negrito)
Cargo ou funcdo administrativa

Nome do setor por extenso/SIGLA da unidade

Telefone completo, com DDD
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2) Para destinatdrios strangeiros:

Fecho,

Nome do servidor que assina a mensagem eletrdnica (em negrito)

Nome do setor/departamento por extenso e da unidade — em portugués e inglés
Nome da unidade (em portugués, ndo traduzir)

Site da unidade

Telefone completo, com DDI e DDD

Endereco completo

Exemplos de assinatura para destinatdrios brasileiros:
Atenciosamente, At.te,

TANHAMA DE SOUZA BARBOSA
Chefe da Assessoria Técnica

TANHAMA DE SOUZA BARBOSA
Chefe da Assessoria Técnica

Secretaria Municipal de Regularizagdo
Fundidria, Habitacdo e Urbanismo - SEMUR
(69) 3901-3190 | (69) 3901-3191

Secretaria Municipal de Regularizagao
Fundidria, Habitacdo e Urbanismo - SEMUR
(69) 3901-3190 | (69) 3901-3191

Exemplos de assinatura para destinatarios estrangeiros:
Sincerely,

TANHAMA DE SOUZA BARBOSA
Head of Technical Advisory

Secretaria Municipal de Regularizagdo Fundiaria, Habita¢cdo e Urbanismo - SEMUR

+55 (69) 3901-3190 | +55 (69) 3901-3191
Rua Abun3, n.2 868 — Bairro Olaria — CEP 76.801-292 — Porto Velho/RO

Best regards; Kind regards,

TANHAMA DE SOUZA BARBOSA
Head of Technical Advisory
Secretaria Municipal de Regularizacdo Fundidria, Habitacdo e Urbanismo - SEMUR

+55 (69) 3901-3190 | +55 (69) 3901-3191
Rua Abun3, n.2 868 — Bairro Olaria — CEP 76.801-292 — Porto Velho/RO

Atenciosamente,

TANHAMA DE SOUZA BARBOSA
Chefe da Assessoria Técnica
Secretaria Municipal de Regularizaco Fundiaria, Habitagdo e Urbanismo - SEMUR

"
s

e
FREFEITU

A
RORTO VELHG

PREFEITURA DE PORT(Q VELHO

ATENCAO: Consultar modelo de assinatura preexistente, com logo e discriminacdo das redes
sociais da secretaria.
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MODELO DE E-MAI

todos destinatarios
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SEMUR GABINETE ~
E-mal  Contatos  Agenda  Tare Porta-arquivos  Drive  Preferéncias (YOS Oricio N° 2247 B3 3]
enviar | Cancelar | | Salvarrascunho | | X | | Opcoes v =]
para: | [ “Gabinete SEMUSA™ <gab semusa@portovelhorogovbr> * )
o |[["ASTEC SEMUR® <astecsemur@portovelhorogovr> *

Assunto: 1OFICIO N.° 2247 /2025/ASTEC/GAB/SEMUR

sosa =||

SansSeifv 12ptv Padgafov B I U 5 L A~-BM - E = S-E-6 EF EE B L OQ—Er 4§70 o
Senhora Secretaria,

1. Vimos por meio deste, em resposta ao OFICIO N.° 3078/2020/SEMUSA - PV, datado de 11 de agosto de 2020, encaminhar o documento apenso.
2. Solicitamos a gentileza de confirmar o b

deste e-mail, evi o

" i do expediente fisico.
3. Sendo o que tinhamos para o

-nos a di icdo para mais esclarecimentos.
Atenciosamente,

TANHAMA DE SOUZA BARBOSA
Chefe da Assessoria Técnica
S

/ retaria Municipal de Regularizacso Fundiaria, Habitag3o e Urbanismo - SEMUR

PREFEITURA DE PORTO VELHO
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A ata consiste em registro sucinto escrito de acontecimentos e/ou decisdes de

uma reuniao e deve ser elaborada de forma a impedir alteragdes posteriores. Pode ser assinada
apenas pelo secretario e pelo presidente, ou, além desses, por todos os membros presentes, a
depender das normas estabelecidas em regimento proprio.

Observagoes:

v

De acordo com a Lei de Acesso a Informacdo, Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011
(BRASIL, 2011), sugere-se a publicacdo da ata para consulta na pagina do érgao/setor,
salvo em caso de informacao sigilosa;

Sugestdo de elementos de coesdo para redacdo da ata: em seguida; ato continuo; logo
apds; na sequéncia; com a palavra; dando continuidade; dando sequéncia;
posteriormente; em continuidade;

Sugestdo de verbos para redacdo da ata: acrescentar; acrescer; alegar; ampliar; analisar;
apresentar; argumentar; comentar; concluir; considerar; constatar; contar; declarar;
descrever; discursar; dissertar; elucidar; enumerar; esclarecer; exibir; explanar; explicar;
expor; falar; incorporar; informar; interpretar; levantar; narrar; notar; palestrar; redigir;
relatar; responder; sintetizar; verificar;

O Unico brasdo permitido nos cabecalhos é o Brasdao de Armas da Republica;

Formas de tratamento vedadas: ¥essa—Exee+ene+a7lExee+ent+ss+me—Vessa—SenheHa—Vessa
i (BRASIL,
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INSTRUCOES PARA FORMATACAO DE

ATAS
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PREFEITURA DE PORTO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)

GABINETE DO SECRETARIO (GAB)
UNIDADE NA SEMUR
SUBUNIDADE linha 1 (se houver)
SUBUNIDADE linha 2 (se houver)
(fonte cabecalho e texto: Calibri, tamanho 12) (deixar 1 linha)
ATAN.2 __ DASESSAO ORDINARIA/EXTRAORDINARIA DO/DA
(Deixar 1 linha)

Ata da sessdo (natureza da reunido)
do/da

(6rgdo/setor/autoridade responsavel pela reunido)
realizada em de de (data

da reunido), as horas (horario da reunido), na/no
(local da reunido).

(Deixar 1 linha)

Aos (numero por extenso) dias do més de do ano de dois mil e
(numero por extenso), as (numero por extenso) horas, reuniu-se o/a

, com a presenga dos seguintes membros:

, , , sob

a presidéncia de . (Utilizando sempre verbos no passado, informar

pauta da reunido, apresentar resumidamente cada ponto discutido e a respectiva decisao
tomada). Nada mais havendo a tratar, a/o presidente agradeceu a presenca de todos e

encerrou a sessdo, da qual, para constar, eu, , lavrei a presente ata, que,
se aprovada, serd assinada pelos membros presentes. Floriandpolis, (numero em
algarismo) de de 20__.

Destaques em amarelo: partes editaveis e instrucdes.
Destaques em azul: formatagdo e instrugdes.

Acesse https://semur.portovelho.ro.gov.br/artigo/29515/redacao-oficial-da-semure baixe
modelos editaveis dos documentos.



https://semur.portovelho.ro.gov.br/artigo/29515/redacao-oficial-da-semur

MODELO DE ATZ

registro de atos administrativos
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
CONSELHO GESTOR DO FUNDO MUNICIPAL DE HABITAGAO DE INTERESSE SOCIAL (CGFMHIS)

ATA N.2 1 DA SESSAO ORDINARIA DO CONSELHO GESTOR DO FUNDO MUNICIPAL DE HABITAGAO
DE INTERESSE SOCIAL

Ata da sessdo ordinaria do conselho gestor do fundo
municipal de habitagdo de interesse social realizada
em 12 de julho de 2019, as 10 horas, na Sala de
Situacdo, localizada na Avenida Abund n.2 2625,
Bairro Liberdade, situada no Prédio da Secretaria
Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestao -
SEMPOG.

Aos doze dias do més de julho do ano de dois mil e dezenove, as dez horas, reuniu-se os
convidados: Emanuel Pontes Meirelles — Secretario Executivo do Conselho Municipal da Cidade;
Joelber Moreno — Catador da Cooperativa Rondoniense de Catadores e Catadoras de Materiais
Reciclaveis — Catanorte, os conselheiros: Edemir Monteiro Brasil Neto — Presidente; Tanhama de
Souza Barbosa - Conselheira Suplente/SEMUR; Ana Cristina Cordeiro da Silva — Conselheira
Titular/SEMFAZ; Raymundo José Fraga Junior — Conselheiro Titular/SEMPOG; Raisa Tavares
Thomaz - Conselheira Suplente/SEMPOG; Eliel Ferreira da Cunha - Conselheiro Titular/CMP;
Divorzi Xavier do Carmo - Conselheiro Titular/Associa¢cdo de Catadores de Materiais Reciclaveis
de Rondénia Unidos pela Vida; Toni dos Santos Industrial — Conselheiro Suplente/Associacdo de
Catadores de Materiais Reciclaveis de Rondoénia Unidos pela Vida; Rosdlia Oliveira da Costa —
Conselheira Titular/UEMP para as delibieraces: 1. Aprovacdo da Ata da 12 Reunido Ordindaria
realizada dia 06 de fevereiro de 2020; 2. Aprovacdo do Relatdrio Anual de Gestdo - Exercicio de
2019 - Fonte 1.017, do Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social - FMHIS; 3
Cancelamento da visita técnica na area de Cavalcante dia 13/02/2020, em razdo das chuvas que
impossibilitaram o deslocamento no trecho rodoviario; 4. Encerramento da Gestao do biénio 16
2018/2020 e entrega de Certificados de Participacdo no CGFMHIS. Nada mais havendo a tratar,
a coordenadora 17 agradeceu a presenca de todos e encerrou a sessao, da qual, para constar,
eu, Josikeilly Massa, lavrei a presente ata, que, serd assinada pelos membros do conselho gestor
e demais presentes. Porto Velho, 12 de julho de 20109.



Trata-se de “instrumento juridico que desdobra em subunidades administrativas
os 6rgados e unidades relacionados na estrutura regimental ou no estatuto, especifica suas
respectivas competéncias e define as atribuicdes de seus dirigentes” (BRASIL, 2019b, p. 103).

Observagoes:

v" Os regimentos internos da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de
Porto Velho devem ser “aprovados pelos seus representantes, publicados no diario oficial
do municipio por meio de Decreto, e disponivel em meio eletrénico no site de sua
entidade, bem como, papel ou documento oficial da instituicdo” (BRASIL, 2019b, p. 110);

v" Independentemente da publicacdo do regimento interno, os 6rgdos e entidades deverdo
manter atualizado o detalhamento (denominacdo, sigla e hierarquia) de todas as
unidades administrativas do quadro demonstrativo dos cargos em comissao e das fungdes
de confian¢a, em consonancia com a vigéncia dos atos correspondentes (BRASIL, 2019c);

v Estrutura: titulos, capitulos e secBes, que se subdividem em artigos (unidade bdsica);
paragrafos, incisos, alineas, itens e subitens (unidades complementares) (DISTRITO
FEDERAL, 2012);

v" Formatac3o:

Os artigos sdo indicados pela expressao “Art.”, com inicial maiuscula, seguida de ponto e de
numeracdo ordinal até o nono, sem pontuacdo, e de numeracao cardinal, a partir do décimo,
seguida de ponto-final. A frase é iniciada com letra maiuscula e finalizada com ponto-final.

Nos casos em que o artigo se desdobrar em paragrafos, a frase é finalizada com ponto-final.
Se o artigo se desdobrar em incisos, a frase é finalizada com dois-pontos.

[...]

Os pardagrafos sao representados pelo sinal grafico “§”, com espago antes e depois, e de
numeracdo ordinal até o nono, sem pontuacdo, e de numeracao cardinal, a partir do décimo,
seguida de ponto-final. A frase é iniciada com letra maiuscula e finalizada com ponto-final. No
entanto, havendo apenas um paragrafo, deve-se utilizar a expressdo “Paragrafo Unico”, por
extenso, tendo apenas a inicial do vocabulo “Paragrafo” em mailscula, seguida de ponto-final.

[...]

Os incisos sdo representados por algarismos romanos, em maiusculo, seguidos de hifen, com
espaco antes e depois. A frase é iniciada com letra minuscula, exceto quando a norma culta da
lingua portuguesa exigir o emprego de letra maiuscula.

Nos casos em que houver mais de um inciso, a frase é seguida por ponto e virgula, exceto a
ultima, que é finalizada com ponto-final. No penultimo inciso, depois do ponto e virgula,
utiliza-se o conectivo “e” (DISTRITO FEDERAL, 2012, p. 7);
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v’ Utilize verbos no infinitivo, que expressem bem a acdo desempenhada e que estejam
correlacionados ao nivel hierarquico: Coordenacao — coordenar, supervisionar, planejar,
dirigir, formular, promover, analisar; Diretoria — planejar, dirigir, formular, coordenar,
promover, analisar, supervisionar;

v Evite o gerundio, os adjetivos, os advérbios, os juizos de valor, as expressées como
n u

“através”, “inclusive”, “e outros”, “afetas”, “os mesmos”, “a quem de direito”, “a quem
competente” e o excesso da expressao “bem como” (DISTRITO FEDERAL, 2012).
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INSTRUCOES PARA FORMATACAO DE

REGIMENTO INTERNO



PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
UNIDADE
SUBUNIDADE linha 1 (se houver)
SUBUNIDADE linha 2 (se houver) (fonte cabegalho e texto: Calibri, tamanho 12)
(linha em branco)
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA/ DO DEPARTAMENTO/ DA DIVISAO XXXXXXX

(caixa alta, sem negrito, centralizado) (espagamento em todo o texto: 6 pontos depois)
CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS E FINALIDADES
(caixa alta, sem negrito, centralizado)

Art. 12 O presente Regimento define a estrutura da Secretaria de Xxxxxxx.

Art. 22 A Secretaria xxxxxxx, integra a Administracao Direta do Poder Executivo do
XXXXXXXXXXXXXKKKKKXRXRXXXXKKKKKRXRXXXKXKKKKRXXXXIKKKKKRXRXXXXKKKKKKXRXXXIKKKKXXXXXXKKKKXXKXXXXXKKKKXK
XXXXXXXXXXXXXXKKKKXRXXXXXKKKKKRXRXXXKKKKKKRXRXXXXKKKKKKXXXXXKKKKKXRXXIIKKKKKXXXXXKKKKKX XXX XXKXKXKXK
XXXXXXXXXEXXXXKKKKKKRXEXXXXKKKKKEXXXXKKKHXKEXEXXXXKKKKKEXXXXXKKKKKEXXXXXKKKKKXXXXXKKKKKK .

Art. 32 A Secretaria xxxxxxx sera dirigido por xxxxxxxxxx, nomeado/nomeada pelo
Prefeito de Porto Velho.

Paragrafo Unico. Nas faltas e impedimentos do xxxxx, a Dire¢ao sera exercida pelo
seu substituto automatico e, na falta deste, pela secretaria execultiava/Chefe da Assessoria
Técnica/Diretora do Departamento Administrativo/servidor(a) indicado(a) pelo(a) xxxxxxx e
previamente designado(a) pelo(a) Secretario em exercicio.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DO OBJETIVO E DAS COMPETENCIAS
(caixa alta, sem negrito, centralizado)
Secgao |
Da estrutura organizacional
(negrito, apenas iniciais maiusculas, centralizado)
Art. 42 Compdem o Departamento de xxxxxxx:
| — XXXXXXXX;
11— XXXXXXXXXXXXXX;
a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
[IEED070 0000000000000 0.00.0 00 0.

b) XXXXXXXXXXXXXXXXX.



C) ) 9,9,0,0,0,9,0,9,0,0,9,0,0,9,¢,0,9,¢, 0.9, &

Secgao Il
Do objetivo
(negrito, apenas iniciais maiusculas, centralizado)

Art. 52 A Secretaria xxxxxxx tem por objetivo
XXXXXXXXXXXXXXKKKXXXXXXXKKKXXXXXXKKKKXXXXXIIKKKKXXXXXXKKKXXXXXXKXKX

§ 12 XXXXXXX.

§ 22 XXXXXXX.

Secao Il
Das competéncias

(negrito, apenas iniciais maiusculas, centralizado)
Art. 62 Compete a Diregao da Secretaria xxxxxxx incumbe:

|- atender XXXXXxX;

Il —acompanhar xxxxxxx; Il —

providenciar XXXxxxx.
A descricdo de competéncia ou atribuicao deve ser, sempre, com verbo no
infinitivo. Exemplo: “A Divisdo ... compete executar ...”;
A descricdo de atribuicdo deve ser feita, sempre, com o verbo no infinitivo.
Exemplo: “Ao Diretor do Departamento ... incumbe: | — supervisionar ...; Il — autorizar...”;

Devem ser definidas, em primeiro lugar, as atribui¢des do titular do 6rgao e, a seguir, as de
cada titular de unidade ou subunidade administrativa;

As atribuicdes comuns a mais de um titular deverao ser descritas em um Unico artigo. Exemplo:
“Aos chefes de Secdo e Setor incumbe ...”;

As atribuicdes devem ser expressas de forma objetiva, sucinta e clara.
Art. 72 Compete ao Servico de Expediente:
| — atender xXxxxxxx;
Il — atualizar XxXxxxxx;
Il — controlar xxxxxxx;
IV — receber e tramitar XXxxxxx.

Art. 82 Compete a Coordenadoria de Administracao:

2
(numeragéo centralizada, a partir da segunda pagina)



| — gerenciar XXXxxxx;

Il — analisar XXXxxxx;

Il — atender Xxxxxxx;

IV — realizar XXxxxxx;

Art. 92 Compete a Divisao de Administragao:
| — atender xxxxxxx;

Il — realizar XXxXxxxx;

Il — analisar XXxXxxxx;

IV — emitir XXxxxxx;

V —incluir Xxxxxxx.

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Administracdao:(Art. 10. e ndo Art. 109)
| — gerenciar XXXXxxx;

Il — elaborar XXXxxxx.

CAPITULO Il
DISPOSICC)ES FINAIS
(caixa alta, sem negrito, centralizado)

Art. 11. O presente Regimento Interno entrara em vigor na data de sua
publicacdao no Boletim Oficial da UFSC.

Caso seja necessaria alguma revogacdo, ndo utilize a expressdo genérica “sendo/ficam
revogadas as disposicdes em contrario”. Mencione especificamente o ato a ser revogado.

Destagues em amarelo: partes editaveis.
Destagues em azul: instrucdes e comentarios.

Acesse https://semur.portovelho.ro.gov.br/artigo/29515/redacao-oficial-da-semur e baixe
modelos editaveis dos documentos.

3
(numeragéo centralizada, a partir da segunda pagina)
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA,
HABITACAO E URBANISMO - SEMUR

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A Secreiaria Municipal de Regularizacao Fundiaria, Habitacdo e Urbanismo
(SEMUR), criada pela Lei Complementar N.2 212, de 07 de janeiro de 2005 e regida pelo Decreto
n.2 15.492, de 03 de outubro de 2018, tendo por finalidade desempenhar as fungdes de
articulacdo, planejamento, coordenacao, e execugao de politicas e programas para as areas de
Regularizacdo Fundidria, Habitacdo e Urbanismo.

Art. 2° A SEMUR estd organizada de modo a promover a¢ées no ambito da
Regularizacdo Fundidria, Habitacdo e Urbanismo de forma eficaz e eficiente, com implantacdo e
execucdo de acdOes voltadas a projetos e programas que visam a melhoria das condicdes
habitacionais dotada de infraestrutura e servicos urbanos de qualidade, minimizando assim, o
surgimento de assentamentos informais.

§ 1° A SEMUR buscara ser referéncia na regido norte na efetivacdo de politicas
publicas que promovam com qualidade os servigos disponibilizados ao cidadao.

TiTuLo Il
DA CARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS

CAPITULO |
DA ATRIBUICAO E COMPENTENCIA

1Adaptado do Regimento da SEMUR (SEMUR, 2018).



Urbanismo

Segao |

Disposi¢Oes gerais

Art. 4° Para efeito deste decreto, entende-se como moradia digna: a habitacdo
segura, com ventilacdo e iluminacdo, dotada de infraestrutura e servigos urbanos
de qualidade, tais como:, esgoto sanitario e:

| — abastecimento de dgua, esgoto sanitario; e

Il — prevengao contra enchentes e deslizamentos.

Segao Il

Da estrutura organizacional basica

Art. 52 A estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Regularizacao
Fundiaria, Habitacdo e Urbanismo compreende:

| — Em nivel de Direcao Superior:
a) Secretario Municipal de Regularizacdo Fundidria, Habitacdo e Urbanismo;
b) Secretario Adjunto Municipal de Regularizacdo Fundiaria, Habitacdo e

Il — Em nivel de Assessoramento:
a) Gabinete do Secretdrio — GAB;
b) Assessoria Técnica — ASTEC.

Il — Em nivel de Atuagao Vinculada:

a) Conselho Municipal da Cidade de Porto Velho — CONCIDADE/PVH;

b) Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social —
CGFMHIS.

IV — Em nivel de Execu¢ao Programatica:

a) Departamento Administrativo — DA;

b) Departamento de Habitacdo — DHA;

c) Departamento de Projetos Sociais — DEPS;

d) Departamento de Gestdo Urbana — DGU;

e) Departamento de Gestdo e Politicas Fundidrias — DGPF;

f) Departamento de Regularizacdo e Cadastro Fundiario — DRCF;
g) Departamento de Regularizacdo de Interesse Social — DRIS;
h) Departamento de Licenciamento de Obras — DELI.

§ 1° Compbdem o Departamento Administrativo — DA:
| — Divisdo de Apoio Administrativo — DIAA;

Il — Divisdo de Recurso Humanos — DRH;

Il — Divisdo de Contratos e Convénios — DICC;

IV — Divisdo de Controle e Analise Processual — DCAP;
V — Divisdo de Controle de Arquivo — ARQUIVO.

2
(numeragéo centralizada, a partir da segunda pagina)



Art. 8° A Assessoria Técnica compete realizar atividades de dire¢3o e coordenacdo
de estudos, pesquisas, levantamentos, analise, elaboracdao de pareceres técnicos, relatdrios,
justificativas, controle de atos, coleta de informagGes, comunicagdo e relagdes publicas, entre
outras tarefas tipicas de assessoria.

Art. 9° Ao Departamento Administrativo, compete coordenar internamente as
atividades administrativa, orcamentaria e financeira da Secretaria, sob a orientagdo normativa,
coordenacao e fiscalizacdo dos orgaos centrais dos respectivos sistemas administrativos..

Pardgrafo Unico. Compete igualmente ao Departamento Administrativo,
coordenar a execuc¢do das atividades de administracdo geral e operacional da Secretaria,
assessorando o Secretario Municipal de Regularizacdo Fundidria Habitacdo e Urbanismo e ao
Secretario Adjunto, nas agdes institucionais no ambito de sua drea de atuagao, cabendo-lhe
ainda:

| — coordenar e elaborar a proposta orcamentdria da Secretaria em conformidade
com o Plano Geral e PPA;

Il — preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios necessdrios a elaboracao da
proposta orcamentaria;

[...]

Art. 10. A Divisdo de Apoio Administrativo, compete:

| — elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria em conformidade com o Plano
Geral e PPA;

Il — consolidar as informacGes referentes as necessidades de materiais de
consumo, permanente, informatica e demais servicos necessdrios a manutengdo e
funcionamento da unidade administrativa;

lll — providenciar a abertura de processos administrativos, com vista a suprir as
necessidades da Unidade Administrativa;

[...]

Art. 11. A Divisdo de Recursos Humanos, compete a gestdo de pessoal da
Secretaria, competindo-lhe ainda:

[...]

TiTULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. Para o cumprimento das competéncias explicitadas neste Regimento
Interno, a Secretaria Municipal de Regularizacdo Fundidria, Habitacdo e Urbanismo articular-se-
a com as demais Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Porto Velho.

Art. 50. Os casos omissos que venham a surgir, na aplicacdo do presente
Regulamento, serdo resolvidos pelo Secretaria Municipal de Regularizagcdo Fundidria, Habitacdo
e Urbanismo e quando se fizer necessario, pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

3
(numeracao centralizada, a partir da segunda pagina)



Ato administrativo, expedido por autoridades competentes, que estabelece
normas e procedimentos, define situagbes funcionais e disciplina matéria nao regulada em lei.

Observagoes:

v Possui numeracdo sequencial, crescente e anual;

v" A publicacdo deve ser feita no Diario Oficial do Municipio, em alguns casos, no Diario
Oficial do Estado de Rond6nia (DIOF);

v N3o possui fecho;

v A excecdo das portarias relativas as questdes de pessoal, as demais portarias devem
conter ementa que resume o conteudo do ato para permitir, de modo objetivo e claro, o
conhecimento da matéria;

v' 0 predmbulo deve conter apenas a autoria, o fundamento da validade e, quando couber,
a referéncia ao documento de origem do ato.

v" N3o é admitida a utilizacdo de “considerandos” no predmbulo de atos normativos. Os
esclarecimentos sobre o pretendido com o ato normativo devem constar no
processo/documento de origem do ato (BRASIL, 2018);

v' A portaria é estruturada em artigos, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de
numeracado ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo
(BRASIL, 2018).
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INSTRUCOES PARA FORMATACAO DE

PORTARIA COM EMENTA




PREFEITURA DE PORTO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)

GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

PORTARIA N.2 X/XXXX/SIGLA, DE XX DE XXX DE XXXX

(N.2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos
numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA e ano com quatro digito.)

(1 linha entre titulo e ementa; espacamento entre
linhas: simples, com 6 pontos depois)

Institui o/a ... (incluir resumo do teor da portaria). A
ementa deve resumir o tema central ou a finalidade
principal do ato. Deve-se evitar, portanto, mencionar
apenas um toépico genérico do ato normativo
acompanhado da expressdo “e da outras
providéncias”, que sera adotado somente em atos
de excepcional extensdo, com multiplicidade de
temas e, paralelamente, se a questao ndao expressa
for pouco relevante e estiver relacionada com os
demais temas explicitos na ementa. A ementa tem 9
cm de largura e é alinhada a direita.

(1 linha entre ementa e preambulo; espagcamento
entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (fungdao administrativa do signatario), no uso da sua atribui¢cdo que lhe confere
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, € tendo em vista o que consta no/na Solicitagdo/Processo n? ... (referéncia

da solicitagcdo de emissdo de portaria),

RESOLVE:

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.

12[...].
e[..].
e[..].

of..
of..
of..
791...
8el...



Art.99[...].

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do.(ultimo artigo da
portaria, de acordo com o local de publicacdo).
(4 linhas entre fecho e signatario; espagamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destaques em amarelo: partes editaveis.
Destaques em azul: instrugdes e comentarios.

2
(numeragéo centralizada, a partir da segunda pagina)



MODELO PORTARIA COM EMENTZ

execuc¢ao dos designios dos atos
administrativos
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

PORTARIA N.24/2025/GAB/SEMUR, DE 10 DE OUTUBRO DE 2025

Disp0e sobre deslocamento de servidores ao Distrito
de Nova Califérnia para realizar levantamento
topografico e vistoria técnica.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (SEMUR), no uso da sua atribuicdo que |he confere o artigo 52 do Decreto n.2
15.492, de 03 de outubro de 2018, em consonancia com o disposto no artigo 26, inciso | da Lei
Complementar n.2 648, de 05 de janeiro de 2017 e suas alteracdes,

RESOLVE:

Art. 12 Arbitrar e conceder: 2,5 (duas e meias) diarias ao servidore abaixo
relacionado para que os mesmos se desloquem ao Distrito de nova Califérnia, no periodo de
28/08/2019 a 30/08/2019, com o objetivo de realizar levantamento topografico e vistoria
técnica, conforme solicitacdo feita através do Memorando n.2 031/DRIS/2019, FLS. 02.

NOME CADASTRO | CARGO DESTINO QTD. | V.UNT. (RS) | V. TOTAL (RS)
BRUNO EDUARDO ASSESSOR | DISTRITO DE NOVA
ALVES DE SOUZA 312356 TECNICO CALIFORNIA 2,5 RS 75,02 RS 187,55

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

EDEMIR MONTEIRO BRASIL NETO



INSTRUCOES PARA FORMATACAO DE

PORTARIA SEM EMENTA
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

PORTARIA N.2 XX/XXXX/SIGLA, DE XX DE XXX DE XXXX

(N.2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos
numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA e ano com quatro digitos.)

(1 linha; espagamento entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (fungao administrativa do signatario), no uso da sua atribuicdo que lhe confere
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, tendo em vista o que consta na/no Solicitagdo/Processo n? ... (referéncia da
solicitacdo de emissdo de portaria),

RESOLVE:

Art. 19
Art. 29

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.(ultimo artigo da
portaria, de acordo com o local de publicacdo).
(4 linhas entre fecho e signatario; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destagues em amarelo: partes editdveis.
Destagues em azul: instrucdes e comentarios.



MODELO PORTARIA SEM EMENTA

execuc¢ao dos designios dos atos
administrativos

[47]
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

PORTARIA N.2 24/2025/GR, DE 5 DE OUTUBRO DE 2025

O O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (SEMUR), no uso da sua atribuicdo que |he confere o artigo 52 do Decreto n.2
15.492, de 03 de outubro de 2018, em consonancia com o disposto no artigo 26, inciso | da Lei
Complementar n.2 648, de 05 de janeiro de 2017 e suas alteracdes,

RESOLVE:

Designar BRUNO EDUARDO ALVES DE SOUZA, assessor técnico, Cadastro n.2
312356, para substituir a Diretora do Departamento de Habitacdo, CC-17, integrante do Quadro
Distributivo de Cargos de Direcdo e Func¢des Gratificadas, no periodo de 16 a 20 de outubro de
2025, tendo em vista o afastamento da titular, IRANA FRANCIS DA SILVA LEITE, Cadastro n.2
25485, em gozo de férias regulamentares.

EDEMIR MONTEIRO BRASIL NETO



Ato administrativo de competéncia de orgaos colegiados deliberativos

(colegiados, camaras e conselhos) para registrar uma deliberagdo ou ordem no ambito de sua
area de atuacao.

Observagoes:

v" A publicacdo no Diario Oficial do Municipio é condi¢do de sua vigéncia e eficacia;

v N3o possui fecho;

v Deve conter ementa que resume o contetido do ato normativo para permitir, de modo
objetivo e claro, o conhecimento da matéria;

v' 0 predmbulo deve conter apenas a autoria, o fundamento da validade e, quando couber,
a referéncia ao documento de origem do ato.

v" N3o é admitida a utilizacdo de “considerandos” no predmbulo de atos normativos. Os
esclarecimentos sobre o pretendido com o ato normativo devem constar no
processo/documento de origem do ato (BRASIL, 2018);

v

A portaria é estruturada em artigos, indicados pela abreviatura “Art.”, seguida de
numeracao ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo
(BRASIL, 2018).

[49]



INSTRUCOES PARA FORMATACAO DE

PORTARIA NORMATIVA




PREFEITURA DE PORTO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)

GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

PORTARIA NORMATIVA N.2 00/2000/SIGLA, DE DIA DE MES DE ANO

(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia
sem 0 antes dos numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA e ano com

quatro digitos.)

(1 linha entre titulo e ementa; espacamento entre
linhas: simples, com 6 pontos depois)

DispGe sobre/Estabelece... (incluir resumo do teor
do documento). A ementa deve resumir o tema
central ou a finalidade principal do ato. Deve-se
evitar, portanto, mencionar apenas um tdépico
genérico do ato normativo acompanhado da
expressao “e da outras providéncias”, que sera
adotado somente em atos de excepcional extensao,
com multiplicidade de temas e, paralelamente, se a
questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver
relacionada com os demais temas explicitos na
ementa. A ementa tem 9 cm de largura e é alinhada
a direita.

(1 linha entre ementa e preambulo; espagamento
entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (funcdo administrativa do signatario), no uso da sua atribuicdo que lhe confere
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, tendo em vista o que consta na/no Solicitagdo/Processo n? ... (referéncia da
solicitacdo de emissdo de portaria normativa),

RESOLVE:

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.



Art. 92 Esta Portaria normativa entra em vigor na data de sua publicacdo. (Ultimo
artigo da portaria normativa)
(4 linhas entre fecho e signatario; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destaques em amarelo: partes editaveis.
Destaques em azul: instrugdes e comentarios.

2
(numeracao centralizada, a partir da segunda pagina)



MODELO PORTARIA NORMATIVZ

execuc¢ao dos designios dos atos
administrativos
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

PORTARIA NORMATIVA N.2 95/2017/GAB/SEMUR, DE 6 DE MARCO DE 20172

DispOe sobre os procedimentos administrativos no
tocante a Consulta Prévia do Uso do Solo,
protocolados na SEMUR e/ou no enderego
eletronico, através do site:
www.empresafacil.ro.gov.br.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (SEMUR), no uso da sua atribuicdo que Ihe confere o artigo 52 do Decreto n.2
15.492, de 03 de outubro de 2018, em consonancia com o disposto no artigo 26, inciso | da Lei
Complementar n.2 648, de 05 de janeiro de 2017 e suas alteragdes, tendo em vista o que consta
na Oficio n.2 9/2017/DIVE/DGPF/SEMUR, datado de 25 de fevereiro de 2017,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer procedimentos administrativos no tocante a Consulta Prévia
do Uso do Solo, protocolados na SEMUR e/ou através do endereco eletronico:
www.empresafacil.ro.gov.br, na forma desta Instrugdao Normativa e dos seus Anexos | a lll.

Paragrafo unico. A necessidade de simplificar e formalizar procedimentos
administrativos quanto a Consulta Prévia do Uso do Solo, solicitadas na SEMUR ou no Sistema
SIGFACIL — Empresa Facil, através do endereco eletronico: www.empresafacil.ro.gov.br.

Art. 22 A andlise pela Divisdo de Viabilidade Empresarial Simplificada sera realizada
com base nas informacdes fornecidas pelos requerimentos de Consulta Prévia do Uso do Solo,
ANEXO |, desta IN ou através do endereco eletronico: www.empresafacil.ro.gov.br.

§ 19 Averacidade das informagdes prestadas sao de total responsabilidade do declarante.

§ O declarante fica ciente que a falsidade dessa declaracdo configura crime
previsto no Cédigo Penal Brasileiro e passivel de apuragdo na forma da Lei.

Art. 32 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua.

EDEMIR MONTEIRO BRASIL NETO

2Adaptado da Instrucdo Normativa n.2 001/2019/GAB/SEMUR, de 15 de agosto de 2019 (SEMUR, 2019).



7 RESOLUCAO

Ato administrativo de competéncia de dérgaos colegiados deliberativos
(colegiados, camaras e conselhos) para registrar uma deliberacdo ou ordem no ambito de sua
area de atuacgdo.
Observagoes:
v" Possui humeracio sequencial, crescente e anual.
v" A publicacdo no Didrio Oficial do Municipio é condi¢3o de sua vigéncia e eficacia.

v N3o possui fecho.

[55]



INSTRUCOES PARA FORMATACAO DE

RESOLUCAO
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

RESOLUGAO N.2 XX/XXXX/SIGLA, DE XX DE XXX DE XXXX

(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos
numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA e ano com quatro digitos.)

(1 linha; espacamento entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (6rgao colegiado), no uso de suas atribuicbes estatutarias e regimentais, e tendo
em vista a deliberagdo do plendrio em sessdo realizada no dia XX de XXXXX de XXXX pela
aprovagdo por (unanimidade/maioria/ampla maioria) do Parecer n2 XXXXXX, constante do
Processo n2 23080.XXXXXX/XXXX-XX,

RESOLVE:

Art. 12
Art. 22

Art. 32 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo. (dltimo artigo
da resolucdo)
(4 linhas entre fecho e signatario; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destagues em amarelo: partes editaveis.
Destagues em azul: instrucdes e comentarios.



MODELO DE RESOLUCAC

execuc¢ao dos designios dos atos
administrativos

(58]
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

RESOLUGAO N.2 2/2020/GAB/SEMUR, DE 4 DE MAIO DE 20203

O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (SEMUR), no uso da sua atribuicdo que lhe confere o artigo 52 do Decreto n.2
15.492, de 03 de outubro de 2018, em consonancia com o disposto no artigo 26, inciso | da Lei
Complementar n.2 648, de 05 de janeiro de 2017 e suas altera¢des, tendo em vista o que que nos
procedimentos internos SEMUR estdo incluidos: cadastro nominal; transferéncia de IPTU e
averbacdo, que sdo atos que implicam na mudancga/inclusdo de proprietario/posseiro no SIAT,
oriundas da demanda espontanea e da regulariza¢do fundiaria,

RESOLVE:

Art. 12 Pela obrigatoriedade da publicacdo de todas as alteracdes no SIAT,
oriundos das informacdes fins dos processos administrativos referentes a cadastro nominal,
transferéncia de IPTU, averbacdo e regularizacao fundidria, protocolados na SEMUR, que sdo atos
que implicam na mudanca/inclusdo de proprietario/posseiro pelo DRCF e DRIS.

Art. 29 Pela obrigatoriedade de inclusdo e publicacdo das novas informacdes
inseridas no SIAT, oriundas das serventias registrais, que tratam das transferéncias de
propriedades pelo DRCF e DRIS.

Art. 32 A obrigatoriedade tratadas nos artigos acima, referemse das competéncias
de cada DEPARTAMENTO, levando-se em consideracdao as demandas especificas e espontaneas.

Art. 42 As atualizagOes descritas nos artigos acima terdo até o ultimo dia do més
subsequente para serem publicadas no didrio oficial do municipio, publicadas no site da SEMUR
e informadas via oficio ao MP/RO.

Art. 52 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

EDEMIR MONTEIRO BRASIL NETO

3 Adaptado da Resolugdo n.2 2/2020/GAB/SEMUR, de 4 de maio de 2020 (SEMUR, 2020).



IMODELO RESOLUCAO RECOMENDADA

execuc¢ao dos designios dos atos
administrativos
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
CONSELHO MUNICIPAL DA CIDADE DE PORTO VELHO (CONCIDADE/PVH)

RESOLUGAO RECOMENDADA N.2 1/2018/CONCIDADE/SEMUR, DE 28 DE MARGO DE 2018

O PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DA CIDADE DE PORTO VELHO,
estabelecidas pela Lei Complementar n2 570, de 14 de maio de 2015, e tendo em vista a
deliberacdo do plenario em sessao realizada no dia 26 de marco de 2019 pela aprovacao do
Parecer n.2 01/2019/CGFMHIS, constante do Processo n? 23080.085925/2018-11,

RESOLVE:

Art. 12 Recomenda a Secretaria Geral de Governo da Prefeitura de Porto Velho,
gue encaminhe a Camara de Vereadores, projeto de lei que institua a Politica Municipal de
Incentivo ao uso de energia solar fotovoltaica - “Programa Porto Velho Solar”, conforme minuta
no anexo.

Art. 29 Esta Resolucdo Recomentada entra em vigor na data de sua publicacao.

EDEMIR MONTEIRO BRASIL NETO



Ato administrativo normativo expedido por érgdos colegiados deliberativos

(colegiados, camaras e conselhos) para disciplinar, normatizar ou regulamentar matéria de sua
competéncia especifica.

Observagoes:

v Possui numeracdo sequencial e crescente, independente do ano de emiss3o;

v" A publica¢do no Diario Oficial do Municipio é condi¢do de sua vigéncia e eficacia;

v" N3o possui fecho;

v' Deve conter ementa que resume o contetdido do ato normativo para permitir, de modo
objetivo e claro, o conhecimento da matéria;

v' 0 predmbulo deve conter apenas a autoria, o fundamento da validade e, quando couber,
a referéncia ao documento de origem do ato;

v" N3o é admitida a utilizacdo de “considerandos” no predmbulo de atos normativos. Os
esclarecimentos sobre o pretendido com o ato normativo devem constar no
processo/documento de origem do ato (BRASIL, 2018);

v" A resolucdo é estruturada em artigos, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de

numerac¢do ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo
(BRASIL, 2018).

[62]



INSTRUCOES PARA FORMATACAO DE

RESOLUCAO NORMATIVA



PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

RESOLUGAO NORMATIVA N.2 XX/XXXX/SIGLA, DE XX DE XXX DE XXXX

(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos
numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA e ano com quatro digitos.)

(1 linha entre titulo e ementa; espacamento entre
linhas: simples, com 6 pontos depois)

DispOe sobre/Aprova o/a... (incluir resumo do teor
do documento). A ementa deve resumir o tema
central ou a finalidade principal do ato. Deve-se
evitar, portanto, mencionar apenas um topico
genérico do ato normativo acompanhado da
expressdao “e da outras providéncias”, que serd
adotado somente em atos de excepcional extensao,
com multiplicidade de temas e, paralelamente, se a
questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver
relacionada com os demais temas explicitos na
ementa. A ementa tem 9 cm de largura e é alinhada
a direita.

(1 linha entre ementa e preambulo; espagcamento
entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (érgao colegiado), no uso de suas atribui¢Ges estatutarias e regimentais, tendo em
vista a deliberagdo do plenario em sessao realizada no dia XX de XXXXX de XXXX pela aprovagao
por (unanimidade/maioria/ampla maioria) do Parecer n2 XXXXXX, constante do Processo n2
23080.XXXXXX/XXXX-XX,

RESOLVE:

Art. 19
Art. 29
Art. 32
Art. 42
Art. 5¢
Art. 62



Art. 72 Esta resolucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no
Boletim Oficial da UFSC. (ultimo artigo da resolucao)

(4 linhas entre fecho e signatario; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destaques em amarelo: partes editaveis.
Destaques em azul: instrugdes e comentarios.

2
(numeragéo centralizada, a partir da segunda pagina)



MODELO RESOLUCAO NORMATIVA

execucao dos designios dos atos
administrativos
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

RESOLUGAO NORMATIVA N.2 1/2020/GAB/SEMUR, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2020

Trata sobre os pedidos de desmembramento em
area de Expansao Urbana no Municipio de Porto
Velho, e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA, HABITACAO E
URBANISMO (SEMUR), no uso da sua atribuicdo que |he confere o artigo 52 do Decreto n.2
15.492, de 03 de outubro de 2018, em consonancia com o disposto no artigo 26, inciso | da Lei
Complementar n.2 648, de 05 de janeiro de 2017 e suas alteragdes, tendo em vista a necessidade
de uniformizar a analise dos pedidos de desmembramentos e fusdes junto a Secretaria Municipal
de Regularizagao Fundiaria, Habitagao e Urbanismo, em conformidade com a definicao dada no
inciso Il do artigo 72 da Lei Complementar 097/1999 que define desmembramento como sendo
a subdivisdo de gleba em lotes, destinados a edificagdo, com aproveitamento do sistema viario
existente, desde que ndo implique na abertura de novas vias ou logradouros publicos, nem no
prolongamento, modificacdo ou ampliacdo dos ja existentes,

RESOLVE:

Art. 12 N3o autorizar descaracterizacdo de rural para urbano na margem esquerda
do Rio Madeira.

Art. 22 Art. 12 N3o autorizar descaracterizacdo de rural para urbano na margem
esquerda do Rio Madeira.

Art. 32 Permitir desmembramentos, desdobros e fusdes na margem esquerda do
Rio Madeira nas areas que foram descaracterizadas de rural para urbano, desde que seja com
aproveitamento do sistema vidrio existente, que nao implique na abertura de novas vias ou
logradouros publicos, nem no prolongamento, modificacdo ou ampliacdo dos ja existentes,
conforme indica o inciso Il do artigo 72 da Lei Complementar 097/1999, e ainda, estejam
cadastradas junto ao Sistema de Administracao Tributaria — SIAT da municipalidade.

Art. 42 Poderdo ser exercidos usos na margem esquerda do Rio Madeira conforme
definido nos artigos 16 e 17 do Decreto 15.565 de 06 de novembro de 2018..

Art. 52 Esta Resolugcdo Normativa entra em vigor na data de sua.

EDEMIR MONTEIRO BRASIL NETO



Trata-se de ato normativo utilizado para apresentar nova redagdo e/ou a
revogacao de partes de um ato normativo (portaria normativa ou resolu¢do normativa) publicado
anteriormente.

Observagoes:
v’ Publicacdo obrigatdria no Didrio Oficial do Municipio;

v' 0 ato normativo que altera outro ato serd do mesmo tipo que seu precedente. Assim,
caso uma portaria normativa deva ser alterada, sera emitida nova portaria normativa para
apresentar a nova redacdo. No caso de tratar-se de alteragdo de uma resolugao
normativa, o ato de alteracdo serd uma resolucdo normativa também etc.;

v" 0 responsével pela elaboracdo do novo texto de um ato normativo deverd levar em
consideragdao a quantidade de modificagdes que estdao sendo feitas no documento
original. Assim, se houver uma quantidade significativa de altera¢cdes a serem feitas,
sugere-se a apresentacdo de um novo ato normativo e a mencdo, ao final desse
documento, da revogacdo integral de seu precedente;

v" Nos casos em que houver de fato a alteracdo do ato normativo, as modificacdes nele
apontadas deverdo ser incorporadas ao ato normativo alterado. A redacdo que ndo esta
mais em vigéncia devera ser tachada e seguida do novo texto, que apresentara a frase
“Redacdo dada pela” e a mencdo da norma alteradora, entre parénteses. Por exemplo:

“§ 12 A comissdo de que trata o artigo 20 sera composta por 3 (trés) membros do
Conselho Gestor do Fundo Muncipal de Habitacdo de Interesse Social (CGFMHIS), com seus
respectivos suplentes. (Reda¢do dada pela Resolugdo Normativa n.2 4/2019/CGFMHIS/SEMUR,
de 12 de abril de 2019)".
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INSTRUCOES PARA FORMATACAO DE

ALTERACAO NORMATIVA



PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
GABINETE DO SECRETARIO (GAB)

RESOLUCAO/PORTARIA NORMATIVA N.2 00/2000/SIGLA, DE DIA DE MES DE ANO

(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos
numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA e ano com quatro digitos.)

(1 linha entre titulo e ementa; espacamento entre
linhas: simples, com 6 pontos depois)

Altera a Resolucdo/Portaria Normativa n@
numero/ano/SIGLA, para xxx (incluir resumo do teor
do documento alterador). A ementa deve resumir o
tema central ou a finalidade principal do ato. Deve-
se evitar, portanto, mencionar apenas um tdpico
genérico do ato normativo acompanhado da
expressdao “e da outras providéncias”, que serd
adotado somente em atos de excepcional extensao,
com multiplicidade de temas e, paralelamente, se a
questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver
relacionada com os demais temas explicitos na
ementa. A ementa tem 9 cm de largura e é alinhada
a direita.

(1 linha entre ementa e preambulo; espagamento
entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O/A PRESIDENTE/SECRETARIO DO ORGAO/CONSELHO/COMITE DA SECRETARIA,
no uso da sua atribuigdo que lhe confere xxxxxxxxxxxxxxxxxx, e de acordo com processo/parecer
relacionado,

RESOLVE:

(1 linha entre preambulo e os artigos; espacamento entre linhas para todo o
documento: simples, com 6 pontos depois)

Art. 12 A Resolugdo/Portaria Normativa n.2 numero/ano/SIGLA passa a vigorar
com as seguintes alteragdes:

“Art. 12 A nova redacdo sera introduzida pelo nimero do artigo que esta
sendo alterado (ou acrescido), seguido de sua nova redagdo, e tera recuo
esquerdo de 1 cm a mais do que o recuo usado no restante da norma.



Art. 32 Esta resolugdo/portaria normativa entrarda em vigor na data de sua
publicacdo no Boletim Oficial da UFSC.

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destaques em amarelo: partes editaveis.
instrucdes.



MODELO ALTERACAO NORMATIVZ

execuc¢ao dos designios dos atos
administrativos
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PREFEITURA DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA, HABITACAO E URBANISMO (SEMUR)
CONSELHO GESTOR DO FUNDO MUNICIPAL DE HABITAGAO DE INTERESSE SOCIAL (CGFMHIS)

RESOLUGAO NORMATIVA N.2 999/2019/CGFMHIS/SEMUR, DE 12 DE ABRIL DE 2019

Altera a Resolucdo Normativa n.2 14/2018/
CGFMHIS/SEMUR, para dispor sobre a composi¢do
de comissdo eleitoral para escolha de novos
membros para compor o conselho.

O PRESIDENTE DO CONSELHO GESTOR DO FUNDO MUNICIPAL DE HABITACAO DE
INTERESSE SOCIAL, no uso de suas atribuicOes estatutarias e regimentais, e de acordo com o
Parecer n.2 4321/2019,

RESOLVE:

Art. 12 O § 62 do art. 22 e o art. 10 da Resolugdio Normativa n.2
999/2018/CGFMHIS/SEMUR passam a vigorar com as seguintes alteracdes:

§ 62 A comissdo eleitoral de que trata o caput serd composta por 5 (cinco)
membros indicados pelo Conselho Municipal da Cidade de Porto Velho
(CONCIDADE/PVH).” (NR)

“Art. 10 Os casos omissos serdo resolvidos pelo CONCIDADE/PVH.”
(NR)

Art. 22 Fica revogado o art. 32 da Resolugdo Normativa n.2
14/2018/CGFMHIS/SEMUR.

Art. 32 Esta Resolugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

EDEMIR MONTEIRO BRASIL NETO
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