Servigo Piiblico Federal
Conselho Federal de Medicina Veterinaria

RESOLUCAO N¢ 1624, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2024

Institui o Manual de Redagao Oficial
do Sistema CFMV/CRMVs e da outras
providéncias.

O CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA (CFMV), no
uso das atribuicoes que lhe sdo conferidas na alinea “f” do art. 16 da
Lei n25.517, de 23 de outubro de 1968;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Manual de Redacgdo Oficial do Sistema CFMV/
CRMVs, que visa orientar e padronizar a reda¢do dos documentos e co-
municagdes oficiais no ambito do Conselho Federal de Medicina Veterina-
ria (CFMV) e dos Conselhos Regionais de Medicina Veterinaria (CRMVs).

Art. 22 Cabera ao CFMV a atualizacao periédica do Manual de
Redacdo, a fim de refletir as melhores praticas de comunicacao e ga-
rantir a conformidade com a legislacao vigente.

Art. 32 O CFMV assegurara a ampla divulgacao e acessibilidade
ao Manual de Redac¢ao para todos os Conselhos Regionais, colabora-
dores, fornecedores e demais interessados.

Art. 42 Os Conselhos Federal e Regionais de Medicina Veteri-
naria deverao assegurar que todos os documentos oficiais sejam ela-
borados em conformidade com as diretrizes estabelecidas no Manual
de Redacdo Oficial, promovendo treinamento e orientagao para os co-
laboradores envolvidos na redacao e gestdao de documentos.

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

Ana Elisa Fernandes de Souza Almveida José Maria dos Santos Filho
Presidente Secretario-Geral
CRMV-BA n2 1130 CRMV-CE n? 0950
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RESOLUGAO N° 1.624, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2024

Institui o Manual de Redacao Oficial do Sistema CFMV/CRMVs e
da outras providéncias.

O CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA (CFMV), no uso das atribuigdes que Lhe sdo
conferidas na alinea "f* do art. 16 da Lei n° 5,517, de 23 de outubro de 1968; resolve:

Art. 1° Aprovar o Manual de Redagao Oficial do Sistema CFMV/CRMVs, que visa orientar e
padronizar a redacdo dos documentos e comunicagdes oficiais no ambito do Conselho Federal de
Medicina Veterinaria (CFMV) e dos Conselhos Regionais de Medlicina Veterinaria (CRMVs).

Art. 2° Cabera ao CFMV a atualizagdo periodica do Manual de Redagao, a fim de refletir as
melhores praticas de comunicacao e garantir a conformidade com a legislagao vigente.

Art. 3° O CFMV assegurara a ampla divulgagao e acessibilidade ao Manual de Redagao para
todos os Conselhos Regionais, colaboradores, fornecedores e demais interessados.

Art. 4° Os Conselhos Federal e Regionais de Medicina Veterinaria deverdo assegurar que todos
os documentos oficiais sejam elaborados em conformidade com as diretrizes estabelecidas no Manual de
Redacao Oficial, promovendo treinamento e orientagdo para os colaboradores envolvidos na redagao e
gestao de documentos.

Art. 5° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

ANA ELISA FERNANDES DE SOUZA ALMEIDA
Presidente do Conselho

JOSE MARIA DOS SANTOS FILHO
Secretario-Geral

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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Conselho Federal de Medicina Veterindria — CFMV, no intuito de

atualizar, uniformizar, organizar e simplificar as normas para redacao

de documentos, atos e comunica¢bes oficiais, realizou estudo sobre
normas, manuais e modelos existentes nos segmentos publico e privado com vistas
a criagdao de um manual de redagao proprio para regulamentar o assunto segundo os
principios legais, técnicas e padrdes praticados na Administracdao Publica em geral,
sem perder de vista as orienta¢des dispostas no Manual de Redacao da Presidéncia
da Republica.

A elaboracao de atos e comunicag¢des oficiais, de forma sistematizada em
seus aspectos essenciais, com a padronizacdo e diagramac¢dao dos documentos,
bem como a disponibilizacao de orientacdes e modelos, visa simplificar e agilizar os
procedimentos da Administracao do CFMV, além de servir de diretriz aos Conselhos
Regionais de Medicina Veterindria (CRMVs) que compdem o Sistema.

A criagao de uma norma dessa natureza propicia a instituicdo de um sistema
de controle mais eficiente e organizado sobre a edicao de atos normativos e
comunicacgdes oficiais, além de possibilitar a reducdao de custos operacionais com
0 objetivo de tornar-se uma ferramenta de facil acesso e melhorar o processo de
comunicacado interna e externa entre os entes publicos, profissionais e sociedade
em geral.

A normatizacao desses procedimentos no ambito do CFMV busca evitar a
edicdo de normas repetitivas, redundantes ou desnecessarias. Espera-se que esta
norma contribua significativamente para a criacdo e consolidacdo de uma cultura
administrativa de profissionalizacdo dos empregados do Sistema CFMV/CRMVs e de
respeito aos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, com a consequente melhoria dos servicos prestados a
Medicina Veterinaria, a Zootecnia, aos Conselhos Regionais de Medicina Veterinaria,
aos entes publicos e privados de modo geral, enfim a sociedade brasileira.

Por fim, destacamos que ndo se trata de um documento estanque, mas vivo e
passivel de atualizacdes periddicas, de modo a atender as necessidades institucionais
do Sistema CFMV/CRMVs.

ANA ELISA FERNANDES DE SOUZA ALMEIDA
Presidente do CFMV | CRMV-BA n2 1130
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A redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos
e comunica¢des. Deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdao culto de
linguagem, clareza, concisao, formalidade e uniformidade.

N3ao se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de
forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso
de linguagem formal) aplicam-se as comunicacdes oficiais: elas devem sempre permitir
uma unica interpretacado e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso
de certo nivel de linguagem.

As comunicag¢des oficiais sdao necessariamente uniformes, pois ha sempre
um Unico comunicador (o Servico Publico) e o receptor dessas comunicacdes ou é
o proprio Servico Publico (no caso de expedientes dirigidos por um érgao a outro) —
ou o conjunto de instituicdes ou cidad3dos tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redacdao de comunicag¢des oficiais foram
incorporados ao longo do tempo, como as formas de tratamento e de cortesia. A
redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e contraria a evolugao da lingua.
E que sua finalidade basica — comunicar com impessoalidade e maxima clareza —impde
certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura,
do texto jornalistico, da correspondéncia particular, dentre outras.

2.1. Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Constituicao Federal, art.
37) e remete a dois aspectos: o primeiro é a obrigatoriedade de que a administracao
publica proceda de modo a nado privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu objetivo
seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a abstracao da pessoalidade dos atos
administrativos, pois, apesar de a acao administrativa ser exercida por intermédio de
seus empregados, é resultado tao somente da vontade estatal.

Afinalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Assim sendo,
para que haja comunicag¢ao, sao necessarios:

a) Alguém que comunique;

b) Algo a ser comunicado; e

c) Alguém que receba essa comunicacao.

11
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No caso daredacdo oficial, qguem comunica é sempre o Servico Publico (o SISTEMA
CFMV/CRMVs, como autarquias federais); o que se comunica é sempre algum
assunto relativo as atribuicdes de quem comunica; o destinatario dessa comunicacao
sao os Conselhos Regionais de Medicina Veterindria (CRMVs), os médicos-veterinarios
e 0s zootecnistas, ou o publico em geral (a sociedade), ou outro érgdo publico ou
privado.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos
gue constam das comunicacgdes oficiais decorre:

a) Da auséncia de impressoes individuais de quem comunica: embora se
trate, por exemplo, de um expediente assinado por chefe de determinada unidade, a
comunicacdo é sempre feita em nome do Servigco Publico (o Sistema CFMV/CRMVs).
Obtém-se, assim, uma desejavel padronizacdo, que permite que comunicacdes
elaboradas em diferentes Unidades da Administracdo do Sistema CFMV/CRMVs
guardem entre si certa uniformidade;

b) Da impessoalidade de quem recebe a comunicagao: ela pode ser dirigida a
um cidadado, sempre concebido como publico, ou a outro érgdo publico. Nos dois casos,
temos um destinatario concebido de forma homogénea e impessoal;

c) Do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o universo tematico das
comunicacdes oficiais se restringe a questdes que dizem respeito ao interesse publico,
é natural que ndo cabe qualquer tom particular ou pessoal.

Texto de carater pessoal:

“Prezada presidente,

Eu acredito que nosso departamento estd fazendo um oJtimo trabalho na
implantagdo deste projeto. Eu estou satisfeito com os resultados que conseguimos até
agora.”

Texto de carater impessoal:

“Senhor presidente,

Acredita-se que o departamento estd desempenhando um dtimo trabalho na
implantagdo deste projeto. Os resultados alcanc¢ados até o momento sdo satisfatorios.”

12
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Dessa forma, ndo constam na redacao oficial para impressdes pessoais, como
as que, por exemplo, consta em uma carta a um amigo, ou um artigo assinado de
jornal, de revista ou mesmo de um texto literdrio. A redacdo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora.

A concisao, a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para
elaborar os expedientes oficiais contribuem para que seja alcancada a necessaria
impessoalidade buscando, se possivel, adaptar a linguagem de acordo com o publico
de interesse com o objetivo de facilitar a comunicagao e a transmissao de informacoes
precisas.

2.2. Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e
expedientes oficiais decorre, de um lado, do prdprio cardter publico desses atos e
comunicacdes; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos
de carater normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos médicos-veterinarios
e zootecnistas como profissionais, ou regulam o funcionamento dos CRMVs e érgdos do
proprio CFMV, o que so é alcancado se em sua elaboracdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se dd com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de
informar com clareza e objetividade.

As comunicacdes que partem do CFMV, bem como, dos CRMVs devem ser
compreendidas por todo e qualquer cidadao brasileiro. Para atingir esse objetivo, deve
serevitadoousodeumalinguagemrestritaadeterminadosgrupos. Naohdduvidade que
um texto marcado por expressdes de circulacdo restrita, como a giria, os regionalismos
vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensdo dificultada. Vale ressaltar que,
a linguagem é acessivel quando qualquer cidaddo consegue compreender e usar com
autonomia o que estd sendo comunicado. O objetivo é promover a inclusdo e ampliar
o uso de ferramentas, servicos e informacdes para todos os publicos de interesse do
Sistema CFMV/CRMVs.

Ressalte-se que a lingua escrita, como a falada, compreende diferentes niveis,
de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em uma carta a um amigo,
podemos nos valer de determinado padrdao de linguagem que incorpore expressoes
extremamente pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de estranhar
a presenca do vocabuldrio técnico correspondente. Nos dois casos, ha um padrao de
linguagem que atende ao uso que se faz da lingua, a finalidade com que a empregamos.

13
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O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu carater impessoal e sua finalidade
de informar com o maximo de clareza e concisdo, requerem o uso do padrao culto da
lingua. Ha consenso de que o padrdo culto é aquele em que:

a) se observam as regras da gramatica formal, e
b) se emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usudrios do idioma.

E importante destacar que a obrigatoriedade do uso do padrdo culto na
redacdo oficial decorre do fato de que ele estd acima das diferencas lexicais,
morfoldgicas ou sintaticas regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias
linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida compreensdo por
todos os cidadaos.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um padrdo oficial de
linguagem; o que hda é o uso do padrdo culto nos atos e comunicacdes oficiais. E claro
que haverd preferéncia pelo uso de determinadas expressdes, ou serd obedecida certa
tradicdo no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que
se consagre a utilizacdo de uma forma de linguagem burocratica. O jargao burocratico,
como todo jargao, deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situacbes que a
exijam, ndao sendo recomendado o seu uso indiscriminado. Certos rebuscamen-
tos académicos, e mesmo o vocabuldrio préprio a determinada area, sdao de dificil
entendimento por quem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicitd-los em comunicacdes encaminhadas a outros 6rgdos da
administracdo e em expedientes dirigidos aos profissionais médicos-veterinarios,
zootecnistas e aos cidadaos.

2.3. Formalidade e Padronizacao

As comunicacgdes oficiais devem ser formais, isto é, obedecem a certas regras
de forma: além das ja mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrao
culto de linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo se trata
somente da eterna duvida quanto ao correto emprego deste ou daquele pronome de
tratamento para uma autoridade de certo nivel; mais do que isso, a formalidade diz
respeito a polidez e civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a
comunicacgao.

O estabelecimento desse padrao, uma das metas deste manual de redacao,
exige que se atente para todas as caracteristicas da redacdo oficial e que se cuide,
ainda, da apresentacado dos textos.

14
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2.4. Concisao, Objetividade e Clareza

A concisdo e a objetividade sdo qualidades essenciais do texto oficial. Um
texto conciso e objetivo transmite o maximo de informagdes com o minimo de
palavras. Pararedigir com essa qualidade, é fundamental ter conhecimento sobre otema
e reservar tempo para revisar o texto apds sua conclusao. Na releitura, muitas vezes
identificam-se redundancias e repeticdes desnecessarias de ideias.

O esforco de sermos concisos e objetivos atende, basicamente ao principio
de economia linguistica, a mencionada formula de empregar o minimo de palavras
para informar o maximo. Nao se devem eliminar passagens substanciais do texto para
reduzi-lo em tamanho, trata-se exclusivamente de cortar palavras inuteis,
redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

A concisdo e a objetividade conduzem o leitor ao contato mais direto como
assunto e com as informacdes, sem subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias.
E errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto
rude e grosseiro.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como
claro aquele texto que possibilita imediata compreensdo pelo leitor, dependendo
estritamente das demais caracteristicas da redacao oficial. Para ela concorrem:

a) A impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretacdes que poderia
decorrer de um tratamento personalista dado ao texto;

b) O uso do padrao culto de linguagem, em principio, de entendimento geral e
por definicdo avesso a vocabulos de circulacao restrita, como a giria e o jargao técnico;

c) A formalidade e a padronizacdo, que possibilitam a imprescindivel
uniformidade dos textos;

d) A concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguisticos que nada lhe
acrescentam.

E pela correta observacdo dessas caracteristicas que se redige com
clareza. Ainda, na revisdao de um expediente, deve-se avaliar se ele serd de facil
compreensao por seu destinatdrio. O que nos parece dbvio pode ser desconhecido por
terceiros. Explicite, desenvolva, esclareca, precise os termos técnicos, o significado
das siglas e abreviacdes e os conceitos especificos que nao possam ser dispensados.
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A redacdo das comunicac¢Oes oficiais deve, antes de tudo, seguir os preceitos e
aspectos gerais da redacao oficial. Além disso, ha caracteristicas especificas para cada
tipo de expediente, que serdao tratadas em detalhes nesta norma. Antes de passar-
mos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns a quase todas as modalidades de
comunicacao oficial: o emprego dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a
identificacdo do signatario.

3.1. Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento s3ao aplicados em diversos contextos na
formulagao dos atos oficiais, sendo empregados para estabelecer o devido respeito nas
comunicagdes interpessoais. Conforme a posi¢ao, o titulo, aidade ou a dignidade do destina-
tario, o tratamento sera adequado ao nivel de formalidade exigido, podendo ser familiar ou
cerimonioso.

Nota: Registra-se que o CFMV tem ciéncia do Decreto n.2 9.758/2019,
especialmente quanto ao disposto em seus artigos 22 e 32. Nao
obstante o referido normativo, o CFMV optou por ndo adotar suas
diretrizes, em razao do uso tradicional e consolidado dos pronomes
de tratamento.

Pronomes de tratamento, vocativos e enderegamentos

Destinatario Tratamento Abreviatura Vocativo Enderegamento
* Presidente da Republica e Ao (A)
e Vice-Presidente da Excelen- e Excelentissi-
Republica Vossa tissimo(a) [mo(a) Senhor(a)
e Presidente do Congresso | Exceléncia |N&oseusa |>enhor(a) |e Nome
Nz o + cargo e Cargo
* Presidente do Superior * Endereco
Tribunal Federal
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® Deputados Federais;

e Senadores da Republica;
e Deputados Estaduais;

e Deputados Distritais;

* Presidente das Camaras
Legislativas Municipais e
Federal;

e Conselheiros dos Tribunais
de Contas Estaduais;

¢ Governadores (Estados e
Distrito Federal);

e VVice-Governadores e ASua

(Estados e Distrito Federal; Exceléncia o(a)

* Ministro de Estado; Senhor(a)

e Oficial-General das Forgas |Vossa V. Ex.a Senhor(a) |* Nome

Armadas; Exceléncia + cargo e Cargo

e Prefeitos Municipais; e Endereco

e Vice-Prefeitos Municipais;

e Embaixadores;

e Secretarios-Executivos de

Ministérios;

e Demais ocupantes de

cargos de natureza especial;

e Secretarios de Estado dos

Governos Estaduais e do

Distrito Federal;

e Auditores da Justica

Militar;

* Juizes;

® Ministros dos Tribunais

Superiores; e

* Membros de Tribunais.

e ASua

Vossa Magnificéncia
Magnifi- V. Mag.a ou |Senhor(a) [o(a) Senhor(a)

e Reitores de Universidades |cénciaou |V.Ex.a. + cargo e Nome
Vossa Exce- * Magnifico(a)
léncia Reitor(a) da

Universidade...
e Endereco
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e ASua
Vossa Sua Majestade o(a)
* Imperador Rei Majestade [N3oseusa [Majestade |Rei(Rainha)
e Nome
eEndereco
e A Sua Alteza
e Arquiduque Vossa o(a) Principe
e Duque Alteza N3o se usa |[Sua Alteza |(Princesa)
® Principe e Nome
e Endereco
e ASua
Vossa Santissimo | Santidade o
* Papa Santidade [V.S. Padre Papa
e Nome
e Endereco
Vossa Reveren- | A Sua
Eminéncia dissimo ou | Eminéncia
e Cardeal Reveren- V.E.maou [Eminentis- | Reverendissima
dissima ou |Rev.ma simo e Re- | * Dom (Nome)
Vossa verendissi- | ® Titulo
Eminéncia mo Senhor | ® Endereco
Cardeal
e A Sua
Vossa Excelen- Exceléncia
* Arcebispo Exceléncia |V.Ex.a.ou tissimo ou [ Reverendissima
¢ Bispo Reverendis- | Rev.ma Reveren- [ Dom (Nome)
sima dissimo e Titulo
Senhor e Endereco
(Titulo)
e A Sua
e Religiosos em geral Vossa .Rev.a Reverendo | Reveréncia
Reveréncia (Titulo) (Titulo)
e Nome
e Endereco
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Vossa e A Sua
e Monsenhor Reverendis- Reveren- [Reverendissima
e Conego sima ou Rev.ma dissimo ou
e Superior Religioso Vossa Ou V. Sa Senhor e ASua
Senhoria (Titulo) Eminéncia Reve-
Reverendis- rendissima
sima * Dom (Nome)
e Endereco

Acrescente-se que doutor ndao é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite
usa-lo indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em comunica-
¢Oes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem concluido curso universitario de
doutorado. Contudo, importante lembrar que é costume designar por doutor os bacharéis,
especialmente os bacharéis em Direito, em Medicina e Medicina Veterinaria. Nos demais
casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as comunicagdes.

3.2. Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento devem ser sempre empregados na terceira pessoa.
Os termos que os acompanham seguem algumas normas:

a) Os pronomes possessivos, ao serem usados com pronomes de tratamento,
devem concordar com a terceira pessoa; e

b) O género gramatical dos adjetivos deve estar em conformidade com o
género da pessoa a quem a mensagem se destina, e ndo com o substantivo que compdea
locugao.

Exemplos:

O Senhor é um lider respeitado em sua drea. (destinatdrio do sexo
masculino)

A Senhora é uma lider respeitada em sua drea. (destinatdrio do sexo
feminino)

3.3. Emprego dos Pronomes de Tratamento e Vocativo

As orientagdes do Manual de Redagao da Presidéncia da Republica relacionadas
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aos pronomes de tratamento e ao vocativo sdo as seguintes:
® Pronomes de tratamento:

- Vossa Exceléncia para as seguintes autoridades: Presidente da Republica,
Vice-Presidente da Republica; Ministros de Estado; Governadores e Vice-Governado-
res; Oficiais-Generais das Forcas Armadas; Embaixadores; Secretarios-Executivos de
Ministérios e demais ocupantes de cargos de natureza especial; Secretarios de Esta-
do do Governo Estadual; Prefeitos e Vereadores; Deputados Federais e Senadores;
Ministros do Tribunal de Contas da Unido; Deputados Estaduais e Distritais;
Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais; Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais; Juizes; Auditores da Justica Militar;

- Vossa Senhoria para as demais autoridades.
¢ \ocativo:

- Para os Chefes do Poder, devera ser utilizado o vocativo Excelentissimo Senhor
(titulo). Exemplo: “Excelentissimo Senhor Presidente da Republica”;

- Para as demais autoridades, devera ser utilizado como vocativo Senhor ou
Prezado — seguido do titulo ou cargo. Exemplo: “Senhor Diretor,” ou “Prezado Diretor”.

- O vocativo Prezado pressupde mais intimidade entre os interlocutores do que
o vocativo Senhor.

* No envelope:

- A identificacao do destinatario no envelope no qual sera enderecado o oficio
deve seguir o pronome de tratamento escolhido, conforme a seguinte prescricao:

“A Sua Exceléncia o Senhor” para as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia;
“Ao Senhor” para as autoridades tratadas por Vossa Senhoria.

Exemplo:

Ao Senhor Fulano de Tal

(Titulo ou Cargo)

SIA Trecho 3, Trecho3, Lotes 145 e 155
Brasilia (DF)

71200-034
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- O enderegamento completo aos Conselhos Regionais é dispensado, uma vez
gue as comunicagdes sao enviadas por meio do Suap.

Exemplo:

Ao Senhor Fulano de Tal
Presidente do CRMV-UF
Cidade (UF)

3.4. Fechos para Comunicag¢oes

O fecho das comunicagdes oficiais possui, além da finalidade Obvia de
arrematar o texto, a de saudar o destinatario. Os modelos para fecho adotados nesta
norma serao aqueles ja previstos no Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica,
da Camara dos Deputados, do Ministério das Relacdes Exteriores e outras normas
consultadas, que estabelecem o emprego de somente dois fechos diferentes para
todas as modalidades de comunicacao oficial na Administracdo Publica:

a) Para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:

Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicagdes dirigidas a autoridades
estrangeiras, que atendem a rito e tradicao proprios.

3.5. Grafia de cargos compostos e profissoes
Escrevem-se com hifen:

a) Cargos formados pelo adjetivo“geral”: diretor-geral, relator-geral,

secretario-geral;
b) Postos e gradacdes da diplomacia: primeiro-secretdrio, segundo-secretdrio;
c) Postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;
d) Cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente,
diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente, socio-gerente, diretor-executivo;
e) Cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;
f) Cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice-coordenador.
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O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais maiusculas em
palavras usadas reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o
Presidente francés ou o presidente francés). Porém, em palavras com hifen, apds se
optar pelo uso da maiuscula ou da minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia
de todos os elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-Presidente” ou “vice-
presidente”, mas nao “Vice-presidente”.

3.5.1. Médico-Veterindrio e Zootecnista

Em médico-veterinario usa-se hifen, pois “veterindrio” é substantivo, mas
funciona como adjetivo, qualificando/especificando “médico”. Ja em “Maedicina
Veterinaria” o segundo termo é adjetivo, por isso, ndo hd necessidade de hifen.

A palavra médico-veterindrio, com hifen, consta no Vocabuldrio Ortografico da
Lingua Portuguesa, o Volp, editado pela Academia Brasileira de Letras -adj.s.m.; pl.
médico-veterinario (como adj.) e médicos-veterindrios (como s.m.). Ele é a principal
referéncia em nosso idioma em questdes ortograficas e o usamos como referéncia ao
optar pelo hifen. O verbete também é adotado com hifen pelos dicionarios Houaiss e
Michaelis.

A palavra zootecnista, consta no Vocabuldrio Ortografico da Lingua Portuguesa,
o Volp, editado pela Academia Brasileira de Letras — zootecnista - adj. s.2g.; ou seja
pode ser adotado para ambos os géneros — a zootecnista ou o0 zootecnista.

O termo “médico-veterinario” deve ser abreviado como “Méd.-Vet.” em
textos, com letrasiniciais maiusculasindependentemente de sua posicao nafrase (inicio,
meio ou fim). O hifen é mantido na abreviacado para assegurar clareza e consisténcia na
redacdo oficial, conforme as normas de uso de maildsculas e mindsculas na Lingua
Portuguesa.

3.5.2. Medicina Veterindria e Zootecnia
Para os ramos do conhecimento, dominios do saber, no ambito do CFMV,

decidiu-se por adotar a grafia em letra maiuscula, como segue: Medicina Veterinaria e
Zootecnia. Ja para especialidades e disciplinas usa-se minuscula.
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3.6. Identificacao do Signatario

Todas as comunicagOes oficiais devem trazer o nome, o cargo de quem as
expede, a identificacdo profissional e a matricula, no caso de empregado do quadro do
CFMV, abaixo do local de sua assinatura.

De acordo com a 32 edigao do Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da
Republica, publicado em 2018, a identificacdo do signatdrio deve conter o nome
completo em letras maiusculas na primeira linha e o cargo/funcdo na segunda linha
com as iniciais em letras maiusculas.

Exemplo:

FULANO DE TAL
Presidente do CFMV
CRMV-UF n? xxxxx
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4.1. Diagramacgao Padrao

No Sistema Eletronico implementado no CFMV, Suap (Sistema
Unificado de Administracdo Publica), sdo disponibilizados diversos modelos de
documentos ja com a formatacdo padrao da autarquia. Ressalte-se que os modelos
oferecidos devem ser respeitados, principalmente quanto a formatacao de cabecalhos,
margens e espagamento entre linhas.

Ainda assim, algumas consideragdes sao feitas a seguir:

a) No texto em geral, deve ser utilizada a fonte e o tamanho padrao do Suap,
sendo o tamanho alterado para 10 nas cita¢des e notas de rodapé;

b) No texto, deve ser utilizado espacamento de 1,15 cm entre linhas;

c) A impressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel
branco. A impressdo colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracdes;

d) Todos os tipos de documentos do Padrio Oficio devem ser
impressos em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 cm x 21,0 cm (297mm x 210mm);

4.2. Tipos de Documentos

Com a adog¢dao do Suap no CFMV, houve uniformizagao de documentos e o
expediente “memorando” deixou de ser utilizado. O expediente adotado para as
comunicagoes é o “oficio”.

4.2.1. Acordao

Manifestacao de um 6rgao judicial colegiado que revela uma posicdo juridica,
baseada em argumentos sobre a aplicacao de determinado direito a uma situagao de
fato e especifica.

Sua forma e estrutura sao descritos a seguir:

Titulo: em caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Calibri, tamanho 12 e

espacamento simples. Exemplo: ‘ACORDAO’.
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Cabegalho: deve conter o niUmero do processo a que o acérdao faz referéncia, a
procedéncia, os interessados e o relator (nome e inscricao profissional). Fonte Calibri,
tamanho 12 e espagamento simples.

Ementa: descricdo do processo de forma sucinta. Recuo 7cm a esquerda, fonte
Calibri, tamanho 10. Exemplo:

Ementa: Atividade de consultério médico-vete-
rindrio sem registro e sem responsavel técnico.
Recurso a que se negou provimento.

Texto: sintese da decisdo com a devida fundamentacao.

Formatagao: Deve seguir o formato da diagramacao padrao citada no item 4.1
deste Manual.

Assinatura: nome, cargo/funcdo e identificacdo profissional do conselheiro
relator, bem como do presidente, seja ele do CFMV, da Sessao ou das Turmas.

4.2.2. Ata

A ata é um documento que resume os fatos e as decisdes de uma reunido. Sua
funcao é sintetizar o que foi discutido ou apresentado em um evento formal, descre-
vendo de maneira clara os atos realizados. Assim, pode-se afirmar que a ata registra nao
apenas as ocorréncias, mas também as decisdes tomadas durante a reunido, sempre
com objetividade. Nesse contexto, é essencial que a elabora¢ao da ata seja imparcial,
assegurando a integridade de seu conteudo e refletindo fielmente o que foi decidido.

Sua forma e estrutura sdo descritas a seguir:

Titulo: deve mencionar o evento ao qual a ata faz referéncia, por exemplo:
“ATA DA XXXVIII SESSAO PLENARIA ORDINARIA DO CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
VETERINARIA”,

As atas devem ser elaboradas de forma cronoldgica e sequencial, com a
indicacdo do respectivo numero (por extenso e em algarismos) da reunido ou sessao e
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0 seu carater: se ordinaria ou extraordinaria.

O texto deve ser em caixa alta, ter alinhamento justificado, fonte Calibri,
tamanho padrao.

Texto: deve incluir preambulo, desenvolvimento e fecho.

a. Preambulo: registro da situacao espacial e temporal, indicando data, hora,
local, relacdo nominal dos participantes com seus respectivos cargos e numero de
registro profissional, o Presidente e o Secretario da sessdo, finalidade da sessao, a
abertura dos trabalhos, o quérum, e aprovacado da ata anterior, se houver.

Exemplo:

“No dia vinte de janeiro de dois mil e vinte e quatro, nos termos do Art. 11 da
Resolucao CFMV n2 856, de 30 de margo de 2007, reuniram-se os membros da Diretoria
ExecutivadaAutarquiaparaarealizagdodaDucentésimaPrimeira(CCl)ReunidoOrdinariada
Diretoria Executiva do CFMV, presidida pela presidente, Méd.-Vet. Fulana de tal
CRMV-UF n2 0000, da vice-presidente Méd.-Vet. Fulana de tal CRMV-UF n20000, do
tesoureiro, Méd.-Vet. Sicrano de tal CRMV-UF n20000, do secretdrio-geral Méd.-Vet.
Fulano de tal CRMV-UF n20000, e, da Secretdria da Presidéncia Sicrana de tal, matricula
CFMVn20000.1-ABERTURADOSTRABALHOS. APresidente deuasboas-vindasatodos os
presentes. Apds verificacgdo do qudérum, declarou aberta a Ducentésima Primeira
Reunido de Diretoria Executiva. Il — LEITURA E APROVACAO DA ATA. Apds
leitura do documento pelo Secretario-Geral, a Diretoria Executiva do CFMV decidiu, por
unanimidade, aprovar a ata da Ducentésima(CC) Reunido Ordindria da Diretoria
Executiva do CFMV, realizada em cinco de dezembro de dois mil e vinte e trés. lll —
ORDEM DO DIA” (...)

b. Desenvolvimento: trata-se do registro dos assuntos abordados, decisGes
ou deliberagcdes tomadas por maioria de votos, com indicacdao das personalidades
envolvidas, se for o caso. Deve seguir a ordem dos temas elencados na pauta da

reuniao.

c. Fecho: termo de encerramento que indica nada mais haver a tratar, o nome de
seu redator e data.

Exemplo:
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“IV — ENCERRAMENTO. Nada mais havendo a tratar, o Presidente
declarou encerrada a Ducentésima Primeira (CCl) Reunido Ordindria da
Diretoria Executiva, e solicitou que eu, Fulano de tal, secretdrio-geral do
CFMV, lavrasse a presente ata que, apos lida, discutida e aprovada, vai
assinada pelos presentes. Brasilia-DF, vinte e oito de janeiro de dois mil e
vinte e dois”.

d. Assinatura: apds a aprovagao, a ata deve ser assinada por todos os presentes
na reuniao, utilizando assinatura eletrénica no Suap.

A ordem dos trabalhos podera ser alterada pelo Presidente quando houver
matéria urgente, a seu juizo ou a requerimento justificado. As retificacdes serao feitas na
propria ata, quando de sua discussao.

Concluida, aprovada e assinada a ata, serao elaborados extratos contendo o
resumo das decisdes proferidas e das resolu¢des adotadas.

No excepcional caso de atas manuscritas, a fim de se evitarem rasuras, deve-se,
em caso de erro, utilizar o termo “digo”, seguido da informacao correta a ser registrada.
No caso de omissao de informagdes ou de erros constatados apds a redagao, usa-se a
expressao “Em tempo” ou uma “Errata” ao final da ata, com o registro das informacdes
corretas.

4.2.3. Atestado

Ato pelo qual a administracdo comprova um fato ou uma situacdo de
conhecimento por seus érgaos competentes.

Sua forma e estrutura sdao descritos a seguir:

Titulo: em caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Calibri, tamanho padrao e
espacamento simples. Exemplo: ‘ATESTADO’ ou ‘ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA.

Texto: exposicdo do fato ou situacdo conhecida, com finalidade, nome do

interessado em destaque (em maiusculas) e sua relacao de obrigacdes e cumprimento
dos compromissos perante o CFMV nos casos mais formais.
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Formatagao: Deve seguir o formato da diagramacgao padrao citada no item 4.1
deste Manual.

Local e Data: gerado automaticamente pelo Suap, com alinhamento a direita, sendo
vedada a sua exclusdo.

Exemplo:
Brasilia/DF, 22 de fevereiro de 2024.

Identificagao do signatario: o nome da autoridade que emite o documento deve
ser escrito em letras maiusculas e sem negrito. Na linha seguinte, deve ser indicado o
cargo da autoridade, redigido com apenas as iniciais em maiusculas. O alinhamento é
centralizado.

Assinatura: O sistema eletronico de informagdes atualmente utilizado pelo
CFMV é o Suap. Nele, assim que concluida a edicdao do documento, é disponibilizada a
opcao de assinatura eletrbnica.

4.2.4. Correio Eletronico (e-mail)

A utilizacdo do e-mail para comunicacbes em geral tornou-se uma pratica
comum nao sé em setor privado, mas também na administracao publica. Trata-se de
meio de comunicagao de baixo custo e bastante célere que pode ser considerado um
documento oficial, assim como o oficio.

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletronico é sua flexibilidade.
Assim, nao interessa definir forma rigida para sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar
o uso de linguagem incompativel com a de uma comunicac¢ao oficial.

O campo assunto do formuldrio de correio eletrobnico mensagem deve ser
preenchido de modo a facilitar a organizagdo documental tanto do destinatario
quanto do remetente. Deve-se assegurar que o assunto reflita claramente o conteudo
completo da mensagem para que ndo parega, ao receptor, que se trata de mensagem
nao solicitada/lixo eletrdnico.

Quando houver necessidade de anexar arquivos ao correio eletrénico, o
remetente deve fazer mencao a isto no corpo do texto, trazendo informagdes minimas
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sobre seu conteudo.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de confirmagao de leitura. Caso nao
seja disponivel, o pedido de confirmagdo de recebimento deve constar da mensagem.

A mensagem do correio eletrénico deve ser revisada com o mesmo cuidado
com que se revisam outros documentos oficiais, sendo dispensadas manifestacdes
emocionais e a utilizagao de icones e emoticons.

N3o devem ser utilizados em e-mails profissionais fechos como Att. (abreviacao
de Attention), Abracos, Saudacdes etc. O uso de “Att.” é inadequado para documen-
tos oficiais e e-mails, pois é a abreviagao da expressao “in attention to”, equivalente
a“A/C”, utilizada para direcionar o documento a um destinatario especifico. Segundo a
Academia Brasileira de Letras, a abreviacdao de “Atenciosamente” é “At. te”.

4.2.5. Contrato

Segundo o jurista Hely Lopes Meireles, “Contrato Administrativo é todo aque-
le que a Administragao Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular ou
com outra entidade administrativa, para a realizagao de servigo, execugao de obra, ou
obtencdo de qualquer outra prestacdo de interesse publico, nas condicdes
estabelecidas pela prépria Administracao”. (MEIRELES. 2015).

Os contratos firmados pela Administragdao Publica obedecem aos dispositivos da
Lei n2 8.666/1993 e Lei n? 14.133/2021, sendo consideradas alteracdes posteriores e
ressalvada a observancia de outras normas aplicaveis nos casos de contratos especiais
ou aqueles que sao regidos por normas especificas.

Sua forma e estrutura sdo descritos a seguir:
Titulo: em caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Calibri, tamanho 12 e
espacamento simples. Deve ser seguida de nimero de ordem e data de sua lavratura,

tudo escrito em caixa alta. Exemplo: ‘CONTRATO N2 XXXX, DE 20 DE MARCO DE 2022’.

Ementa: resumo do objeto contratual e indicacdo das partes. Recuo 7cm a
esquerda, fonte Calibri, tamanho 10.
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Exemplo:
Instrumento de contrato para fornecimento de micro
computadores desktop, que entre si celebra o Conselho
Federal de Medicina Veterindria — CFMV e a Empresa X
Ltda.

Preambulo: qualificagdo das partes, indicagdao dos atos e normas que
fundamentaram a contratacao.

Texto: registro das clausulas e condi¢cdes pactuadas. Deve respeitar a hierarquia
artigo, paragrafo, inciso, alinea e item.

Formatagao: Deve seguir o formato da diagramacao padrao citada no item 4.1
deste Manual.

Local e Data: gerado automaticamente pelo Suap, com alinhamento a direita, sen-
do vedada a sua exclusao.

Exemplo:
Brasilia/DF, 22 de fevereiro de 2024.

Assinatura: das partes contratantes com o nome, cargo e identificacdo
profissional e, se for o caso, indicacdo de testemunhas.

Nota: para que os contratos sejam validos, devem estes ser celebrados por
autoridades competentes.

Especial atenc¢do deve ser concedida ao Art. 92 da Lei 14.133/2021, que elenca
as clausulas necessarias em todos os contratos.

O extrato do contrato deve ocorrer até o 52 dia utii do més
seguinte ao da assinatura, na imprensa oficial.

4.2.6. Convénio

O convénio é uma forma de ajuste entre o Poder Publico e entidades publicas
ou privadas para a realizacao de objetivos de interesse comum, mediante colaboragao
mutua.
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Nos termos do Art.184 da Lei n214.133/2021, inverbis: “Aplicam-se as dispo-
sicOes desta Lei, no que couber e na auséncia de norma especifica, aos convénios,
acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados por érgaos e entidades
da Administracdo Publica, na forma estabelecida em regulamento do Poder Executivo
federal” (grifo nosso).

Assim sendo, sua forma e estrutura sao idénticas as utilizadas para contratos.
Em suma:

e Titulo: CONVENIO, centralizado, em letras maitsculas, seguido do nimero de
ordem e do ano de sua lavratura.

* Ementa: resumo do objeto do convénio e indicacao das partes.

* Preambulo: qualificacdo das partes convenentes, indicacdo dos atos e normas
que fundamentaram o convénio.

 Texto: registro das cldusulas e condicdes.

¢ Local e data.

eAssinatura das partes convenentes com o nome, cargo e identificacdao
profissional e, se for o caso, indicacdo de testemunhas.

4.2.7. Despacho

E o pronunciamento de autoridade administrativa acerca de assunto submetido
a sua apreciacdo. Pode ter carater decisério ou apenas de expediente.

Deve ser simples, sucinto e informar a quem o expediente se dirige e qual
providéncia é requerida, se houver.

Ainda é comum, embora inadequado, o uso de despachos genéricos, como
“Encaminho os autos para todas as providéncias cabiveis”, os quais nao apresentam a
fundamentagdo necessaria e, frequentemente, causam dificuldades aos empregados
ou autoridades responsaveis por atuar no processo. Para orientacdo, segue modelo de
despacho como exemplo:

“Ao gerente do Departamento de Recursos Humanos: Considerando a
solicitacao apresentada pelo interessado, determino que o setor proceda com a
analise do pedido de licenca médica, de acordo com as normas e regulamentos vigentes.
Solicito que sejam observados os prazos estabelecidos para a conclusao do processo e
que todas as informagdes relevantes sejam devidamente registradas. Em seguida, os
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autos devem ser encaminhados ao Gabinete da Presidéncia para ciéncia”.
4.2.8. Informagao

A informacgdo constitui um elemento fundamental para a transparéncia e a
eficiéncia administrativa. Sua prestacao deve ser realizada pela Unidade, Setor,
Departamento ou pela pessoa designada como detentora da informacgao, em resposta a
solicitacOes acerca de determinado assunto ou processo de sua competéncia.

A comunicagao das informagdes deve ser efetuada de maneira clara e objetiva,
assegurando que todos os dados pertinentes sejam disponibilizados ao solicitante. E
imperativo que a resposta inclua ndo apenas os fatos, mas também o contexto necessario
a adequada compreensao da informacgao, evitando ambiguidades.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto os fechos das comunicag¢oes e
Nos casos em que estes estejam organizados em itens, titulos e subtitulos.

Sua forma e estrutura sao descritos a seguir:
a) Titulo: criado automaticamente pelo Suap.

b) Local e data: gerado automaticamente pelo Suap, com alinhamento a direita,
sendo vedada a sua exclusao.

c) Enderegamento: é a parte do documento que informa quem receberd o
expediente.

d) Texto: em que é apresentado o assunto que motiva a comunicagdo, com
introdugao, desenvolvimento e conclusao.

e) Identificagdo do signatario: o nome da autoridade que emite o documento
deve ser escrito em letras maiusculas e sem negrito. Na linha seguinte, deve ser indicado
o cargo da autoridade, redigido com apenas as iniciais em maiusculas. O alinhamento é
centralizado.

f) Assinatura: sistema eletronico de informacgdes atualmente uti lizado pelo CFMV

é o Suap. Nele, assim que concluida a edicao do documento, é disponibilizada a opcao de
assinatura eletronica.
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4.2.9. Oficio ou Oficio Circular

O oficio e o oficio-circular sdao considerados uma forma de comunicagao oficial,
elaborados por uma autoridade para informar sobre assuntos de natureza administra-
tiva ou estabelecer ordens. Ambos apresentam a mesma formatacgao, o que facilita sua
utilizacdo em diferentes contextos administrativos, e seu conteddo possui um carater
oficial, ja que é emitido por 6rgaos do servico publico.

Os destinatdrios da comunicacdo podem ser entidades publicas ou privadas. En-
tre suas finalidades, destacam-se a comunicacao de fatos, decisdes, determinacgdes,
convites, cumprimentos, agradecimentos e solicitacdes. Essa versatilidade os torna
uma ferramenta eficaz para a gestao administrativa e o intercambio de informagdes.

O oficio-circular, especificamente, é destinado a multiplos destinatarios e deve
ser utilizado quando ha a necessidade de enviar o mesmo texto simultaneamente para
diferentes destinatarios.

Com o propodsito de uniformizacdo dos documentos produzidos, é sugerida
a adocgao de diagramacao Unica que siga o chamado padrao oficio, cuja estrutura é
apresentada a seguir de acordo com a ordem com que cada elemento aparece no

documento oficial:

a) Cabecalho e numeragdo: brasdo, nome do 6rgdo, departamento e a
numeragao do expediente sao gerados de forma automatica pelo Suap.

b) Local e data: gerado automaticamente pelo Suap, com alinhamento a
direita, sendo vedada a sua exclusao.

O dia do més fica em numeracdo ordinal, se for o primeiro dia do més, e em
numeracao cardinal para os demais.

Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;
O nome do més deve ser escrito com inicial minuscula;

E em relagdo a pontuacao, coloca-se ponto final depois da data;
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Exemplo:

Brasilia/DF, 5 de outubro de 2024.
Goiania/GO, 12 de margo de 2024.

c) Enderecamento: é a parte do documento que informa quem receberd o
expediente.

Nele deverao constar os seguintes elementos:

- Nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicagao.

- Endereco: quando para comunicacdes externas deve conter logradouro
completo, cidade, estado e CEP, com alinhamento a esquerda. Quando para
comunicagdes internas, apenas o setor/departamento. De acordo com a 32 edi¢do do
Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, no caso de oficio ao mesmo 6érgao,
nao é obrigatdria a informacdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/

unidade da Federagao.

- Assunto: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteudo do
documento, seguida de dois pontos.

A descricao do conteudo do documento deve comecar com a letra inicial
em maiuscula e ser finalizada com um ponto. Todo o texto relacionado ao Assunto,
incluindo o titulo, deve ser destacado em negrito, com alinhamento justificado.

Isso resume/corrige/atualiza todos os itens abaixo, que passam a ser desnecessarios.

Exemplos:

Assunto: Relatdrio de Gestao do Exercicio de 2006.
Assunto: Necessidade de aquisicao de novos computadores.

e) Texto:

Nos casos em que ndao for de mero encaminhamento de documentos, o
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expediente deve conter a seguinte estrutura:

- Introdugao: em que é apresentado o assunto que motiva a comunicagao.
Evite o uso das formas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me in-
formar que”. Prefira empregar a forma direta, em terceira pessoa: "Solicitamos",
"Comunicamos";

- Desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais
de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que
confere maior clareza a exposicao;

- Conclusao: em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi¢ao
recomendada sobre o assunto.

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

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

- Introdugao: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se aremessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a
informagao do motivo da comunicagao, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatdrio,e assunto de
que trata) , e a razdo pela qual estd sendo encaminhado, segundo a seguinte férmula:

“Em resposta ao Oficio n? 12, de 1° de setembro de 2022, encaminhamos,
anexa, copia do Oficio n? 34, de 3 de fevereiro de 2022, que trata da solicitacdo do
Plano de Trabalho para 2022”.

ou
“Encaminhamos, para exame e pronunciamento, a anexa copia do Oficio n°12,
de 19 de fevereiro de 2022, do Presidente da Confederagcdo Nacional de Agricultura,

a respeito de projeto de modernizagdo de técnicas de manejo agropecudrio na regido
Nordeste”.
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- Desenvolvimento: se o0 autor da comunicacdo desejar fazer algum comentario a
respeito do documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento.
Via de regra, nao ha paragrafos de desenvolvimento em oficio de mero encaminhamento.

f) Fecho: objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto, saudar o
destinatdrio.

Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, deve-se utilizar
“Respeitosamente”. Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou
de mais casos, deve-se utilizar “Atenciosamente”.

g) Identificagdo do signatario: no nome da autoridade que emite o
documento deve ser escrito em letras maiusculas e sem negrito. Na linha seguinte, deve
ser indicado o cargo da autoridade, redigido com apenas as iniciais em maiusculas. O
alinhamento é centralizado.

h) Assinatura: O sistema eletrénico de informacdes atualmente utilizado pelo
CFMV é o Suap. Nele, assim que concluida a edicdo do documento, é disponibilizada a
opcao de assinatura eletrdnica.

4.2.10. Parecer

E a opinido fundamentada, emitida em nome pessoal ou de 6rgdo
administrativo, sobre um tema submetido para andlise e pronunciamento competente.
Visa fornecer subsidios para a tomada de decisdao, sendo manifestacdes de érgaos ou
agentes técnicos sobre assuntos encaminhados a sua apreciagao.

O parecer tem carater meramente opinativo, ndo vinculando a Administracdo ou
os particulares a sua motiva¢ao ou conclusdes, salvos e aprovado por ato subsequente.
J3, entdo, o que subsiste como ato administrativo ndo é o parecer, mas, sim, o ato de
sua aprovagao.

Sua forma e estrutura sao descritas a seguir:

Titulo: em caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Calibri, tamanho padrao e

espacamento simples. Exemplos: ‘PARECER ou ‘PARECER TECNICO'.
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Local e Data: gerado automaticamente pelo Suap, com alinhamento a
direita, sendo vedada a sua exclusao.

Exemplo:

Brasilia/DF, 22 de fevereiro de 2024

Ementa: deve mencionar o nimero do processo e breve descricdo do assunto.
Recuo 7cm a esquerda, fonte Calibri, tamanho padrao Suap. Exemplo:

Ementa: Processo Suap n° 0110000.0000000/2022-00.
Empresa XXXXX solicita esclarecimentos sobre item 00
do Pregdo n2 10/2021.

Texto: exposicao do fato ou situagao conhecida. Sugere-se a divisao da seguinte
forma:

a. Relatdrio (retrospecto dos acontecimentos);
b. Fundamentacao (desenvolvimento com razdes, justificativas e fundamentos);
c. Fecho opinativo (conclusao).

Ressalte-se que o desenvolvimento do parecer pode ser dividido em tan-
tos itens quantos bastem ao parecerista para o fim de melhor organizar o assunto,
imprimindo-lhe clareza e didatismo.

Identificagdao do signatario: o nome da autoridade que emite o documento deve
ser escrito em letras maiusculas e sem negrito. Na linha seguinte, deve ser indicado o
cargo da autoridade, redigido com apenas as iniciais em maiusculas. O alinhamento é
centralizado.

Assinatura: O sistema eletronico de informagdes atualmente utilizado pelo

CFMV é o Suap. Nele, assim que concluida a edicdo do documento, é disponibilizada a
opcao de assinatura eletrbnica.
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4.2.11. Portaria

Ato pelo qual a autoridade publica, estabelece regras,
instrugdes acerca daaplicagao de leis ou regulamentos, recomendagdes de carater geral,
normas de execuc¢ao de servico, nomeacdes, demissdes, punicdes, ou qualquer outra
determinacao da sua competéncia.

Assim como ocorre nas Resolugdes, na edicao de suas Portarias, o CFMV
observara, por analogia, o disposto na Lei Complementar n2 95/1998.

Sua forma e estrutura sao descritos a seguir:

Titulo: em caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Calibri, tamanho 12 e
espacamento simples. Deve ser seguida de numero de ordem e data de sua lavratura,
tudo escrito em caixa alta. Exemplo: ‘PORTARIA N2 XXXX, DE 20 DE MARCO DE 2022’.

Ementa: Resumo do assunto. Recuo 7cm a esquerda, fonte Calibri, tamanho
padrao Suap.

Exemplo:

“Exoneracdo do emprego comissionado de Assessor do CFMV”

Preambulo: registra o nome da instituicio emitente, a fundamentacdo legal
para a sua expedicado, seguido da palavra RESOLVE, esta, em caixa alta sem negrito.

Em atengdo ao disposto no Manual da Presidéncia da Republica, exceto na
hipdtese de atos internacionais, ndo é mais admitida a coloca¢do de considerandos em
atos normativos. Os esclarecimentos sobre o pretendido com o ato normativo deve
constar da Exposicao de Motivos e dos pareceres técnicos e juridicos.

Exemplo:

“O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
VETERINARIA - CFMV, no uso das atribuicdes que lhe foram con-
feridas pelo inciso VI do artigo 7° da Resolu¢do/CFMV n° 856, de
30 de margo de 2007;”
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RESOLVE:

Texto: normas de conteudo substantivo relacionadas com a matéria a ser
regulada. Deve respeitar a hierarquia artigo, paragrafo, inciso, alinea e item. Exemplo:

Art. 12 Lorem ipsum, Lorem ipsum, Lorem ipsum, Lorem ipsum.
§12 Lorem ipsum, Lorem ipsum, Lorem ipsum.
| — Lorem ipsum, Lorem ipsum.
a) Lorem ipsum.
i) Lorem ipsum.

Formatagao: Deve seguir o formato da diagramacao padrao citada no item 4.1
deste Manual.

Identificagdo do signatario: o nome da autoridade que emite o documento deve
ser escrito em letras maiusculas e sem negrito. Na linha seguinte, deve ser indicado o
cargo da autoridade, redigido com apenas as iniciais em maiusculas. O alinhamento é
centralizado.

Assinatura: O sistema eletronico de informagdes atualmente utilizado pelo

CFMV é o Suap. Nele, assim que concluida a edicdao do documento, é disponibilizada a
opcao de assinatura eletrbnica.

4.2.12. Relatdrio

E um relato expositivo que pretende apresentar resumo de atividades realizadas
e informar dados e/ou resultados, expondo pontos principais e mais pertinentes ao
contexto.

Sua forma e estrutura sao descritos a seguir:

Titulo: em caixa alta, alinhamento centralizado, fonte Calibri, tamanho 16 e
espacamento simples. Exemplos: ‘RELATORIO DE ATIVIDADES’ ou ‘RELATORIO DE
VIAGEM'.

Local e Data: gerado automaticamente pelo Suap, com alinhamento a
direita, sendo vedada a sua exclusao.
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Exemplo:
Brasilia/DF, 22 de fevereiro de 2024.

Introdugao: deve explicar a atividade que motivou o relatério, apontando o
objetivo do relato.

Texto: registro em tépicos das principais atividades desenvolvidas,
podendo ser indicados os resultados parciais e totais, com destaque, se for o caso, para
os aspectos positivos e negativos do periodo abrangido. O cronograma de trabalho a ser
desenvolvido, os quadros, os dados estatisticos e as tabelas poderao ser apresentados
COMO anexos.

Identificagdo do signatario: o nome da autoridade que emite o documento deve
ser escrito em letras maiusculas e sem negrito. Na linha seguinte, deve ser indicado o
cargo da autoridade, redigido com apenas as iniciais em maiusculas. O alinhamento é
centralizado.

Assinatura: O sistema eletronico de informacgdes atualmente utilizado pelo CFMV
€ o Suap. Nele, assim que concluida a edicao do documento, é disponibilizada a opgao
de assinatura eletrdnica.

No caso de Relatdrio de Viagem, aconselha-se registrar uma descricao sucinta
da participacdo do beneficiario no evento (seminario, curso, missdo oficial e outras),
indicando o periodo e o trecho compreendido.

4.2.12.1. Relatdrio de Gestao

Na elaboragao do Relatdrio de Gestao de um exercicio, é fundamental observar
os requisitos estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), atentando-se aos
seguintes procedimentos:

a. Registrar os objetivos programados para o exercicio;
b. O cumprimento dos objetivos programados com o indicativo dos resultados;

c. O ndo cumprimento dos objetivos programados com as justificativas
pertinentes;

d. A politica de recursos humanos adotada na Administracao;

e. Abster-se de transcrever a competéncia formal das unidades administrativas ja
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descritas nas normas internas;
f. Relatar apenas as principais atividades da Gestao do CFMV,;

g. Evitar o detalhamento excessivo das tarefas executadas pelas unidades
administrativas que lhe sdao subordinadas;

h. Priorizar a apresenta¢ao de dados agregados, grandes metas realizadas e
problemas abrangentes que foram solucionados;

i. Destacar propostas que ndao puderam ser concretizadas, identificando as
causas e indicando as prioridades para os préximos anos; e

j. Gerar um relatdrio final consolidado, limitado, se possivel, o niUmero maximo
de 15 (quinze) paginas.

4.2.13. Requerimento

E o instrumento por meio do qual o interessado requer a uma autoridade
administrativa um direito do qual se julga detentor. Trata-se de texto técnico muito
utilizado no cotidiano para fazer um pedido ou uma exigéncia para algum
departamento, 6rgao ou instituicao.

No sistema eletrénico implantado no CFMV e na maioria dos CRMVs, o Suap,
ha diversos modelos de requerimentos que podem ser utilizados. Devendo, sempre,
respeitar a formatacgao padrao.

A Constituicao Federal assegura a todos, independentemente do pagamento
de taxas, o direito de peticao aos poderes publicos em defesa de direitos ou contra
ilegalidade ou abuso de poder (art. 52, XXXIV, “a”), sendo que o exercicio desse direito
se instrumentaliza por meio de requerimento.

Por analogia, no que concerne especificamente aos empregados publicos do
CFMV, a Lei n? 8.112/1990 em seu art.105, estabelece que o requerimento deve ser
dirigido a autoridade competente para decidi-lo e encaminhado por intermédio
daquela a que estiver imediatamente subordinado o requerente.

4.2.14. Resolugao

Ato administrativo normativo expedido por alta autoridade para disciplinar
matéria de sua competéncia especifica. No ambito do CFMV, a Resolugdo deve ser
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assinada pelo presidente e secretario-geral apds aprovagao pelo Plenario, salvo em
caso de ad referendum, quando sua apreciagao pelo Plenario é posterior.

Na edicdo de Resolucdes o CFMV observard, por analogia, o disposto na Lei
Complementar n2 95/1998, que dispde sobre a elaboracdo, a redagdo, a alteragdo e a
consolidacao das leis, conforme determina o paragrafo unico do art. 59 da Consti tuicao
Federal, e estabelece normas para a consolidagao dos atos normati vos que menciona.

Sua forma e estrutura sdo descritas a seguir:

Titulo: em negrito, alinhamento centralizado, fonte Calibri, tamanho padrao e
espacamento simples. Deve ser seguida de numero de ordem e data de sua lavratura,
tudo escrito em caixa alta. Exemplo: ‘RESOLUCAO N2 XXXX, DE 20 DE MARCO DE 2022".

Ementa: Resumo do assunto. Recuo 7cm a esquerda, fonte Calibri, tamanho
padrao.

Preambulo: registra o nome da instituicdo emitente, a fundamentacao legal
para a sua expedicao, seguido da palavre RESOLVE, esta, em caixa alta sem negrito.

Em atengao ao disposto no Manual da Presidéncia da Republica, exceto na hipé-
tese de atos internacionais, ndao € mais admitida a colocagao de considerandos em atos
normativos. Os esclarecimentos sobre o pretendido com o ato normativo deve constar
da Exposicao de Motivos e dos pareceres técnicos e juridicos.

Exemplo:

“O CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA - CFMV, no uso da
atribuicao defi nida na alinea ‘f’, arti go 16, da Lei n2 5.517, de 23 de outubro de 1968;

RESOLVE:

Texto: normas de conteudo substanti vo relacionadas com a matéria a ser
regulada. Deve respeitar a hierarquia arti go, paragrafo, inciso, alinea e item. Exemplo:
Art. 12 Lorem ipsum, Lorem ipsum, Lorem ipsum, Lorem ipsum.
§12 Lorem ipsum, Lorem ipsum, Lorem ipsum.
| — Lorem ipsum, Lorem ipsum.
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a) Lorem ipsum.
i) Lorem ipsum.”

Formatagao: Deve seguir o formato da diagramacao padrao citada no item 4.1
deste Manual.

Identificagao do signatario: o nome da autoridade que emite o documento deve
ser escrito em letras maiudsculas e sem negrito. Na linha seguinte, deve ser indicado o
cargo da autoridade, redigido com apenas as iniciais em maidsculas. O alinhamento é
centralizado.

Assinatura: O sistema eletronico de informacgdes atualmente utilizado pelo
CFMV é o Suap. Nele, assim que concluida a edicao do documento, é disponibilizada a
opc¢ao de assinatura eletrdnica.

Devem ser observados os principios a seguir:

e A Resolucao ndao pode conter matéria estranha a seu objeto ou a este nao
vinculada por afinidade, pertinéncia ou conexao;

e O ambito de aplicacdao da Resolugao sera estabelecido de forma tao especifica
guanto o possibilite o conhecimento técnico ou cientifico da drea respectiva;

* O mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de uma Resolugao,
exceto quando a subsequente se destine a complementar a primeira, vinculando-se a
esta por remissao expressa.

Para a obtencdo de clareza, precisao e ordem légica deve ser observado o
disposto no Art. 11 da Lei Complementar n2 95/1998.

4.2.15. Voto

O voto é o documento administrativo utilizado por conselheiros no ambito
Sistema CFMV/CRMVs para expressar formalmente suas opinides, delibera¢des ou
conclusdes acerca de um processo especifico. Este documento é utilizado em
reunides plendrias e outras instancias deliberativas do Sistema para orientar decisdes
colegiadas.
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Sua forma e estrutura sdo descritas a seguir:

1.1- PREAMBULO: em caixa alta, negrito, numerado em romanos, fonte
Calibri, tamanho padrao.

Deve conter:

. Identificacdo do Processo: niumero completo do processo administrativo.
. Procedéncia: indicacao da drea ou unidade demandante.
. Assunto: resumo do tema ou questdo central do processo.
o Conselheiro Relator: nome e CRMV do Conselheiro responsavel pela relatoria do
processo.
Exemplo:
| - PREAMBULO

PROCESSO SUAP N2 0000000.00000000/0000-00

PROCEDENCIA: CFMV - CONTROLADORIA

ASSUNTO: Impugnacao de itens. Auditoria CRMV-UF.

CONSELHEIRO RELATOR: Méd.-Vet. Fulano de Tal - CRMV-UF n2 0000

2. Il - RELATORIO: em caixa alta, negrito, numerado em romanos, fonte
Calibri, tamanho padrao.

A etapa de Relatério deve apresentar uma exposicdao clara e objetiva dos
fatos e das provas reunidas ao longo do processo. Este documento deve organizar e
sintetizar as informagdes colhidas, destacando os elementos mais relevantes para a
compreensao do caso. O Relatério nao deve conter juizo de valor, limitando-se a relatar o
ocorrido de maneira fiel e imparcial. Aqui, deve-se abordar:

e descricao detalhada dos fatos e antecedentes do processo, incluindo
comunicagoes, respostas e qualquer documentagao relevante.

e cronologia: destaque a datas e eventos relevantes ao processo.

* manifestacdao: mencao a posicionamentos prévios das partes envolvidas, como
auditorias ou pareceres de outros departamentos, se houver.

e fecho: é o relatorio

Exemplo:
Il - RELATORIO:
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2. O Relatdrio Preliminar da auditoria foi encaminhado ao CRMV-UF, por meio do
Oficio 000/0000-PR/DE/CFMV/SISTEMA, em DIA/MES/ANO. Em resposta, o CRMV-UF
apresentou sua posi¢do acerca dos itens levantados, nos termos do OFICIO 87/2022 -
PR/UF/DE/UF/PLENARIO/UF/CRMVUF/SISTEMA.

3. Em sua manifestacao, o advogado deste CFMV impugnou a resposta
apresentada pelo CRMV-UF em relagao ao quesito 1.1.1., conforme segue:

a) ITEM 1.1.1. A atuagao dos Departamentos e Unidades Juridicas do Sistema
CFMV/CRMVs pode ser comprometida em razdo da descontinuidade decorrente da ro-
tatividade proépria e relacionada a mudanca trienal de gestores, trazendo impacto as
respectivas Diretorias e Plenarios, com riscos estratégicos.

4. E o relatério.

3.1 - FUNDAMENTACAO: em caixa alta, negrito, numerado em romanos,
fonte Calibri, tamanho padrao.

A Fundamentacdao deve conter uma analise detalhada dos fatos, normas
aplicaveis, jurisprudéncia e doutrina relevantes ao caso em questdo. Deve-se construir
uma linha argumentativa sélida e coerente, que justifique a decisdo a ser tomada.

Aqui, deve-se abordar:

® exposicdo clara e objetiva dos fatos, destacando os elementos principais e
como eles se relacionam com a questao a ser decidida.

¢ indicagao dos dispositi vos legais perti nentes, incluindo leis, regulamentos e
normati vas internas que orientam a matéria sob analise.

® uma vez apresentados os fatos e normati vos, deve-se fazer a aplicacao direta
ao caso concreto, mostrando como esses elementos conduzem a solugao proposta.

¢ a argumentacdo deve sustentar a conclusdo do relator.da PORTARIA 00/0000 -
PR/DE/CFMV/SISTEMA.

4.1V - CONCLUSAO: em caixa alta, negrito, numerado em romanos, fonte Calibri,
tamanho padrao.

Na conclusdo, deve-se apresentar de forma clara e direta a sintese da andlise

realizada, evidenciando o posicionamento adotado com base na fundamentagdo. E
aqui que o relator deve expressar seu voto, formalizando a sua decisao. Deve conter:
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e redacao objetiva, reiterando os principais argumentos que justificam a
decisao;

e declaracao explicita do voto do relator, o que deve ser feito de forma clara para
que o leitor compreenda, sem ambiguidade, a posicao fi nal sobre o tema tratado.

* providéncias a serem tomadas, se houver

e fecho: é como voto.

Exemplo:

IV - CONCLUSAO:

1. Ante ao exposto, voto pelo nao acolhimento da resposta apresentada pelo
CRMV-UF em virtude dos questi onamentos efetuados pelo CFMV quanto ao quesito
1.1.1. da auditoria promovida por este CFMV junto ao Regional em epigrafe nos termos

da PORTARIA 00/0000 - PR/DE/CFMV/SISTEMA.

2. Assim, voto para que, de imediato, o CRMV-UF busque atender a legislacao,
promovendo, na sequéncia:

a.1. Providéncia tal e tal.

3. E como voto.

4. Assinatura:

e fonte Calibri, tamanho padrao, alinhamento centralizado.

¢ deve conter nome, cargo ocupado e niumero do CRMV.

e a assinatura deve ser eletronica, por meio do Suap.
Exemplo:

Méd.-Vet. Fulano de Tal

CRMV-UF n2 0000
Conselheiro Federal
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5. ORIENTACGES GERAIS
5.1. Assinaturas

A assinatura é a garantia de validade dos documentos e por isso requer
legitimidade.

O sistema eletronico de informagdes atualmente utilizado pelo CFMV é o
Suap. Nele, assim que concluida a edicdo do documento, é disponibilizada a op¢ao de
assinatura eletrdnica.

Caso esteja assinando como representante de érgdo da administracao ou de au-
toridade, o empregado devera identificar um ou outro e evidenciar a sua qualificacao.
Cuidado especial deve ser dedicado as copias, pois sem assinatura elas perdem o valor
legal.

A assinatura vem sempre centralizada.

5.2. Siglas
5.2.1. Grafia

Escreva com todas as letras maiusculas:
siglas com até trés letras: PF, BC, ONU, OAB, ILB, DRU, CPI, USP
siglas cujas letras sao soletradas: BNDES,INSS,CPMI,DNER

Use apenas a inicial maiudscula:

Quando a sigla tiver mais de trés letras e for pronunciada como palavra: Sesup,
Selog, Gejur, Geplan, Getec, Supex, Detran, Mapa, Embrapa.

Aplicagao de uso misto:

Siglas com formacao mista, isto é, quando parte da sigla for soletrada e parte
for pronunciada como palavra: as letras soletradas ficam em caixa alta e a parte que é
pronunciavel fica em caixa baixa: Hran, Cnen, Cfem, Dnit.

Atencao, algumas siglas fogem as regras. Respeite a forma consagrada em
casos como UnB, ICMBio, CNPqg, CTNBio.
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N3ao use pontos entre as letras da sigla: EUA, e nao E.U.A.

uan

Para formar plural, acrescente um “s” minusculo: SPO, CRMV. E n3o use
apostrofo: SPOs, CRMVs.

5.2.2. Utilizagao

e Use apenas siglas conhecidas. As que ndao forem de uso amplo devem ser
evitadas.

* Mesmo as siglas conhecidas devem ser usadas com cautela, sem excessos.

e As siglas de comissdes técnicas e grupos de trabalho devem sempre ser
usadas. Evite-as, sempre que possivel, nos titulos.

e Em titulos, as siglas podem ser um bom recurso para o espac¢o reduzido.
Cuidado, porém, com o excesso delas.

e Algumas siglas podem ter mais de um significado. MP, por exemplo, pode
significar medida provisdria e Ministério Publico. Fique atento para nao causar duvidas
ou ambiguidade.

* Na primeira ocorréncia, escreva o significado da sigla por extenso e a coloque,
a seguir, entre parénteses.

5.2.3. Género

Atencdo ao género da sigla. Observe a primeira palavra a partir da qual a sigla foi
formada para saber se a concordancia € com o masculino ou o feminino.

5.2.4. Siglas estrangeiras

Explique as siglas estrangeiras, em vez de traduzi-las literalmente. Por exemplo, “o FBI,

VIEN{(}

a policia federal dos Estados Unidos”, “o BID, Banco Interamericano de Desenvolvimento.
5.2.5. Niumeros
De zero a dez: escreva por extenso. De 11 a 999: use algarismos. A partir de mil:

use algarismo + palavra para numeros redondos ou aproximados — 3 mil, 4,3 mil, 18,7
mil, 3 milhdes, 20 milhdes, 1,3 bilhdo.
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5.2.6. Partidos

® O partido e o estado do parlamentar devem ser indicados logo apds a primeira
referéncia a ele.

» Use parénteses e hifen para indicar o partido e o estado de parlamentares.

¢ Se o partido ja foi informado ao longo do texto, o estado deve vir depois do
nome, entre parénteses.

e N3o é necessario usar a sigla partidaria para ex-parlamentares. Avalie, no
entanto, se a informacao é relevante.

5.3. Datas Comemorativas

Nomes de comemorac¢des civicas, como Dia da Independéncia do Brasil, sdo
escritos com iniciais maiusculas. Nomes de festas populares, feriados e demais datas
comemorativas e histdricas seguem a mesma regra: Dia do Médico-Veterinario, Dia do
Zootecnista, Dia do Professor, Natal, Dia do Trabalho.

5.4. Maiusculas e minusculas

Fora dos documentos estritamente oficiais, cujas regras
foram tema do presente manual, seguem algumas orientacdes de uso de
maiusculas e minusculas. As orientagdes a seguir se aplicam a comunicagao
interna e externa, incluindo o contelddo interno de resolucdes e portarias, bem
como e-mails institucionais, comunicados e demais materiais de divulgacao.

Use maiusculas

a) Estado: a nacdo politicamente organizada, mas ndo as unidades federativas,
Republica, Federagao, Unido.

b) Eventos: congresso, workshop, seminario, féorum, ciclo de debate,
concursos, conferéncia, painel. Todas as iniciais em maiuscula (sem italico):

Exemplos:

. A 3592 Sessdo Plenaria Ordinaria do Conselho Federal de Medicina Veterinaria
foi realizada no dia 28 de julho de 2022.
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. Na abertura do | Semindrio Muniz de Aragdo de Medicina Veterindria Militar, o
presidente do Conselho Federal de Medicina Veterindria (CFMV), Francisco Cavalcanti
de Almeida, afirmou que vai levar a plendria do conselho a ideia de langar a comenda.

c) Regioes brasileiras: Norte, Regido Norte, Regido Sul, Sul, Centro-Oeste,
Nordeste, Sudeste.

d) Regides geograficas consagradas: Entorno, Baixada Fluminense,
Oriente Médio, Zona da Mata, Tridngulo Mineiro, Cone Sul, Parque do Ibirapuera, Lagoa

Rodrigo de Freitas.

Use minusculas

Na segunda mencao no mesmo texto a um evento, instituicdo ou similar,
guando citado como substantivo comum.

Exemplos:

O IV Férum da Comisséo Nacional de Animais Selvagens foi realizado no dia 28
de setembro de 2022, em Brasilia. (...) Durante o forum, a comissdo...

A decisGo envolve o Sistema Conselhos Federal e Regionais de Medicina
Veterindria (CFMV/CRMVS). (...) Um oficio comunicando sobre o fato foi enviado aos
conselhos federal e regionais, de modo que fiquem cientes da nova orientagdo.

5.5. Casos Omissos

Parasituagdes e duvidas de redacdo ndo citadas no presente manual, orientamos
a consulta as obras citadas na bibliografia como referéncia.
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