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INSTRUCAO NORMATIVA DTAM N° 01, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2006

“DISPOE SOBRE A EM,ISSAO DE CORRESPONDIAENCIAS
DIVERSAS PELOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL DE BARUERIL.”

A Diretora do Departamento Técnico de Arquivo Municipal, usando das competéncias
gue lhe confere o Artigo 2° do Decreto n°® 5.674, de 28 de abril de 2005, reiterado pelo Artigo 4°
do Regimento Interno criado pelo Decreto n® 5.708, de 21 de junho de 2005, e

CONSIDERANDO as atribuicbes do Arquivo Municipal, na condicdo de ¢&rgdo central do
Sistema Municipal de Arquivos, instituidas pelo Decreto n° 5.675, de 28 de abril de 2005;

CONSIDERANDO a importancia da definicAo de normas que assegurem a preservacao dos
documentos produzidos pela Administragcdo Publica Municipal, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e
informacao.

CONSIDERANDO a necessidade de:

a) atender ao principio constitucional da eficiéncia na prestacdo dos servigcos publicos
compreendidos na esfera de competéncia de cada 6rgdo da Administracdo Municipal de
Barueri, inclusive pela transparéncia dos procedimentos envolvidos;

b) estabelecer meios de acompanhamento e de afericdo e resultados da atuacédo municipal,
bem assim de controle e responsabilizacdo no ambito de cada érgdo da Administracéo
Municipal;

c) garantir a continuidade da prestacdo dos servi¢cos publicos sob a responsabilidade de cada
orgao e a uniformidade dos procedimentos em seu ambito;

d) atender satisfatoriamente aos usuarios dos servicos publicos prestados em cada 6rgao
municipal,

e) orientar os 6rgaos da Administracdo Municipal em relacdo a emissédo das correspondéncias
municipais.

RESOLVE:

Artigo 1° - Instituir a padronizacdo dos documentos relativos a comunicacao oficial dos
orgaos da Administragéo Publica Municipal de Barueri.
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Artigo 2° - As comunicacfes oficiais internas e externas da Administracdo Municipal

Oficio;
Memorando;
Circular;
Comunicado;
Telegrama,;
Fax;

Comunicacgéao eletronica:

Artigo 3° - S&o assim definidas as comunicac¢@es oficiais da Administracdo Municipal:

Oficio € um meio de comunicacdo externa dos 6rgaos da administracdo publica,
expedido para e pelas autoridades, sobre qualquer assunto, entre uma secretaria,
prefeitura e outros. O destinatario pode ser érgdo publico, instituicdo privada ou um
cidadao particular, em carater oficial.

O conteaddo de um oficio deve tratar de matéria administrativa ou de mero
encaminhamento. Pode veicular também assunto de carater social, oriundo do
relacionamento da autoridade com particulares, em virtude do cargo ou funcéo.

A sequéncia numérica atribuida aos oficios deve ser crescente e iniciada a cada ano.
O controle da distribuicdo da sequiéncia numérica € centralizado em cada Secretaria
ou Pasta.

Nos oficios mais extensos, em que haja a necessidade de se utilizar mais de uma
folha, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pdaginas isoladas do expediente, mas
transferir para a pagina seguinte ao menos a ultima frase anterior do fecho.

Memorando é uma modalidade de comunicacdo interna entre as unidades
administrativas de um mesmo 0rgédo, que podem estar hierarquicamente no mesmo
nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo
eminentemente interna - Instrucdo Normativa n°® 4, de 6/03/1992 do Governo Federal.
Sua caracteristica principal é a agilidade, concisdo e clareza. A tramitacdo do
memorando em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez, pela simplicidade de
procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario numero de comunicagdes, 0S
despachos devem ser dados no préprio memorando e, no caso de falta de espago, em
folha de continuagcéo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo
simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de decisfes e o histérico do
andamento da matéria tratada no memorando.

—
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Circular é toda comunicacdo reproduzida em coépias, de igual teor, e expedida a
diferentes pessoas, 6rgdos ou entidades. Especificamente, como documento, é
mensagem enderecada simultaneamente a diversos destinatarios, para transmitir
avisos, ordens ou instrucoes.

Comunicado € uma forma de comunicacao usada para cientificar, noticiar, ordenar ou
prevenir. Apresenta texto e formato variados de assunto de interesse publico. E
publicado através da imprensa ou afixado em local publico.

Telegrama € a comunicacao oficial expedida por meio de telegrafia, utilizada nas
ocasifes em que a urgéncia a justifigue ou em que exista dificuldade de expedicdo da
comunicacdo por via postal, correio eletrdbnico ou malote, caracterizando-se pela
conciséo.

Fax (fac-simile) € uma modalidade de comunicacdo em carater de urgéncia, dada a
sua rapidez de transmissédo. A distancia entre o emissor e o receptor e a exiglidade
do tempo disponivel sdo motivos para o envio do fax.

Sua transmissao deve ser o mais legivel possivel, evitando-se falhas nos manuscritos.

Comunicacao eletrénica é a correspondéncia de efeito interno ou externo, para

divulgacbes informais de carater geral aos servidores, respectivamente pela rede
intranet e internet, e e-mail em ambos o0s casos.

Artigo 4°. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua

publicacéo.

Artigo 5°. Revogam-se as disposi¢cBes em contrario.

Barueri, 08 de dezembro de 2006.

MARIA APARECIDA DE LIMA BASTOS
Diretora-técnica do Arquivo Municipal
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