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APRESENTACAO

A Comissdo Gestora das Camaras Técnicas da Secretaria Municipal de
Saude - CGCT - SMSA e o Nucleo de Qualidade em Saude - NQS
apresentam o Manual de Padronizagdo de Documentos
Administrativos da Secretaria Municipal da Saude de Araucaria. O
objetivo € que o presente Manual se torne uma fonte de consulta
permanente. As instrucdes nele contidas tragam uniformidade na
gestdo dos documentos técnicos produzidos e permitam que as
informacgdes sejam transmitidas com maior clareza, concisdao e
coeréncia, qualidades indispensaveis na comunicacdo oficial.



Aspectos gerais da padronizacao de
documentos administrativos oficiais

A redacao oficial é basicamente a maneira pela qual uma instituicao formaliza e redige
seus atos. Ou seja, a forma que utiliza para registrar e/ou comunicar algum assunto
relativo as suas atribuicGes e decisbes, para um destinatario presente ou para fins de
registro atemporal, que pode ser o publico ao qual se destina, uma instituicao privada
ou outro 6rgdo ou entidade. Alguns parametros distinguem a comunica¢do oficial das
demais, como clareza e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia,
impessoalidade, uso da norma padrao da lingua portuguesa e, mais objetivamente o
que abordaremos aqui, a formalidade e a padronizacdo.

Os documentos da Secretaria Municipal da Salde de Araucaria constituem-se em
suporte a execucdo da Politica de Saude, e por isso, imp8e-se que a comunicagao siga
um padrao que a identifique como tal.

Desta forma, a elaboracdo de textos oficiais € de suma importancia, devendo sempre
obedecer a uma padronizacdo estética, linguistica e estrutural. Somente assim a
comunicacdo se dara de forma organizada, agil e eficaz. Cada tipo de documento
apresenta uma formatacdo padrao, que envolve identificacdo, configuracdo de pagina,
cabecalho e rodapé, caracteres, espacamentos, etc. A correta diagramacao do texto é
indispensavel para a padronizacao.

A seguir, apresentaremos 0s principais tipos de documentos oficiais . A apresentacdo de
cada tipo de documento é sempre seguida de instrucdes para elaboracdo e de
exemplos aplicados, para melhor compreensdo das regras.
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1.ATOS ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS

Sdo atos que contém algum comando e visam a aplicacdo correta de alguma
norma. Eles tém como finalidade a explicacdo dessas normas, por isso, seguem a
formatacdo de leis. Sua escrita se estrutura em artigos, paragrafos, incisos, alineas e
itens. Entre os tipos de atos normativos estao os regulamentos, 0s regimentos e as
instru¢Bes normativas. Abaixo segue o descritivo de cada elemento que pode
contemplar a escrita de atos normativos:

Artigo

F a unidade bésica de articulacdo. Indicado pela abreviatura “Art.”, seguida
de numeracdo ordinal até o nono (Art. 1°, Art. 2° .., Art. 9°) e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo (Art. 10., Art. 11, etc). A
numeracdo do artigo é separada do texto por dois espacos em branco, sem
tracos ou outros sinais. O texto do artigo inicia-se com letra mailscula e
termina com ponto ou, Nos casos em que se desdobrar em incisos, com
dois-pontos. Desdobra-se em paragrafos ou em incisos.

Paragrafo

F a imediata subdivisdo do artigo, ou disposicdo acessoéria do trecho onde
figura. Seu texto explica, restringe ou modifica a disposi¢do principal (caput)
do artigo, ao qual se liga intimamente. Constitui objeto do paragrafo o
conjunto de pormenores ou preceitos necessarios a perfeita compreensao
do artigo. Os paragrafos sdo indicados pelo simbolo “8", seguido de
numeracdo ordinal até o nono (8 1°, 8 2°, .., § 9°) e cardinal, acompanhada
de ponto, a partir do décimo (§ 10, § 11, etc.), exceto quando houver
apenas um paragrafo, sendo nesse caso escrito por extenso, iniciado por
letra mailscula e seguido de ponto (Paragrafo Unico.), e separado do texto
normativo por dois espacos em branco. A numeracdo do paragrafo é
separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais.
O texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e
termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com
dois pontos.

Inciso

F um elemento discriminativo do artigo ou do paragrafo. E representado por
algarismos romanos seguidos de hifen (I -, Il -, etc.), separados do algarismo
e do texto por um espaco em branco. O texto inicia-se com letra mindscula,
exceto quando se tratar de nome proprio, e termina com: a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou ¢) ponto, caso seja o
Ultimo. Desdobra-se em alineas.



Alinea

Indicadas com letra mindscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de
paréntese, separado do texto por um espago em branco. Inicia-se com letra
minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e termina com: a)
ponto-e-virgula; b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou ¢) ponto,
Caso seja a Ultima e anteceda artigo ou paragrafo. Desdobra-se em itens.

Itens

Indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto
por um espago em branco. Inicia-se com letra mindscula, exceto quando se
tratar de nome proprio, e termina com: a) ponto-e-virgula; ou b) ponto, caso
seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

1.1 REGULAMENTO

1.1.1 Definicao e finalidade

Ato administrativo que contém normas para execuc¢do de uma lej,
estabelecendo as providéncias necessarias para 0 seu cumprimento, ou
provém situa¢Bes ndo disciplinadas por ela. No sentido de Regimento,
explicita as regras em que se determinam o modo de dire¢do e o
funcionamento de um orgao.

Forma e estrutura

a. Titulo - com a referéncia do que se trata o regulamento. Exemplo
REGULAMENTO PARA COMPOSICAO DE LEIS;

b. Texto - elabora-se o texto seguindo o modelo de atos administrativos
normativos;

¢. Clausula de vigéncia - inserir o texto: “O regimento entra em vigor a
partir da sua data de publicacdo.";

d. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

e. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o regulamento e o nome do
departamento de origem.
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FREFEITWURA

REGULAMENTO [NOMEAR O REGULAMENTO]

CAPITULD |

(numeragdo do copitule env algorismos romanos, tiwlo centralizedo, com letros maitsculas em tomanho
12)

INSERIR O TITULD

{loge abaixo do capitule se define o Stulo o gual & dode em fungSo doguils que o5 artigos Que o regem,
basicamente & uma sintese dos assuntos tratados no copitulo)

Art. 12 0 presente (inserir nome do ato normativo a ser criade) define...

Art. 22 Continuar descrevendo a natureza do ato normativo a ser redigido.....

CaRiTULO NI
INSERIR O TITULD

Coda copitulo pode ser subdivido em segdes o fim de separar temas semelhantes bem como focilitar o
consulta do seu texto. Com relagdo a formatapdo elo deve seguir o descrito abaivo.

Secao |

(Formatagdo - Primeirg letra maidscula, texto em negrito & centralizode, nimero da sepde em algorismo
romana)

Inserir o titulo da segao

{Primeira letra maitsculo, texto em negrito e centralizado, titule logo aboixe da secio)

Art. 32 Exemplo de artigo que se desdobra em inciso:
I — exemplo de inciso;

II — exemplo de inciso;

III — exemplo de inciso que se desdobra em alinea:

a) exemplo de alinea;

b) exemplo de alinea que desdobra em item:

1. exemplo de item;

2. exemplo de item.

IV — exemplo de novo inciso.

§ 12 Exemplo de paragrafo.

§ 22 Exemnplo de paragrafo que se desdobra em inciso:

() &1 3514-1470 (@) Rua Pedro Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucdrla - PR
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FREFEITURA

I — exemplo de inciso.
(espago de uma linha para comegar o novo capitulo)
CAPITULO NI
INSERIR © TiTULD
{espago de uma linha)
Secao |l
Inserir o titulo da secdo
(inserir espago de uma linha antes de comegar as artigos)
Art. 42 Exemplo de artigo .
Art 52 Exemplo de artigo:
| —exemplo de inciso.
{inserir espago de uma linha antes de comegar nova segio)
Secao I
Inserir o titulo da secéo
(espogo de uma linha)
Art. 62 Exemplo de artigo.
Art. 72 Exemplo de artigo:
| —exemplo de inciso;
Il —exemplo de inciso.
Art 82 Exemnplo de artigo.
Paragrafo Unico — exemplo.
Art. 92 Exemplo de artigo:
| —exemplo de inciso;
Il — exemplo de inciso.
(espago de uma linha)
CAPITULO NI
INSERIR © TiTULD
{espago de uma linha)
Art. 10. Exemplo de artigo:
| —exemplo de inciso que se desdobra em alinea:
a) exemplo de alines;

b} exemplo de alinea que desdobra em item:

i) &1 3514-1470 (B Rua Pedre Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucdrla - PR
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1. exemplo de item;

2. exemplo de item.

O regulamento entra em vigor a partir da sua data de publicagao.

Araucaria, ___ de de 202X,

[NOME DO REDATOR]
[CARGO, DEPARTAMENTO E CAMARA TECNICA DE ORIGEM]

() 41 3614-1470 (E) Rua Pedre Druszer, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucdrla - PR
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1.2 REGIMENTO

1.2.1 Definicao e finalidade

F o documento que apresenta um conjunto de normas estabelecidas para
regulamentar a organiza¢do e o funcionamento do 6rgdo, detalhando os
diversos niveis hierarquicos, as respectivas competéncias e 0s seus
relacionamentos internos e externos. Deve ser escrito de maneira clara,
objetiva, impessoal, de maneira acessivel, considerando os diversos publicos
a gue o documento se destina.

Forma e estrutura

a. Titulo - com a referéncia do que se trata o regimento. Exemplo
REGIMENTO INTERNO;

b. Texto - elabora-se o texto seguindo o modelo de atos administrativos
normativos;

c. Clausula de vigéncia - inserir o texto: “O regimento entra em vigor a

partir da sua data de publicacao.”;

d. Local e data - exemplo: Araucaria, __de de 202x;

e. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o regimento e o nome do
departamento de origem.

12
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REGIMENTO INTERNO

CAMARA TECNICA com a finalidade [descreva de modo conciso as motivagbes e

agtribuiches da camara téonica)

EMENTA [descreva sobre o que o regimento tratard ou
regulamentara]

CAPITULO |
DA FINALIDADE, DAS ATRIBUICDES E DA COMPETENCIA

(espaogo de uma linha)

Art. 12 As disposigbes deste Regimento Interno estabelecemn que ...

Art. 22 530 atribuicdes dessa Cdmara Técnica [...]

Art. 32 Compete 3 Cadmara Técnica:

| — utilize verbos para indicar quais as competEncias;

Il - a funcdo de cada inciso & especificar algo descrito no artigo, entdo utilize os
incisos para detalhar ou enumerar as informagdes descritas no artigo:

a) quando precisar especificar o inciso o desdobre em uma alinea;

b) ja a explicacdo de uma alinea se desdobra em um item:

1. o item € a unidade gque facilita @ descrigio do contido na alinea que o

antecede.

Pardgrafo Unico. Os paragrafos servem come referéncia complementar de algum
assunto referente ac artigo. Tem funcdo acessoria que facilita 3 compreensao do artigo.

(espogo de uma linha)

cAPiTULO Il
DO FUNCIONAMENTO DAS CAMERAS TECMICAS

(espaga de uma linha)

Secao |

Reunides

(espaga de uma linha)

Art. 42 Detalhe como funciona o fluxo de trabalho de cada Camara Técnica e
lembre que a sua redacdo deve ser clara e objetiva:

I — utilize os incisos para detalhar ou enumerar o descrito;

IT — exemplo de inciso;

I::_':I 41 351&-14T0 @ Rua Pedro Druszez, 111 - GEP 83702-080 - Centro - Araucdria - PR
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III — exemplo de inciso que se desdobra em alinea:

a) exemplo de alinea;

b) exemplo de alinea que desdobra em item:

1. exemplo de item;

2. exemplo de item.

IV — exemplo de novo inciso.

§ 12 Exemplo de paragrafo.

§ 22 Exemplo de paragrafo que se desdobra em inciso:

| — exemplo de inciso.

Art. 52 Exemplo de artigo.
Art 62 Exemplo de artigo:

| — exemplo de inciso.

Art. 72 Exemplo de artigo .
Art 82 Exemplo de artigo:

| — exemplo de inciso.

Art. 92 Exemplo de artigo.
Art. 10. Exemplo de artigo:

| — exemplo de inciso;

Il —exemplo de inciso.

{espaco de uma linha)
Secao Il
Apresentacdo de propostas

(espago de uma linha)

CAPITULO 1
DISPOSICOES FINAIS

(espago de uma linha)

O regimento entra em vigor a partir da sua data de publicacdo.

Araucaria, ___ de 202x.

[ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO REGIMENTO]
[CARGO E DEPARTAMENTO]

I::_':l &1 FE1L-1ET0 @ Rua Pedro Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Arauctria - PR
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1.3 INSTRUCAO NORMATIVA

1.3.1 Definicao e finalidade

Instrucdes sao determinacbes gerais a respeito do modo e forma de
execuc¢do de um servico publico, com a finalidade de orientar os servidores
no desempenho de suas atribuicbes e assegurar a unidade de ac¢do na
Administracao Publica.

Forma e estrutura

a. Titulo - contendo a palavra “Instru¢do Normativa” seguida da
numerag¢do, ano em foi redigido e o nome do 6rgdo redator. Exemplo:
INSTRUCAO NORMATIVA N° 0001/ 202X, SETOR/DIRECAQ/SMSA,;

b. Ementa - resumo do assunto da Instru¢do. A ementa deve ser clara e
objetiva;

c. Texto - o paragrafo inicial contém a designacdo do cargo que redige a
instrucdo, seguida do termo “no uso de suas atribuicdes legais”. Apds isso,
em uma nova linha escreve-se a palavra “RESOLVE”, em letras maiusculas,
em negrito e com texto centralizado, seguida das informacdes que
indiqguem as instru¢cdes acerca do documento, de acordo com a
formatacao dos atos normativos, ou seja, contendo artigos, paragrafos e
demais elementos que o redator julgar necessario para compor o texto;

d. Clausula de vigéncia - inserir o texto: “Esta instru¢do normativa entra
em vigor a partir da data da sua publica¢do.”;

e. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

f. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu e nome do departamento de
origem.

Nota: quando for necessario, a Instru¢cdao Normativa pode conter fluxos,
quadros, tabelas etc.

15
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 0000/202X

Ementa onde se estabelece o resumo da motivacdo da
instrugdo normativa. Exemplo: Regulamenta o uso de mascaras
nas unidades de salde.

O [INSERIR O NOME DO CARGO QUE VAI ATRIBUIR A INSTRUE.EG] no uso de suas
atribuigtes [o partir doqui referenciar @ motivagdo parag @ criggdo da instrugdo e se referencia o

que g fundamento bem come as justificativas para @ sud crigpdo].

RESOIVE

Redigir os artigos, incisos, alineas ou itens seguindo a estrutura de texto tipica
de atos normativos, consulte o “MANUAL DE PADRDNIEAC.ED DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS™, nele consta as regras de formatacao para producdo desse tipo de

documenito.

Eo T - -

Esta instrugdo normativa entra em vigor a partir da data da sua publicacdo.

Araucaria, de de 202x.

[ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO]
[CARGO E DEPARTAMENTO]

() &1 3614-1470 (@ Rua Pedre Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucéria - PR
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2. ATOS ADMINISTRATIVOS ORDINARIOS

Sao aqueles que visam disciplinar o funcionamento da administracao publica bem
como a conduta de seus agentes.

2.1 OFIiCIO - convocacdo de reunido

2.1.1 Definicao e finalidade

E uma correspondéncia destinada a uso interno ou externo, para tratar de
assuntos de interesse da administracdo publica, podendo ser enderecada a
instituicdes publicas ou privadas, no ambito nacional ou internacional.
Quando o oficio é redigido para um fim especifico, como a convocac¢do de
uma reunido, ele recebe o nome de oficio circular, essa modalidade se
diferencia de um oficio padrdo por sua redacdo apresentar orientacdes
destinadas a um grupo de pessoas.

Forma e estrutura

a. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

b. Titulo - contendo a palavra “Oficio” seguida da numeracdo, ano em foi
redigido e o nome do 6rgdo redator. Exemplo: OFICIO N° 0001/ 202X
NQS/DPGA/SMSA;

c. Assunto - frase que sinaliza o tema do oficio;

d. Destinatario - coloca-se a quem se destina o oficio com o respectivo
pronome de tratamento;

e. Texto - sinaliza-se de modo extenso o tema tratado no oficio bem
como as orienta¢des ou instru¢des pertinentes ao assunto dele;

f. Saudacao - encerra-se o texto com “Atenciosamente”;

g. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o oficio e departamento de
origem
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OFiCIO OFICIAL

ﬁl‘ﬂ ucaria SAUDE ()& araucarkaprgowbr

FREFEITWRA

Araucaria, ___ de de 202X,

OFICIO N2, 0001/202x, [INSERIR SIGLA DO DEPARTAMENTO REDATOR].

ASSUNTO: convocacdo de reunido

Ao senhor{a) (Inserir nome 2 quem a convocacdo se destina)

Ma condigdo de (inserir o nome da chefia ou quem esta realizando a convocagao
da reunido), comvocamos Viossa Senhoria para (inserir o nome da reunido), que sera
realizada no dia __ de (colocar dia da semana por extenso), 45 horas,
no (inserir o local da reunido).

I:-l_f:l 41 IS1L-15T70 ;@' Rua Pedre Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro = Arauedria = PR
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2.2 DESPACHO - processos administrativos

2.2.1 Definicao e finalidade

Modalidade de comunicagdo que da andamento a um pedido, de ambito
interno, para prestar informac¢fes a respeito de qualquer matéria e para
encaminhamento de documento ou informacdo que tenha finalidade de
cumprimento de alguma tarefa ou atividade.

Forma e estrutura

a. Titulo - contendo a palavra “Despacho” seguida da numeracao, ano em
foi redigido e o nome do 6rgdo redator. Exemplo: DESPACHO N°
0001/202x, NQS/DPGA/SMS;

b. Assunto - frase que apresenta o conteudo do despacho de modo
objetivo;

c. Texto - com a resolucdo e/ou encaminhamento do despacho;

d. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

e. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o despacho e e nome do
departamento de origem.

19



DESPACHO OFICIAL

Al'ﬂ ucaria SAUDE ¥ araucaria.prgeubr

FREFEILITURA

DESPACHO N2 0001,/202x, [INSERIR SIGLA DO DEPARTAMENTO REDATOR]

ASSUNTO: frase que apresenta o conteldo do despacho de modo objetivo.

De acordo com as informacdes comstantes [INSERIR O PROCESSO QU
DOCUMENTO DE REFERENCIA PARA O DESPACHO] a(o) [INSERIR A SECRETARIA OU
ORGAD QUE VAl EMISSOR DA DECISAOD] decide pela aprovacio, ou reprovacio, em
relagdo a tematica [o ohjetivo € descrever o decisdo, reprovagdo ou emissdo de algum
documente, logo na horo de redigir o texto do despacho apresente tais informagdes de

moado claro e conciso]

Araucaria, ___de de 202X.

i) &1 3816-1470 (F) Rua Pedre Druszez, 111 = CEP §3702-080 = Centro = Araucdria = PR
I —— o — T —
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2.3 POP - Procedimento Operacional Padrao

2.3.1 Definicao e finalidade

O Procedimento Operacional Padrdo - POP é um documento de carater
descritivo que prevé de forma detalhada 0 passo a passo para execugdo de
uma determinada tarefa/procedimento, visando a padroniza¢do da atividade
a que se destina. Este documento deve ser elaborado por um grupo de
trabalho - GT composto por membros das categorias profissionais que
utilizam esse processo de trabalho. Apos a elaboracao do POP pelo GT, ele
deve ser tramitado ao NQS, via processo administrativo digital, para as
providéncias cabiveis.

Forma e estrutura

a. Cabecalho - contém a logo da Prefeitura Municipal de Araucaria (PMA),
identificacdo do POP com indicacdo do setor que o elaborou, a
numerac¢ao do POP com referéncia das siglas do departamento a qual ele
se refere, indicagdo numeérica da revisao, quantidade de paginas, data da
sua vigéncia e titulo do POP. Esse cabecalho repete-se em todas as
paginas do POP;

b. Introducgao - Elabora-se uma breve contextualizacao do procedimento
que sera descrito. Neste item, descreve-se qual a necessidade da criacdo
do POP;

c. Objetivo - indica-se de modo verbal “imperativo" a finalidade do
procedimento. Para tanto deve ser descrito com um verbo capaz de
sintetizar qual é a acdo descrita no POP. Exemplo: Orientar os
colaboradores em relacdo a rotina de higieniza¢ao de superficies;

d. Abrangéncia - refere-se a quem se destina a realizacdo da tarefa;

e. Responsabilidades - demonstra quais sdo as responsabilidades de
cada ator que realiza a tarefa descrita;

f. Principais passos - descreve-se quais sdo as etapas necessarias para a
realiza¢do da tarefa a fim de garantir o padrao e a qualidade. O item é a
instrucdo de trabalho propriamente dita por apresentar a sequéncia
l6gica de realizacdo da tarefa. Além disso, ele pode ser dividido em
subitens a fim de facilitar a descri¢cao do passo a passo;




g. Recursos necessarios - demonstra-se quais sao 0s recursos materiais,
equipamentos e o ambiente onde se realiza a tarefa. E o detalhamento
de tudo aquilo que se utiliza;

h. Fatores de risco do POP - é descrito quais sdao 0s riscos para a pessoa
que realiza a atividade. Exemplo: riscos fisicos, quimicos, biologicos;

i. Referéncias - identifica-se a fonte das informacgdes, normas, legisla¢des,
entre outras, consultadas para a elabora¢ao do POP;

j.- Anexos - espa¢o destinado para a inclusdo de tabelas, quadros,
anotacgdes, registros ou quaisquer documentos que possam ser utilizados
como apoio para a realiza¢do da tarefa descrita;

k. Histérico de revisao - tabela de controle das revisdes efetuadas;
I. Aprovacao - tabela de controle que aponta quem aprovou o conteudo

do POP, é necessario adicionar as assinaturas digitais das pessoas que
aprovaram o documento;

m. Apos o treinamento e/ou capacitacao da Rede, o NQS faz a validacao
final e disponibiliza o POP no site da prefeitura na aba Secretarias > Saude
> Profissionais da Saude (o caminho pode variar de acordo com a
categoria profissional);




POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO OFICIAL

Al'ﬂ ucaria SAUDE (¥) @ araucaria.prgoubr

FREFELITURA

Secretaria Municipal de Sadde

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAOD
[indicar o setor elaboradeor do pop]

(1] Revisio | Pdgina Inicio da Vigéncia
POP - 5SMS5A - NOS PREENCHE (0] 1/3 MOS PREEMCHE
[INSERIR TiTULD DO POP]

1. INTRODUCAD

Deverd ser escrita, sucintamente, a contextualizagdo da atividade que sera descrita no
POP. Indica-se um panorama do que sera descrito no POP.

2. OBIETIVO

Devera ser descrito sucintamente e explicar de maneira clara e objetiva as razbes da
padronizacdo do referido procedimento, sempre no modo imperativo. (EX: Realizar a
limpeza e a higienizagdo de superficies.)

3. ABRANGENCIA

Indica-se @ quem se destina a descricdo da tarefa detalhada no POP. Exemplo: Técnicos
de enfermagem.

4, RESPONSABILIDADES

Descricdo de quais responsabilidades cada ator do trabalho tem na realizacdo do
trabalho descrito.

(exemplos de preechimento, podem variar de acordo com o tipo de trabalho a ser
descrito)

Coordenador da Unidade: Supervisionar ¢ bom andamento do servigo; Manter a
equipe informada em relacdo a memorandos, rotinas, procedimentos e atualizacbes de
processos de trabalho; Garantir escala de atividades da Unidade.

Auxiliar de Servigos Gerais: Seguir e executar as atividades conforme descritas neste
passo a passo de trabalho.

5. FREQUENCIA

Indica-se a pericdicidade do procedimento. Exemplo: Executar tarefa diariamente.
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POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO OFICIAL

Al'ﬂ ucaria SnUDE i¥)E araucaria.prgoubr

FREFEILITURA

Secretaria Municipal de Sadde

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRED
[indicar o setor elaboradeor do pop]

N2 Rewvisdo Pagina Inicio da Vigéncia
POP - 5SM5A - NOS PREENCHE 1.4 23 MNOS PREEMCHE
[INSERIR TITULO DO POP]

6. RECURSOS NECESSARIOS

Descreve-se Quais 530 05 materiais, equipamentos NECessarios € para execucdo da
atividade.

7. PRINCIPAIS PASS0S

Descreve-se quais 530 os procedimentos para & execucao da tarefa. O topico pode se
desdobrar em subtitulos a fim de facilitar a compreensao do processo.

7.1 Colocar o nome do passo

Descreve-se qual a etapa a ser desenvolvida para execucdo da tarefa. Utilize quantos
itens forem necessarios.

8. FATORES DE RISCO DO POP

Descreve-se qual a classe de risco o operador estd exposto 2o realizar o procedimento.
Ex: Fisico e quimico.

9, REFERENCIAS

Identifica-se a fonte de onde foram retiradas as informacdes efou referéncias. A
formatacdo das referéncias deve seguir o modelo proposto pela ABNT.

10. ANEXOS

Espaco reservado a inclusdo de tabelas, quadros e anotacdes de registros ou quaisguer
documentos que possam ser utilizados de forma individualizada. Devem ser
numerados com algarismos arabicos (ex: 1,2,3) e apontados no corpo do texto (ex:
Conforme Anexo 1)
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POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO OFICIAL

i{; Arﬂu'Cﬁriﬂ SAUDE (¥) (@ araucaria.prgovbr
B 9T FREFEITURGA

Secretaria Municipal de Sadde

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
[indicar o setor elaboradeor do pop]

M2 Revisdo Pégina Inicio da Vigéncia

POP - 3M3A - NQS PREENCHE 00 33 NO35 PREENCHE

[INSERIR TiTULO DO POP]

11. HISTORICO DO DOCUMENTO

N2 da Revisdo ltem Descrigdo da revisdo
0 N/A Exemplo:EIEllhamgﬁedo
procedimento
1 Ex-6 Atualizacdo d<‘:-5t recursos
necessarios

12. APROVACAO DO DOCUMENTO

Revisdo Elaborado por

Revisado por

Aprovado por

Mome da pessoa
Cargo e Departamento
DDy AAAA

Mome do responsavel
Cargo & Departamento
DDfMMAAAA

Mome do responsavel

Cargo e Departamento
DD/MM/AAAA

[INSERIR O CARIMBO DE ASSINATURA DIGITAL —
de todos os elaboradores do POP e de quem o aprovou]

,-_2 &1 3814-1470 @J Rua Pedro Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucdria - PR
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2.4 NOTA ORIENTATIVA

2.4.1 Definicao e finalidade

Uma nota orientativa se configura como um texto informativo com
orientagdes ou esclarecimentos a respeito de um tema especifico. Seu texto
pode servir como uma referéncia suplementar a documentos ja existentes,
ou ainda ser redigida para novos esclarecimentos, sem se remeter a
processos de trabalho anteriores. As referéncias enumeradas em uma nota
orientativa tanto podem se originar de documentos desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Saude de Araucaria (SMSA) quanto de documentos
externos, como por exemplo relatérios e protocolos clinicos do Ministério
da Saude.

A nota orientativa diferencia-se de nota técnica por nao apresentar
conteddo inovador, nao obrigatoriamente presta conclusGes sobre o
assunto que trata, ja que indica aplicacdo pratica de temas normativos.

A sua redacao deve expor, primeiro, uma breve contextualizagdo do tema
abordado, em que se apresentam as justificativas para a elaboracao da
nota. Em seguida, sdo descritas as orientacGes propriamente ditas. Tabelas,
graficos e figuras podem ser utilizados sempre que possivel para ilustrar
conceitos presentes na nota. Por fim, encerra-se a nota com as
recomendacdes finais a respeito do assunto abordado e o documento é
assinado.

Forma e estrutura

a. Titulo - contendo o seguinte texto: NOTA ORIENTATIVA N° 000X/202X
DPGA/NQS. A numerag¢do das notas orientativas é sequencial e estipulada
antes da sua publicagao no site da PMA e deve indicar a unidade emissora
do documento;

b. Local e data - conforme o exemplo: Araucaria xx de , de
202x;

c. Ementa - resumo do assunto que sera tratado na nota;

d. Corpo do texto - estruturado em topicos conforme a necessidade do
assunto a ser abordado. Conforme modelo editavel;

e. Assinatura - nome do redator, do cargo e do departamento
responsavel pela nota.




NOTA ORIENTATIVA OFICIAL

Al'ﬂ ucaria SAUDE (F)E araucaria.prgoubr

FREFELITWUERA

NOTA ORIENTATIVA N2 000x/202x UNIDADE EMISSORA (DPGA/NQS, por exemplo)

Araucaria, xx de de 202x.

Ementa onde se estabelece o resumo da
motivagdo da nota orientativa. Exemplo:  Presta
informactes sobre o uso de mascaras nas unidades de
salde.

Uma nota orientativa serve como um texto de informative que presta
orientacdes ou esclarecimentos a respeito de um tema especifico. A sua redacdo deve
primeiro expor uma contextualizagdo do assunto, no qual se aponta as suas
justificativas. Logo em seguida sdo descritas as orientacdes propriamente ditas, o texto
deve ser elaborado em prosa e estruturado em paragrafos. E possivel adicionar
quadros, tabelas e figuras que auxiliem a explicacdo do assunto presente na nota. Por
fim, encerra-se o texto com as recomendacoes finais e o responsdvel pela nota deve

assind-la, conforme abaixo.

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
[ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA MNOTA]
[CARGO E DEPARTAMENTO]
() 41 351L-1T0 (E) Rua Pedrs Druszez, 111 - CEP 83702-D80 - Centrs - Arausdrla - PR
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2.5 NOTA TECNICA

2.5.1 Definicao e finalidade

Nota Técnica € um documento elaborado por profissionais especializados
em determinado assunto que se quer discorrer e difere do Parecer Técnico
pela analise completa de todo o contexto, devendo conter historico e
fundamento legal, baseados em informacées relevantes. E emitida quando
identificada a necessidade de fundamentacdo formal ou informacdo
especifica da area responsavel pela matéria e oferece alternativas para
tomada de deciséo.

Ao contrario da nota orientativa cuja finalidade é informativa, a nota técnica
obrigatoriamente deve fornecer conclusGes sobre a sua tematica,
apontando recomendag¢des pautadas na analise técnica expressa.

Forma e estrutura

a. Titulo - contendo o seguinte texto: NOTA TECNICA N° 000X/202X
DPGA/NQS. A numeragdo das notas orientativas é sequencial e estipulada
antes da sua publicacdo no site da PMA e deve indicar a unidade emissora
do documento;

b. Local e data - conforme o exemplo: Araucaria xx de , de
202x;

c. Ementa - resumo do assunto que serd tratado na nota;

d. Corpo do texto - contextualizar o assunto/tema, utilizando referéncia
atual (bibliografica, leis, decretos , resolu¢des entre outros). O texto deve
estar estruturado em topicos conforme a necessidade do assunto a ser
abordado. Ao final, deve obrigatoriamente prestar conclusdes sobre o
tema;

e. Assinatura - nome do redator, cargo e do departamento responsavel
pela nota;

f. Referéncia - inserir toda as referéncias mencionadas no texto em
acordo com a ABNT.




NOTA TECNICA OFICIAL

Al'ﬂ ucaria SAUDE (F)E araucaria.prgoubr

FREFEITURA

NOTA TECNICA N2 000x/202x UNIDADE EMISSORA (DPGA/NQS, por exempla)

Araucaria, xx de de 202x.

Ementa onde se estabelece o resumo da motivagéo da
nota técnica. Exemplo: Presta informacdes sobre o uso de
mascaras nas unidades de salde.

Contextualizar o assunto/tema, utilizando referéncia atual (bibliografica, leis,
decretos, resolugdes entre outros). O texto deve estar estruturado em topicos
conforme a necessidade do assunto a ser abordado. Ac final, deve cbrigatoriamente
prestar conclusbes ou recomendacdes do tema. Inserir ao fim todas as referéncias

mencionadas no texto em acordo com a ABNT.

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
[ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA NOTA]
[CARGO E DEPARTAMENTO]
i) &1 3814-1470 (&) Rua Pedro Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucéria - PR
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2.6 PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

2.6.1 Definicao e finalidade

Os protocolos administrativos sao documentos contendo informaces e
atribuicbes pertinentes as rotinas de trabalho de um determinado
departamento da SMSA. Possuem como finalidade orientar outros setores
da rede sobre seus processos de trabalho interno, assim como demonstrar
os fluxos pertinentes.

Diferem-se dos clinicos, pois sua natureza abarca processos ligados direta
ou indiretamente a Rede Assistencial de Saude de Araucaria.

Forma e estrutura

Com relacdo a organizacao e formatacdo do documento ele apresenta a
mesma estrutura do Protocolo Clinico, embora apresente capa distinta

facilitando a sua diferenciacdo. O modelo do documento esta disponivel
no portal da prefeitura

Link:

https://wiki.araucaria.pr.gov.br/books/modelos-editaveis

Ou por meio do seguinte caminho:

Servidor > WIKI Araucaria > SMSA > Modelos Editaveis
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3. ATOS ADMINISTRATIVOS ENUNCIATIVOS

S3ao aqueles capazes de atestar, certificar ou declarar assuntos de interesse da
Administracao Publica ou de particulares. Sdo exemplos as declarac8es, certidBes,
pareceres e relatorios.

3.1 DECLARACAO

3.1.1 Definicao e finalidade

Uma declaracdo refere-se a producdo de um documento que afirma a
existéncia de um direito ou fato atribufdo a uma pessoa fisica ou juridica. E
similar a um atestado em sua redacao.

Forma e estrutura

a. Titulo - apdés o cabecalho escreve-se a palavra “DECLARACAO” ao
centro da pagina, em letra maiuscula e em negrito. Declaracdes nao
necessitam de numeracdo, a ndo ser que a sua redacao seja recorrente;

b. Texto - a declaracdo geralmente é escrita em um paragrafo Unico. Ela
deve conter a finalidade do que se declara, além de referenciar a

documentacdo da pessoa, fisica ou juridica, a quem ela é destinada;

c. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

d. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu a declara¢do e e nome do
departamento de origem.
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DECLARACAO OFICIAL

Al'ﬂ ucaria SAUDE (¥) @ araucaria.prgoubr

FPREFEITUWURA

DECLARACAD

Declaro, para os devidos fins, que [INSERIR O NOME DA PESS0OA], RG
ne lotade [INSERIR NOME DO LOCAL DE TRABALHO DA PESSOA], participou
ou esteve presente [ADICIONAR O EVENTO OU LOCAL], no dia de de
202x,das____ as

Por ser verdade firmanos o presente.

Araucaria, ___ de de 202X,

I+'_'I 41 3814-16T0 :@, Rua Pedro Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucdria - PR
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3.2 PARECER TECNICO

3.2.1 Definicdo e finalidade

Um parecer técnico tem como finalidade a apresentacao de uma analise
que serad utilizada como instrumento decisério. Nele apresentam-se
evidéncias da viabilidade de recomendacdes, alterac8es, criacao ou extingado
de protocolos, cuja fun¢do é a manutencdo, atualizagdo e melhora de
processos de trabalho associados a saude.

Para tanto, o parecer técnico é escrito com base em leis, decretos, portarias,
artigos cientificos, entre outras fontes, capazes de demonstrar evidéncia
pratico-tedricas para a producdo de decisGes que atualizem os fluxos de
trabalho e promovam maior eficiéncia nos instrumentos de saude
municipal.

A sua escrita deve ser compreensivel e capaz de orientar o publico ndo
especializado.

Forma e estrutura

a. Titulo - contendo a palavra “parecer” seguida da numerac¢do, ano em
foi redigido e o nome do 6rgdo redator. Exemplo: PARECER N° 0001/202x,
NQS/DPGA/SMSA;

b. Assunto - frase que apresenta o conteudo do parecer de modo
objetivo;

c. Solicitante - identificar solicitante ou departamento;
d. Autor(es) - devem declarar se ha ou ndo conflito de interesse;
e. Objetivo do Parecer Técnico - coloca-se qual a pretensdo a partir dele;

f. Texto - inicialmente deve conter a contextualizacdo e as motiva¢des
para a existéncia do parecer, descrever a situagdo concreta e as duvidas
que precisam ser esclarecidas de maneira clara e explicita (paragrafos
introdutdrios). Na sequéncia discorrer sobre cada um dos aspectos
importantes, de forma a esclarecer ao solicitante, de forma completa,
todos os aspectos relevantes e necessarios para a tomada de decisao.

O posicionamento técnico deve ficar claro, e sendo assim, os conceitos
técnicos devem ser referenciados ao longo do texto, nos termos da ABNT
(paragrafos argumentativos).
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Possuir embasamento teorico, evidéncias cientificas de qualidade,
estudos, leis, documentos oficiais entre outros que se fizerem
necessarios. Por fim, apds apresentar os fatos, os questionamentos,
duvidas e as analises técnicas correspondentes, apresenta-se as
conclus@es obtidas bem como as recomendacdes acerca do tema tratado
no parecer (paragrafos conclusivos);

g. Referéncias - com base nas normas da ABNT;

h. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

i. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o parecer e e nome do
departamento de origem.
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PARECER TECNICO OFICIAL

Sk -~ H =
; % AI‘UUCUI' [ ] SAUDE f) (@ aravcara.prgoubr
* # FREFEITURA

PARECER MN2. 0001/202x, [INSERIR SIGLA DO DEPARTAMENTO REDATOR].
ASSUNTO: frase que apresenta o conteddo do parecer de modo objetivo.
SOLICITANTE: identificar solicitante ou departamento.

AUTOR(ES): devem declarar 52 ha ou ndo conflito de interesse.

OBJETIVO DO PARECER TECNICO: coloca-se gual a pretensao a partir dele.

INTRODUGCAD

Inicialmente deve conter a contextualizacdo e as motivacbes para a existéncia do
parecer, descrever a situag@o concreta e as duvidas que precisam ser esclarecidas de
maneira clara e explicita (pardgrafos introdutdrios).

METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTO

Ma sequéncia discorrer sobre cada um dos aspectos importantes, de forma a esclarecer
ao solicitante, de forma completa, todos os aspectos relevantes & necessarios para a
tomada de decis3o. O posicionamento técnico deve ficar claro, e sendo assim, os
conceitos técnicos devem ser referenciados ao longo do texto, nos termos da ABNT
(pardgrafos argumentatives). Possuir embasamento tedrico, evidéncias cientificas de
qualidade, estudos, leis, documentos oficiais entre outros que se fizerem necessarios.

CONSIDERACOES E PARECER FINAL

Por fim, apds apresentar os fatos, os questionamentos, ddvidas e as andlises técnicas
correspondentes, apresenta-se as conclusbes obtidas bem como as recomendacbes
acerca do tema tratado no parecer (paragrafos conclusivos);

REFEREMNCIAS

Incluir as referéncias pratico-tedricas utilizadas com base nas normas da ABNT.

Araucaria, ___ de de 202X,

[NOME DO REDATOR]

[CARGO E DEPARTAMENTO DE ORIGEM]
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3.3 RELATORIO

3.3.1 Definicdo e finalidade

Sinaliza a descricdo de eventos de uma determinada atividade, de um
projeto ou tarefa realizada pela Administracao Publica. Em comparacdo ao
parecer técnico, um relatério se diferencia pela dispensa de analises
documentais.

Forma e estrutura

a. Titulo - contendo a palavra “relatério” seguida da numeracdo, ano em
foi redigido e o nome do 6rgdo redator. Exemplo: RELATORIO N°
0001/202x, NQS/DPGA/SMSA;

b. Assunto - frase que apresenta o conteddo do relatério de modo
objetivo;

c. Conflito de interesse dos autores - mencionar se ha conflito de
interesse por parte de quem redige o documento;

d. Solicitante - se houver indicar o nome com descricdo do cargo ou

departamento;

e. Texto - deve conter uma apresenta¢ao inicial que contemple de
maneira breve o motivo do relatério, na sequéncia, descricdo da
atividade, tarefa ou trabalho realizado. Em um relatério ndo ha a
obrigatoriedade de apresentar conclusdes;

f. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

g. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o relatério e e nome do
departamento de origem.
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RELATORIO N®. 0001/202x, [INSERIR SIGLA DO DEPARTAMENTO REDATOR].

ASSUNTO: frase que apresenta o conteddo do parecer de modo objetiva.
CONFLITO DE INTERESSE: autores declaram que ndo ha conflito de interesse
SOLICITANTE: se houver indicar o nome com descricdo do cargo ou departamento.

0 texto do relatorio deve conter uma apresentacao inicial que contemple de maneira
breve o motivo do relatdrio, na sequéncia, descricdo da atividade, tarefa ou trabalho
realizado. Em um relatdrio ndo ha a obrigatoriedade de apresentar conclusbes;

Araucaria, ___de de 202X.

[NOME DO REDATOR]
[CARGO E DEPARTAMENTO DE ORIGEM]

(¥ 41 3614-1470 ([F Rua Pedro Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucérla - PR
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3.4 RELATORIO PROPOSITIVO

3.4.1 Definicao e finalidade

O relatério propositivo é o produto da andlise e estudo voltado a proposi¢cao
dos protocolos, diretrizes, instrutivos, portarias, procedimentos e demais
instrumentos técnicos apos debate pelas Camaras Técnicas.

O fim dltimo de um Relatorio Propositivo €, apds ser submetido e aprovado
pela Comissdo Gestora das Camaras Técnicas da Secretaria de Saude -
CGCT, se tornar um documento oficial da Secretaria Municipal de Saude.
Portanto o relatério propositivo é o produto da analise e estudo voltado a
proposicao dos protocolos clinicos e diretrizes.

ApOs os temas serem debatidos pelas Camaras Técnicas sdao tramitados, via
processo administrativo, para ciéncia e aprovacdo da CG. Desta forma, a
necessidade de se estabelecer um padrdo para este tipo de documento se
baseia na harmonizacdo dos relatorios, estabelecendo um conteddo minimo
de informacdes e definindo um modelo de documento a ser seguido para
sua elaboracao.

Forma e estrutura

1.1 Relatdrio propositivo de aplicagdo no Municipio de Araucaria de
Protocolo Clinico e Diretrizes Terapéuticas ou de Linha de Cuidado
do Ministério da Saude: documento formal elaborado pela equipe da
Camara Técnica que descreve detalhadamente o diagnéstico da rede
local e das condi¢des necessarias (recursos materiais, recursos humanos,
processos de trabalho e fluxos) para a aplicacdo no Municipio de
Araucaria de Protocolo Clinico e Diretrizes Terapéuticas ou de Linha de
Cuidado do Ministério da Saude.

Para implementacdo de uma Linha de Cuidado os seguintes tépicos
devem ser considerados:

Condicdo: patologia ou necessidade de saude;

Necessidades: complexidade de atendimento e tipos de profissionais;
Organizacao: estruturacao da Rede, Municipios parceiros, capacidade
de regulacdo/ transferéncia, criacdo da rede (Questdes norteadoras:
Araucaria abrange todas as complexidades? Se ndo abrange, quais 0s
parceiros que fornecem o servico, especifique quais. Ex: COMESP,
Rede credenciada, Hospitais que se localizam em outros municipios);
Adocgado: profissionais (funcao), pacientes (populacdo que abrange),
estrutura (disponibilidade do servico);

Incorporacdo e adaptacdo: indicadores da linha.




Os topicos acima fazem parte do desenvolvimento textual dos relatorios
e devem ser descritos de maneira clara, pois serdo avaliados conforme
anexo XX. Ficha de Avaliagao.

1.2 Relatério propositivo de Protocolo Clinico ou Diretriz Local:
documento formal elaborado pela equipe da Camara Técnica que
descreve detalhadamente:

Classificacdo da doenca ou condicdo de acordo com a CID-11,
disponivel em: https://icd.who.int/browse/2024-01/mms/pt;

Critérios de diagnodstico para a doenca, subdivididos em diagnostico
clinico e laboratorial, quando necessario, evidenciando a alteracdo
encontrada em relacdo ao valor de referéncia e, caso possivel,
mensura-la quanto ao numero de vezes acima ou abaixo desse valor
que induz a suspeita ou confirmacao da doenca. Atentar para o fato
de os exames de diagnoéstico estarem incluidos na tabela de
procedimentos do SUS /ou tabela municipal de exames e
procedimentos;

Metodologia de busca e avaliagdo de literatura, ou seja, a estratégia
de busca utilizada na revisdo de literatura ou da revisao sistematica,
citando base de dados consultadas, palavras-chaves, periodo no
tempo, tipos de estudos e limites de busca (se utilizado);

Descricdo das evidéncias cientificas da tecnologia comparada a(s) ja
disponibilizada(s) no SUS;

Critérios de inclusdo e exclusao do paciente no PCDT;

Casos especiais: situa¢des a respeito da doenca ou do tratamento em
que a relacao risco/beneficio deve ser cuidadosamente avaliada pelo
profissional prescritor, nas quais um Comité de Especialistas,
nomeado pelo gestor municipal, podera ou nao ser consultado para
decisdo final (exemplos: idosos, criangas, gestantes e
contraindicacdes relativas);

Indicacdo das op¢des de tratamento para todas as fases evolutivas da
doenca em questdo e discussao das evidéncias que as embasam;
Monitorizagao da resposta terapéutica;

Acompanhamento poés-tratamento: indicar o periodo em que o0s
tratamentos crénicos, sem tempo definido, também deverdao ser
reavaliados (seguro para os pacientes e factivel para o Gestor do
SUS);

Impactos no sistema de regulacdo/ controle/ avaliacdo: esclarecer ao
gestor do SUS quais os passos administrativos que este deve seguir
especificamente para a doenca ou condicao do PCDT, se houver
alguma particularidade;

Estudo de avaliagdo econdmica na perspectiva do SUS e analise de
impacto orcamentaria;



https://icd.who.int/browse/2024-01/mms/pt

* TERMO DE ESCLARECIMENTO E RESPONSABILIDADE - TER: documento
que contém as informacdes referentes aos potenciais riscos e
eventos adversos que podem estar associados ao uso do
medicamento preconizado no Protocolo. Deve ser escrito em
linguagem para pessoas leigas entenderem os termos especificos
utilizados na medicina e devera ser formalizado por meio da
assinatura do paciente ou do responsavel legal, quando do
cadastramento do usuario para a dispensacdo de medicamento(s) do
Componente de Medicamentos de Dispensacdo Excepcional - CMDE;

* Referéncias bibliograficas;

* Anexo: bula ou instrucdao de uso aprovada na Anvisa, em caso de
medicamento, formulas alimentares ou produtos para saude.

A divisao textual dependera do tema e do conteudo abordado Os tdpicos
acima fazem parte do desenvolvimento textual dos relatorios e devem
ser descritos de maneira clara. A divisao textual dependera do tema e do
conteudo abordado, ndo havendo uma estrutura rigida a ser seguida.

Nota: O conteudo do texto devera ser escrito conforme as orientacbes
presentes no Procedimento Operacional Padrao, POP - CGCT - SMSA
146 “Elabora¢do e Submissdo de Relatério Propositivo”, o qual possui
caracteristicas especificas para cada tipo de relatorio;

Observacao: O modelo editavel esta disponivel no WIKI Araucaria
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4. CORRESPONDENCIA GERADORA DE ATOS
ADMINISTRATIVOS

Sao documentos que podem dar origem a outros atos administrativos. Podem ser
solicitados no ambito interno ou externo da administracdo publica. Servem tanto aos
interesses da gestdo publica quanto de particulares.

4.1 REQUERIMENTO

4.1.1 Definicao e finalidade

E o documento utilizado para solicitar algo & Administracdo Publica. Por
meio dele faz-se pedidos ou solicitacBes que poderao ser deferidas ou nao.

Forma e estrutura

a. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

b. Titulo - contendo a palavra “Requerimento” seguida da numeracao,
ano em foi redigido e o nome do 6rgao redator. Exemplo:
REQUERIMENTO N° 0001/ 202x NQS/DPGA/SMSA

c. Texto - deve conter a identificacao do solicitante (home, naturalidade,
estado civil, endereco, numero da identidade e CPF, ou qualquer outro
documento que auxilie na identificacdo do requerente). Apds a
identificacdo elabora-se a solicitacdo requerida e anexa-se demais
documentos comprobatérios pertinentes;

d. Desfecho - encerra-se com a seguinte frase “ Segundo documentacdo
apresentada pede-se deferimento.";

e. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o requerimento e nome do
departamento de origem.
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Araucaria, ___ de de 202X,

REQUERIMENTO M2 000X 202X, [INSERIR SIGLA DO DEPARTAMENTO REDATOR]

[INSERIR NOME DO SOLICITANTE DO REQUERIMENTO], natural de
[ESTADO CIVIL], residente [ENDERECO DO SOLICITANTE], portador(z) do RG
e CPF . Solicita [REDIGIR TEXTO COMFORME

SOLICITACAD].
X

X
X
X
X

Segundo documentacdo apresentada pede-se deferimento;

Obs.: Junto do requenimento & possivel adicionar anexos de documentos comprobatévios pertinentes o
solicitagio.

[NOME DO REDATOR]

[CARGO E DEPARTAMENTO DE ORIGEM]

(141 3516-1470 (E) Rua Pedre Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucdria - PR



4.2 RECURSO

4.2.1 Definicao e finalidade

O recurso é uma forma de contestacao de uma decisdo seja ela judicial ou
administrativa. Como a sua finalidade é a revisdo de uma decisdo
previamente tomada, a sua reda¢do deve expor uma breve contextualiza¢do
dos fatos, o motivo de pedido da revisdo, além do detalhamento do que se
pretende alterar a partir da imposicdo do recurso. Geralmente, estipula-se
um prazo de 5 dias Uteis para que a matéria presente noO recurso seja
avaliada e retorne ao solicitante.

Forma e estrutura

a. Titulo - contendo a palavra “Recurso” seguida da numeracao, ano em
foi redigido e o nome do 6rgao redator. Exemplo: RECURSO N° 0001/
202x NQS/DPGA/SMSA;

b. Assunto - frase que apresenta o conteudo do recurso de modo
objetivo;

c. Destinatario - coloca-se a quem se destina o recurso com o respectivo
pronome de tratamento;

d. Texto - deve conter a identificacdo do solicitante (nome, numero da
identidade e CPF, ou qualquer outro documento que auxilie na
identificacdo do requerente). Apés a identificacdo do solicitante faz-se
uma breve exposi¢dao dos fatos, seguido do motivo do pedido para o
recurso. Por fim, detalha-se a pretensdao de mudanca a partir da
imposicdo do recurso;

e. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

f. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o recurso e e nome do
departamento de origem.
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RECURSO NZ. 0001/202x, [INSERIR SIGLA DO DEPARTAMENTO REDATOR].

ASSUNTO: frase que apresenta o contelddo do recurso de modo objetivo;

Ao senhor{a) [Inserir nome a quem se destina o recurso]
Deve conter a identificagdo do solicitante (nome, numero da identidade e CPF, ou
qualquer outro documento gue auxilie na identificacdo do requerente).

EXPOSICAD DOS FATOS

Apos a identificacdo do solicitante faz-se uma breve exposicdo dos fatos, ou seja, faz-se
uma contextualizacdo.

MOTIVACAO PARA O RECURSO
Aqui se detalha a motivagdo para o recurso.

PEDIDO
Apresenta-se as solicitagbes de revisdo pretendidas a partir do recurso.

Araucaria, ___de de 202X.

[NOME DO REDATOR]
[CARGO E DEPARTAMENTO DE ORIGEM]

I:F_':I 41 361&-14T0 :@' Rua Pedre Druszez, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucdria = PR



5.CORRESPONDENCIA COMPLEMENTAR

Documentagao de auxilio a rotinas administrativas.

5.1 ATA - Memoria de reuniao
5.1.1 Definicao e finalidade

Modalidade de comunicacao interna que tem por objetivo registrar fatos e
deliberac¢des ocorridas em reuniées no ambito das CT's.

O conteldo da ata deve ser elaborado em linguagem clara e concisa, seguir
0 padrao da lingua culta, observando-se a impessoalidade e a formalidade.
Deve ser escrito seguidamente sem rasuras, emendas, entrelinhas ou
entradas de paragrafos. Sem espacos em que possam ser inseridas
modificacbes posteriores. Os numerais devem ser escritos sempre por
extenso e evitadas as abreviaturas. O texto deve conter o desenvolvimento
dos assuntos tratados, discutidos e as deliberacdes correspondentes.

Forma e estrutura

a. Titulo - contendo a palavra “ATA DA REUNIAO [especificar o nome da
reuniao]”, escrito logo abaixo do cabecalho com letras maiusculas, em
negrito;

b. Texto - compde-se de dia, més, ano e hora da reunido (por extenso,
local da reunido; pessoas presentes (com seus respectivos cargos)e em

seguida a descricdo dos desdobramentos da reunido;

c. Desfecho - com a expressao: "Ndo havendo mais assunto a tratar lavra-
se esta Ata”;

d. Assinatura - dos participantes da reunido.

Nota: existe um Procedimento Operacional Padrdo (POP - CGCT - SMSA
145 - Realiza¢do de Reunido pelas Camaras Técnicas) produzido pela
Camara Gestora em que ha orientacdes para a realizacao das
reunides.
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ATA DE REUNIAOD - CT [INSERIR O NOME DA CAMARA TECNICA] N2. 000X,/202X

Data da reunido: Inicio:
Local: Término:
Pauta:
Discussao:
MNo dia [escrever data por extenso], das as [descrever o local da

reuniao], realizou-se a [especificar o nome do evento] com a participagac de
[especificar os participantes e seus respectivos cargos]. E em seguida descrever a
pauta, decistes e desdobramentos da reunidgo de modo logico e conciso. Abaixo segue
o exemplo de quadro onde se visualiza as agbes discutidas durante a reunido:

CQuadro — Plano de acdo

Acdo Responsavel Prazo

Discussao

Encerra-se o texto com “MNdo havendo mais assunto a tratar lavra-se esta Ata”

[INSERIR NOME DO[A) SECRETARIO|A DA CAMARA
TECNICA]

[ASSINATURA DOS PARTICIPANTES DO EVENTO]

I::_':I 41 35VE-1ETD @ Rua Pedre Druszer, 111 - CEP 83702-080 - Centro - Araucdria - PR



5.2 COMUNICADO
5.1.1 Definicao e finalidade

Sao mensagens de interesse geral destinadas a um publico especifico.

Forma e estrutura

a. Titulo - contendo a palavra “Comunicado” seguido do nome do publico
a quem o comunicado é destinado. Exemplo: COMUNICADO AOQOS
SERVIDORES;

b. Texto - apresenta as informag¢bes destinadas ao publico-alvo. Pode
conter o horario, local, data de eventos entre outros detalhes que

auxiliem a transmitir a mensagem do comunicado;

c. Local e data - exemplo: Araucaria, ___de de 202x;

d. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o comunicado e nome do
departamento de origem.
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COMUNICADO [INSERIR A QUEM SE DESTINA]

Apresenta as informacdes destinadas ao publico-alvo. Pode conter o horario,
local, data de eventos entre outros detalhes que auxiliem a transmitir a mensagem do
comunicado

Araucaria, ___ de de 202X,

I:-F__'_:l &1 F515-16T0 :@; Rua Pedre Druszez, 111 = CEP 83702-080 - Centro = Araucdria = PR
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5.3 MENSAGEM ELETRONICA
5.3.1 Definicao e finalidade

Mensagem eletronica ou e-mail, constitui um dos mais eficientes meios de
comunicacdo, visto que pode ser lido praticamente ao mesmo tempo em
que é remetido. Deve obedecer aos mesmos principios que norteiam a
redacdo oficial, ou seja, a clareza, a concisdo, a formalidade, a objetividade e,
principalmente, a observancia as regras do padrdo culto da lingua, tendo em
vista que muitas vezes as mensagens sdo impressas e anexadas a processos
administrativos como documentos probatérios de procedimentos
praticados pelo servidor.

O texto deve ter um vocativo, a mensagem propriamente dita, uma
despedida respeitosa e a identificacdo do remetente (nome, cargo,
departamento).

Importante revisar o texto antes de enviar a mensagem, para que nao seja
necessario reenviar o e-mail retificando possiveis erros. Certificar-se de que
0S anexos realmente estdo sendo enviados e de que sdo 0s adequados para
a mensagem.

Forma e estrutura

a. Saudacdo - abertura do e-mail, geralmente um cumprimento.
Exemplo : "Bom dia" ou "OIa";

b. Destinatario - antes de comecar o texto da mensagem identifica-se a
guem ela se destina. Exemplo: Caro (a) [INSERIR O NOME DA PESSOA];

c. Texto - elabora-se a mensagem de acordo com o fim a que ela se
destina. Além do texto é possivel inserir documentos em anexo;

d. Desfecho - encerramento da mensagem, comumente utiliza-se a
expressdo  "Atenciosamente" (Atte na forma abreviada) ou
"Cordialmente";

e. Assinatura - nome, cargo de quem redigiu o e-mail e nome do
departamento de origem.
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5.4 AGENDA
5.4.1 Definicao e finalidade

A agenda é o instrumento no qual a Camara Técnica (CT) organiza sua rotina
de trabalho. Nela apresenta-se o conteddo programatico de futuras
reunides, pautas e demais temas tratados durante a rotina de trabalho das
equipes das CT's, além do cronograma de reunides.
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6. REGRAS E QRIENTAQGES PARA A
FORMATACAO DOS DOCUMENTOS

Os documentos devem ser redigidos no modelo editavel do Libreoffice Writer.
Lembre-se de salva-lo (salvar como o documento) antes de comecar O seu
documento, dessa forma vocé conseguira acompanhar as instru¢cées do modelo.

Os documentos sdo produzidos em folha A4 (210 x 297 mm).

A folha timbrada possui cabecalho que mede 1,80 cm e contém: uma faixa
colorida e o brasdo colorido da Prefeitura Municipal de Araucaria (PMA),
centralizado na pagina.

O rodapé pode ou ndo conter as informacdes de localizacdo e contato da
Secretaria Municipal de Saude, portanto, verifigue o modelo disponibilizado para
conferir se 0 documento precisara do rodapé.

As margens do documento sdo: esquerda e direita com 3 c¢m, e a superior e
inferior com 2,5 cm.

O documento deve ser redigido em tipografia Calibri. O tamanho da fonte é 12
em todo o documento. Titulos devem estar em negrito. Quanto ao uso de letras
maiulsculas, minusculas ou negrito consulte os modelos disponibilizados para
saber quando utilizar.

O espacamento entre linhas é de 1,15 cm.

O alinhamento do texto é justificado para o corpo do texto. Porém, titulos,
identificacdao de assunto, destinatario e assinaturas, por exemplo, tém regras
especificas de alinhamento. Por isso, sempre verifiqgue 0 modelo para consultar
qual tipo de alinhamento deve ser utilizado.
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