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|. APRESENTACAO

O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica é a referéncia, na
Administracao Publica Federal, paraaelaboragao de atos e comunicacoes
oficiais. Entretanto, como nao tem a intencao de ser exaustivo, ha
situagoes em que se faz necessario um maior detalhamento de certos
aspectos da Redacgao Oficial, por meio da publicacao de manuais de
redacao institucionais.

Diante das lacunas e dudvidas dos servidores da Funai a respeito de
diferentes assuntos relacionados a esse tema, em 2015 foi constituida
Comissao Especial com o objetivo de elaborar o Manual de Redacao
Oficial da Fundacio Nacional do indio, que agora temos a satisfacio
de disponibilizar ao publico. O Manual consiste em um conjunto de
orientacoes e modelos de documentos de uso comum as diversas areas
de atuacao do 6rgao, e devera servir como referéncia para o assunto
no ambito da instituicdo, sempre a luz do Manual de Redacao Oficial
da Presidéncia da Republica e outras publicacoes relevantes sobre o
assunto.

A observancia, pelos servidores e colaboradores, das normas, regras,
recomendacoes e sugestoes consolidadas neste Manual sera fundamental
para o aperfeicoamento da comunicacao no ambito interno e externo
da instituicao, aprimoramento das atividades administrativas e do fluxo
da informacao, contribuindo ainda para a modernizagao em areas como
a gestao de acervos documentais.

Esta 1? edicao do Manual de Redacao Oficial da Fundacao Nacional
do indio certamente necessitara de ajustes e melhorias ao longo do
tempo, pois trata de um assunto dindmico, no qual as mudancas sao
frequentes. Apesar disso, representa uma conquista, que vem se somar
aos esforcos do 6rgao para que a atuacao de seus servidores na defesa e
protecao dos direitos dos povos indigenas seja cada dia mais qualificada.

Comissao Especial de Elaboracao do Manual de Redacao Oficial
Portaria n°. 540/2015/Pres-Funai



2. DA RepacAo OFiciAL

A boa comunicacao é fundamental em qualquer tipo de interacao
entre as pessoas. E, no ambito da Administracdo Publica, essa
interagdo se da por meio da utilizagdo da Redacao Oficial, que
constitui instrumento fundamental para a atuagao transparente e
eficaz dos agentes publicos.

No Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, a Redagao Oficial
¢ definida como sendo “a maneira pela qual o Poder Publico redige
atos normativos e comunicagdes” (MRPR, Capitulo |). De acordo
com varios autores que tratam sobre o tema, a linguagem utilizada
deve se caracterizar pela clareza e precisao, formalidade, concisao e
objetividade, impessoalidade, uniformidade, entre outros principios,
que serao detalhados adiante.

O aperfeicoamento da comunicacado no ambito da Funai, cujas
unidades estao localizadas em varias partes do pais, é ainda mais
importante considerando o fato de que seus agentes necessitam
manter-se em contato frequente com um amplo conjunto de
orgaos e entidades das esferas municipal, estadual e federal, tanto
de governo como nao governamentais, inclusive indigenas, em
contextos regionais muito diversos entre si.

Assim, a padronizacao de procedimentos no ambito da Redacao
Oficial, além de constituir estratégia para melhorar a comunicacao
no ambito interno e externo, é ferramenta importante para que suas
acoes sejam desenvolvidas de forma mais eficaz, para a melhoria
dos fluxos e processos de trabalho, bem como para a agilidade na
recuperacao das informagdes produzidas.

ARedacao Oficial contribui, ainda, paraadisseminacao dainformacao
sobre os povos indigenas e a politica indigenista, e portanto para
a transparéncia das acoes desenvolvidas pela Fundacao junto a
sociedade.



3. Dos ELEMENTOS DE CONTEUDO E FORMA

DA RepacAo OFiciAL

Varios manuais de Redacdo Oficial, a comecar pelo Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica — daqui em diante denominado
MRPR - recomendam que as comunicagbes oficiais traduzam os
principios que regem a Administragao Publica, a saber: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, consagrados
no artigo 37 da Constituigao da Republica Federativa do Brasil.

A observancia desses principios tem repercussoes tanto no conteido
como na forma dos documentos, conforme veremos a seguir:

O principio da legalidade tem por base o estabelecido no Art. 5° da
Constituicao da Republica, segundo o qual “ninguém sera obrigado
a fazer ou deixar de fazer alguma coisa senao em virtude de lei”.
Sendo que, enquanto em termos gerais se apreende que ao cidadao
¢é permitido fazer tudo aquilo que nao é proibido por lei, no ambito
da Administragao Publica o entendimento correto é o de que toda e
qualquer acao dos agentes publicos devera ser respaldada de forma
explicita pelo que preceitua a Lei.

Decorre do principio da impessoalidade a necessidade de que
a Administracao zele sempre pelo interesse publico. Assim, as
comunicagoes oficiais devem estar intimamente relacionadas a
coisa publica, nao podendo ser utilizadas como instrumento para
prejudicar ou privilegiar determinada pessoa; o foco nao pode estar
na pessoa ou imagem do agente que atua em nome da Administragao
Publica, na promocao pessoal deste e sim no interesse publico, no
cidadao. O texto deve estar isento de subjetividade e passionalidade,
evitando-se linguagem irénica ou sarcastica. O fato de o documento
estar tratando de assunto de interesse ou direito pessoal do préprio
servidor nao o exime de observar esses principios ao elaborar o seu
documento.

O principio da moralidade retne os atributos da legalidade e
finalidade, no sentido de que as agdes praticadas pela Administracao
devem servir ao bem comum, aos fins previstos na lei, alicercado
em bases éticas, o que também se refletira nos respectivos atos
normativos e comunicacoes.



Em relacao ao principio da publicidade, no artigo
37, paragrafo 3°, a Constituicio é categdrica
ao afirmar que “A lei disciplinara as formas de
participacao do usuario na Administracao direta
e indireta, regulando especialmente o acesso dos
usuarios a registros administrativos e a informagoes
sobre atos de governo, observado o disposto
no art. 5°, X e XXXIII.” A ampla divulgacao
dos atos praticados pela Administracao confere
transparéncia aos mesmos e permite que sejam
fiscalizados por parte da sociedade.

A concisao, a clareza, a objetividade e a formalidade
que devem caracterizar as comunicagoes oficiais
sao, em geral, identificadas com o principio da
publicidade, mas guardam boa relagao com o
da eficiéncia, uma vez que este exige a busca
por aperfeicoamento na prestacdo dos servicos
publicos.

A linguagem das comunicaces oficiais deve
ser concisa, clara e direta, utilizando-se do
padrao da norma culta; o contetido deve se
caracterizar pela transparéncia e legalidade dos
atos praticados.

Além dos principios da administracao, ha alguns
principios gerais da Redacao Oficial que ¢
importante lembrar, como os seguintes:

* Clareza e precisao: trata-se de preferir
vocabulario simples, de sentido usual, e
nao expressoes e termos rebuscados, que
dificultam o entendimento; de usar frases na
ordem direta, nao muito extensas, evitando
intercalacbes sem paralelismo sintatico; nao
utilizar construcoes dubias, ambiguas; evitar o
uso de expressoes locais ou regionais, girias,
jargdo demasiadamente técnico; informar o
significado de siglas na primeira vez em que
forem utilizadas no texto etc.

Formalidade: obediéncia a formas, férmulas
e padroes estabelecidos, como é o caso das
formas de tratamento, o padrao da norma
culta do portugués etc. Segundo esse principio,
os textos oficiais devem se caracterizar pela
cortesia, respeito, polidez e o conteudo claro,
objetivo, de facil compreensao.

Uniformidade: observancia sistematica,
cotidiana, de normas, procedimentos e
padroes estabelecidos. Consiste, por exemplo,
em utilizar corretamente a logomarca e o
cabecalho, que identificam o érgao/setor,
mantendo o padrao da identidade visual do
documento (temas tratados adiante), ou a
espécie documental adequada a finalidade, ao
nivel hierarquico etc., seguindo os formatos
e especificacbes que a caracterizam, entre
outros exemplos.

Imparcialidade: argumentacao que nao se
constréi com base em impressoes pessoais,
subjetivas (em minha opiniGo, meu ponto de
vista a este respeito) — e sim em expressoes
neutras (Deve ser considerado...; Ressalta-se
que...; Constata-se, a partir das informacées
apresentadas, que a melhor decisdo seria...).

Impessoalidade verbal: conjugacao impessoal
dos verbos, com a utilizagao dos verbos na
3% pessoa ou na forma passiva. Exemplos:
E esperado que a meta seja alcancada no
proximo semestre e nao Eu prevejo que desta
forma sera possivel alcancar a meta no préximo
semestre) ou O documento foi redigido de forma
equivocada e nao Redigiram o documento de
forma equivocada.



4. Dos PRONOMES DE TRATAMENTO

A utilizacaio dos pronomes possessivos com tratamentos
protocolares constitui, muito provavelmente, a maior fonte de
duavidas aqueles que tém de lidar com Redagao Oficial.

Os manuais de Redacao Oficial evocam sempre as “autoridades
civis, militares e eclesiasticas”, mas ha diversas autoridades que
nao se encaixam nessa relacao e que devem ser lembradas:
académicas, empresariais, sindicais, desportivas, comunitarias.

O Anexo Il deste Manual — em versao digital — constitui
trabalho monografico que descreve com minucias o uso e o
emprego de tratamentos protocolares no ambito da Redacao
Oficial e sua versao pode e deve ser livremente baixada no
portal da Funai, em http://www.funai.gov.br/index.php/
servicos/publicacoes.

Pronomes de tratamento concordam com a Da mesma forma, os pronomes possessivos

terceira pessoa do singular, embora se dirijam
a segunda pessoa, razao pela qual sao também
referidos como “pronomes de segunda pessoa
indireta” (MRPR, 2.1.2.).

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa
indireta) apresentam certas peculiaridades quanto
a concordancia verbal, nominal e pronominal.
Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a
pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a
comunicacao), levam a concordancia para a terceira
pessoa. E que o verbo concorda com o substantivo
que integra a locucao como seu nucleo sintatico:
“Vossa Senhoria nomeara o substituto”; “Vossa
Exceléncia conhece o assunto”.

referidos a pronomes de tratamento sao sempre
os da terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeard
seu substituto” (e nao “Vossa ... vosso...”).

Ja quanto aos adjetivos referidos a esses
pronomes, o género gramatical deve coincidir
com o sexo da pessoa a que se refere, e nao
com o substantivo que compde a locucao.
Assim, se nosso interlocutor for homem, o
correto é “Vossa Exceléncia estd atarefado”,
“Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for
mulher, “Vossa Exceléncia estd atarefada”,

“Vossa Senhoria deve estar satisfeita”.
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5. DAs SiGgLAs, ABREVIACOES, ABREVIATURAS, SiMBOLOS E

Por SIGLA se entende o vocabulo composto pela
primeira letra; pela primeira silaba de cada uma
das partes sucessivas de uma locucdo ou pela
maior parte delas. J4 os ACRONIMOS sio palavras
formadas pelas letras ou silabas iniciais de palavras
sucessivas de uma locugao, ou pela maioria destas
partes.

O emprego de siglas e acrénimos deve ser
precedido de travessao e do nome por extenso,
quando de sua primeira ocorréncia em um texto.
Assim, diz-se que “Técnicos da Secretaria Especial
de Saude Indigena — Sesai, do Ministério da Saude
— MS, estiveram no local para averiguar os danos a
comunidade Fulni-6. Os enfermeiros e sanitaristas
da Sesai confirmaram que houve contaminacao”.

Quanto a grafia das siglas, observam-se as seguintes
regras:

a) Com quatro letras ou mais se deve utilizar
todas as letras mailsculas quando cada uma
de suas letras ou parte delas é pronunciada
separadamente, ou somente com a inicial
mailscula, quando formam wuma palavra
pronunciavel. Ex.:

BNDES - Banco Nacional de Desenvolvimento
Econdémico e Social

Embrapa — Empresa Brasileira de Pesquisa
Agropecuaria

NuMEerais EM REpDACAO OFicIAL

A sigla da Fundacio Nacional do indio, desde
sua criagao, foi convencionada como “Funai”.
Uma vez que a palavra formada é lida de
forma nao-soletrada, tem-se um acrénimo.

b) Deve-se manter com mailsculas e minuUsculas
as siglas cujas letras em sequéncia compoem
uma mesma palavra ou que originalmente foram
criadas com essa estrutura para se diferenciarem
de outras, independentemente de seu tamanho.
Ex.:

UnB — Universidade de Brasilia

CNPq - Conselho Nacional de Pesquisa
(diferencia-se de

CNP - Conselho Nacional do Petréleo).

No caso de siglas de origem estrangeira, deve-se
adotar a sigla e seu nome em portugués quando
houver forma traduzida, ou adotar a forma
original da sigla estrangeira quando esta nao
tiver correspondente em portugués, mesmo
que o seu nome por extenso em portugués nao
corresponda perfeitamente a sigla. Ex.:

ONU - Organizacao das Nagoes Unidas

FAO - Organizacao das Nagoes Unidas para a
Alimentacao e Agricultura.



Algumas regras sobre siglas para memorizacao:

I.  Siglas nao recebem pontos entre as letras, como ja se fez no passado:
S.Pl. (Servico de Protecio aos indios);

2.  Deve-se utilizar somente a inicial maiUscula quando compostas de
mais de quatro letras, formando acrénimo: Febraban, Bovespa, Detran,
Anvisa, Masp;

3. Nao podem sofrer alteracao grafica quando originalmente possuem
determinada designacao oficial: UnB, CNPq, UFScar;

4.  Siglas estrangeiras de uso plenamente aceito devem ser grafadas no
original e explicitadas, na primeira aparicao no texto, com seu significado
em portugués: FAO — Organizagao das Nagoes Unidas para Alimentagao
e Agricultura. Se houver vontade de esclarecer o nome simbolizado pela
sigla, pode-se apontar: FAO — Food and Agriculture Organization of the United
Nations (Organizacao das Nacoes Unidas para Alimentacao e Agricultura);
5. O plural de siglas consagradas se faz com a aposicao de “s” (minusculo)
ao término delas: CTLs — Coordenacoes Técnicas Locais da Funai; ONGs
— organizagdes nao governamentais.

As siglas das Coordenagdes Regionais da Funai, instituidas por meio da Portaria
n.° 273/PRES, de 22/03/16, pode ser conferida no Anexo | deste Manual.

Por abreviacao se compreende o uso de forma reduzida de um vocabulo,
sem que o significado original se perca; pelo contrario, a abreviagao transmite
integralmente o significado da palavra. Como segue:

¢  Fone — telefone;
*  Metrd — metropolitano;

e Pneu — pneumatico.

O processo morfossintatico que compds os vocabulos originais foi o de
aglutinagao. O falar, contudo, os simplificou e a forma abreviada se tornou
imperante.

Por abreviatura compreendemos a representacao de uma palavra por meio
de suas silabas, mas também os sinais herdados da tradicao, que nao possuem
regra de formacao determinada. Vejamos os exemplos:

a.C. —antes de | Adj. - adjetivo | Apto. - apartamento Cia, - companhia | D, - Dom/Dona (para
Cristo clérigos, principes e
nobres latinos)

Dr. - Doutor | Dr? - Doutora | Etc. - ef cetera (e outras | Etim. - etimologia | Le. - isto é

Coisas)

Id. - idem | Ltda. - Limitada | Num. - numeral [P - pagina | Prof. Or. - Professor
Doutor

11



Abreviaturas dos principais pronomes de tratamento,
que podem ser encontrados em textos histéricos e
antropologicos e servem, no caso da Funai, como suporte
para analise documental e paleografica (estudo de formas
antigas de grafia):

5.5, Sua Santidade S.ALR. Sua Alteza Real

V.5, Vossa Santidade VAR, Wossa Alteza Real
S.M. Sua Majestade S.Ex, Sua Exceléncia

VoML Vossa Majestade VEx2, Vossa Exceléncia
S.MLI. Sua Majestade Imperial S.Em2, Sua Eminéncia
VUNLL Vossa Majestade Imperial V.Em2, Vossa Eminéncia
5.ML.F. Sua Majestade Fidelissima S.Revm?, Sua Reverendissima
V.MLF. Vossa Majestade Fidelissima V.Revm?, Vossa Reverendissima
5.4, Sua Alteza S.ALL Sua Alteza Imperial
VLA, Viossa Alteza VAL Vossa Alteza Imperial
5.Mag. Sua Magnificéncia 5.5, Sua Senhoria

V.Mag. Vossa Magnificéncia V.52, Vossa Senhoria

Os SIMBOLOS, diferentemente das abreviaturas, em
que ha a reducao de palavras, sao padroes de medida.
O Sistema Internacional de Unidades — SI, um dos
mais utilizados no mundo, compode-se de um conjunto
sistematizado e padronizado de simbolos para expressar
unidades de medida, das quais destacamos a seguir alguns

12

exemplos:

UNIDADE DE MEDIDA simBoLO

guilograma

metro

3l

metro gquadrado

metro cubico

litro

segundo

|33

minuto

3
3

hora

Volt

<|=

grau Celsius

]
[g]



Ao utilizar os simbolos € preciso estar atento as seguintes regras:

® Eles sao invariaveis (nao tém plural), porque nao sao abreviaturas, mas sim
convencgoes. Portanto o correto € usa-los sempre no singular, sem ponto
ao final, como nos exemplos:

') O movimento se intensificou a partir das 8h
| A reuniao sera as 14h30min ou

| A reuniao sera as 14h30

*) A prova fisica durou 9h 25min e 6s

g

® A entrega dos materiais acontecera as |Ohs
@ Chegaram ao local exatamente as 08:45
® O horario de expediente se encerra as |8H.

() O edificio est4 localizado a 5m daqui
® Caminharam por |0ms
=’) Alinstituicdo recebeu doacio de 10 kg de alimentos
® Em 2015 houve a aquisicao de cerca de 50 kgs de tijolos

® Com relagao ao uso do simbolo da hora, caso ja tenha sido informada
a hora, nao é obrigatério que seja informado o do minuto, cujo uso é
facultativo, o que também vale para o simbolo de segundos. Podem ainda
ser utilizados todos os simbolos, se tiverem sido quantificados. Exemplos:

10h35min ou 10h35
35min5s ou 35min5
10h35min5s

® Observar quais os simbolos grafados em mailsculas e os que utilizam letras
minusculas, a fim de seguir o padrao correto, conforme nos casos a seguir:

_ A descarga foi de cerca de 100V
® Foram adquiridas 200 lampadas de 30v

() A temperatura no local, naquele momento, era de 35°C

® As criangas estavam com febre acima de 38°c

13
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O ideal é evitar iniciar as frases com algarismos, preferindo utilizar a
palavra por extenso:

Cem pessoas foram atendidas durante o mutirao
|00 pessoas foram atendidas durante o mutirao

Numeros cardinais — Expressam uma quantidade Unica. Em geral, é sugerido que
sejam grafados por extenso quando formam uma palavra.

(22) A cada més, vinte acessos sio registrados por hora

@ A cada més, 20 acessos sao registrados por hora

Numeros ordinais — Indicam a ordem ou a série em que certo nimero se
encontra. Devem ser grafados por extenso os numerais ordinais de primeiro
a décimo e, a partir do | 1°, utilizar-se a forma numérica, nao sendo necessario
escrevé-lo por extenso.

() O contato foi mantido pela primeira vez cerca de 30 anos atrés
® O contato foi mantido pela 12 vez cerca de 30 anos atras

— O candidato se classificou na 152 posicao
® O candidato se classificou na 15% (décima quinta) posicao

Porcentagem — tratam-se dos valores obtidos ao aplicarmos uma taxa percentual
a um determinado valor. Ao utilizar porcentagens, o numeral formado por mais
de uma palavra deve ser escrito na forma numérica (exceto no inicio de frase),
seguido do simbolo de porcentagem (%) sem espaco e sem a necessidade de
redigi-lo por extenso entre parénteses.

() A procura pelos beneficios teve aumento de 20% naquele ano
A procura pelos beneficios teve aumento de vinte por cento
naquele ano

() Cerca de cinquenta por cento dos processos serio digitalizados durante
este ano

® Cerca de 50% dos processos serao digitalizados durante este ano
_ Ainda falta julgar 32% dos processos
® Ainda falta julgar 32% (trinta e dois por cento) dos processos



Valores monetarios — recomenda-se que sejam
grafados por extenso de um a dez e dai em
diante em algarismos, e em seguida por extenso
entre parénteses. Se houver fracoes, registrar a
quantia em forma numérica.

O valor estimado para a contratagao ¢ de
aproximadamente R$ 250.000,00 (duzentos
e cinquenta mil reais) por ano

() A compra foi no valor de R$ 430.000,00
(quatrocentos e trinta mil reais) a vista

Fracoes - As fracoes sao sempre indicadas
por algarismos, exceto no caso de os dois
elementos dela se situarem entre um e
dez (ex.: dois tercos, um quarto, mas 2/12,
5/11 etc.).

® O valor estimado para a contratagao
é de aproximadamente R$ 250.000,00
por ano

De maneira geral, o uso de iniciais minGsculas e mailsculas é feito de
forma intuitiva na linguagem escrita, a partir do senso comum. Entretanto,
quando se tem em mente a Redacdo Oficial, é importante referir-se as
principais normas que tratam do assunto, possibilitando que se estabeleca
a padronizacao do uso no ambito institucional. Lembra-se, ainda, que em
Redacao Oficial, dada a iconicidade verbal das mailsculas, a preferéncia pelo
seu emprego é absoluta, no que tange a cargos, funcdes administrativas,
titulos e tratamentos protocolares etc.

Deve constituir preocupacao constante do elaborador de documentos
da Administracao Publica dominar os nomes oficiais de todos os entes e
entidades publicos e privados aos quais se dirija e sobre os quais escreva.

O Acordo Ortografico — cujo nome oficial é Acordo Ortogrdfico da Lingua
Portuguesa, entre os Governos da Reptblica de Angola, da Reptblica Federativa do
Brasil, da Republica de Cabo Verde, da Republica de Guiné-Bissau, da Republica
de Mogambique, da Reptblica Portuguesa e da Reptblica Democratica de Sdo
Tomé e Principe, de |6 de dezembro de 1990 —, assinado em 1990, ratificado
em 2004 e em vigor efetivamente no Brasil a partir de 2016, estabelece
alguns casos em que se devem utilizar iniciais maidsculas e minusculas, os
quais serao tratados adiante.



5.5.1 Iniciais mindsculas

O Acordo Ortografico estabelece os seguintes
casos para utilizacao de iniciais minusculas:
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a) Ordinariamente, em todos os vocabulos da
lingua nos usos correntes.

b) Nos nomes dos dias, meses, estacoes do
ano: segunda-feira; outubro; primavera.

¢) Nos bibliénimos (apds o primeiro elemento,
que é com mailscula, os demais vocabulos
podem ser escritos com minuscula, salvo nos
nomes proprios nele contidos, tudo em grifo):
O Senhor do Paco de Nindes, O Senhor do paco de
Ninges, Menino de Engenho, Menino de engenho,
Arvore e Tambor ou Arvore e tambor.

d) Nos usos de fulano, sicrano, beltrano.

e) Nos pontos cardeais (mas nao nas suas
abreviaturas): norte, sul (mas: SW sudoeste).

f) Nos nomes que designam dominios do saber,
cursos e disciplinas (opcionalmente, também
com mailscula): portugués (ou Portugués),
matemdtica (ou Matemadtica); linguas e literaturas
modernas (ou Linguas e Literaturas Modernas).

O uso das iniciais mindsculas nas seguintes
situacoes também é corrente:

* Nomes de acidentes geograficos que nao
sejam parte integrante do nome proprio:
rio Amazonas, serra do Mar, cabo Norte
(mas, Rio Grande do Norte, Serra do
Mar, Cabo Frio).

* Formas de tratamento verbal e escrito
(senhora, vocé); titulos honorificos e
profissionais (ministro, médico, general,
presidente, diretor), culturais (reitor,
bacharel), eclesiasticos (papa, pastor,
freira).

* Gentilicos, ou seja, palavras que denotam
a nacionalidade (espanhdis, americanos).

* Nome de doutrinas e
(espiritismo, catolicismo).

religidoes

* Nome de grupo ou de movimento
politico e religioso (anarquistas,
umbandistas).

* Na palavra governo (governo Collor).

* Prefixo ex.. ex-ministro do Meio
Ambiente, ex-presidente da Republica.

* Nome de derivado: weberiano,
nietzschiano, keynesiano, apolineo.

* Cargos e titulos nobiliarquicos (rei,
principe);  dignitarios  (comendador,
cavaleiro).



5.5.2 Iniciais maiusculas

A letra maiuscula inicial é usada, segundo o
Acordo Ortografico, nos casos adiante:

a) Nos antropénimos (nomes proéprios), reais
ou ficticios: Pedro Marques; Branca de Neve, D.
Quixote.

b) Nos toponimos (nomes de lugares), reais ou
ficticios: Lisboa, Luanda, Maputo, Rio de Janeiro,
Atldntida, Hespéria.

c) Nos nomes de seres antropomorfizados ou
mitolégicos: Adamastor; Neptuno/Netuno.

d) Nos nomes que designam instituicoes:
Instituto de Pensbées e Aposentadorias da
Previdéncia Social.

e) Nos nomes de festas e festividades: Natal,
Pdscoa, Ramadado, Todos os Santos.

f) Nos titulos de periédicos, que retém o italico:
O Primeiro de Janeiro, O Estado de Sao Paulo (ou
S. Paulo).

g) Nos pontos cardeais ou equivalentes,
quando empregados absolutamente: Nordeste,
por nordeste do Brasil, Norte, por norte de
Portugal, Meio-Dia, pelo sul da Franca ou de
outros paises, Ocidente, por ocidente europeu,
Oriente, por oriente asiatico.

h) Em siglas, simbolos ou abreviaturas
internacionais ou nacionalmente reguladas com
maiusculas, iniciais ou mediais ou finais ou o
todo em mailsculas: FAO, NATO, ONU.

i) Opcionalmente, em palavras e expressoes
usadas reverencialmente, aulicamente
ou hierarquicamente (Majestade, Alteza,
Eminéncia), em inicio de versos, em
categorizacoes de logradouros e enderecos
publicos: (Rua da Liberdade, Largo dos Leées), de
templos (Igreja do Bonfim, Templo do Apostolado
Positivista), de edificios (Paldcio da Cultura,
Edificio Azevedo Cunha).

Outras situacoes em que se utilizam as iniciais
maiusculas:

* Inicio de periodos, titulos de obras
artisticas ou técnico-cientificas.

* Cognomes (Alexandre, o Grande);
alcunhas (Sete Dedos); pseudénimos
(Joaozinho Trinta).

*  Nomes dinasticos (os Médici).

* Nome de divisao e de subdivisao das
Forcas Armadas (Marinha, Policia Militar).

* Nome de periodo e de episédio histérico
(Idade Média, Estado Novo).

* Nome de zona geoeconOmica e de
designacoes de ordem geografica ou
politico-administrativa (Agreste, Zona da
Mata, Triangulo Mineiro).

*  Nome de imposto e de taxa (Imposto de
Renda).

* Nome de corpo celeste, quando
designativo astronémico (“A Terra gira em
torno do Sol”).

* Nome de documento ao qual se integra
um nome proprio (Lei Aurea, Lei Afonso
Arinos).
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6. DA GRAFIA DOS NOMES INDIGENAS

O estudo dos significados e grafia dos nomes atribuidos as etnias
indigenas no Brasil apresenta aspectos controversos. O primeiro
tema polémico diz respeito as designagoes estabelecidas ao longo
dos anos, por indigenistas, sertanistas, antropélogos e linguistas,
para nomear os povos indigenas, e que gera questionamentos
uma vez que, em grande parte dos casos, foram consagradas
denominacdes sem considerar a forma como esses povos se
autointitulavam, até por serem agrafos.

Assim, ha etnias que sao conhecidas por um determinado nome
que nao reconhecem e até mesmo o repudiam, por representar
a forma como sao vistos por outros povos, muitas vezes seus
inimigos. Um dos exemplos mais conhecidos é o dos Kayap6, nome
atribuido por povos de regides vizinhas, e que significa “parecido
com macaco”, quando na verdade eles se intitulam Mebéngdkre,
cujo significado literal é “homens do buraco”, “homens do poco
d’agua”.

Outra questao se refere a inexisténcia de um consenso quanto
ao padrao para a grafia e flexdao desses nomes, havendo posigoes
e usos divergentes entre gramaticos, antropdlogos, etndlogos,
linguistas e demais especialistas da area, bem como no ambito
dos orgaos e entidades que atuam junto aos povos indigenas e
da imprensa. Assim, utiliza-se paralelamente uma variedade
de formas diferentes de escrever um mesmo nome (Kayapd/s,
Kaiapé/s, Caiapd, Caiapds, caiapds; Guarani/s, guarani, Guarany;
Kadiwéu/s, Kadiveu, Cadiveo etc.)

Nesse sentido, e tendo em vista a importancia do assunto para
a pratica indigenista, apresentamos alguns esclarecimentos e
orientagoes especificamente com respeito a flexao e uso de iniciais
maiusculas nos etnénimos, visando a contribuir paraa compreensao
do tema. Ressaltando, entretanto, que nao ha a intencao de ser
exaustivo, haja vista a complexidade das questoes envolvidas, nem
se pretende ultrapassar os limites estritos da Redacao Oficial.
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Os gentilicos, também chamados etnénimos, dao
nome a um povo ou raga, ao lugar em que alguém
nasceu, habita ou de onde procede (AULETE,
2014), constituindo um grupo especifico de
adjetivos derivados de substantivos relacionados
a paises, estados, continentes, regiodes, provincias,
cidades, aldeias, vilas e povoados.

Os gentilicos, quando designam o nome de tribo,
casta, etnia, nacao etc., e, por extensao, nomes
de comunidades (politicas, religiosas etc.), que
possam ser consideradas num sentido étnico, sao
conhecidos como etnénimos. Sendo que, quando
na funcao de adjetivos, indicando nacionalidade, a
patria, o lugar, a procedéncia de alguma coisa [...]”
(ALMEIDA, 1998), os gentilicos sao denominados
adjetivos patrios.

Segundo a gramatica normativa da lingua
portuguesa, os gentilicos devem flexionar-se de
acordo com as regras que se aplicam aos demais
adjetivos e substantivos. Por conseguinte, sob
esse ponto de vista, as designacoes das etnias
indigenas, africanas ou de outras origens, de
forma geral, devem ser flexionadas no plural, além
de serem grafadas com iniciais minusculas, como
se faz nos demais casos. Assim, se é utilizado
“templos hindu” ou “piramides astecas”, nao
haveria sentido em utilizar construgdoes como
“Festas e tradicées Bororo” ou “Os Xavante vivem
na regido ha séculos”, pois o certo seria “Festas e
tradicées bororos” e “Os xavantes vivem na regido
ha séculos”.

Evanildo Bechara (2002), por exemplo, afirma
que: “Etnonimo é o nome que se aplica a
denominagao dos povos, das tribos, das castas
ou de agrupamentos outros em que prevalece o
conceito de etnia. Estes nomes utilizados na lingua

Assim, as denominacoes dadas aos povos
indigenas, quando designam um grupo de acordo
com o seu pertencimento étnico, no caso de “O
povo Tuxd”, “Os povos Xavante e Bororo”, que tem
uso substantival, sao classificadas como etnénimos.
Ja nas frases “Os grafismos Karaja”, ou “As tradi¢oes

Baré”, vemos exemplos de adjetivos patrios.

comum admitem a forma plural, como todos os
outros: os brasileiros, os portugueses, os espanhdis,
os botocudos, os tupis, os tamoios, etc.”.

Entretanto, destaca Bechara: “Por convencao
internacional de etnélogos, estd hd anos acertado
que, em trabalhos cientificos, os etndnimos que ndo
sejam de origem verndcula ou nos quais ndo haja
elementos verndculos ndo sdo alterados na forma
plural, sendo a flexdo indicada pelo artigo plural:
os tupi, os nambiquara, os caiua, os tapirapé, os
bantu, os somali, etc.”

Assim, vé-se que, paralelamente ao que prescreve a
gramatica, ha a utilizacdo de um padrao especifico,
segundo o qual nao se flexionam os etnonimos
ou adjetivos patrios que designam os nomes das
etnias indigenas, seja quanto ao plural, seja quanto
ao género, tema que sera tratado a seguir.
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O padrao paragrafiade nomesindigenas consagrado
em certas areas da academia brasileira, assim
como no ambito de alguns érgaos governamentais
— como é o caso da Funai — e entidades que atuam
junto aos povos indigenas, remonta a década de
1950, por influéncia da decisdo adotada durante
a |12 Reuniao Brasileira de Antropologia, realizada
em 1953, na qual foi aprovada a “Convencao
para a grafia dos nomes tribais”. Esta Convencao
teve como objetivo “alcancar uma progressiva
uniformizagado da grafia dos nomes tribais
brasileiros” (Revista de Antropologia, vol. 2, n.° 2,
1954, p. 150), propiciando uma maior precisao no
uso técnico e cientifico desses termos.

Em complementacao a esse trabalho, e por
solicitacao dos membros da comissao responsavel
pela elaboracdgo da Convencao, o Professor
Mattoso Camara Jr. elaborou, em 1955, o
documento intitulado “Grafia dos nomes tribais
brasileiros”, no qual é apresentada extensa relacao
de etnénimos grafados segundo o sistema proposto
na Convencao, tendo sua publicagao também sido
feita na Revista de Antropologia (vol. 3, n.° 02,
1955, p.125-132).

Em nota dos membros da Reunido, é ressaltado
que a Convencao destina-se ao “uso proéprio
[dos abaixo-assinados] e de quantos queiram
a eles aderir, cingir-se as normas para grafia dos
nomes tribais brasileiros em texto portugués,
reservando-se o direito de rever essas normas em
futura Reuniao de Antropologia [...]” (Revista de
Antropologia, vol. 2 n.° 2, 1954, p. 152). Sendo
que, ainda que tal atualizacdo nunca tenha sido
feita, a Convencao continua sendo seguida em
varios segmentos, apesar das criticas a algumas de
suas normas.

Em grande parte, a Convencao estabelece regras
aplicaveis em areas de atuacao especificas, como
a antropologia, etnologia e linguistica, utilizadas
em especial em trabalhos académicos que tratam
de aspectos das linguas e culturas indigenas, por
exemplo. Sua aplicacdo mais geral diz respeito a
grafia dos nomes indigenas, e quanto a esse aspecto
pode se afirmar que teve influéncia bastante ampla,
haja vista que muitos desses nomes, até os dias de
hoje, sao grafados de acordo com esse sistema de
regras.

Convencao para grafia dos nomes tribais

“[.--] 20) Os nomes tribais se escreverao com letra maitscula, facultando-se o uso

de minuscula em seu uso adjetival.

21) Os nomes tribais de origem portuguesa ou morficamente aportuguesados

terdo a grafia portuguesa e a flexao portuguesa, mas também se escreverao com

letra maidscula.

22) Os nomes tribais de |) a 20) nao terao flexdo portuguesa de nimero ou
género, que no uso substantival, que no adjetival [...].”

Revista de Antropologia, vol. 2 n.° 2, 1954, p. 152

Assim, como pode ser visto, as normas para grafia dos nomes indigenas
previstas na CGNT diferem em sua esséncia do que se encontra previsto
na gramatica normativa, a qual estabelece que os etnonimos, por serem
substantivos comuns, devem ser escritos com inicial mindscula, além de
flexionados em género e nimero.



Ainda que nao exista nenhum ato especifico
que determine a aplicacado da CGNT no ambito
interno na Funai, nota-se que a observancia dessas
normas, em especial as que tratam da grafia dos
nomes indigenas, ja esta convencionada na pratica
cotidiana do 6rgao. Assim, resta saber se é o
momento de adequar o uso desses termos ao que
prevé a gramatica, se prosseguem prevalecendo
os dispositivos da CGNT ou, até, se o melhor
caminho sera facultar o uso de ambos, de acordo
com preferéncias pessoais.

Para que se possa formar uma opiniao,
consideramos oportuno ressaltar a posicao de
alguns antropdlogos e linguistas que atuam na
tematica indigena a respeito destas normas. No
artigo “Como escrever palavras indigenas?”’, o
antropdlogo e professor da Universidade de
Brasilia, Julio Cezar Melatti, comenta e apresenta
sugestoes a cada um dos 22 itens da Convencao,
afirmando a respeito do item 20: “Nao vejo o que
justifique essa norma, uma vez que em textos
em portugués nao se costuma iniciar com letra
maitscula nomes de nacionalidades (franceses,
venezuelanos etc.) ou de etnias (judeus, bascos,
ciganos etc.)”. Propondo a seguir que o uso de
mailscula seja facultativo “[...] quando se quiser
dar mais destaque a um nome tribal” (MELATTI,
Revista de Atualidade Indigena, n°. 16, p. |5, 1979).

No artigo publicado na revista Ciéncia Hoje,
Melatti questiona as normas para grafia dos
nomes indigenas contidos na Convencao quando
se trata de nomes dados pelos nao indigenas para
designar esses povos, que sdo um caso diferente
das autodenominagdes, que utilizam palavras
pertencentes a linguas indigenas, e, portanto,
necessitam de grafias especiais. Assim, defende
que os etnénimos indigenas atribuidos pelos nao
indigenas sejam escritos conforme a ortografia
oficial, afirmando que: “[...] a CGNT nao é mais
precisa do que a grafia oficial [...]”;“[...] nao é
utilizada pelos dicionarios, que sio o recurso
mais imediato para sanar davidas [...]" e “[...] nao
estaremos mostrando mais respeito pelos caiapés

se escrevermos Kayapé [...], uma vez que o termo
continua a significar ‘parecido com macaco™
(MELATTI, Revista Ciéncia Hoje, vol. 10/n.° 56, p.
2, 1989).

Por outro lado, o consagrado Professor Aryon D.
Rodrigues, do Departamento de Linguisticada UnB,
demonstrou ter um posicionamento diferente.
Referindo-se a CGNT, destaca que o “[...] o
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa, da
Academia Brasileira de Letras, de 1981, [...] incluiu
grande numero de nomes de povos indigenas
adaptados as normas ortograficas que o regeram
[...]”; afirmando ainda que a Convengao “teve
um éxito consideravel, pois nao sé teve seu uso
firmado entre os antropdlogos brasileiros [...] mas
também foi adotado por outros cientistas sociais,
pela maioria das organizacoes, leigas ou religiosas,
que atuam junto aos povos indigenas, pelo érgao
governamental a que estao afetos os assuntos
indigenas — a Funai — e pela imprensa escrita em
geral” (RODRIGUES, Revista Ciéncia Hoje, vol.
10/n.° 56, p. 3, 1989).

Consideramos oportuno ressaltar, ainda, o que se
encontra disposto no Novo Acordo Ortografico
da Lingua Portuguesa, a respeito do uso de
iniciais minudsculas e mailsculas, onde se & que
“As disposicoes sobre os usos das minusculas e
mailsculas nao obstam a que obras especializadas
observem regras proéprias, provindas de cédigos

ou normalizagées especificas (terminologias
antropoldgica, geoldgica, biblioldgica, botanica,
zooldgica, etc.), promanadas de entidades
cientificas ou normalizadoras, reconhecidas

internacionalmente” (SILVA, 2014), como é o
caso da Associacdo Brasileira de Antropologia,
responsavel pela publicagao da Convencao.

Outro aspecto que gera criticas a Convencgao,
quanto ao uso das letras k, w, y, encontra-se
superado com a reforma ortografica, uma vez que
essas letras foram incorporadas ao alfabeto da
lingua portuguesa.
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MANUAL DE REDACAO OFICIAL

6.5 Aplicacao da CGNT no ambito da Funai

Em vista do exposto, e considerando |) que a Convencao
¢ um documento elaborado com a finalidade clara de ser
utilizado no ambito de uma area especifica de atuacao, que
¢é a antropologia, ou de quantas outras a ela queira aderir;
2) que as atividades da Funai se relacionam diretamente
com essa area de atuacgao, haja vista sua missao institucional,
bem como a natureza das a¢des que executa; 3) que ja esta
convencionada a observancia dessas normas como parte da
cultura institucional; 4) em face da previsao explicita contida
no Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, transcrita
anteriormente, a recomendacao deste Manual é de
que seja mantida a utilizacao das normas para grafia
dos nomes indigenas, conforme previsto na CGNT,
no ambito da Funai.
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7. DA ELABORACAO DA CORRESPONDENCIA OFICIAL

Em termos gerais, um documento oficial é estruturado da seguinte forma:

I. Ordem nas informagdes contidas no titulo do documento — A ordem mais
adequada paraorganizar asinformagdes presentes no titulo da correspondéncia
oficial é a que se inicia pelo tipo de documento, nimero do expediente, ano,
sigla da/s unidade/s e 6rgao que o expede, conforme exemplos abaixo:

- Oficio n°. 893/2015/Pres-Funai
- Memorando (ou Memo) n°. 445/2015/Sedoc-Cogedi-Dages-Funai
- Parecer Técnico n°. 34/2015/Seam-Codam-CGIIRC-DPT-Funai
2. Local e data — em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita:
Brasilia, 15 de marco de 2002.
3. Assunto — Resumo do teor do documento
Assunto: Regularizacao da Terra Indigena Raposa Serra do Sol (RR).

4. Referéncia — Quando se quer remeter o documento atual a outro
documento, vide exemplo:

Ref.: Oficio n°. 256/2012-GM/M].

5. Destinatario — O nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicacao.
No caso do oficio deve ser incluido também o endereco.

6. Texto—Nos casos em que nao for de mero encaminhamento de documentos,
o expediente deve conter a seguinte estrutura:

- introducgao;
- desenvolvimento;

- conclusao.
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w E recomendavel que os paragrafos do texto sejam numerados,
exceto nos casos em que estejam organizados em itens ou
titulos e subtitulos.

w No caso de Despachos e outros expedientes de mero
encaminhamento nao é necessario esmiugar e/ou explanar o
conteido do documento inicial, uma vez que todo o processo
remetera diretamente a ele.

7. Fecho — Palavras finais que reiteram a solicitacdo ou informacao central
do texto, encerrando a comunicagao.

8. Assinatura do autor da comunicacao — Como o nome diz, trata-se de
apor a assinatura da pessoa responsavel pela elaboracao do documento.

9. ldentificacao do Remetente/Signatario — Assina o oficio, memorando,
despacho ou mensagem eletronica aquele que remete o documento, sendo
necessario que se identifique de forma correta:

NOME (CAIXA ALTA E NEGRITO OU VERSALETE)
Cargo

Renova-se a recomendacao do MRPR: nao se deve
apor o descritivo do signatario em pagina Unica
e final. Em caso de somente restar a identificacao
como texto, deve-se inserir a sentenca de cortesia
na ultima pagina.

Ainda neste item, temos hoje o que se costuma chamar de assinatura
eletronica, precisamente aquela utilizada nas mensagens eletronicas
(e-mails). Elas contém, em geral, o nome da pessoa, em italico, o cargo,
os telefones e o préprio e-mail, que devera conter informacoes suficientes
sobre o tema, pois algumas mensagens poderdo ser impressas e isto
facilitara a comunicacdo. O modelo de assinatura eletrénica a seguir é
positivo na transmissao de dados:

Nome completo (em caixa alta ou fonte versalete)

Cargo/Funcido

Presidéncia/Diretoria/Coordenagdo Regional/Museu do indic
FUE_!F“I - +55(61) 3247-xxxx

nome. sobrenome@ funai. gov. br



A seguir, apresenta-se um modelo de oficio com diversas
incorrecoes (redacionais, gramaticais, protocolares) em
destaque, seguido da versao corrigida.

MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO —Fuitead
PRESIDENCIA BA-FHA
SB5 Quadra 2, Lote 14, Ed, Cleto Meireles = 28 andar
£EF 76:070-120 - Brasilia/oF - (61) 3247 6000

Oficio n®? 138/2013-PRES/FUMAL
Brasilia, 9 de abril de 2013.

& Sua Ex o Senhor

RODRIGO OCTAVIO

Depuiado Federal

Carmara dos Deputados — Anexo [Il, 12 andar, Gabinete 280
Praga dos Trés Poderes

CER0.160-900 — Brasilia-~DF

Assunto: Solicitagdo de remogdo ex-officie
Referéncia: Oficio n2. 1619/DR0O/2012

Senhor Deputade,

1. Ao cumprimentd-lo, e em resposta ao Oficio n2. 1619/DRO/2012, de 08 de
novembro de 2012, pelo qual ¥-E+- solicita providéncias a fim de verificar a possibilidade
de remagio exofficie do servidor CARLOS DE IMBASSAHY, Indigenista Especializado
lotado na Coordenacio Geral de Gestio Ambiental, para o Museu do Indio no Rio de
laneiro, informamos que o referido drgdo cientifico-cultural, pertencente & essa
Fundagdo, ndo necessita atualmente de pessoal para atuar na drea finalistica da
instituicdo.

2. Sem mais para o momento, colocamo-nos a vossa disposicao para maiores
infarmagdes, caso julgue necessarias; 3 = 5 ;

Respeitosamente,

MARIA DE FATIMA FRAGOZO DE ALENCAR
Presidenta da-Funai
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(,- Mio se wscreve a palavra CEP. Hi \

] v —
feitura ética do enderecamento e ele
seque ditames da EBCT

- Nao hi barra apds o municipio e antes
do Estado

= Mio hi necessidade de escrever “fone™
MINISTERIO DA JUSTICA

p & "e-mail™ pela vniversalidode do dado |
F“NDA:“‘{:}:::[?;:CLSID iNDIO &mmunica:iunal J

SBS Quadra 2, Lote 14, Ed, Cleta Meireles = 2% andar
70070-120 Brasilia - DF
(61) 3247 6OOD
presidencia@funai_gav.br

Oficio n®. 138/2013/Pres-Funai

Brasilia, 9 de abril de 2013,

A Sua Exceléncia o Senhor

Deputado Federal RODRIGO OCTAVIO

Presidente da Frente Parlamentar de Apoio aos Povos Indigenas
Camara dos Deputados — Anexo |ll, 1% andar, Gabinete 280
Praca dos Trés Poderes

70160-900 - Brasilia = DF

Assunto: Solicitagdo de remogao ex officio
Referéncia: Oficio n2. 1619/DR0O/2012

Senhor Deputado Federal,

1. Em resposta ao Oficio n®, 1619/DR0O/2012, de 08 de novembro de 2012,
por meio do qual Vossa Exceléncia solicita providéncias a fim de verificar a

possibilidade de remocdo ex officio do servidor CARLOS DE IMBASSAHY, Indigenista
Especializado lotado na Coordenacio-Geral de Gestao Ambiental, para o Museu do

indio, no Rio de Janeiro, informamos que o referido drgio cientifico-cultural,
pertencente a esta Fundagdo, ndo necessita atualmente de pessoal para atuar na area
finalistica dainstituicdo.

Respeitosamente,

MARIA DE FATIMA FRAGOZO DE ALENCAR
Presidenta



8. Dos ATOS DE COMUNICACAO OFICIAL E

Ato administrativo é toda manifestacao
unilateral da Administracao Publica que,
agindo nessa qualidade, tenha por fim
imediato adquirir, resguardar, transferir,
modificar, extinguir e declarar direitos, ou
impor obrigacbes aos administrados ou a si
propria (MEIRELLES, 1955).

A principal funcdo do ato administrativo é a
de dar concretude as acgbes praticadas pela
Administragdo, manifestando e produzindo
efeitos de direito. A forma que vai ser dada
a este ato, a espécie documental a ser
utilizada, varia de acordo com fatores como
a competéncia administrativa do agente que
pratica o ato ou o contetdo a ser comunicado.

DEMAIS ATOS ADMINISTRATIVOS

Espécie documental ¢ a classificacao dada a um
determinado documento ou ato administrativo
de acordo com sua forma e estrutura, finalidade e
conteudo. Assim, a depender do objetivo que se
busca atingir, o destinatario do documento e/ou
o conteudo que sera tratado é que se determina
qual o ato mais adequado ao caso concreto,
configurando-o no padrao formal que caracteriza
esse tipo de expediente, em cumprimento ao
principio da formalidade.

CLASSIFICACAO DOUTRINARIA SOBRE OS ATOS ADMINISTRATIVOS

ORDINATORIOS &fou

NEGOCIAIS ENUMNCIATIVOS PUNITIVDS

NORMANVOS COMUMICATIVOS
1- Regimento 1- Despachos
Interno 2- Memorandos
2- Portarias de 3- Oficios
carater 4- Drdens de
normatizante Servico
3- Pareceres
juridicos de
carater

normatizante
4- Instrugbes
MNarmativas
Resolugbes

L

1- Convénios 1- Apostilas 1- Portarias—
2- Terma de 2- Atas demissio,
Referéncia 3- Atestados SUSpensao,
4- CertidGes cassacao,
5 Informagoes destitulgdo
Técnicas
6- Motas
Técnicas
7- Pareceres
Técnicos
B- Portarias

27



8.1 Principais espécies documentais utilizadas na Funai

A partir de levantamento realizado junto as unidades da
Funai, verificou-se que ha uma grande diversidade de
tipos de documentos produzidos pelo 6rgiao, a maioria
nao previstos no MRPR. Tendo em vista a finalidade
deste Manual, que se destina ao conjunto da instituicao,
a Comissao Especial responsavel pela sua elaboracao
optou por tratar na presente publicacao daqueles tipos de
documentos utilizados pelas unidades de forma geral, a fim
de promover mais especificamente a padronizacao do uso
destas espécies documentais.

Apresentamos a seguir as espécies documentais da Funai
que terao o padrao definido neste Manual:

ESPECIE DOCUMENTAL FINALIDADE

ATOS DE COMUNICACAO OFICIAL

Correspondéncia oficial utilizada na unidade organizacional ou entre
INFORMATIVO unidades visando a transmitir e divulgar informacgdes, solicitar providéncias
ou esclarecimentos de ordemn geral, a exemplo do "Dages Informa®.

Decisdo proferida sobre oficio, memorando, parecer, informacdo,
requerimento ou demais documentos submetidos pelas partes a seu
DESPACHO conhecimento e solucdo. Pode constituir-se de uma palavra, de uma
expressdo ou de um texto mais longo. Além de ser aposto ao texto, pode se
utilizar formulirio proprio, conforme modelo que serd apresentado no
presente Manual.

Modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo
MEMORANDO dgrgio, que podem estar hierarguicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo
eminentemente interna.

Comunicagdo interna expedida em diversas wvias, dirigidas
MEMORANDO-CIRCULAR simultaneamente a pessoas/unidades diferentes de um mesmo drgdo, que
podem estar hierarquicamente em mesmao nivel ou em niveis diferentes,

Apesar de ndo haver um padrio definido para as mensagens de correio
eletrénico (e-mail), as mensagens de cunho administrativo transmitidas por
e-rmail precisam necessariamente obedecer aos principios administrativos
e utilizar linguagem compativel com a comunicagio oficial.

Umaverz que o correio eletrdnico & apenas um meio de transmiss3o, apenas
MENSAGEM ELETRONICA os textos transmitidos com certificacdo digital, em que se atesta a
identidade do remetente, possuem valor documental,

Ao imprimir uma mensagem a fim de inseri-la em um processo, a
recomendagio do Arquivo Nacional para que o arquivo tenha valor
documental é que seja aposto o carimbo de “confere com o original® no
referido documento.

Comunicacdo oficial externa usada pelas autoridades pablicas para tratar

OFicIO de assuntos de interesse da Administracdo Publica entre si e também com
particulares,
OFICIO-CIRCULAR O oficio-circular é usado quando se guer comunicar o mesmo conteddo a

diversos drgdos ou pessoas simultaneamente.
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ATOS ADMINISTRATIVOS TECNICOS E NORMATIVOS

ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA

ATA E MEMORIA DE REUNIAD

ATESTADO

CERTIDAO

CONVENIO

DECLARAGAO

INFORMACAO/NOTA TECNICA

INSTRUGAD DE PAGAMENTO

INSTRUGCAO NORMATIVA

Instrumento formal utilizado por entes plblicos para se estabelecer um
vinculo cooperativo ou de parceria entre si ou, ainda, com entidades
privadas, que tenham interesses e condigdes reciprocas ou equivalentes, de
modo a realizar um propdsito comum, voltado ao interesse pablico. um tipo
de repasse financeiro.

A ata é o registro sucinto das ocorréncias, fatos, deliberacdes e decisbes de
uma assembleia, colegiado diretivo, reunido de trabalho etc. O texto deve
ser redigido em linguagem simples e clara, seguidamente, evitando
abreviaturas e grafando-se os nOmeros por extenso. Deve conter
informagdes sobre local, data, participantes, pontos de pauta tratados e
principais deliberacdes e encaminhamentos/deliberac@es aprovados: para
que tenha wvalor documental, deve ser devidamente assinada pelos
participantes. A memdria de reunido ndo & revestida de solenidade,
embora possua caracteristicas similares as da ata.

0O atestado é um documento em gue se confirma ou assegura a existéncia
ou inexisténcia de uma situagio de direito, de que se tem conhecimenta,
referente a alguém, ou sobre um fato. Trata-se de declaracdo escrita que
afirma ou nega a veracidade de alguma informacgdo, com a chancela da
autoridade que a firma.

Mao se confunde o atestado com a certiddo, porque esta reproduz fatos ou
atos constantes de seus arquivos, ao passo que o atestado comprova um
fato ou uma situagdo existente, mas ndo constante dos livros, papeis ou
documentos em poder da Administracdo (MEIRELLES: 1995, p. 176).

Ma Funai, a Diretoria de Protecio Territorial expede Atestado
Administrativo no curso do processo de demarcacdo e regularizacdo das
terras indigenas.

Documento com transcricdo de fato ou ato administrativo que se encontra
em registros/cadastros da Administragio Poblica (processa, livro ou
documento). Espécie documental revestida de formalidades legais, a
certiddo & fornecida a pedido do solicitante; a copia ou fotocdpia, quando
autenticada, tem forga probatéria de documento original. Pode ser de
inteiro teor ou resumida, desde que expresse fidedignamente o que se
contém no original de que foi extraida.

Instrumento por meio do gual sdo formalizados os acordos firmados por
entidades publicas de qualquer espécie, ou entre estas & organizagdes
particulares, para realizagdo de objetivos de interesse comum dos
participes.

O convénio ¢ um acordo, & os interesses sdo comuns @ coincidentes,
diferentemente do contrato, no qual os interesses sio diversos.

Ato utilizado para fins administrativos enunciativos, expedido por servidor
ou unidade/s organizacionais, a pedido do solicitante, a exemplo de
declaragdo expedida pelo Servigo de Cadastro, Movimentacio e Lotacio da
Funai (Secad-Coap-CGGP-Dages), a fim de demonstrar que um determinado
servidor faz parte do Quadro de Pessoal da Fundagao,

Instrumento de comunicagdo interna ou externa que analisa, expressa juizo
ou posicionamento sobre questdo técnica de que se tem conhecimento ou
se constrdi a partir de analise de processo, com vistas a esclarecer dividas
ouindagagbes acerca de matérias de interesse da instituigao.

Documento elaborado pelos fiscais de contrato devidamente designados
para esta fungdo, em que estes comunicam aos gestores os valores que
deverdo ser pagos pelos servicos/despesas executados dentro de
determinado periodo de vigéncia do contrato.

A Instrugio Mormativa (IN) & o ato administrativo de competéncia do
superior hierdarquico por meio do qual se regulam os modos e formas de
execugdo de determinado servigo. No caso da Funai, podem ser expedidas
pelo Presidente e os Diretares.
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MANUAL DE REDACAO OFICIAL

INSTRUCAO TECNICA EXECUTIVA

ORDEM DE SERVIGCO

PARECER

PARECER TECNICO

PLANO DE VIAGEM

PORTARIA

RELATORIO

SOLICITACAO DE PROVISAD
ORCAMENTARIA (SPO)

TERMO DE REFERENCIA

Ato do Presidente e dos Diretores da Funai que designa servidor para
realizar viagem a servigo dentro do territdrio nacional, a fim de cumprir
missdo especifica, autorizando o pagamento de diarias, definindo os
ohjetivos e o periodo do deslocamento, entre outras disposigbes,

Expediente de carater interno, por meio do qual o titular (no caso da Funai,
Coordenador Regional ou de Frentes de Protecdo Etnoambiental)
determina o cumprimento de determinada missdo, como por exemplo as
viagens a servigo, autorizando o seu inicio, fixando prazos e demais
informacgdes relevantes ao seu cumprimento,

A Ordem de Servigo também é utilizada no dmbito interno do drgdo, com
carater operacional, tendo como finalidade determinar a prestacdo de
servigos ou o fornecimento de materiais por parte de empresa contratada
para um fim especifico, sendo neste caso assinada, em geral, pelo fiscal de
contrato ou o chefe da unidade administrativa responsdvel pela
contratagdo.

Andlise ou interpretacdo técnica de um orgdo ou unidade organizacional
sobre assunto submetido a sua apreciagdo, justificada com fundamentagio
legal e técnica.

Manifestacdo de especialista (drgdo ou agente pablico) sobre determinado
assunto de elevada natureza técnica, ndo podendo ser reformado por
superior hierdrquico, ja que ndo deve prevalecer a hierarquia
administrativa no campo da técnica (MEIRELLES: 1995, p. 177).

Documento que deve ser encaminhado pelo servidor, ou colaborador, com
pelo menos dez dias de antecedéncia, a fim de que se autorize seu
deslocamento a outra localidade do pais, por necessidade de servigo. Deve
conter informagdes como os dados pessoais do servidor, objetivo e periodo
daviagem, roteiro, entre outros,

Ato administrativo interno por meio do qual autoridade administrativa da
instrugbes, expede determinagbes gerais ou especiais a seus subordinados,
designa servidores para funcdes e cargos no Ambito do 6rgdo, entre outros
atos no dmbito de sua competéncia.

O relatdrio ¢ a exposicdo de ocorréncias ou de execucdo de servigos
acompanhada, quando necessdrio, de pgrdficos, tabelas, ilustragdes.
Constitui-se de descrigdo e andlise de fatos e dados, com o propdsito de
informar e ou de estruturar uma possivel decisio, apresentando conclusdes
a respeito de determinado assunto, ou de varios, compilando informagtes
que embasaram essas conclusdes [SCHLITTLER: 2010, p. 447).

Ma Funai, como em todos os orgaos da Administragdo Pablica, anualmente &
gerado o Relotdrio de Gestdo, encetado pela Dages. A CGID-DPT emite,
também, o célebre Relatdrio Circunstanciode de identificocdo e Delimitacdo
{RCID).

Ha, ainda, o Relatdrio de Viagem, assinado por servidor designado por meio
de Instrugdo Técnica Executiva ou Ordem de Servigo para realizar viagem a
servigo, em gue s3o descritas as atividades executadas. Estes documentos
devemn ser enderegados a chefia imediata ou unidade responsavel pela
atividade realizada, em até cinco dias apds a viagem, juntando-se os
respectivos comprovantes relativos ao deslocamento.

Documento por meio do gual é solicitado ao ordenador de despesa
autorizacdo para descentralizacdo, a uma unidade gestora, de recurso
orcamentarioc a ser empregado na execucdo de despesa de uma
determinada atividade.

Documento elaborado a partir de estudos técnicos preliminares, contendo
o5 elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar o objeto da licitagdo. Utilizado ainda para a publicagdo de
editais e demais atos administrativos congéneres.



8.1.1 O Padrao Oficio

Dentre as espécies documentais aqui destacadas,
o oficio e o memorando seguem o padrao oficio.
Ambos possuem um formato uniforme no que
diz respeito as suas partes e diagramacao. Em
seguida, as especificidades de cada um deles serao
destacadas.

» Partes do documento

a) Tipo e numero do expediente, seguido do
ano, unidade/s e sigla do 6rgao;

b) Local e data alinhados a direita;
c) Assunto (em negrito);
d) Destinatario;

e) Texto (os paragrafos deverao estar

numerados, exceto quando  estejam
organizadas em titulos e subtitulos);
f) Fecho;
g) Assinatura;
h) Identificacao do signatario.
Obs.: Recomenda-se ao signatario

rubricar todas as paginas de documentos
com mais de uma folha.

» Diagramacao

Fonte: Times New Roman

- Texto do documento: corpo 12;
- Citagoes: fonte de corpo | I;

- Notas de Rodapé: fonte corpo 10.

UTILIZACAD DETTALICO
a) Paracitar titulos de publicacBes (livros, periadicos, revistas...)

b} Quando utilizar estrangeirismo ndo incorporado a0 uso comum
dalingua

Numeracao de pagina: Obrigatéria a partir da
segunda pagina

Margens: Esquerda — 3 cm / Direita — 1,5 cm /
Superior — 2 cm / Inferior — 2cm.

Paragrafo: O inicio de cada paragrafo deve estar a
2,5 cm de distancia da margem esquerda.

Espacamento entre linhas: O texto deve ter
espacamento de 1,5 pontos. Ao final de cada
paragrafo, deve-se padronizar a distancia de 6
pontos.

Sugestao de espacamentos:

¢ Entre a margem superior e o tipo e nUmero do
documento (incluindo o cabecalho): 5 cm (ou
cinco linhas em branco).

¢ Entre o cabecalho e o tipo e numero do
documento: de | a 2 cm (ou de uma a duas
linhas em branco).

¢ Entre o tipo e o nimero do documento e o
local e data: de 2 a 3 cm (ou de duas a trés
linhas em branco).

¢ Entre local e data e o destinatario: de 2 a 3 cm
(ou de duas a trés linhas em branco).

¢ Entre o destinatario e o texto: de 2a 3 cm (ou
de duas a trés linhas em branco).

¢ Entre o texto e o fecho: de 2 a 3 cm (ou de
duas a trés linhas em branco).

¢ Entre o fecho e a assinatura: de 2 a 3 cm (ou
de duas a trés linhas em branco).

Formato: Todos os documentos do padrao oficio
devem ser feitos e impressos em formato A4
(2lem x 29,7 cm).
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Impressao: A impressao deve ser feita com cor preta em papel
branco. Impressao colorida deve ser utilizada apenas para graficos e
ilustracoes. Observar a Portaria da Presidéncia da Funai n° 532, de
I5 de junho de 2015, que institui a Politica de Impressao no ambito
desta Fundacao.

Os oficios, memorandos e seus anexos podem ser impressos em

formato frente e verso. Quando for esse o caso, & necessdrio
utilizar o padrdo de margem espetho.

Data: Conforme orienta o MRPR, utiliza-se ponto final apenas nas
datas de Oficio, que se iniciam com o nome da cidade de origem
do documento. As datas de Memorando, iniciadas com “Em” nao
deverao ser pontuadas, seja com virgula, seja com ponto final.

@ Em, 2 de janeiro de 2016. @ Em 2 de janeiro de 2016
@ Brasilia 2 de janeiro de 2016 @ Brasilia, 2 de janeiro de 2016.

Identidade Visual: No caso de documentos expedidos para outros
orgaos, deve-se utilizar o simbolo das Armas Nacionais (Brasao da
Republica). No entanto, quando os expedientes forem de tramite
interno, esta Fundacao adotara o uso de sua logomarca.

Este padrao segue as orientacdes da Lei n®. 5.700, de |1° de setembro
de 1971, art. 26, inciso X, e da Portaria da Presidéncia da Funai n°®
636, de 07 de julho de 2015.

&

(Brasao daRepublica) (Logomarca da Funai)



8.1.2 Oficio

Documento que da nome ao préprio género redacional que estamos
estudando, o oficio é a “missiva” entre autoridades, o expediente
formal e escrito mais corriqueiro para que administradores
publicos se comuniquem. O oficio, contudo, também serve ao
enderecamento de correspondéncia entre uma autoridade publica
e um cidadao ou empresa, organizacao etc.

Recomenda-se parcimoénia e critério na elaboracao de oficios, sem
descuro do senso hierarquico. Importa notar que é o teor do oficio
que expressa a necessidade, ou nao, de determinado remetente
reportar-se a determinado destinatario.

Muito embora qualquer servidor publico esteja investido da
autoridade do Estado, vez que é agente dele, a elaboracao do
ato comunicativo oficial deve ser conformada as orientacoes
protocolares.

Assim é que, por exemplo, um Coordenador Regional da Funai
podera oficiar a titulares de Secretarias Municipais e Estaduais,
Prefeituras, mas, a depender do assunto versado no ato
comunicativo, sera melhor que o Presidente da Funai oficie ao
Governador do Estado. Da mesma forma nao se espera que um
Chefe de Servico oficie a um Secretario ou um Desembargador do
Estado.

De outro lado, podem ser oferecidos exemplos opostos. A
sobrecarga na emissao de oficios por parte de dirigentes supremos
de autarquias ou ministérios nao é um fator de eficiéncia para os
atos administrativos.
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MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAO NACIONAL DO INDIO
DIRETORIA DE PROTECAO TERITORIAL
SBS Quadra 2, Lote 14, Ed. Cleto Meireles — 9° andar
70070-120 Brasilia - DF

(61) 3247-6000 / dpt(@funai.gov.br

Oficio n°. 022/2014/DPT-Funai

Brasilia, 05 de marc¢o de 2014.

A Sua Exceléncia a Senhora
SENADORA (NOME)

Palacio do Congresso Nacional
Senado Federal — Gabinete 20
70165-900 Brasilia - DF

Assunto: Demarcacio de terras indigenas

Senhora Senadora da Republica,

l. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc in purus id
diam semper maximus non id nunc. Donec accumsan faucibus risus. Nunc magna ante,
malesuada quis dignissim nec, lobortis vitae turpis. Morbi ullamcorper suscipit erat, sed
congue nisi tempus sed. Cras dictum sit amet quam eu iaculis. Suspendisse consequat
nulla augue.

2: Donec efficitur lectus vel fermentum malesuada. Sed facilisis gravida
mi, ac fermentum magna fermentum nec. Quisque at nisl nisi. Nunc eu felis quis sem
bibendum tristique et eu quam.




MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO
DIRETORIA DE I‘RU'I'E{;:E;U TERITORIAL
SBS Quadra 2, Lote 14, Ed, Cleto Meireles — 9° andar
T0070-120 — Brasilia-DF
(61) 3247 6000 dptiafunai. gov.br

3 Mullam quis tortor a tellus tincidunt consectetur. Ut faucibus dui lorem.
Quisque vitae turpis non mauris scelerisque pretium. Donec accumsan faucibus risus.
Nunc magna ante, malesuada quis dignissim nec, lobortis vitae turpis.  Morbi
ullamcorper suscipit erat, sed congue nisi tempus sed. Cras dictum sit amet quam eu
iaculis. Suspendisse consequat nulla augue.

4, Aenean vestibulum, purus id feugiat faucibus, lacus mi condimentum
urna, non gravida dui erat et ante.  Suspendisse a lacus quis lorem cursus commodo.
Fusce a augue malesuada, hendrerit erat at, pulvinar lacus.

Respeitosamente,

[NOME DO(A) SIGNATARIO(A)]

Diretor(a) de Protecio Territorial

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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8.1.3 Oficio-circular

O oficio-circular é usado quando se quer comunicar
o mesmo conteldo simultaneamente a diversos
Orgaos ou pessoas.

MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO [INDIO
PRESIDENCIA
5BS Quadra 2, Lote 14, Ed. Cleto Meireles — 13 andar
TOO70-120 Brasilia-DF

(613 3247 GO0

Oficio-circular n®, 136/201 5/Pres-Funai

Brasilia, 20 de agosto de 201 5.

A Suas Exceléneias os Senhores
Senadores da Repiablica
Palicio do Congresso Nacional
Senado Federal

TO0165-900 Brasilia — DF

Assunto: Conferéncia Mundial dos Povos Indigenas

Senhores Senadores da Repablica;

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nune in purus id
diam semper maximus non id nunc. Donec accumsan faucibus risus. Quisque sapien nisl,
hendrerit non nisl et, fermentum accumsan dolor, Phasellus a vestibulum ligula. Aenean
lacinia lacinia lorem, vel interdum eros imperdiet non. Nunc magna ante, malesuada quis
dignissim nec, lobortis vitae turpis. Morbi ullamcorper suscipit erat, sed congue nisi
tempus sed. Cras dictum sit amet quam eu iaculis. Suspendisse consequal nulla augue.

2. Quisque accumsan pharetra orci a viverra, Aliquam a magna mauris. Ut ut
massa ut turpis tincidunt sagittis, Aliquam a orci ¢t lectus lobortis pharetra. Proin ultricics
eros ante, egel sodales augue malesuada in. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit.

Respeitosamenie,

[NOME DO(A) SIGNATARIO(A)]
Cargo/Fungio

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)



8.1.4 Memorando

Modalidade de comunicacdo entre unidades A organizagigo do memorando segue,
administrativas de um mesmo 6rgio, que podem em grande parte, a do Padrio Oficio
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em do MRPR. Este adverte, contudo, que
niveis diferentes. Essa espécie documental pode no memorando nao é necessario
ser também utilizada por servidores, para tratar descrever o nome da autoridade
de assuntos de seu interesse, situagdo na qual nio  destinataria, somente seu cargo.
recebe numeracao.

(Fukal
MINISTERIO DA JUSTICA
F[JNDA(,'.!'.U MACTONAL DO INDIO
DIRETORIA DE PROTECAO TERRITORIAL

Memorandon®, 118201 1/DPT-Funai

Em 12 de abril de 2011
Ao Senhor Coordenador de Gestao em Tecnologia da Informagio

Assunto: Instalacio de microcomputadores

l. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Munc in
purus id diam semper maximus non id nune. Donee accumsan faucibus risus.
Quisque sapien nisl, hendrerit non nisl et, fermentum accumsan dolor. Phasellus a
vestibulum ligula. Aenean lacinia lacinia lorem, vel interdum eros imperdiet non,

2. Muorbi ullamcorper suscipit erat, sed congue nisi tempus sed. Cras
dictum sit amet quam eu iaculis. Suspendisse consequat nulla augue. Donee
efficitur lectus vel fermentum malesuada, Sed facilisis gravida mi, ac fermentum
magna fermentum nec. Quisque at nisl nisi. Munc eu felis quis sem bibendum
tristique ¢t cu quan.

3 Quisque accumsan pharetra orei a viverra. Aliquam a magna
mauris, Ut ut massa ut turpis tincidunt sagittis. Aliquam a orci et lectus lobortis
pharetra. Proin ultricies eros ante, eget sodales augue malesuada in. Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetur adipiseing elit. Nam posuere sit amet diam non
interdum. Lorem ipsum dolor sitamet, consectetur adipiscing elit..

Alenciosamente,

[NOME DO{A) SIGNATA RIO{A))
Diretor(a) de Protegio Territorial




8.1.5 Memorando-circular

O memorando-circular é a forma encontrada para comunicar-
se com diversos setores a0 mesmo tempo. Ele tem diagramacao
similar a do memorando, diferindo no enderecamento, que é
genérico e que se grafa acima do assunto ou referéncia.

WA
MINISTERIO DA JUSTICA

FUNDAGAD NACIONAL DO INDIO )
DIRETORIA DE PROMOCAQ AO DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

COORDENACAOQ-GERAL DE PROMOCAD A CIDADANIA

Memorando-cireular n°, 200201 3/CGPC-DPDS-Funai

Em 07 de outubro de 2013
Aos Senhores Coordenadores Regionais
Assunto: Envio dos planos de trabalho

L. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc in purus id
diam semper maximus non id nune. Donee accumsan faucibus risus, Quisque sapien
nisl, hendrerit non nisl e, fermentum accumsan dolor.

8 Phasellus a wvestibulum ligula. Aenean lacinia lacinia lorem, vel
interdum ¢ros imperdiet non, Nunc magna ante, malesuada quis dignissim nec, lobortis
vitae turpis. Morbi ullameorper suscipit erat, sed congue nisi tempus sed. Cras dictum
sit amet quam eu iaculis. Suspendisse consequat nulla augue.

3 Donee efficitur lectus vel fermentum malesuada, Sed facilisis gravida
mi, ac fermentum magna fermentum nec. Quisque at nisl nisi. Nune eu felis quis sem
bibendum tristique et eu quam.

Atlenciosamente,

[NOME DO(A) SIGNATARIO(A))
Coordenador(a)-Geral de Promogio ao Etnodesenvolvimento

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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8.1.6 Despacho

Se houver necessidade de formatar um documento como
despacho, recomenda-se que ele seja estruturado de forma
similar ao modelo seguinte.

&
MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAQ NACIONAL DO INDIO
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO

Despacho  /2016-Dages-Funai

Referéncia;

Interessado:

_Assunm:

Para:

Providéncias:
{ )AnaliseeManifestagio (X)) Providéncias subsequentes
( ) Acompanhamento  ( YArquivar  { )Oulras

Em [/ /

[NOME DO(A) SIGNATARIO(A)]
Cargo/Fungiio

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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8.1.7 Mensagem eletronica

Uma mensagem eletrénica nao necessita da formalidade que um oficio
ou memorando requer, mas também nao pode estar no extremo
oposto, em que manifestagdes de intimidade entre servidores sejam
explicitadas. A titulo de exemplo, podemos encerrar um e-mail
com um Cordialmente, nao havendo rigorismo em relacao a regra
do Atenciosamente/Respeitosamente, mas nao podemos finda-
lo com “Beijinhos”, “Abracos” etc. se a intencao é que tenha valor
documental.

Ainda sobre mensagens eletrénicas, o MRPR faz a recomendacao de
que anexos sejam enviados em formato de arquivo Rich Text, para
que nao haja problema na leitura. Hoje em dia, temos o padrao quase
universal do formato PDF, de maneira que esse problema ja tem sido
sanado. Quanto a certificacao digital, o MRPR lembra que somente
havera valor arquivistico legal para a mensagem se ela portar o
mecanismo certificatério.

Exemplo de assinatura de e-mail institucional:

Felipe Costa Souza

Indigenista Especializado
Coordenagio Regional de Cacoal
55 (069) 344 1-0000
felipe.souza@ funai.gov.br

(Fukni



8.1.8 Ata

A ata é documento juridico relevante, nao podendo ser rasurada ou conter
espagos que ensejem eventuais fraudes documentais. Redige-se uma ata,
na versao inicial, que pode ser manual, de forma direta, nao havendo
paragrafacido e espacamentos. Nesse caso, erros na escrita devem ser
corrigidos com os comandos tradicionais: “Em tempo, (...)” ou “Digo (...)".

A versao final de uma ata, apds aprovacao da assembleia, deve ser digitada
nos editores de texto disponiveis e ser arquivada; ato continuo, deve-se
envia-la por correio eletrénico aos membros da reunido. Segue exemplo
de uma ata da Diretoria Colegiada da Funai.

MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO

ATA DA XXX REUNIAO DA DIRETORIA COLEGIADA DA FENDM:AU
NACIONAL DO INDIO, REALIZADA EM XX DE XXXXXX DE 0000,

Aos xxxx dias do més de xxxx do ano de XXXRXXXXX

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras tempor leo ut purus dictum,
sed consectetur odio cursus. In sitamel neque dictum, fermentum velit sit amel, dapibus
mauris. Fusee leo sapien. facilisis ¢t bibendum aliquet, sodales nec nisl. Sed posuere purus
sit amet lectus semper fermentum. Ut vestibulum blandit evismod. Nune sit amet mattis
est, sed faucibus sapien. In a libero eu turpis vestibulum elementum a vel augue. Sed
sodales quam ac voluipat porta. Nulla in magna eget ipsum cursus interdum ut sed mauris.

Etiam semper ex arcu, et fringilla purus finibus et. Maecenas eleifend risus rhoneus, mattis
elitac, lohortis justo. Phasellus interdum condimentum ante, quis tempor est suscipit vitag,
Fusce sodales, nulla blandit pellentesque consequat, neque risus dictum nisl, vitae egestas
e uma ac nune.

Brasilia, 00 de xxxxxxx de 0000,

INOME DO{A) S1G Ha\'l}iRIUM}l
Presidente(a)

INOME DO{A) SIG H:‘.’l';iRlU{Ml
Diretor(a) de Promogio ao Desenvolvimento Sustentivel

INOME DO(A) SIGNATARIO(A)]
Dirctori A) de Protecio Termtonal

[NOME DO{A) SIGNATARIO(A))
Diretor(a) de Administragio e Gestio
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8.1.9 Atestado

Na Funai, expede-se Atestado Administrativo no curso do processo
de demarcacao e regularizacao das terras indigenas, nos termos da IN
n°. 3, de 20/04/2012, que disciplina ainda o conteldo da Declaracao de
Reconhecimento de Limites.

MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO

ATESTADO ADMINISTHRATIVO N® !

PROCESSO N* OFICIO DPT N*: DATA DE VALIDADE DO
ATESTADO:
/DPT,de [}

i e
NOME DOYS) INTERESSADO(S ) CPFICNPI
ENDERECO {rua, bairro, cidade): CEP: UF;
DENOMINACAD DOGS) IMOVEL(S): MUNICTPIOS ), UF: SUPERFIC

IE (ha):
CRUCOMARCA: MUNICIPIONS): ESTADO(S):
REGISTRO(S) OU MATRICULA(S) N*: LIVRO(S) N°: m;‘:“ FICHA(S) DATA:
RESPONSAVEL TECNICO: ATRIBUICAD PROFISSIONAL
REGISTRO NO CREA N* ART N*

Observado o procedimento institido pela Instrugde Normativa n® 0320012 PRES-FUNAL ATESTAMOS que. na data de expedigio
deste documenia, T constatach a
NAQ INCIDENCIA

o imdvel enractenzmbo pchn lirsites definidos nos coordenados ﬂpﬂ”ﬁiﬁtm imclcnalas ma |1]||.|1I|| @ no memoral descrtve elabor dos
pebo responsavel técnico acima qualificado. configuradas no cregqui demonstrativo anexo, em terra indigena definida na forma da lei.

Brasilia, de de
DIRETORi A} DE PRDTECAD TERRITORIAL: PRESIDENTE DA FUNAI:
OBSERVACOES:
Fncdmmncmmulld.ld:pm! (i) amas, 3 contar da duin de sun I ik il I dn:mqul labirsd |'|¢|l

Funai,  devidamente aulenticadi, com base mas informagies prestadas pelo mp\ms.’lwl \Senics contratedo pele interesaade  {planta ¢ memonal
wesentive do imdvel

Ag andlizes téonacas realizmdas pcln:s setores desta Fundagio, vmnmnrcs nis auios do procEss gm cptgnﬁ.‘ fiorram haseadxs naE pecas unlngnﬁ.:ue
demais documentos apresemtados pelo imercssado ¢ pelo responsdvel 1benico supracilade; & Go de swa total respensabilsdade os dades f {
respondenda civil. penal ¢ adminisirativameste pelas irregularidades conprovadas ou frasdes ms informagies prestadas,

Ciam fundamenta ru.'ncgisla;jn que repll.'lrrml:.: le:ili.::.indigcnl:l:. ficaim) oxh 1 micressadols) nhr.ipdds]zoﬂrmlmz.r[cm::ﬂlz Fursdagio a
peseréncia de irfinsiio ou de resengn e indins nof ) imsdveleis), nhj:ln deste atesinda, elon 0 aceitar a adocis das medidas I.:s.lrit pmin:mcg elenine
s gpuals a revogacho deste docanento, quands 1ais falos forcm constaladis pela Fanai.

A emissio deste documento ndo inplica no reconhecineenio, por pane da Funas, ﬁ.‘.du‘cﬂndcprnfmu‘larlc dn ||:|1|'n.'¢!| do inderessa da, bemn comip nda
mlln'n:upm'su =, o lbeensizmenso ambiesinl unl.cn{.mupm,nnd.rmn an“ i il I irs Icg,nlm;ﬁn
perlanenle.

Ressalts-se 0 |J.npm|n noan, 211, & 6% da Cosstiiuigda da ﬂ.cpﬁhll.n:ﬂ Rl mllmeesmmru i pan&.l:-mdn ¢E¢|Im juridicos, os m 08 que n:nhlrn'pnr
objele a ocupagho, o doming ¢ o posss das berras a que ¢ nelere cale arige, ou a eaploragho das rig I o sl dos rivs ¢ dos lagos melas
exislentes, ressalvado relevante interesse pablico da Unido, segundo o que dispuser bei complementar, ndo gerando a nulidade e a extingdo direito a
indenizagio ou a apdes contra a Unido, zalve, na forma da bes, guanto &= benfeitonas derivadas da ocupagio de boa 67,

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)



8.1.10 Certidao

Cépia ou fotocopia fiel e autenticada de ato ou
fato constante de processo, livro ou documento
que se encontre em poder da Administracao
Publica, a certidao pode ser de inteiro teor ou
resumida, desde que expresse fidedignamente
o que se contém no original de que foi extraida.

Nas certiddes nao ha manifestacao de
vontade do Poder Publico; limita-se a figurar
no documento aquilo que os arquivos das
reparti¢oes publicas possuem. O fornecimento
de certidaio administrativa é obrigacao
constitucional de qualquer érgao publico
(CRFB, art. 5°, XXXIV, “b”) e o prazo para sua
expedicao é fixado na Lei n°. 9.051, de 18 de
maio de 1995: quinze dias, improrrogavelmente
— contado do registro do pedido no érgao.

Quadro a parte: PERMANENTE

Registro de Frequéneia (X)
SONA: 10086 dias

Lavrei a presente certidiio.

Visto ¢ aprovado.

Periodo: 18/12/1985 a 29/07/2013
FONTE DE INFORMACAQ: Ficha Financeira ( ) Folhas Recibos de Pagamento { )

MINISTERID DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO
Para Efeitos da Lei n" 6.226/73, com as alteragdes da Lei n” 6.864/80,

f}rg:'ln }ixpctiit{ﬂr: I"l.'NI]r‘k(]'.ﬁ;E] NACIONAL DO INDIO - FUNAL
Nome do Servidor: ELEUTERIO DE PAULA CARVALHO BUONNAFE
Cargo/Fungio: ASSISTENTE ADMINISTEATIVO

Matricula; 00000000000 [ Classe: "S" / Padrio; 111

Certifico, em face do apurado, que no periodo acima referido, o interessado conta
de efetivo exercicio, o lempo de servigo
liquido de: 10,086 dias, ou seja, 27 anos, 7 meses ¢ 21 dias.

Brasilia, 00 de xxxxxxx de 0000,
[NOME D{ONA) SIGNATAR[U{A}]

Chefe do Servigo de Cadastro, Movimentacio ¢ Lotacdo

[NOME DO(A) SIGNATARIO(A)]
Coordenador(a)-Geral de Gestio de Pessoas
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8.1.11 Convénio

Os convénios sao acordos firmados por entidades
publicas de qualquer espécie, ou entre estas e
organizagoes particulares, para realizagao de objetivos
de interesse comum dos participes (MEIRELLES:
1995, p. 354).

MINISTERIO DA JUSTIC A
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO

CONVENIO N® i

CONVENIO QUE ENTRE 51
CELEBRAM A FUNDACAO
NACIONAL DO INDIO - FUNAL E A

XXXX, VISANDO
axnxnxaxxxnxnxxxany ENTRE AS
PARTES.

Pelo presente instrumento, de um lado, a Fundagiio Nacional do indio - Funai, sediada
em uoveooeoeoooooeoooo, Brasilia, DF, inscrita no CNPI sob o n” i
doravante denominada simplesmente CONVENENTE, neste ato representada por sua
Presidenta, Maria de Fatima Fragozo de Alencar Jaricuna, (nacionalidade ), (estado
civil), (qualificagiio), portadora da Cédula de Identidade n.* , inscrita
ne CFF pn* _ residente ¢ domiciliada em
. Brasilia, DF, ¢ do outro lado a Caixa de Socorros
dos Cariocas - CSC, com sede na Cidade do Rio de Janeiro, sitvada em
., CNFJ n". . doravante simplesmente
denominada CONVENIADA, neste aio represeniado pelo seu(a) Diretor-Presidente,
Stanislaw Ponte Preta, (nacionalidade), (estado civil), (qualificacio), residente e
domiciliado na , portador da Carteira de [dentidade n”.
. inserito no CPF sobn” cconsiderando anceessidade
de ser implememtada uma agho conjunta ¢ integrada, RESOLVEM celebrar este
CONVENIO, que se regerd pela Lei 0. 8,666, de 21.06.1993, mediante as clausulas ¢
condigdes adianle expressas:

CLAUSULAPRIMEIRA-DO OBJETO
O presente Convénio tem por ohjeto (...).

CLAUSULASEGUNDA-DO PLANO DE TRABALHO
Integra este Instrumento, independentemente de transerigio, o Plano de Trabalho (...
CLAUSULATERCEIRA- DﬁSUBRlGh{:ﬂ ESDOSCONVENENTES

Sio obrigagies (...)

[NOME DA SIGNATARIA|
Presidenta da Funai

INOME DO SIGNATA RI0O)
Diretor-Presidente da Caixa de Socorros dos Cariocas




8.1.12 Declaracao

Ato expedido por unidades como o Servico de
Cadastro, Movimentacao e Lotacao da Funai,
que declara o pertencimento de um servidor
ao Quadro de Pessoal da Fundacao, como no
modelo seguinte.

MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDAGAD NACIONAL DO [NDID

DECLARACAD

Declaramos, para os devidos fins, e a pedido do Sr. WESLLEYSON PINTO DE
SOUZA, inscrito no CPF sob o n®, 000.000.000-00, que o servidor trabalhou nesta
Fundagio Nacional do Indio, exercendo o cargo de Agente em Indigenismo, em regime de
4{) horas semanais,

Ressaltamos que o servidor programou suas férias para os periodos de
21/01/2013 a 09/02/2013 ¢ de 01/03/2013 a 10/03/2013, relativas ao exercicio de 2013,
conforme Historico de Férias extraido do Sistema Integrado de Adminisiracio de
Recursos Humanos = SIAPE, em anexo, O adicional correspondente a 1/3 {um tergo) da
remuneragio do periodo de férias foi pago na folha de pagamento de dezembro/2012, e
ndo houve acerto financeiro referente & Oltima parcela dessas férias, a ser usufruida
posteriormente a esta data.

Declaramos, ainda, que o Sr. WESLLEYSON PINTO DE SOUZA
solicitou seu desligamento desta Fundagiio, a partir de 11/01/2013, por motivo de posse
em outro cargo plblico inacumulivel, conforme copia de formulirio anexa.

Por fim, declaramos que ndo consta dos assentamentos funcionais do
servidor qualquer registro de que tenha respondido a Processo Administrativo Diseiplinar.

Brasilia, 00 de xxxxxxx de 0000,

INOME DO{A) SIGN ATiRID[A]I
Chefe do Servigo de Cadastro, Movimentagio e Lotagdo da Funai

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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8.1.13 Informacao Técnica / Nota Técnica

Documento de uso corrente na Funai, a
chamada Informagao Técnica — de forma e
conteddo muito similar a da Nota Técnica,
motivo pelo qual foram agrupadas neste
Manual — tem diferentes usos e finalidades,
como munir um superior hierarquico de
informacoes detalhadas sobre situagoes
envolvendo a respectiva area de atuagao.

Cita-se como exemplo a assessoria da
Diretoria de Protecao Territorial (DPT), que
emite diversas informacdes técnicas com o
objetivo de subsidiar a Procuradoria Federal
Especializada (PFE) nos tramites processuais
em que a Funai é parte.

Informacio Téenica n”.

De acordo. Bemeta-se a/ao (...)

Ao Senhor Diretor de Protegiio Territorial

el
MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO

DIRETORIA DE PROTECAO TERRIORIAL
COORDENACAO-GERAL DE MONITORAMENTO TERRITORIAL

2014/ CGMT-DPT-Funai

Em 20 de novembro de 2014

Assunto: Comunicagio entre Funai-sede e Coordenagoes Regionais

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc in purus id
diam semper maximus non id nune. Donee aceumsan faucibus risus. Quisque sapien nisl,
hendrerit non nisl et, fermentum accumsan dolor.

2 Phasellus a vestibulum ligula. Aenean lacinia lacinia lorem, vel interdum
eros imperdiet non. Nunc magna ante, malesuada quis dignissim nee, lobortis vitac turpis.
Morbi ullamcorper suscipit erat, sed congue nisi tempus sed. Cras dictum sitamet quam eu
iaculis. Suspendisse consequat nulla augue.

[NOME DO{A) SIGNATARIO(A)]
Cargo/Fungio dofa) signatiriofa)

INOME DO A) SI{;NATAR]U{A}]
Cargo/Fungio da chefia



8.1.14 Instrucao de pagamento

Documento elaborado pelos fiscais de contrato, a
Instrucao de Pagamento é o meio pelo qual estes
comunicam aos gestores quais valores deverao ser
pagos pelos servicos/despesas executados dentro
de determinado periodo de vigéncia do contrato.

Al
R i
MINISTERIO DA JUSTIK,'J_'\
J-'l.'.'\illﬁ.{'ﬁ.{’} NACIONAL DO INDICY

INSTRUCAQ DE PAGAMENTO n° [2015-DPDS-Funai

PROCESSO N* 08620,000000/2015-00
CONTRATO n”. 000/2015.

A Diretoria de Promogiio ao Desenvolvimento Sustentavel - DPDS

Remete-se, devidamente atestada, a Fatara n®, 00000/2015 no valor de RS 0,00 (zero reais ¢
zero centavos) da Empresa xxxxxxx Ltda., referente ao fornecimento de alimentagdo para
a Fundagao Nacional do Indio (PI 00000/CGPC/DPDS), correspondente ao Empenho
OOONOO0D, para autorizacio de pagamento,

Braszilia, 00 de xxxxx de 0000,

[NOME DO(A) SIGNATARIU[A]I
Fiscal do Contrato
Portaria 0000/PRES/201 5

Autorizo.

A Dages/COGARB para anexar ao processo n®, 08620.000000/201 5-00 ¢, apos, encaminhar
A Coordenagio-Geral de ﬂn,*nm_nm Contabilidade e Fmam,*h (CGOF) para providéncias
quanto ao pagamentono valorde RS o (vvvinesinnennnienad e

Brasilia, de de 2015.

[NOME DO(A) SIGNATARIO(A)]
Diretor{a) de Promogido ao Dezenvolvimento Sustentivel

De acordo.
A Coordenacio Financeira/COFIN para providéncias decorrentes,

Brasilia, de de 2015,

[NOME DO(A) SIGNATARIO(A)]
Coordenador{a)-Geral de Orgamento, Contabilidade ¢ Finangas
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8.1.15 Instrucao Normativa

Ato de ministro de Estado, ou dirigente maximo de uma
autarquia, por exemplo, a Instrucao Normativa (IN) regula
modos e formas de execucao de determinado servigo publico
previsto em lei ou decreto (MEIRELLES: 1995, p. 164). A IN
deve ser publicada no Diario Oficial da Uniao (DOU).

MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO

INSTRUCAO NORMATIVA n° s de de de 2015,

Lorem ipsum dolor sit am et,
consectetur adipiscing elit

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO -
FUNAI no uso das atribuigées que lhe sdo conferidas pelo Decreto n®. 7.056, de 28 de
dezembro de 2009, ¢ considerando Integer lobortis eleifend ipsum, nec lacinia lorem
vehicula eget. Vivamus pharetra ipsum id ipsum rutrum, vitae volutpat tellus cursus. Sed
vehicula nisi eget nisl iaculis rhoncus. Donec sed elementum diam, nec lacinia velit.

RESOLVE:

Art. 1° Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada
fames ac turpis egestas. Aenean porttitor quam a ultrices cursus. Quisque ullamcorper
nibh neque, eu commodo tortor maximus sit amet.

()

Art. 11. Sed sed sem sed elit vulputate lobortis sed et justo. Aenean vel elit
leo, Nam pretium eget purus vitae tincidunt, Nulla jaculis nulla sit amet sapien auctor
laoreet. Nam mattis enim id ex porta imperdiet. Quisque tincidunt malesuada augue sed
euismod. Curabitur ultricies dui a mauris vehicula, sit amet consequat odio sodales.
Maecenas a accumsan nisi, in posuere lectus.

Art. 12, Esta Instrugio Mormativa entra em vigor na data de sua publicagio.

INOME DO(A) SIGNATA RICHA)
Cargo/Fungio




8.1.16 Instrucao Técnica Executiva

Ato do Presidente e Diretores da Funai, a Instrucao
Técnica Executiva é o documento por meio do qual
se autoriza o pagamento de diarias aos servidores em
deslocamento a localidades diferentes daquelas de sua
lotacao, para o cumprimento de missoes especificas.

o
(Fumal
MINIHTFRI(;HA JUSTICA
FUNDAGCAO NACIONAL DO INDIO
DIRETORIA DE ADMINISTRACAD E GESTAO

INSTRUCAO TECNICA EXECUTIVA n®. 015/DAGES-FUNAL de 30 de agosto
de 2013.

ADIRETORADE ADMINISTRACAOE GESTAOSUBSTITUTADA
FUNDACAO NACIONAL DO iNDIO - FUNAL no uso das atribuictes que lhe sio
conferidas pelo Estatuto, aprovado pelo Decreto n® 7.778, de 27 de julho de 2012,
combinado com o Decreto n® 7.689, de 2 de margo de 2012, Portaria n® 493/2012-
GM/MI, de 16 de margo de 2012 ¢ Portaria n® 1LO95/PRES, de 22 de novembro de 2014 ¢,
ainda, tendo em vista o que consta no Plano de Viagem s/n®, de 00/00/0000, anexo

RESOLVE:

Art. 1" AUTORIZAR o pagamento de didrias decorrentes dos seguintes
trechos: Brasilia-DF/Campos Grande-MS, no dia 00 de xxooo de 0000, Campo Grande-
MS/Brasilia-DF, no dia 00 de xxxxx de 0000, da servidora CARLOTAJOAQUINADE
MAGALHAES COUTINHO, portadora do CPF n®. 000.000.000-00, ocupante da
FGR-3, do Assessor Técnico MAURICIO ALVES VILLELA DE PARMA, CPF n".
000.000.000-00, matricula Siape n® 0000000, com a finalidade de acompanhar a
Presidenta e Sua Exceléncia o Senhor Ministro de Estado da Justiga, em compromissos
oficiais nas Terras Indigenas do Mato Grosso do Sul, conforme Agenda de Viagem
supracitada,

Art. 2%, ESTABELECER o periodo compreendido entre o dia 00/06/0000 ¢
o dia 00/06/0000 para o cumprimento integral da missio em pauta, esclarecendo que
quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario serdo de inteira responsabilidade dos
Servidores, se ndo forem autorizados ou determinados pela Administragio, conforme a
Portarian®. S05/2009-MPOCG.

Art. 3% INFORMAR que devido ao nimero reduzido de servidores, a
indicagio s0 foi realizada na presente data, nio sendo possivel autorizar com a
antecedéncia de 10 {dez) dias,

iz)

Ar. 6" Esta Instrugdo Téenica Executiva entra em vigor na data de sua
assinatura,

[INOME DA SIGNATARIA]
Diretora de Administragio e Gestio
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8.1.17 Meméria de Reuniao

A meméria de reunido apresenta-se como uma
forma de registro resumida, em que se apontam
apenas os principais posicionamentos sobre os
temas discutidos e os encaminhamentos finais
para cada um dos pontos de pauta. Da mesma
maneira, costuma-se envia-la por correio
eletronico aos participantes da reuniao.

Ela devera seguir o mesmo padrao de cabecalho
previsto para a ata, alterando-se apenas o
formato de seu conteldo, conforme modelo
que segue.

Data: 217032014
Huordrio: 15h — 16h

Pauta:

1. Lorem ipsum dolor
2. Donec arcu urma

3, Lorem ipsum dolor

Principais pontos discutidos:

5
WAl

MINISTERIC DA JUSTICA
FUMDACAD NACIONAL DO INDIO

MEMORIA DE XXX REUNIAO DO GT SEI
FUNDACAO NACIONAL DO INDIO

Local: Sala Multivso - Edificio Sede da Funai
Participantes: Ana de Oliveira, José Aguar, Pedro Alves Rodrigues, Humberto
da Silva Santos, Tiago Antonio de Padua, Licia Gomes.

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras tempor leo ut
bibendum aliguet, sodales nec nisl. Sed posuere purus sit.

2. Pellentesque al lectus vitae odio vehicula mattis et ac leo, Donec arcu urna,
onsectetur lacinia, nune tortor fringilla risus, non mollis nibh velit eget est.

Encaminhamentos:

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras tempor leo ut

purus dictum, sed consectetur odio cursus. In sit amet neque dictum, fermentum
velitsitamet, dapibus mauris. Fusce leo sapien, facilisis et.

2. Sed sodales gquam ac volutpat porta. Nulla in magna eget ipsum cursus

interdum ut sed mauris. Nullam vel mollis ex, ac placerat ante. Mauris

3 Pellentesque at lectus vitae odio vehicula mattis et ac leo. Donec arcu urna,
onsectetur lacinia, nunc tortor fringilla risus, non mollis nibh velit eget est.



8.1.18 Ordem de Servico

A ordem de servico é uma determinacao especial
dirigida aos responsaveis por obras ou servicos
publicos, autorizando seu inicio, ou contendo
imposicoes de carater administrativo, ou
especificagcoes técnicas sobre o modo e a forma
de sua realizacao (MEIRELLES: 1995, p. 167).

Exemplo |

¥

i [}
MINISTERID DA JIJST[E:'._"L
F[.'NI)A(_'.R(\ NACIONAL D INDIO

ORDEM DE SERVICO xxx/GAB-CR-CGR-FUNAL de 30 de agosto de 2013,

O COORDENADOR REGIONAL DA CR DE CAMPO GRANDE, DA
FUNDACAO NACIONAL DO INDIO-FUNAL no uso das atribuicies que The sio
conferidas no Artigo 21 do Estatuto, aprovado pelo Decreto n.” 7.778, de 27 de julho de
2012,

RESOLVE:

1 -DETERMINAR que o servidor RODRIGO VILARES SOUZA se
deslogue ao Municipio de Campo Grande - M3, com a finalidade de participar de reunidio
com indigenas da Aldeia Morrinho, para tratar da execugio de agdes na drea de educagio ¢
etnodesenvolvimento, utilizando veiculo oficial, O deslocamento dar-se-i como segue:

- - i MEID DE
ORIGEM DESTING PERIODO TRANSPORTE
Aquidavana Campo Grande 01092013 Veiculo oficial
Campo Grande Aquidavana | 00203 | Veiculo oficial

Il - A Prestagiio de Contas é obrigatdria e, para tanto, o proposto devera
apresentar, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, o Relatorio de Atividades, bem como os
bilhetes de embarque ou o Relatdrio da Viatura Oficial, de acordo com o Art. 4" da
Portarian®, 305/ 2009 M POG.

11 - As despesas com diarias desta Ordem de Servigo seriio custeadas
pela Mota de Empenho n®, 200 3NE000012,

IV- Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua assinatura,

[NOME DO SIGNATARIO|

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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MANUAL DE REDACAO OFICIAL

Exemplo 2
Tk
MINISTERID DA JUSTICA
FUNDACAQ NACIONAL DO INDIO
DIRETORIA DE ADMINISTRALAD E GESTAD
ORDEM/SOLICITACAO DE SERVICO
Nimeroe da OS5
Unidade Demandante
Data da Solicitacio ! ! N* da Sala Ramal
Especificacio da solicitacio de Servigo
Quantidade
Solicitado por
(nome do Servidor ¢ carimbo)
Visto da Chefia
(nome do Servidor ¢ carimbo)
Data do Recebimento da Solicitacio Recebido por (servidor demandante)

! !

Unidade Demandada | COORDENACAQ (Setor)

Data da Solicitagio

f f Ramais

Solicitado por
(nome do Servidor
demandante/Chefie/carimbo)

Data do Recebimento da Solicitagio
{Servidor do setor demandado)

Recebido por
Servidor;

fHod

Demanda Atendida em

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)




8.1.19 Parecer

Manifestacao técnica de um érgao, unidade organizacional
ou agente especializado sobre assuntos submetidos a sua
apreciacao, fundamentados legal e tecnicamente.

*
i
MINISTERIO DA JUSTIC A
FUNDACAO NACIONAL DO [NDIO
DIRETORIA DE PROTECAD TERRITORIAL
COORDENACAQ-GERAL DE IDENTIFICACAOQ E DELIMITACAO
COORDENACAD DE DELIMITACAD E ANALISE

Parccer o, 2015/ CODAN-CGID-DPT-Funai

Em 00 de xxxxxxxxx de 0000

Ao Senhor Coordenador-Geral de Identificaciio e Delimitagio

Referéncia: Procedimento de Identificacio ¢ Delimitagio da Terra Indigena (T1)
Tupinambi de Belmonte (Processo Funai-Sede n®, xxxxxxxxxxxxxxxxixxxxx)
Assunto: Aprovagio do RCID

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, Integer lobortis
eleifend ipsum, nec lacinia lorem vehicula eget. Vivamus pharetra ipsum id ipsum
rutrum, vitae volutpat tellus cursus. Sed vehicula nisi eget nisl iaculis thoncus. Donec sed
elementum diam. nec lacinia velit. Nam ornare enim ac venenatis auctor. Sed eget risus
eumi maximus suscipit. Fusce nec aliquet torior.

2. Sed sed sem sed elit vulputate lobortis sed et justo. Aenean vel elit leo.
MNam pretium eget purus vitae tincidunt. Mulla taculis nulla sitamet sapien auctor laoreel,
Nam mattis enim id ex porta imperdiet. Quisque tincidunt malesuada augue sed euismod.
Curabitur ultricies dui a mauris vehicula, sit amet consequat odio sodales, Maecenas a
accumsan nisi, in posuere lectus,

3. Aliquam viverra sodales diam vitae maximus. Vivamus lobortis diam
consequat sapien porttitor, non placerat nulla scelerisque. Donec ac risus sit amet risus
tristique elementum.

[..]

b, Vivamus lacinia sodales porttitor, Integer fermentum  justo  non
consectetur dignissim. Suspendisse quis urna risus. Sed dapibus sollicitudin tortor non
vulputate, Phasellus suscipit orci leo, in tincidunt ligula condimentum vel. Sed ut mollis
sapien, vitae tlempus turpis.

INOME DO(A) SIGNATARIO(A)]
Indigenista Especializado(a)/ CODAN-CGID-DPT

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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8.1.20 Parecer Técnico

Parecer de elevada natureza técnica, nao podendo
ser reformado por superior hierarquico, ja que
nao deve prevalecer a hierarquia administrativa no
campo da técnica (MEIRELLES: 1995, p. 177).

Rl

MINIST F.Hll'; DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO
DIRETORIA DE PROTECAD TERRITORIAL
COORDENACAO-GERAL DE INDIOS ISOLADOS E RECEM-CONTATADOS

Parecer Técnico n”, 205/ CGHRC-DPT-Funa
Em 00 de xxxxxxxxx de 0000

Ao Senhor Coordenador-Geral de indios Isolados e Recém-Contatados

Referéneia: Memarando n”. 000070000/ CGLIC/DPDS/Funai
Assunto: Consulta por parte da CGLIC-Funai sobre o Termo de Referéncia do
Projeto Jacaré de Exploraciio de Niguel (Anglo American Brasil Ltda.)

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer
lobortis eleifend ipsum, nec lacinia lorem vehicula eget. Vivamus pharetra ipsum id
ipsum rutrum, vitae volutpat tellus cursus, Sed vehicula misi eget misl iaculis
rhoncus. Donee sed elementum diam, nec lacinia velit. Nam omare enim ac
vencenatis auctor. Sed eget risus eu mi maximus suscipit. Fusce nec aliquet tortor.,

2. Sed sed sem sed elit vulputate lobortis sed et justo. Aenean vel elit
leo, Nam pretium eget purus vilae tincidunt. Nulla iaculis nulla sit amet sapien
auctor laoreet. Nam mattis enim id ex porta imperdiet. Quisque tincidunt malesuada
augue sed enismod, Curabitur ultricies dul a mauris vehicula, sit amet consequat
odio sodales. Maecenas a accumsan nisi, in posuere lectus.

3. Aliguam viverra sodales diam vitae maximus. Vivamus lobortis diam
consequat sapien porttitor, non placerat nulla scelenisque. Donec ac risus sit amet
risus tristique elementum.

[.-]
6. Vivamus lacinia sodales porttitor. Integer fermentum justo non
consectetur dignissim. Suspendisse quis urna risus, Sed dapibus sollicitudin tortor
non vulputate. Phasellus suscipit orci leo, in tincidunt ligula condimentum vel. Sed
ut mollis sapicn, vitac tempus turpis.

[NOME DO(A) SIGNATARIO(A)]
Indigenista Especializado{a)/CGIRC-DPT

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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8.1.21 Plano de viagem

Documento que deve ser encaminhado pelo
servidor a fim de que se autorize seu deslocamento
a outras localidades, por necessidade de servico.

MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO INDIO
PRESIDENCIA

PLANO DE YIAGEM

l. Mome:

2.0 ¥y Servidor ( ) Col, Eventual { ) Indigena

3. Matricula Siape: ] 4. CPF:

5. Lotagio:

6. E-mail; | 7. Telefone: { )

8. Dados Bancdrios: (caso seja colaborador eventual ou indigena)
Banco: Agéncia: I Conta Corrente:

9. O servidor tem prestagio de contas pendente? Sim () Nio( )
Informamos gue em case afirmative, o proposto deverd regwlarizar o sitwacdo junto ao drgdo
soficitante. A prestagdo de contas pendente impede a awlorizagdo da viagen,

10, Objetivo:

1. Periodo total da viagem: f_f a / !

12. Dia ¢ hordrio de inicio das atividades: _ / /2015, h  min;

13. Dia e horario de término das atividades: /2015, h  min;

14, Em caso de emissio de passagem. Viagem solicitada com antecedéncia de 10
(dez) dias (Instrugio Normativa n® 03/SLTIMPOG, de 11/02/2005) Sim () Naol( ).
Em caso negativo, justificar conforme os critérios apresentado no Subitem 3.11 da
Norma de Servigo aprovada pela Portaria n® 454, de 18 de maio de 2015, da
Secretaria Executiva do Ministério da Justiga:

15. O deslocamento inicial ocorrerd durante sexta-feira, sibado, domingo ou feriado,
ou o retorno ocorrerd segunda-feira ou feriado? Sim () Néo( ). Em caso afirmativo,
Justificar:

Sim () Nao( ). Em caso afirmativo, justificar:
Informamos gue a fustificativa & imprescindive! para antorizar despesas com didrias ¢ passagens.

16. Viagem com duraciio superior a 10 (dez) dias continuos (Decreto n”. 7.689/2012)?

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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0¥
MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAO NACIONAL DO INDIO
PRESIDENCIA

17. Servidor com mais de 40 (quarenta) didrias acumuladas no ano ou acumulara mais
de 40 {quarenta) com a participagio nesta viagem ( Decreton®. 7.689/2012)7
Sim( )Nao( ).

18. A missdo implica:

a) Pernoite em Terra Indigena — Sim ( ) Nao( ) - Em caso afirmativo, favor informar o
periodo.
b) Pemoite financiado por parceiros (drgdos do Governo e demais)— Sim{ ) Nio{ )

¢) Alimentagio financiada pela Funai ou parceiros— Sim ( ) Nio( )

19. Fonte de recurso: () PTRES — 089637 P1 50 PRES, ( ) PTRES — 063858 P1
CNPL { ) PTRES — 089886 PI1 1 CONF

20.( ) Didrias { ) Auxilio Financeiro

21 . Roteiro:
DATA TRECHOS {Apenas Municipios) — MEIO (Veiculo Oficial
Inicial/Final fAéreo/Fluvial/Rodovidrio)
Observages:
Brasilia, _ /_ /2015,
{Assinaiura e carimbo de guem ird viajar)
De acordo.
Observagoes:

Encaminhe-se ao GAB/PRES/FUNAI para emissiio de ITE.

Brasilia, ! /2015,

{Responsavel pela Autorizagdo)

2

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)




8.1.22 Relatério Diarios de Atividades

Expediente destinado ao registro das atividades executadas em
cumprimento a Instrucao Técnica Executiva ou Ordem de Servico
expedida por autoridades superiores. Deve ser devidamente
preenchido e assinado, acompanhado do/s respectivo/s
comprovantes do/s deslocamento/s, em até 5 dias apés a viagem.

¥

il

MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAO NACIONAL DO [NDIO

RELATORIO DIARIO DE ATIVIDADES PCDP N®

[ | Complementagio

(1 Inicial [ Prorrogagio

[ Servidor [ Colaborador eventual
[ Convidado

Interessado:
Cargo/Fungio/Profissio:
E-mail:

ete.)

OBJETIVO DA VIAGEM (assunto a ser tratado, evento — anexar folder, convocagio, convite

DATA

LOCALIDADE

ATIVIDADES

Assinatura do servidor

Data;

Ciencia da chefia imediata

Data;

Assinatura ¢ canmbo

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)

57



58

8.1.23 Prestacao de Contas de Viagem

Documento que acompanha o Relatério Diario de
Atividades, no qual sdo apresentadas informacoes
complementares, com a finalidade de se prestar
contas aos érgaos de controle.

2)

3)

4

T

5)

8)

10)

g

PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM

rCDP N

1Okl OPromogasio [ Complementaglo | ) Servidor [ Colaborador Eventual  [] Convidado
Interessado Matricula
Cargo'Fungio Profiado Unidade
e-maul Telefones
Banco Agéncm Conla CPF RG
CHJETIVO DA VIAGEM (assunto a ser tratado, evento - anexar lobder, comvocaglio, comvile)

Rotewro
Para | Jata

Empress 7 Bibeten®

Crédito [J A restitur 9) Valor

D A ser ressarcido
Assnaturn do Servidor 11) Autorizscho da Chelis Imedmta
Data —— Dta
Asumatura ¢ canmbso

Assinaturs ¢ canmbo

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)




8.1.24 Portaria

Ato administrativo interno por meio do qual as autoridades
administrativas  competentes expedem  instrucbes e
determinacdes gerais ou especiais a seus subordinados, sendo
utilizada também para designar servidores para fungdes e cargos
no ambito do érgao. Na Funai, o Presidente, os Diretores, o
Corregedor e algumas outras autoridades expedem portarias.

MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDAGCAD NACIONAL DO INDHO

PORTARIA n® fPres-Funai, de  de de 2015,

O PRESIDENTE DA FUNDA(ﬁD NACIONAL DO INDIO -
FUNAL no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo Estatuto, aprovado pelo
Decreton® 7,778, de 27 de julho de 2012,

RESOLVE:

Art. 1" Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer
lobortis eleifend ipsum, nee lacinia lorem vehicula eget, Vivamus pharetra ipsum id
ipsum rutrum, vitae volutpat tellus cursus.

Art. 2° Vivamus lacinia sodales porttitor. Integer fermentum justo non
consectetur dignissim. Suspendisse quis urna risus. Sed dapibus sollicitudin tortor non
vulputate.

§ 1" Sed sed sem sed elit vulputate lobortis sed et justo.

§ 2° Acnean vel elit leo, Nam pretium eget purus vitae tincidunt,

(...

Art. 15 Nam omnare enim ac venenatis auctor, Sed eget risus eu mi
maximus suscipit.

1 - Phasellus suscipit orei leo, in tineidunt ligula condimentum vel;

1= Sed ut mollis sapien, vitae lempus turpis;

Art. 16 Fusce nec aliquet tortor. Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

Art. |7 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio,

[NOME DO SIGNATARIO|
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8.1.25 Solicitacao de Participacao em Evento no pais

Fulkal
SOLICITACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTO NO PAIS
IDENTIFICACAO DO EVENTO

NOME DO EVENTO:
NOME DA INSTITUICAO PROMOTORA: CNP:
LOCAL DE REALIZACAO CIDADE UF

DATA INICIO | DATA TERMING |HORARIO DO INICIO | HORARIO DO TERMIND

DATA DE PARTIDA DATA DE CHEGADA

CUSTO COM INSCRICAD

CUSTO COM HOSPEDAGEM

CUSTO COM DESLOCAMENTO

A('E’]l’]R[]l-’.NA{"fH’] REGIONAL POSSUI CONTRATO COM AGENCIA PARA A
EMISSAD DE PASSAGENS?

{ )SIM_( )NAO ( ) MINHA UNIDADE E DA FUNAI SEDE

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

MNOME MATRICULA SIAPE
CPF CARGO/FUNCAD
LOTACAO E-MAIL INSTITUCIONAL

PUBLICO-ALVO

JUSTIFICATIVA GERAL

JUSTIFICATIVA ESPECIFICA

RESULTADOS ESPERADOS

OB5.: Anexar o convite ou folder do evenio

As Coordenagoes Regionais que possuent conlrato com agéncia de enixsao de passagens lerdo
os recursos descentralizades para gue fagam o processo dentro do SCDP

Local ¢ Data

Servidor

Local ¢ Data

Chefia Imediata

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)




8.1.26 Solicitacao de Provisao Orcamentaria - SPO

Documento pelo qual é solicitado ao ordenador de despesa
autorizagao para descentralizacao, para uma unidade gestora, de
recurso orcamentario a ser empregado na execucao de despesa
de uma determinada atividade.

A

s
MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDACAD NACIONAL DO [NDIO .
DIRETORIA DE PROMOCAQ AO DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
COORDENACAO-GERAL DE PROMOCAO DOS DIREITOS SOCIAIS

SPOn®  2015/CGPDS-DPDS-Funai

Em de xxxxxxxx de 2015

Solicita-se as devidas providéncias de Vossa Senhoria no sentido de proceder 4
descentralizacio de recursos (orcamentirio/Minanceiros) em favor de:

| Coordenagio Regional Litoral Sul (Floriandpolis) - SC - UG: 194047 |

Para cobrir despesas com:

Retiradas de cestas. da agdo de distribuigio de alimentos a Grupos Populacionais
Especificos — ADA,

Conforme o documento de solicitagio:

Mem. 40VGAB/CRLS/2015, de 14/07/2015 e Mem. 21/2015
SEAS/COASA/CGPDS/DPDS/ FUNAL de 29/07/2015,
Seguranca Alimentar PTRES: 089631
Agho: e Nuﬁ?iciunuﬁ ) Fonte:
Plano Interno: 6B25AM
b C‘:‘E . Virias ETNIA: Virias
Natureza de Despesa: Valor (R5)
3390.14.14 — DIARIAS NO PAIS 4.153,20
3390.30.01 - COMBUSTIVEIS E 790620
LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS T
TOTAL 12.053,40
De acordo. A DPDS, Autorizo, A CGOF Para providéncias,
Brasilia, / /2015 Brasilia. [/ /2015 Brasilia, / /2015
Coordenador{a)-Geral | Diretor{a) de Promog¢do ae | Coordenador{a)-Geral
de Promocio dos Desenvolvimento de Orcamento,
Direitos Sociais Sustentivel Contabilidade e
Financas

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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8.1.27

Termo de Execucao Descentralizada - TED

Ministério da Justica
Fundagioe Nacional do Indie
v Diretoria de Administragio e Gestin

¢ U Coordenagio-Geral de Or¢amento, Contabilidade ¢ Finangas

TERMO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA N° 2014

Termo de Execugiio Descentralizada que entre si
celebram a Fundagio Nacional do Indio - Funai e a
XXXXXXX, conforme o Decreto n® 8,180, de 30 de
dezembrode 2013,

I- Identificacdio: ( Titulo / Objeto da Despesa)

() presente Termo tem por objeto a cooperagiio técnico-operacional entre os
participes, atraves da ...

1I- UG/Gestdo-Repassadora e UG/Gestio-Recebedora

1lI- UG/Gestio-Repassadora: 194088/19208 — Fundaciio Nacional do Indio - Funai
IV - UG/Gestiio - Recebedora: X000 XXXX -

V- Justificativa: (Motivacio/Clientela/Cronograma fisico)

A Fundagio Nacional do indio tem como missdo institucional promover.....
Neste sentido, justifica -se a celebracio do presente Termo de Cooperagdo entre a
Funai ¢ a XXXXXXXX, com valor estimado de RS XXXXX

VI- Relagio entre as Partes: (Descrigio ¢ Prestagio de Contas das Atividades)

XXXXX, prestard apoio 4 Funai para ...

Caberd 4 XXXX o destaque orgamentario e respectivo repasse de recursos a XXXX
no montante das despesas executadas, sendo de responsabilidade daquele
Orgiio/Fundagdio prestar contas dos valo res recebidos, juntamente ds contas anuais a
serem apresentadas aos orgios de controle interno e externo, nos termos da Instrugio
Mormativa TCU n® 63, de 01 de setembro de 2010

VII-Previsio Orgamentaria: (Detalhamento Orgamentirio com Previsio de

Programa de trabalho / Projeto / Fonte Matureza da Valor
Atividade Despesa

Programa de trabalho: o100 330014.14 RS XXX
XXXXXX

PTRES: XXXX 0100 339030.01 RS XXX
Total Estimado para esta missio: | RS XXXXX
VIII- Data de assinatura

Brasilia, de de 2014,

|INOME DO RESPGNSJ‘.\"EM INOME DO RESI’DNS&\’EL]

Diretor de Administracio ¢ Gestdo

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)



Ministério da Justica
. Fundaciio Nacional do indio
y Diretoria de Administragio e Gestio
Coordenacio-Geral de Orcamento, Contabilidade e Finangas

FUNDACAO NACIOMAL DO INDIO

PLANO DE TRABALHO

1) UG/GESTAD UNIDADE REPASSADORA
2) UG/GESTAD UNIDADE RECEBEDORA
3) DADOS CADASTRAIS
UNIDADE RECEBEDORA CNP)
ENDERECO COMERCIAL
CIDADE UF CEP E-MAIL DDD (FONE) DDD(FAX)
NOME(S) DO(S) RESPONSAVEL (EIS) CPF
CI/ORGAD EXP: CARGO/FUNCAQ E-MAIL

4) DESCRICAO DO ATENDIMENTO

IDENTIFICAGAO DO OBJETO

JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAD

Meta | Descrigdo

Cadigo Nat. Indicador fisico
Despesa Unidade VALOR (RS)

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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Fundagio Nacional do indio

Diretoria de Administracio ¢ Gestio

Coordenagio-Geral de Or¢amento, Contabilidade ¢ Finangas

5) CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (R3S 1,00)

N¢ DA PARCELA | MES DA LIBERACAD | VALOR (RS 1,00) | PERiODO DE
EXECUCAD
6) PLANO INTERNO PLANO ORCAMENTARIO FONTE VALOR
(R$)

7) CONDICOES ESSENCIAIS:

I — As paries acalam ¢ se compromeiem a cumprir o disposto neste Termo de
Execugio Descentralizada, sujeitando -se as normas da Lei n®, B.666/1993, no que
couber, Lein®.  4.320/1964, Lei Complementar n® 101/2000, Lei n® 10.520/2002,
Decreto Pres. n®. 93.872/1986, Decreto Pres. n”. 6.170/2007 ¢ o Decreto Pres.n®.
B 180/20013, onde, de acordo com o Art, 12-A desse decreto, * a celebracio do
termo de execucio descentralizada atenderd i execuciio da descricio da acio
orgamentiria prevista no programa de trabalho...”.

I1 — A entidade ou o orgio executor se compromete a:
a) Promover a execugio do objeto na forma e prazos estabelecidos;
b) Aplicar 0s recursos exclusivamente na consecugiio do ohjeto;
¢)  Assegurar o provimento tempestivo dos recursos complementares necessirios
a execugio do objetivo;
d) Permitir e facilitar & Funai acesso a toda documentagiio, dependéncia e locais
do projeto;
¢} Comprovar o bom e regular em prego dos recursos recebidos, bem como dos
resultados alcancados;
)  Assumir todas as obrigagdes legais decorrentes de contratagdes necessirias i
execugio do objeto;
g) Mantera Funai informada sobre quaisquer eventos que dificultem ou
interrompam o curso normal da execugio do objeto;
h) Prestar contas dos recursos, integrando as contas anuais a serem apresentadas
aos orgios de controle interno e externo, nos termos da Morma de Execugio
n” 004, de 22 de dezembro de 2004, da Secretaria Federal de Controle Intero
—8FCe;
Apresentar relatorio descritivo, 4 Funai, ao fim da execugio,

Brasilia, de 2016,

INOME DO RESPONSAVEL] [NOME DO RESPONSAVEL]
Diretor de Administragio ¢ Gestao
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8.1.28 Termo de Referéncia

O termo de referéncia é uma peca fundamental
nos processos licitatérios visando a aquisicao
de materiais, bens e servicos no ambito da
Administracao Publica, além de ser usado para
a divulgacao de editais e afins, como é feito
pela Coordenacao-Geral de Licenciamento
Ambiental/Funai.

Apresenta-se a seguir a estrutura basica de
um TR voltado para a modalidade pregao,
com redacado meramente exemplificativa, que

devera ser adaptada de acordo com cada caso.
Incluem-se também observagdes extraidas do
documento “Termo de Referéncia - Modelo
para pregao eletronico para servigos continuos
sem dedicacdo de mao-de-obra exclusiva”, da
Comissao Permanente de Atualizacao de Editais
da Consultoria-Geral da Uniao/Advocacia Geral
da Uniao — AGU, de janeiro de 2016, a fim de
auxiliar na elaboragao deste tipo de documento.

Fuxt
MINISTERIO DAJUSTICA
| I.H[].-'l.ﬂ_'.-;l.ﬂ] NACTONAL DO N0

TERMO DE REFERENCIA N* XX/FUNAIXXXX

1. DO OBRJETO

1.1. Contratagdo, sob a forma de execucdo indireta, de pessoa juridica para prestagio
exigéncias estabelecidas neste instrumento,

2. DA JUSTIFICATIVA E DO OBJETIVO DA CONTRATACAQ

21.(.)

22 (.

A justificativa deve ser clara, precisa ¢ suficiente, sendo vedada justificativas
genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da Administragiio,
Deve a Administragio justificar:

a) Anecessidade dacontratagio do servigo;

b) Asespecificapdes técnicas do servigo:

¢} O guanntative de servigo demandado, que deve se pautar no historico de
utilizagdo do servigo pelo Orgido ou em dados demonstrativos da perspectiva futura da
demanda

3. DASDISPOSICOES PRELIMINARES
3.1. Modalidade de licitagio: preglo eletronico;

3.2. Tipode licitagdo: menor prego;

3.3, Crtério de julgamento: serd levado em consideragio XXXXXXXX
{mencionar o critério: valor glohal estimado, valor estimado por item};

3.4, Regime deexecugdo: XXXXXXXX (empreitada por preco unitirio, empreitada por

preco global, tarefa, empreitada integral).
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4, DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

4.1. (s servigos a serem contratados possuem padroes de desempenho e qualidade

que podem ser objetivamenie definidos por este Termo de Referéncia, que
integrard o futuro Edital para Licitagio, por meio de especificagdes usuais do
mercado, enquadrando-se, portanto, como bens e servigos comuns, nos termos
do pardgrafo anico doart, 1°da Lein® 10,520, de 2002.

4.2 MNesse norte, o presente Termo de Referéneia define padrdes de desempenho ¢

qualidade de forma objetiva e conforme especificagctes usuais do mercado.
Dessa forma, a competi¢io serd baseada unicamente nos pregos proposios
pelos concorrentes, pois nio haverd apreciagio de propostas técnicas, estando
aderente ao Acordao n® 313/2004 do Tribunal de Contas da Unido. Nio
obstante, a qualificacio técnica da empresa deverd ser demonstrada na fase de
habilitagio da licitagiio, nos termos do Edital de Licitagio.

4.3 O objeto ndo envolve eriagio, inovagio ou conjugagio de requisitos téenicos

especiais, desconhecidos pelo mercado. Por outro lado, o mercado domina a
solugio pretendida, os servigos aqui elencados sio ofertados por muitas
empresas e compardveis entre si com facilidade.

4.4. Diante do exposto e consoante o art. 4 do Decreto n® 5.450/2003, resta claro que

08 servigos a serem contratados sio comuns, possibilitando a realizagio da
licitagio por pregio eletronico,

5. DO FUNDAMENTO LEGAL

51. A contratagio ¢ o procedimento licitatorio obedecerdo, integralmente, as
seguintes normas:

5.1.1. Decreto Presidencial n®. 2.271, de 7 de julho de 1997;

5.1.2. Decreto Presidencial n®. 3.555, de 8 de agosto de 2000, ¢ suas alteragdes;

5.1.3. Decreto Presidencial n®. 3,784, de 6 de abril de 2001;

5.1.4. Decreto Presidencial n®. 5.450, de 31 de maio de 2005;

5.1.5. Decreto Presidencial n®. 8,538, de 6 de outubro de 2015;

5.1.6. Instrugio Normativa SLTUMPOG n” 2, de 30 de abril de 2008, ¢ suas alteragdes;
5.1.7. Lei n®. 10.520, de 17 de julho de 2002;

5.1.8. Lein®. 8.666,de 21 de junho de 1993, subsidiariamente, ¢ suas alteragdes
subscquentes.
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6. DAS QUANTIDADES ESTIMADAS

6.1. Paraa execugio dos servigos de que trata este Termo de Referéncia estima-se a
prestagio de servigos mediante o preenchimento dos seguintes Postos de Trabalho:

GRUPO | ITEM DESCRICAOESPECIFICACAD CBO QTDE

-4
L4

Tabela meramente ilustrativa. A mesma deve ser elaborada da forma que melhor
aprouver o certame licitatorio,

PARCELAMENTO: A IN SLTI-MPOG n. 02/2008 contém as seguintes condigdes
para a aglutinagio de servigos:

“Art. 3* Servigos distintos podem ser licitados e contratados conjuntamente, desde
que formalmente comprovado que:

I - o parcelamento torna o contrato téenica, econdmica ¢ administrtivamente
invidvel ou provoca a perda de economia de escala; e

11 - 05 servigos podem ser prestados por empresa registrada e sob fiscalizagio de um
unico conselho regional de classe profissional, quando couber.

Pardgrafo inico. O orgio ndo poderd contratar o mesmo prestador para realizar
servigos de execucdo e fiscalizac@o relativos ao mesmo objelo, assegurando a
necessiria segregacio das fungdes.”
Portanto, a REGRA a ser observada pela Administraciio nas licitagdes & a do
Parcelamento Do Objeto, conforme disposto no § 17 do art. 23 da Lei n® 8.066, de
1993, mas ¢ imprescindivel que a divisio do objeto seja 1éenica ¢ ceonomicamente
vidvel e ndo represente perda de economia de escala. O drgdo licitante poderd dividir
a pretensio contratual em itens ou em lotes (grupo de itens), quando técnica e
economicamente vidvel, visando maior competitividade, observada a quantidade
minimia, o prazo ¢ o local deé entrega.
Por ser o parcelamento a regra, deve haver JUSTIFICATIVA quando este ndo for
adotado.

6.2 O guantitativo de postos de trabalho proposto justifica-se por atender & missio
desta Fundagio quanto a coordenar o processo de formulagio e implementagio da
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politica indigenista do Estado brasileiro, instituindo mecanismos efetivos de controle
social e de gestdo participativa, visando & protegio ¢ promogio dos direitos dos povos
indigenas,

6.3, Os beneficios diretos ¢ indiretos da contratagiio estio diretamente ligados ao
melhor aproveitamento dos recursos humanos, pois os servidores ficario responsaveis
apenas por suas atribuigdes, no que diz respeite ds atividades de planejamento,
coordenagiio, fiscalizagio ¢ controle, e as atividades meramente de execugio de servigos
acessorios ficardo a cargo dos colaboradores da futura empresa a ser contratada,
ampliando, assim, a qualidade ¢ rapidez na realizagio dos servigos desta Fundagio, Hia
necessidade de suporte de atividade-meio para que os servidores possam desempenhar
adequadamente as suas fungdes, aquelas inerentes ds suas categorias funcionais
abrangidas pelo plano de cargos da entidade e as que constituam a missio institucional da
Funai.

6.4, Nio obstante os servigos serem acessorios, eles contribuirdo, indiretamente,
para o cumprimento da missdo institucional, facilitando a entrega de produtos para a
sociednde, promovendo, conseguentemente, a justiga social ¢ satisfagdo dos usuirios com
05 servigos prestados pela Funai.

6.5. Desta forma, a contratagdo de postos de servigos, para atividades acessonas,
dard sustemabilidade 4 otimizagio ¢ adequagio da forga de trabalho dos servidores em
suas atribuigdes finalisticas da instituigio,

0.6, Conforme orienta o art. 1° do Decreto n® 2.271, de 1997, as atividades
materiais acessorias, instrumentais ou complementares a0s assuntos que constituem frea
de competéncia legal do orgio ou entidade poderdo ser objeto de contratagio indireta.
Assim, o quantitativo de postos para suprir as necessidades dos servigos ora contratados
justifica-se pela necessidade das unidades administrativas da Funai destes servigos,
Portanto, a estimativa nio constitui ou sugere obrigagio desta Fundagio vir a ocupar a
totalidade dos postos estimados, tampouco de vinculagio 4 determinada quantidade
minima. Significa afirmar que a Funai somente ifd contratar os postos de servigos que
efetivamente estiver necessitando para consecugiio das suas atividades,

Descrigio meramente exemplificativa. A justificativa do quantitativo de postos deve
ser elaborada para cada caso.

7. DADESCRICAO DOS SERVICOS
Tll

A descrigiio das tarefas bisicas depende das atribuiges especificas do servigo
contratado e da realidade de cada orgdo. A Instrugio Normativa SLTI/MPOG n® 2,
de 30 de abril de 2008, traz alguns elementos para nortear o orgiao na elaboragio da
rotina de execugdo dessas tarefas, conforme o inciso [V de seu artigo 15, aplicavel
no que couber.
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A Instrugdo Normativa SLTIMPOG n® 2, de 2008, traz nos seus Anexos Ve VIium rol
aprofundado das tarefas bdsicas que compdem os servigos de limpeza ¢ conservagio ¢
vigilancia, respectivamente. Recomenda-se a utilizagio desses Anexos como ponto de
partida para que o drgio elabore a descrigio das tarefas basicas de outros servigos e de
sua rotina de execugdo.

Esse item & importante para a eficicia da contratagio. Devem ser detalhadas de forma
minuciosa as tarefas a serem desenvolvidas pelo empregado alocado e a respectiva
rotina de execugdo, vez que a Administragio s6 poderd, no momento futuro de
fiscalizagiio do contrato, exigir o cumprimento das atividades que tenham sido
expressamente arroladas no Termo de Referéneia

8. DA METODOLOGIAE DO LOCALDE TRABALHO

8.1. LOCALIDADE

8.1.1. Os servigos serfio prestados nas dependéneias da unidade X OO

8.1.2. Durante a vigéncia contratual poderd haver alteragio do enderego do local de
prestagio de servigos dentro da mesma regido, sem que isso implique restrigio de
competitividade e revisio de precos por parte da futura contratada, salve se esta

comprovar, com o devido respaldo documental, que a mudanga resulta em alteragio de
seus custos,

8.2 HORARIO DE FUNCIONAMENTO

8.2.1. O horirio base de prestagio dos servigos serd de acordo com o hordnio de
tuncionamento da Funai, que é de 7h as 20h.

8.2.2. A jomada de trabalho dos colaboradores serd de 44 {(quarenta ¢ quatro) horas
semanais, distribuidas de segunda a sexta-feira, nos seguintes horarios:

8.2.2.1. Desegunda a quinta-feira: de Bhds 12hede [3has 18h:

Sexta-feira: de 8h as 12h ¢ de 14h a5 18h.

O hordrio de funcionamento, bem como o da prestagio de servigos, deverd estar de
acordo com o hordrio da Instituigio, respeitando-se os limites determinados em
legislagio trabalhista

8.2.3. Para melhor atender s necessidades de servigos, a Funai poderd, a seu exclusivo

critério, interesse ¢ conveniéncia, fixar os hordrios de entrada ¢ de saida de cada posto,
obedecidas ds disposicdes da legislacio trabalhista, ficando estabelecido que os servigos
deveriio ser prestados de segunda a sexta-feira, conforme seu hordrio de funcionamento e
respeitada a carga hordria maxima didria estabelecida em lei, intercalando-se o intervalo
para refeicio e descanso em no minimo 1 (uma) hora e no maximo 2 (duas) horas.
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8.2.4. MNio hd previsio de horas extras para quaisquer ocupantes dos postos de

servigos previstos neste Termo de Referéncia. Poderda haver flexibilizagio do horirio de
determinados postos de trabalho mediante compensagio de hordrio, excepcionalmente,
conforme preceitua o §2° doart. 11 da IN SLTYMPOG n* 2/2008.

8.2.5. Caso o horirio de expediente da Funai seja alterado por determinagio legal ou

imposigio de circunstincias supervenientes, deverd ser promovida adequagio nos
horirios da prestagio de servigos para atendimento da nova situagio.

8.3. ROTINADE EXECUCAO

8.3.1. Frequéncia e periodicidade: Os servigos devem ser executados de segunda a

sexta-feira, exceto em eventualidades em que seja necessdria a presenga de empregado da
futura contratada, em finais de semana ou feriado, Nesse caso, as horas excedentes serio
compensadas na forma em que for permitida pela Convengio Coletiva, Acordo Coletivo
ou Dissidio Coletivo.

8.4. DEVERES E DISCIPLINAS
8.4.3.1. Competeacadaempregado os deveres de:

8.4.2, Ser assiduo, observando pontualmente os hordrios de entrada e saida, nio
sendo permitida a permanéncia nio autorizada a mais no servico;

8.4.3. Portar erachi durante toda a permanéneia nas dependéncias da Funai;

8.4.4. Utilizar uniforme durante toda a permanéncia nas dependéncias da Funai, de

acordo com exigéneia deste Termo de Referéneia;

8.4.5. Zelar pelo uniforme, quando for exigéncia do posto;

8.4.6. Comportar-se de maneira iddnea, respeitivel;

8.4.7. Manter sigilo de todas as informagdes qualificadas que obtiverem em raziio do
CATE UE OCUPATT;

8.4.8. Passar todas as orientagdes recebidas e em vigor para quem estiver assumindo

o posto, bem como eventuais problemas, guando da rendigio de empregado, no mesmo
posto de trabalho;

8.4.9. Nio permanecer em grupos conversando com visitantes, demais empregados e

servidores, durante o hordrio de trabalho, sobre assuntos diversos da atividade exercida
no posto;

8.4.10.  Utilizar o telefone exclusivamente para o servigo;

8.4.11.  Observar e seguir, rigorosamente, todas as normas e procedimentos de
seguranga da informacio no ambiente de Tecnologia da Informacio da Funai;

8.4.12.  Evitaraglomeragio de pessoas junto a recepgiio da Funai,
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9, DADEFINICAO DOS SALARIOS-BASE E DOS DEMAIS BENEFICIOS

9.1. Para fins de elaboragio da proposia, as licitantes deveriio tomar como referéncia

os salarios ¢ beneficios constantes da Convengio Coletiva de Trabalho — CCT firmada
entre g X XXX XX XXX XN XX XXX X,

9.2, Considerando o entendimento assente no dmbito do Tribunal de Contas da

Unido — TCU (Acordios n® 256/2005; 290/2006; 1.327/2006; 614/2008; 1.125/2009;
332/2010; 1.584/2010; 3.006/2010¢ 189/2011, todos do Plendrio), bem como a disposigiio
inserta no inciso 11 do art. 20 da IN SLTUMPOG n® 02/2008 (e alteragbes posteriores), as
licitantes, quando da elaboragiio de suas propostas, deveriio observar as seguintes regras,
sob pena de desclassificagio:

9.2.1. 0Os salirios-base e demais beneficios e wvantagens da categoria de

FOOCONNN ndo poderdo ser inferiores ao estabelecido na Convengiio Coletiva de
Trabalho - CCT.

10. DOS UNIFORMES

10.1.  Os uniformes a serem fornecidos pela empresa contratada a seus empregados

deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada na Funai, compreendendo
pegas para todas as estagdes climdticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o
empregado.

10.2. O uniforme deverd compreender as seguintes pegas de vestudrio:
10.2.1.  XNXXNXNXNX;
10.2.2.  XAXXNXXX;
10.2.3.  XXXXXNXX.

10.3. A empresa contratada deverd formecer aos seus empregados, desde inicio da
execugio dos servigos, 2 (dois) uniformes novos, submetendo-os previamente
aprovagdo da Funa. 10

10.4. Apos a entrega dos primeiros uniformes, a empresa contratada devera substitui-

los por novos, de XX (XXX) em XX (XXX) XXXX, independentemente do estado em que
se encontrem,

10.5. A emOpresa contratada também deverd substituir os uniformes que

apresentarem defeitos ou desgastes, independente do prazo estabelecido acima, sem
qualguer custo adicional para a Funai ou mesmo para os empregados.

10.6.  Aspecas dos uniformes deverio ser confeccionadas em tecido de boa qualidade,
compativel com o clima, durdveis e que ndo desbotem facilmente.
10.7.  Os uniformes deverio ser entregues aos empregados da empresa contratada,

mediante recibo em relagio nominal, cuja copia, devidamente acompanhada do original
para conferéneia, deverd ser enviada ao responsdvel pela fiscalizagdo da prestagio dos
servigos.
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E imprescindivel que o Termo de Referéncia traga a descrigio detalhada do uniforme
a ser utilizado pelos empregados, inclusive quanto aos quantitativos necessarios para
a prestaciio do servigo, levando-se em consideragio o padrio mantido pelo 6rgdo e as
condigdes climdticas da regifio no decorrer do ano. Caso se exija padrio de tecido ou
material especifico, também deve ser descrito em detalhes

11, DOS MATERIAISASEREM DISPONIBILIZADOS

11.1. Para a perfeita execucio dos servigos, a empresa contratada deverd
disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas ¢ utensilios necessiarios, nas
quantidades estimadas ¢ qualidades a seguir estabelecidas, promovendo sua substituigio
quando necessario:

11.1.1. AXXXXXXX;
11.1.2. KXXXXXXX;

11.1.3. 1. 9.9.9.9.9.9.9.4

Este item s6 devera constar no Termo de Referéncia caso os servigos englobem
também a disponibilizagio de material de consumo e de uso duradouro em favor da
Administragio, devendo, nesse caso, ser fixada a previsio da estimativa de consumo
¢ de padries minimos de qualidade. O CATMAT disponibiliza especificages
técnicas de materiais com menor impacto ambiental {CATMAT Sustentivel)

12, DAVISTORIA

12.1. As empresas inleressadas em participar da licitagio poderio proceder 4
vistoria nos locais onde serio executados os servigos — ocasiiio na qual serd firmada a
declaragio, conforme modelo disponivel no ENCARTE 1 deste Termo (Modelo de
Declaragio de Vistoria), em conformidade com o inciso 111, do art. 30, da Lei n® 8.666/93,
cfc o inciso 1V, do art. 19, da IN/SLTUMP n® 02,2008, examinando as dreas ¢ tomando
ciéncia das caracteristicas e peculiaridades dos servigos, posto que, nio serio aceitas
alegagies posteriores quanto ao desconhecimento de situagdes existentes,

12.2. A vistoria deverd ser marcada ¢ realizada em dias ateis, das 8h ds 17h, através
do telefone XX XXXX, devendo ser efetivada até 2 (dois) dias Oteis antes da data fixada
para a sessiio publica.

12.3. Para a vistoria, o licitante, ou o seu representante, deverd estar devidamente
wdentificado,
12.4. A realizagio da vistoria ndio se consubstancia em condigdo para a participagio

na licitagio, ficando, contudo, as licitantes cientes de que apds apresentagio das proposias
ndo serio admitidas, em hipotese alguma, alegacdes posteriores no sentido da
inviabilidade de cumprir com as obrigagdes, face ao desconhecimento dos servigos ¢ de
dificuldades técnicas nio previstas.
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13. DAS OBRIGACOES DAFUTURACONTRATADA

13.1. Contratar, sob sua inteira responsabilidade, os profissionais a serem alocados
nos postos de servigos. No processo seletivo deverdo ser observadas as seguintes
condighes:

13.1.1.  ldade minimade 18 anos;

13.1.2.  Quitagio com as obrigagdes eleitorais;

13.1.3.  Quitagdo com as obrigages do servigo militar, para os profissionais do sexo
masculing;
13.1.4.  Aptidio fisica e mental para o exercicio das atribuiges;

13.1.5.  Apresentacio de certidio de distribuiciio dos foros criminais dos locais em que
tenha residido nos altimos 5 (cinco) anos, da Justica Federal ¢ Estadual;

13.1.6.  Apresentagio de copia de comprovante da residéncia atual (dgua, luz, telefone,
contracheque etc. ).

13.2. E vedada a contratagiio de familiar de agente publico que exerga cargo em
comissdo ou fungio de confianga na Funai ou entidade a ela vinculada;

13.2.1.  E considerado familiar, nos termos do art. 2°, 11l do Decreto n® 7.203/2010, o

conjuge, o companheiro ou o parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau.

13.3. L $.8.9.8.8.9.8.0.0.4

13.4 LS. 6.6.0.0.8.8.9.9.4

13.5. LS. 6. 0.0.9.8.0.8.9.4

14. DAS OBRIGACOES DA FUNAI

14.1. Efetuar o pagamento mensal devido pela execugio dos servigos, desde que

cumpridas todas as formalidades e exigéncias das condigdes e pregos pactuados do
contrato;

14.2. Permitir o acesso dos profissionais da futura contratada ds suas dependéncias
para a execugdo do contrato;

14.3. Designar, formalmente, fiscal para promover a fiscalizagio ¢
acompanhamento do contrato, nos termos do art. 67 da Lei n® 8.666/1993;

14.4. Exercer a fiscalizagio dos servigos por servidores especialmente designados
para esse fim, na forma prevista na Lei n” 8.666/93, procedendo ao atesto das respectivas
faturas, com as ressalvas e/ou glosas que se fizerem necessdrias;

14.5. 1. 9.9.9.9.9.9.9.9.9.4
14.6. 1. 9.9.9.9.9.9.9.9.9.1
14.7. 1 9.9.9.9.9.9.9.9.9.1
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15. DAS VEDACOES

15.1. F vedado & Funai ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na
administra¢do da futura contratada, tais como:

15.1.1. Direcionar a contratagio de pessoas para trabalhar nas empresas da futura
confratada;

15.1.2.  Promover ou aceitar desvio de fungdes dos trabalhadores da futura contratada,
mediante a utilizagio destes em atividades distintas daquelas previstas neste Termo de
Referéncia.

15.1.3. Considerar os trabalhadores da fulura contratada como  colaboradores

eventuais da Funai, especialmenie para efeito de concessio de didrias e passagens,

16. DAFISCALIZACAO

16.1. O acompanhamento ¢ a fiscalizacdo da execucio do contrato consistem na
verificagdo da conformidade da prestagio dos servigos e da alocagio dos recursos
necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser
exercidos por um ou mais representantes da Funai, especialmente designados, na forma
dos arts. 67 e 73 da Lei n” 8.666, de 1993, do art. 6° do Decreto n® 2.271, de 1997 e do
Manual de Gestio e Fiscalizagio de Contratos Administrativos da Funai (Portaria n®
153/DAGES, de 2014),

16.1.1. A fiscalizagdo dos contratos, no que se refere ao cumprimento das obrigagdes
irabalhistas, deve ser realizada com base em critérios estatisticos, levando-se em
consideragiio falhas que impactem o contrato como um todo ¢ nfio apenas erros ¢ falhas
eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

16.2. O representante da Funai devera ter a experiéncia necessdria para o

acompanhamento ¢ controle da execugio dos servigos e do contrato.

16.3.  As disposicdes previstas nesta cliusula nio excluem o disposio no Anexo IV
{Guia de Fiscalizagiio dos Contratos de Terceirizagiio) da Instrugio Normativa
SLTI'MPOG n® 02, de 2008,

16.4. A verificagiio da adequagiio da prestagio do servigo devera ser realizada com
base nos critérios previstos neste Termo de Referéneia,

16.5. 1 9.9.9.9.9.9.9.9.9.1
16.6. 1 9.9.9.9.9.9.9.9.9.1

. 1. 9.9.9.9.9.9.9.9.9.1
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17. DAVIGENCIAE DAPRORROGACAO

17.1.  Awigéncia do contrato a ser firmado serd de 12 (doze) meses, a contar da data da
assinatura do respectivo termo, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos,
até o limite de 60 (sessenta) meses, na forma do art, 57, inciso 11, da Lei n® 8,666, de 1993,
com vistas i obtengdo de pregos e condigdes mais vantajosas para a Administragiio.

17.2.  Para efeito de prorrogagio, o gestor do contrato considerara a qualidade da
prestacio dos servigos valendo-se das ocorréneias em relagio ao nivel de servigo acordado
edas avaliaghes bimestrais enviadas pelos setores utilitirios dos servigos.

17.3.  As eventuais prorrogagdes contratuais de que trata o subitem anterior somente
ocorrerdo se, dentre outros requisitos, os custos ndo renoviveis jd pagos ou amortizados

no primeiro ano da contratagio forem eliminados.

17.4. O contratado ndo tem direito subjetivo a prorrogaciio contratual, que objetiva a
obtengio de pregos e condigdes mais vantajosas para a Funai, conforme estabelece o art.
57, inciso I da Lel n® 8.666, de 1993,

17.5. A Funai nio podera prorrogar o contrato quando a futura contratada tiver sido
declarada inidonea ou suspensa no dmbito da Unifio ou da Funai, enquanto perdurarem os
efeitos,

18. DAGARANTIACONTRATUAL

18.1. A futura contratada, no prazo de 10 (dez) dias apds a assinatura do termo de
contrato, prestard garantia no valor correspondente a 3% (cinco por cento) do valor do
total do contrato, conforme disposto no art, 56 da Lei n® 8.666/1993, O prazo para
apresentagio da garantia poderd ser prorrogado por igual periodo, a critério da Funai.

19. DOPAGAMENTO

19.1. O pagamento sera efetuado, mensalmente, 4 futura contratada, até xxx (xxx)
dias apos o recebimento da Nota Fiscal/Fatura, compreendida nesse periodo a fase de
ateste da mesma, a qual deverd conter o enderego, o CNPJ, o nliimero da Nota de Empenho,
os numeros do Banco, da Agéncia e da Conta Corrente da empresa, a descrigio clara do
objeto do contrato - em moeda corrente nacional, por intermédio de Ordem Banciria e de
acordo com as condigdes constantes na proposta da empresa e aceitas pela Funai.

Atentar para o prazo mdximo de 30 dias para pagamento, conforme disposto na Lei
n” 8.666/93. Esse prazo abrange tanto o prazo para a empresa apresentar a Nota
Fiscal/Fatura, disciplinado abaixo, como o prazo para o fiscal atestd  -la, e demais
tramites burocraticos, Ou seja, ¢ o prazo desde a apresentacio até o envio da ordem
banciria.

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)
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19.1.1. Ressalte-se que ¢ vedada & futura contratada a vinculagio da efetivagio do
pagamento mensal dos salarios dos profissionais ao recebimento mensal do valor afeto ao
contrato celebrado com a Funai, sob pena de aplicagio da penalidade prevista na alinea 'd’
do subitem 20.2 deste Termo de Referéncia.
19.1.2. O primeiro faturamento, para fins de ajuste, deverd corresponder aos dias do més
de assinatura do Contrato, ¢ os seguintes deverio ser faturados considerando o més
integral.
192, A futura contratada deverd encaminhar a4 Funai, até o 5% (quinto) dia 0til do més
subsequente i prestagio do servigo, a Nota Fiscal/Fatura, a fim de que sejam adotadas as
medidas afetas ao pagamento.
193, XXAXXXXXXX
19.4. L. 0.0.9.9.9.0.0.0.4
19.5. KEXXXKXERXX
19.6. LS. 6. 80.6.8.8.8.9.8.4
19.7.  Tabelade Pontuagio para Glosas.

%o APLICADO

REFERENCIA PONTOS SOBRE

N® DESCRICAQ

Permitir presenga de
empregado  sem crachi
nos locais onde hi
prestagdo de servigo.
Suspender ou
INETTOMPEr O Servigo

Por empregado, a
cada trés ocorréncias, 5
no més calendario,

Posto de servigo

em determin ado posto ,
5 salvo por motivo de

Por posto. Por
ocorréncia a cada

forga maior ou caso periodo de 2 horas ou = Foato:descneico
fortuito, devidamente fragaio.
justificado e aceito pela
Funai.
Manter empregado sem
3 qualificagio para | A cada periodo de 5 15 Poeto de servico
executar os servigos dias dteis
contratados.

Aplicar-se-i a referida pontuagiio para efeitos de glosa, no caso de a futura
contratada DEIXAR DE:

Registrar e controlar,
diariamente, a
assiduidade ¢ a

4 | pontualidade de seu
pessoal que preste
SCTVICO nas

dependéncias da Funai.

Por dia

5 Fatura total
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’ % APLICADO
DESCRICAO REFERENCIA PONTOS SOBRE
Substituir empregado
que se conduza de modo | A cada periodo de 5 15 Posto de servigo

inconveniente ou nio dias
alenda as necessidades.

Efetuar o pagamento de
salarios, SEQUros,
encargos fiscais e
S0OCIAls, AsSIm Como
quaisquer despesas | Por ocorréncia 45 Posio de servigo
diretas e/ou indiretas
relacionadas aos seus
colaboradores, nos
termos da Legislagio,

Disponibilizar nimero
de telefone movel que
permita contato | A cada periodo de 3 5

imediato entre a Funai e | dias Gteis Faue il

o preposto da futura

contratada

Comunicar, por e -mail,

no mesmo dia, casos de | Por ocorréneia 1 Posto de servigo
falta.

Comunicar,

formalmente, ao Gestor

do Contrato, com Por ocorréncia 10 Posto de servigo

antecedéncia de 3 dias
uteis, a contratagio ou

emissdo de empregado,
Apresentar a
Fiscalizagio do

Contrato, sempre que
solicitado, os diplomas,
cerfificados, controles
de frequéncia, atestados,
comprovanies e carteiras
profissionais, bem como | A cada periodo de 5
quaisquer outros | dias Gteis, a contar da 15 Posto de servigo
documentos que digam | solicitagio
respeito a seus
empregados, ou que, de
alguma forma, tenham
relagio com o objeto do
contrato ¢/ou com a
prestacio dos servigos
contratados.
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ND

DESCRICAO

REFERENCIA

PONTOS

Yo APLICADO
SOBRE

11

Fomnecer para os
empregados, mediante
recibo, 2 (dois) jogo s de
uniformes, no prazo
maximo de XX (XXXX)
dias, contados a partir da
contratagio. No prazo
maximeo de 6 (seis)
meses, a contar da
ultima entrega, a  futura
contratada deverd
fomecer mais 2 (dois)
jogos de uniformes. Os
recibos devem ser
entregues ao  Gestor do
Contrato.

A cada periodo de 5
dias ateis, a contar da
solicitagio

Posto de servigo

12

Fomecer ¢ manter
atualizada relagio
nominal dos
empregados, indicando
nome completo, fungio,
nimero de identidade e
CPF, enderego ¢
telefone residenciais,
nimero de celular,
horario ¢ local de
trabalho.

A cada periodo de 5
dias ateis, a contar da
solicitagio

10 Posto de servigo

13

Comunicar ao Fiscal ou
registrar no Livro de
Ocorréncias as
anormalidades
verificadas na execugio
dos servigos.

Por ocorréncia

10 Fatura total

14

Apresentar termo de
COMPromisso de
obediéncia ao Codigo de
Etica da Funai, assinado
por cada empregado
designado para trabalhar
nas dependéncias da
Funai ou Orgios
vinculados.

A cada periodo de 5
dias dreis, a contar da
solicitagio

Posto de servigo

19.8.

A apresentagio da Nota Fiscal/Fatura devera ocorrer até o 57 (quinto) dia atil,

contados da data final do periodo de adimplemento da parcela da contratacio a que aquela

se referir, devendo estar acompanhada dos documentos mencionados no §1° do art. 36 da
IN SLTI/MPOG n® 2/2008.
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19.9. O pagamento somente serd autorizado depois de efetuado o “atesto™ pelo
servidor competente, condicionado este ato & verificagio da conformidade da Nota
Fiscal/Fatura apresentada em relagio aos servigos efetivamente prestados, devidamente
acompanhada dos documentos mencionados no §1° do art. 36 da IN SLTI/MPOG n”
2/2008.

1910, XXXXXXXXXX

20. DAS SAH{:(‘& ESADMINISTRATIVAS

2001, Comete infracio administrativa, nos termos da Lei n® 10.520/2002, o
licitante/adjudicatario que:

20.1.1. Nio assinar o termo de contrato ou aceitar/retirar o instrumento equivalente,
quando convocado dentro do prazo de validade da proposta;

20.1.2. Apresentar documentagio falsa;

20.1.3.  Deixar de entregar os documentos exigidos no certame;

20.1.4. Ensgjaroretardamento da execugio do objeto;

20.1.5. Niomantiver a proposta;

20.1.6. Cometer fraude fiscal:

20.1.7. Comportar-se de modo inidéneo.

20.1.7.1. Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a declaragio falsa quanto
ds condigies de participagio, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre
os licitantes, em qualquer momento da licitagio, mesmo apos o encerramento da fase de
lances.

20.2. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto da licitagio ou na hipdtese de
cometimento de ualquer das infragdes discriminadas no subitem acima, a Administragio
aplicara  licitante/adjudicatiria, as seguintes sangoes:

a)  Adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que ndo acarretarem
prejuizos significativos ao objeto da contratagio;

b) Multade:

b.1) 10% (dez por cento), calculada sobre o valor total da contratagio devidamenite
atualizado, sem prejuizo da aplicagio de outras sangdes previstas no art. 28 do Decreto n®
5.450/2005, na hipotese de recusa injustificada da licitante vencedora em celebrar o
contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias ateis, apos regularmente convocada,
caracterizando inexecugdo total das obrigagdes acordadas:

b.2) 0,2% (dois décimos por cento) sobre o valor mensal do contrato, por dia de atraso no
cumprimento dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia, referentes ao
pagamento de saldrios, encargos ou beneficios ¢ demais obrigagdes trabalhistas;

b.3) 0,1% {um décimo por cento) sobre o valor mensal do contrato, por dia de atraso no
cumprimento de quaisquer dos prazos estabelecidos no contrato, ressalvadas aquelas
obrigagdes para as quais tenham sido fixadas penalgidades especificas;
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b.4) Até 10% (dez por cento) sobre o wvalor da Nota Fiscal/Fatura, dobrivel na
reincidéncia, referente ao més em que for constatado o descumprimento de qualquer
obrigagiio prevista neste Termo de Referéncia, ressalvadas aguelas obrigagdes para as
quais tenham sido fixadas penalidades especificas;

b.5) 10% (dez por cento) sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura referente ao més em que for
constatada a auséncia de disponibilizacio das informagdes e/ou documentos exigidos
neste Termo de Referéneia;

b.6) 20% (vinte por cento) sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura referente ao més em que for
constatada a reincidéncia quanto a nio disponibilizagio das informagdes e/ou documentos
exigidos no subitem b.5 deste Termo de Referéncia;

b.7) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratagiio, nos casos de rescisiio
contratual por culpa da futura contratada,

¢} Suspensio de licitar e impedimento de contratar com a Funai pelo prazo de até 2 (dois)
anos;
d) Impedimento de licitar e contratar com a Unifio e descredenciamento no SICAF pelo

prazo de até 5 (cinco) anos:

¢} Declaragio de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administraciio Pablica,
enguanto perdurarem os motivos determinantes da punigio ou até que seja promovida a
reabilitagiio perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida
sempre que a futura contratada ressarcir a Administragiio pelos prejuizos causados,

20.3. AR XX
20.4. AKX AKX
20.5. L O 000409, 9.9.4
20.6. XXX
20.7. HHEKHHKKKXX
20.8. AUXEHE AKX
20.9. IO X
20.10. XOOGOOKXXX
20.11.  Para efeito de aplicagiio de multas, is infragdes sio atribuidos graus, de acordo

comas Tabelas 1 e 2:

Tabela 1

GRALU CORRESPONDENCIA

| 0,2% dia sobre o valor mensal do Contrato

0,4% dia sobre o valor mensal do Contrato

0,8% dia sobre o valor mensal do Contrato

1,6% dia sobre o valor mensal do Contrato

A | e | e | B

3,2% dia sobre o valor mensal do Contrato
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INFRACAO

GRALU

DESCRICAQ

Permitir situagio que crie a possibilidade de causar dano fisico,
lesiio corporal ou consequéncias letais, por ocorréneia.

Suspender ou intermromper, salvo motivo de forga maior ou caso
fortuito, 0 servigos contratuais por dia e por unidade de
atendimento.,

Manter funcionario sem qualificagdo para exccutar 0s servigos
contratados, por empregado e por dia,

03

Permitir a presenca de empregado em uniforme, com uniforme
manchado, sujo ou mal apresentado ¢/ou sem crachd, por
empregado ¢ por ocorréncia.

01

Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizagio, por
servigo ¢ por dia.

02

Retirar funciondrios ou encarmegados do servigo durante o
expediente, sem a anuéneia prévia da Funai, por empregado ¢ por
dia.

03

Para os ilens

a seguir, deixar de:

Registrar ¢ controlar, diariamente, a assiduidade ¢ a pontualidade
de seu pessoal, por funciondrio e por dia.

01

Cumprir determinagio formal ou instrugio complementar do
orgdo fiscalizador, por ocorréneia.

02

Substituir empregado que s¢ conduza de modo inconveniente ou
nio atenda ds necessidades do servigo, por funciondrio e por dia,

ol

10

Efetuar ao pagamento de salarios, vales-transporte e/ou ticket -
refeigio, seguros, encargos fiscals ¢ sociais, bem como arcar com
quaisquer despesas diretas e/ou indiretas relacionadas i execugiio
do Contrato, nas datas avengadas, por ocorréncia e por dia.

03

Efetuar a reposigio de funciondrios faltosos, por funciondrio e
por dia.

03

Fomecer EPIs (Equipamentos de Protegio Individual) aos seus
empregados e de impor penalidades aqueles que se negarem a
usi-los, por empregado ¢ por ocorréneia.

02

Fomecer os uniformes para cada categoria, nas especificagies ¢
quantidades estabelecidas, por funcionario e por ocorréncia,

02

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos nio
previstos nesta tabela de multas, apds reincidéncia formalmente
notificada pelo drgio fiscalizador, por item ¢ por ocorréneia,

03
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INFRACAO
GRAU DESCRICAOQ ITEM
15 Indicar ¢ manter durante a execugdo do Contrato 0s prepostos 01
previstos no Edital/Contrato.
16 Providenciar treinamento para seus funciondrios conforme 01
previsto na relagio de obrigagoes da futura contratada.
17 Comprovar o pagamento do 137 saldrio dos seus empregados, na 05
forma do Contrato, por dia de atraso.
Deixar de apresentar Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
15 dos empregados, quando solicitado pelo orgdo fiscalizador, por 04
solicitagio.
21. DAS DISPOSICOES FINAIS
21.1. A futura contratada obrigar-se-i a obedecer a todas as normas ¢ rotinas desta

Fundagio, bem como a guardar sigilo em relagiio a dados, informagdes ou documentos de
que seus empregados venham a tomar conhecimento e respondera, civil e criminalmente
por descumprir tais obrigagoes.

21.2, A Funai sera a titular do direito de propriedade sobre quaisquer trabalhos
desenvolvidos pela futura contratada, quando pertinentes ao objeto contratado,

(folha A4 — 21 cm X 29,7 cm)



: i
MINISTERIO DA JUSTICA
FUNDAGAO NACIONAL DO iNDIO

ENCARTE 1
MODELO DE DECLARACAOQ DE VISTORIA

Declaro, para fins de participagdo no Pregio Eletronico n® X3/ XX XX que a empresa
ANKKNHKXKXKXXK, inscrita no CNPJ/MEF sob n® XXX XNXXX, sediada na
FOOOUOOINNNX representada pelo Sr. XOOOOOGOOX, vistorion as dreas
onde serdo executados os servigos, para tomar pleno conhecimento de suas instalagdes e
das dificuldades que os servigos possam apresentar no futuro.

NN, XX de 0OOXXX de XXXX.

Representante da Funai

DECLARACAO DO LICITANTE

Declaro que me foram apresentadas as dreas e instalagdes, com acesso a todos os locais
¢ detalhes necessarios para a elaboragiio da proposta comercial, tendo sido fornecidas as
informagdes e esclarecimentos inerentes a esta vistoria, por mim solicitados.

KXXXXXX, XX de XXXXXXXX de XXXX.

Assinatura do Representante da Licitante

MNome:

R

Contato para informagdes ¢ marcagio do hordrio para a vistoria;
ENDERECO:
OBSERVACAO:

A vistoria deverd ser feita até 2 (doeis) dias Gteis antecedentes ao da abertura da
licitagio.
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Anexo |

Portaria n°. 273/2016/Pres-Funai, 22 de marco de 2016.

Nomenclatura das Coordenagdes Regionais Siglas das Coordenactes Regionais
Coordenagdo Regional de Manaus CR-MAD
Coordenagdo Regional do Rio Megro CR-ENG
Coordenacdo Regional do Alto SolimGes CR-AS
Coordenacdo Regional Médio Purus CR-MPur
Coordenacdo Regional Madeira CR-MAD
Coordenacdo Regional de Guajard Mirim CR-GIM
Coordenagdo Regional de Ji-Parana CR-JPR
Coordenacdo Regional de Cacoal CR-CAC
Coordenagdo Regional Alto Purus CR-APur
Coordenagdo Regional do Vale do Javari CR-VJ
Coordenagdo Regional do Jurua CR-JUR
Coordenacdo Regional Xavante CR-XAV
Coordenacdo Regional Roraima CR-RR
Coordenagdo Regional Amapa e Norte do Para CR-ANP
Coordenacdo Regional Centro-Leste do Pard CR-CLPA
Coordenagdo Regional do Baixo Tocanting CR-BT
Coordenagdo Regional do Tapajos CR-TPI
Coordenacdo Regional Kayapd Sul do Pard CR-KSPA
Coordenacdo Regional Maranhdo CR-MA
Coordenacdo Regional Araguaia Tocantins CR-ATO
Coordenacdo Regional Norte do Mato Grosso CR-NMT
Coordenacdo Regional Noroeste do Mato Grosso CR-NOMT
Coordenacdo Regional Ribeirdo Cascalheira CR-RIBCAS
Coordenacdo Regional de Cuiaba CR-CGB
Coordenacdo Regional Xingu CR-XIN
Coordenagdo Regional de Minas Gerais e Espirito Santo CR-MGES
Coordenacdo Regional S5ul da Bahia CR-5B
Coordenagdo Regional Baixo Sdo Francisco CR-BSF
Coordenagdo Regional Nordeste | CR-NE-I
Coordenacdo Regional Nordeste || CR-NE-II
Coordenagdo Regional Dourados CR-DOU
Coordenacdo Regional Ponta Pord CR-PPA
Coordenacdo Regional Campo Grande CR-CGR
Coordenacdo Regional Litoral Sul CR-LIS
Coordenacdo Regional Interior Sul CR-INTS
Coordenacdo Regional Litoral Sudeste CR-LISE
Coordenacdo Regional Passo Fundo CR-PFD







