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APRESENTACAO

Este manual traz uma importante inovacao para as diversas entidades do Sistema Industria:
modelos para elaboracdo de atos normativos, documentos e correspondéncias.

O objetivo é oferecer um padrdao que também contemple a identidade visual do documento,
isto é, adistancia entre os paragrafos e das margens, a fonte a ser empregada, a utilizacao
de negrito e italico, o modelo de assinatura e de alocacdo de datas, além de outros
aspectos a serem considerados na elaboracdo de quaisquer documentos.

Com essa iniciativa, oferecemos ao nosso pessoal uma forma de procedimento na elaboracao
dos diversos documentos que sdo preparados no cotidiano dos setores do Sistema
IndUstria, facilitando a consulta para uma padronizacdo de nossas cartas, portarias, ordens
de servico, e-mails, atas e outros expedientes mais correntes.

Dessa forma, levamos a todo o Sistema Industria modelos que facilitem a elaboracdo de
documentos e correspondéncias, com a ideia de que temos um material com potencial

para crescer e firmar nossa identidade na apresentacdo de documentos.

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI
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1USO DESTE MANUAL

Este manual foi preparado para a orientacao de profissionais do Sistema Industria que
sdo responsaveis pela confeccdo de documentos diversos em seus setores.

Nele, encontram-se as especificacoes de distanciamento de margens, tamanhos e tipos
das fontes, espacamento entre indicacdo de datas, assinaturas, pardgrafos e outros
elementos que compdem os expedientes utilizados pelas entidades.

A sua elaboracao considerou outras publicacdes que orientam para a redacao de textos.
A seguir, apresentamos um breve resumo desses guias, cujo conhecimento é imprescindivel
na preparacao de documentos do Sistema Industria.

11 MANUAL DE REDACAO E ESTILO DE COMUNICACAO

Preparado pela Diretoria de Comunicagdo em 2006, o Manual de Redag¢do da CNI, como é
mais conhecido, foi feito para orientar a producdo de textos em diversas midias utilizadas
pelo Sistema Industria. Nele ha varias padronizacdes de escrita que devem ser observadas
também em documentacdo. As mais importantes estdo transcritas aqui, como destaque,
mas a consulta ao manual é indicada.

1.2 ORDEM DE SERVICO CONJUNTA N2 07/2012

Pela OSCn°07/2012, os atos normativos editados pelas casas do Sistema Industria rece-
beram sua padronizacdo. Baseados nessas orientacoes, os outros documentos adotaram
sua identidade visual, no tocante as fontes, espacamento e demais elementos.

1.3 MANUAL DE APLICAQI\O DA MARCA SISTEMA INDUSTRIA

Esse manual traz orientacoes para a aplicacdo das logomarcas das entidades do Sistema
IndUstria. Dessa forma, também nele encontramos aquelas que sdao adequadas ao tipo
de documento confeccionado, quando ele exigir o uso de logomarca.

1.4 MANUAL DE PADRONIZAQAO DE ATOS
DO SISTEMA INDUSTRIA

Esse guia mostra as especificacoes dos atos editados no ambito do Sistema IndUstria,
detalhando, também, seus requisitos para confeccao, e responsabilidades de tramite e
de arquivamento, bem como as competéncias para expedicdo, assinatura e divulgacao.







2 ORIENTACOES PARA
ESCREVER BEM

Muitas dicas sdo bem-vindas no momento em que se precisa produzir um texto.
Para documentos, elas sdo fundamentais, ja que cada um tem sua caracteristica especifica.
Vejamos algumas orientacoes:

2.1 ESCRITA IMPESSOAL

Um documento é caracterizado pela suaimpessoalidade. Significa dizer que a comunicacao
se faz entre ocupantes de cargos que falam institucionalmente. Deve-se evitar linguagem
que mostre intimidade inadequada para que ndo transpareca, em alguns casos, aproximacao
para facilitacdo de favores. Os argumentos devem ser puramente de natureza funcional.

2.2 ESCRITA DIRETA

Uma carta deve trazer, logo no seu inicio, o seu objetivo. Uma comunicacao feita para
informar um convite, por exemplo, deve conter essa informacao no seu primeiro paragrafo.
E preciso mencionar ainda nesse paragrafo o local, a data e o horario do evento. Outras
informacodes devem vir posteriormente: a importancia do acontecimento, o porte da
instituicdo que organiza, a formacao profissional de algum palestrante ou quaisquer
outros dados.

2.3 PARTICULARIDADE DE CADA EXPEDIENTE

Cada documento tem caracteristicas préprias. Portanto, é importante conhecer a formatacao
apropriada de cada um. No caso de correspondéncias, é bom evitar que contetdos de outras
formas componham o corpo do documento. E preferivel que se encaminhe expediente
diferenciado por meio de anexos.




2.4 ABREVIATURAS

Deve-se evitar a utilizacdo da forma de tratamento Dr. ou Dr?, considerando orientacao
do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Esse tratamento s6 pode ser utilizado
quando se trata de titulo académico, para destacar a Formacao da pessoa a que se refere.

Nos textos de carta, as formas de tratamento devem ser escritas por extenso: Vossa
Exceléncia, Vossa Senhoria etc.

u_n

Os plurais sdo feitos com um “s” apés a sigla: “PMs”, “CDs".

2.5 ASPAS

Usam-se em citacoes e transcricoes de textos, de declaracoes e de discursos.

Quando as aspas sdo abertas no inicio de uma frase ou paragrafo, o ponto-final deve ser
colocado antes do seu fechamento. Exemplo:

“O presidente informou que ndo vai poder se ausentar na semana que vem.”

As aspas podem indicar um termo coloquial, regionalismo ou jargao, entretanto
essa pratica ndo é aconselhada, considerando que o texto deve buscar atender
a compreensdo de forma clara e objetiva.

2.6 ITALICO

O itdlico é utilizado para grafar titulos de obras (livros, musicas, filmes, etc.), enderecos
e paginas de internet, e palavras estrangeiras. Exemplos:

Manual de Redacdo e Estilo de Comunicacéo
www.cni.org.br

roberto.silva@cni.org.br

start up

2.7 PRIMAZIA DA ORTOGRAFIA BRASILEIRA

Os textos devem levar em consideracao a grafia do portugués brasileiro. Muitas palavras
comumente utilizadas ja tém sua forma aportuguesada pela Academia Brasileira de Letras
(ABL). Elas podem ser consultadas no Vocabuldrio Ortogrdfico da Lingua Portuguesa (Volp),
acessado pela pagina da ABL na internet. Por isso, prefira, por exemplo:



Leiaute a layout
Becape a backup
Checape a check up
Eslaide a slide

O Manual de Redacdo e Estilo de Comunicacdo da CNI tem uma secdo intitulada “Escrever
certo”, que apresenta dicas importantes para evitar equivocos gramaticais e sintaticos.
Nessa secdo também se padronizam procedimentos textuais a serem utilizados no ambito
do Sistema Industria.

Adiante, serdo destacados alguns elementos do “Escrever Certo”, que se encontram no
Capitulo 4 do Manual de Redacdo da CNI.

E bom salientar que o Manual de Redacdo da CNiI foi publicado em 2006 e ainda ndo
contempla as regras do Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa. Portanto, algumas
orientacoes estdo sendo revisadas para compor uma nova edicdo e merecem ser observadas
de acordo com as novas normas.

2.8 CACOFONIA

E a unido da silaba final de uma palavra com ainicial de outra, formando som desagradavel
ou palavra de sentido duvidoso.

Exemplo: O médico informou que ele estd sdo (estacao) como ela (moela).
Melhor: O médico informou que ele esta tdo bem quanto ela.

Na boca dela (cadela) palavras eram ordens.

Melhor: Na sua boca; na boca da coordenadora.

2.9 CARGOS

Usa-se maiUscula para instituicdes e minUscula para o ocupante do cargo. Ex.: Presidéncia
da Republica, mas presidente da Republica. Diretoria de Comunicacdo, mas diretor
de Comunicacao.

E importante salientar que, nas cartas, as expressdes como Excelentissimo Senhor
Presidente da Republica ou Excelentissimo Senhor Governador, por exemplo, sdo férmulas
fechadas e escritas com iniciais maidsculas.




2.0 DATAS

Usar algarismos ardbicos para o dia, minUsculas para o més e algarismos ardbicos para
0 ano, sem ponto de separacao.

Exemplo: 25 de outubro de 1958.

Excecdo: o dia primeiro de cada més é grafado com ordinal.

Exemplo: Em 7° de janeiro de 2005.

(*) Quando ha a férmula de datacdo com dia e més, ndo se utiliza antes a expressao
“dia”, ou seja, “em 1° de janeiro” e ndo “no dia 1° de janeiro”. Entretanto, é permitido
quando houver somente a mencdo ao nimero do dia: O encontro ocorrerd no dia 5.

Nunca use o digito 0 antes do nimero referente ao dia, ou seja: 8 de mar¢o, no lugar de
08 de marco.

Dias da semana

Usar a forma completa: segunda-feira, quarta-feira, em vez de somente segunda, quarta.
Dias do més

N3o escreva a palavra “més” antes do nome do préprio més. Essa dica também serve para
0 ano: A copa do mundo estd prevista para 2006 (e nao para o ano de 2006).

211 DOIS-PONTOS

Usar letra maiuscula depois de dois-pontos quando for citacdo ou frase de alguém, o que
sempre vem entre aspas. Em casos de explicacdo ou enumeracao, segue inicial mindscula.

O ministro da Educacdo prometeu: “Haverd vaga para todos na universidade”.
O menino comprou: banana, magd, laranja, pitanga.

2.12 ENDERECOS

As palavras rua, avenida, alameda, praca e similares sdo escritas com inicial maiuscula
quando precedidas de seus nomes.

Exemplo: Avenida Paulista, Alameda Sdo Boaventura, Praca Varnhagen.

213 NUMEROS DE TELEFONE

Devem ser grafados precedidos do cédigo de area entre parénteses, com a separacao de
partes por um hifen.

Exemplo: (61) 4548-2287



214 USO DO GERUNDIO

Forma nominal do verbo que indica acdes em curso. Nao é indicado comecar frase nem
abusar do uso do gerundio.

A utilizacdo do chamado “gerundismo” também ndo é recomendada, por ser considerado
um vicio de linguagem caracterizado pela forma IR + ESTAR + VERBO NO GERUNDIO.

Exemplo: Vou estar verificando seu cadastro ou Ele vai estar cumprimentando os
convidados na saida. Prefira a maneira mais direta de escrever a acao: Vou verificar
seu cadastro ou Ele vai cumprimentar os convidados na saida.

215 MAIUSCULAS E MINUSCULAS

As mailsculas sao sempre utilizadas em inicio de frases. Em nomes proprios e inicio de citacao.

Datas oficiais e eventos historicos: Sete de Setembro, Queda da Bastilha.
Titulos de jornais e obras: O Globo, Cem anos de soliddo, Guernica.

Regides geograficas: Regido Norte, regibes Sul e Centro-Oeste.

Nomes de reparticoes publicas: Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria.
Eventos: 7199 Feira Estadual do Livro.

Nomes de monumentos: Cristo Redentor.

Estabelecimentos: Hotel Casa Blanca.

Corpos celestes: Sol, Lua, Cometa de Harley.

Leis e normas: Estatuto da CNI, Projeto de Lei n°® 2.124/2015.

Instituicoes: Legido da Boa Vontade.

Torneios e campeonatos: Campeonato Brasiliense de Boliche.

Os elementos de nomes préprios unidos por hifen sao todos grafados com iniciais
maiulsculas: Guiné-Bissau, Centro-Oeste.

As minusculas se usam em dias da semana, meses e estacoes do ano: quarta-feira,
janeiro, outono.

Profissdes e ocupantes de cargo: médico, secretario adjunto, presidente.
Adjetivos patrios e gentilicos: brasileiro, japonés, acriano, italo-francés.

216 NUMEROS

De um a dez, escrevem-se por extenso, cardinais ou ordinais. A partir de 11, grafam-se os
algarismos, com a exce¢do de cem e mil. No caso de milhdo e bilhdo, pode-se escrever o
valor com a inclusdo das palavras: 5 milhoes, 1,5 bilhdo.




Usam-se, sempre, algarismos quando forem seguidos de simbolos, que sdo escritos colados
aos numeros: 100km, 8h30min, 5%.

Nao inicie oracdes com algarismos: Quinze paises assinaram o tratado.
Os milhares sao grafados com ponto para divisao, exceto em caso de ano.

Exemplos: 7.235, 24 de maio de 2016.

217 ORTOGRAFIA

Erros de grafia podem e devem ser evitados. Consulte sempre o diciondrio quando tiver
duvida sobre a forma correta de uma palavra.

218 PONTO E VIRGULA

Separa termos de documentos, leis, portarias e enumeracoes. Exemplo:

Considerando o Decreto n® 7.508, de 28 de junho de 2011, que regulamenta a Lei
n° 8.080, de 19 de setembro de 1990, para dispor sobre a organizacédo do SUS,
o planejamento da salude, a assisténcia a saude e a articulacdo interfederativa;
Considerando a Resolugdo CNS n° 459, de 10 de outubro de 2012, que aprova o
Modelo Padronizado de Relatério Quadrimestral de Prestacdo de Contas para
os Estados e Municipios, conforme dispée o pardgrafo 4° do artigo 36 da Lei
Complementar n°® 141/201; e

Considerando a pactuagdo ocorrida na reunido da Comissdo Intergestores Tripartite
(CIT), de 29 de agosto de 2013, resolve:

Separa partes de um periodo em que ja existem virgulas. Exemplos:

Paulo é editor de Economia; Sandra, de Cultura; Renato, de Artes; André, de Politica.

219 QUE

Para evitar o excesso, é recomendado cortar a frase e comecar outro periodo:

O estudo mostrou que o Brasil teve bom desempenho nas exportacoes de téxteis e
que a China e a india também aumentaram as suas exportacées, e que alguns paises
Jjd tomaram providéncias para evitar uma invasdo de produtos chineses.



Melhor: O estudo mostrou que o Brasil teve bom desempenho nas exportagoes de téxteis.
A China e a india também aumentaram as suas exportacées. O estudo ressaltou que
alguns paises ja tomaram providéncias para evitar uma invasdo de produtos chineses.

O que, assim como o quando, atrai o pronome situado na mesma oracdo.Exemplo:

A inddstria que o contratou (e ndo que contratou-o).

2.20 SECULO

Escreve-se com numerais ordinais até dez. A partir de 11, em cardinais. Nao é necessario
utilizacao de algarismos romanos. Exemplo:

O estudo vai do século 3° ao século 18.

2.21 SIGLAS

Use apenas as ja existentes. Evite cria-las.
N&o se usam pontos intermedidrios ou final. (ONU e ndao O.N.U.)

Na primeira citacdo, escreve-se o significado por extenso e a sigla em seguida entre
parénteses. Nas proximas ocorréncias, escreve-se somente a sigla: Federacdo das Inddstrias
do Estado do Rio de Janeiro (FIRJAN).

As siglas com até trés letras sdo grafadas com todas as iniciais maiusculas (Atencdo para
alguns nomes que parecem siglas, mas nao sao: Tim, Gol, Fed, Net).

Usa-se mailscula apenas na primeira letra das siglas com mais de trés letras quando elas
podem ser pronunciadas (Bradesco, Varig, Unesco, Apae).

Quando a sigla tem pronudncia de letra por letra, grafa-se com todas mailsculas (BNDES,
FGTS, PMDB, CNBB, BB, BCG).

Algumas siglas tém grafia mista (UnB, CNPq, SPTrans).
Para formacao de plural, coloca-se um “s” mindsculo no fim da sigla: CDs, Ovnis, PMs.

Atente para a padronizacao interna do Sistema IndUstria para a grafia das siglas das
Federacdes das Industrias dos estados (FIRJAN, FIBRA, FIERN), as casas SESI e SENAI,
bem como a nomenclatura do Encontro Nacional da Inddstria (ENAI).

No Apéndice B do Manual de Redacdo da CNI ha uma lista das siglas mais utilizadas pelo
Sistema Inddustria.



2.22 TITULOS

Os titulos de livros, discos, jornais e revistas devem ser grafados em italico (jamais use aspas).
Exemplos:

O tao da fisica, Correio Braziliense, Elas cantam Roberto Carlos.

2.23 VIRGULA

Nunca se deve separar o sujeito do verbo por virgula nem o verbo do complemento:
O pai, corrigiu sua atitude. Correcao: O pai corrigiu sua atitude. Também: Ele deveria ter
trazido, sua caneta. Correcdo: Ele deveria ter trazido sua caneta.

Numa intercalacdo, usam-se as duas virgulas e ndo apenas uma: Maria, por medo, ndo foi
ao médico.









3 PRONOMES DE
TRATAMENTO

A tabela abaixo esta dividida em quatro colunas. A primeira traz a listagem de autorida-
des (Destinatario). A segunda, a nomenclatura do destinatario em uma carta. A terceira
mostra o vocativo a ser empregado. A quarta é a forma de tratamento a ser utilizada no

corpo do texto.

Esses formatos, por tradicdo e orientacdo comum das normas de correspondéncia oficial,
sdo escritos com iniciais sempre maiusculas.

PODER EXECUTIVO

Destinatario

Nomenclatura

Vocativo

No corpo do texto

Presidente da
Republica

A Sua Exceléncia o
Senhor

Excelentissimo Senhor
Presidente da Republica

Vossa Exceléncia

Vice-Presidente da
Republica

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Vice-Presidente

Vossa Exceléncia

Ministros de Estado

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Ministro

Vossa Exceléncia

Secretario-Geral
da Uniao

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Secretério

Vossa Exceléncia

Consultor-Geral
da Unido

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Consultor

Vossa Exceléncia

Chefe do Estado-Maior
das Trés Armas

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Chefe

Vossa Exceléncia

Senhor (+ respectivo

da Republica

Senhor

Oficiais-Generais das A Sua Exceléncia o cargo) Vossa Exceléncia
Forcas Armadas Senhor Ex.: Senhor Contra-
Almirante
Chefe do Gabinete A Sua Exceléncia o
Militar da Presidéncia Senhor Chefe Vossa Exceléncia
P Senhor
da Republica
Chefe do Gabinete A Sua Exceléncia o
Pessoal da Presidéncia Senhor Chefe Vossa Exceléncia




Destinatario

Nomenclatura

Vocativo

No corpo do texto

Secretarios da
Presidéncia da
Republica

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Secretério

Vossa Exceléncia

Secretario Executivo e
Secretario Nacional de
Ministérios

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Secretério

Vossa Exceléncia

Procurador-Geral da
Republica

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Procurador

Vossa Exceléncia

Governador de Estado

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Governador

Vossa Exceléncia

Vice-Governador de
Estado

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Vice-Governador

Vossa Exceléncia

Secretario de Estado
dos Governos

A Sua Exceléncia o

Senhor Secretério

Vossa Exceléncia

Estaduais Senhor
Prefeitos A Sua Exceléncia o Senhor Prefeito Vossa Exceléncia
Senhor
. A Sua Exceléncia o ) .
Embaixadores Senhor Embaixador Vossa Exceléncia
Senhor
PODER LEGISLATIVO

Destinatario

Presidente do
Congresso Nacional

Nomenclatura

A Sua Exceléncia o
Senhor

Vocativo

Excelentissimo Senhor
Presidente do Congresso
Nacional

No corpo do texto

Vossa Exceléncia

Presidente da Camara/
Senado

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

Vice-Presidente da
Camara/Senado

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Vice-Presidente

Vossa Exceléncia

Membros da Camara
dos Deputados

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Deputado

Vossa Exceléncia

Presidente e Membros
do Tribunal de Contas
da Unido (TCU) e dos
Tribunais de Contas
dos Estados

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo
cargo)
Ex.: Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

Presidente e Membros
das Assembleias
Legislativas Estaduais

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo
cargo)
Ex.: Senhor Deputado

Vossa Exceléncia

Presidentes das
Camaras Municipais

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo
cargo)
Ex.: Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

Membros de Comissdes
Parlamentares

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo
cargo)
Ex.: Senhor Relator

Vossa Exceléncia




PODER JUDICIARIO
Destinatario

Presidente do Supremo
Tribunal Federal (STF)

Nomenclatura

A Sua Exceléncia o
Senhor

Vocativo

Excelentissimo Senhor
Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Texto

Vossa Exceléncia

Membros do STF

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo cargo)
Ex.: Senhor Ministro

Vossa Exceléncia

Presidente e Membros
do Superior Tribunal de
Justica (STJ)

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo cargo)
Ex.: Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

Presidente e Membros
do Superior Tribunal
Militar (STM)

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo cargo)
Ex.: Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

Presidente e Membros
do Tribunal Superior
Eleitoral (TSE)

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo cargo)
Ex.: Senhor Ministro

Vossa Exceléncia

Presidente e Membros
do Tribunal Superior do
Trabalho (TST)

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo cargo)
Ex.: Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

Presidente e Membros
dos Tribunais de Justica

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo cargo)
Ex.: Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

Presidente e Membros
dos Tribunais Regionais
Federais

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo cargo)
Ex.: Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

Presidente e Membros
dos Tribunais Regionais
Eleitorais

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo cargo)
Ex.: Senhor Presidente

Vossa Exceléncia

Juizes

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Juiz

Vossa Exceléncia

Desembargadores

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor Desembargador

Vossa Exceléncia

Auditores da Justica
Militar

A Sua Exceléncia o
Senhor

Senhor (+ respectivo cargo)
Ex.: Senhor Auditor

Vossa Exceléncia

HIERARQUIA ECLESIASTICA

Destinatario

Nomenclatura

Vocativo

Papa

A Sua Santidade

Santissimo Padre

Vossa Santidade

Cardeais

A Sua Eminéncia
Reverendissima

Eminentissimo Senhor
Cardeal

Vossa Eminéncia

Nuncio Apostdlico

A Sua Eminéncia

Reverendissima o Senhor

Eminentissimo Senhor Nuncio
Apostélico

Vossa Eminéncia

Arcebispos e Bispos

A Sua Exceléncia

Reverendissima o Senhor

Senhor Arcebispo ou Senhor
Bispo

Vossa Reverendissima

Monsenhores, Conegos
e superiores religiosos

A Sua Reverendissima o

Senhor

Reverendissimo Monsenhor
ou Reverendissimo Senhor
Cénego

Vossa Reverendissima

Sacerdotes, Clérigos e
demais religiosos

A Sua Reveréncia o
Senhor

Reverendo

\ossa Reveréncia




OUTROS CASOS
Destinatario

Reitor de Universidade

Nomenclatura

A Sua Magnificéncia o

Vocativo

Magnifico Reitor

Texto

Vossa Magnificéncia

cargo)

Senhor
Consul Ao Senhor Senhor Consul Vossa Senhoria
Pre5|der1tes de Ao Senhor Prezado Presidente Vossa Senhoria
Federacgao
Presidentes de Ao Senhor Senhor Presidente Vossa Senhoria
empresas
Outras autoridades Ao Senhor Senhor (+ respectivo Vossa Senhoria










4 CORRESPONDENCIAS

A padronizacdo das correspondéncias segue a orientacdo da OSC n° 07/2012. Por isso,
recomenda-se a utilizacdo da fonte Arial tamanho 12. O espagamento entre as linhas é
simples e as margens sdo superior 4,5cm, inferior, esquerda e direita 2cm.

A impressao desses documentos sempre é feita em papel A4, com o timbre digitalizado
determinado pelo Manual de marcas e regra de aplicagdo.

41 CARTA

411 DEFINICAO

E 0 documento por meio do qual as entidades diversas do Sistema IndUstria se comunicam
entre si, com pessoas e com organismos externos, sejam eles publicos ou privados.
As modalidades de carta interna e carta circular estdo detalhadas nos itens 4.2 e 4.3,
respectivamente.

41.2 COMPOSICAO
a) Cabecalho — deve trazer a logomarca adequada de acordo com o Manual de marcas e
regra de aplicacdo.

Exemplo:

CNI

Confederacao Nacional da industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

b) Numeragado - colocada na margem esquerda do documento e precedida da expressao
“Carta”. Contém ano corrente e sigla da drea que a expede, quando for o caso. Deve
ser escrita em negrito.

Exemplo:

Carta n°® 999/2018-Pres.




) Local e data - posicionados na margem direita.

Exemplo:

Brasilia, 12 de janeiro de 2013.

d) Especificacoes do destinatario — compostas de pronome de tratamento (conforme
tabela do capitulo 3), nome escrito em negrito, instituicdo em que exerce sua funcao,
e cidade e estado (em caso de destinatario do exterior, inclui-se o pais).

Exemplo:

Ao Senhor
Amaro Sales de Araujo

Presidente da Federacdo das Industrias do Estado do Rio Grande do Norte
Natal - RN

e) Assunto - traz a descricdo sucinta do que trata o documento. Essa parte serve para dar

apenas uma ideia do tema do expediente, portanto recomenda-se que ocupe apenas
uma linha. O texto do assunto deve ser grafado em negrito.

Exemplo:

Assunto: Apoio financeiro para aquisicao de unidades moéveis

f) Referéncia—quando o texto responde alguma correspondéncia ou faz alusdo a solicitacao
ou demanda, deve haver a referéncia do documento, em uma linha abaixo do assunto,

com as suas especificacoes. No caso de mais de uma referéncia, elas devem ser
relacionadas por letras, escreve-se em negrito.

Exemplo:

Ref.: a) Cartan°132/2012/GP
b) Oficio n°® 403/2010/CGU
) Sua carta de 21 de mar¢o de 2016

g) Anexo — em algumas situacoes, é necessario o envio de documentos, publicacdes,
folderes ou outros materiais acompanhando o expediente. Nesse caso, eles devem ser

especificados em uma linha abaixo da referéncia, se houver, em negrito. Se necessario,
usa-se relacdo com letras.

Exemplo:

Anexos: a) Publicacdo Os caminhos da Indistria Brasileira
b) Tabela de participacdo nos lucros



h) Vocativo — imediatamente antes do corpo do texto, coloca-se o cargo ou a funcdo do
destinatario, quando houver, de acordo com suas especificacoes (conforme tabela do
capitulo 3). O vocativo sempre termina com virgula e suas palavras iniciam com maiusculas.

Exemplo:

Senhor Ministro,
Prezado Presidente,
Prezado Senhor,

i) Texto — deve-se utilizar linguagem impessoal, com uso da norma padronizada da lingua
portuguesa, simplicidade, concisdo e objetividade.

A transcricdo de textos de outros documentos se faz entre aspas.

A fonte itdlica é utilizada para grifar titulos de publicacoes e palavras estrangeiras,
bem como pdginas de internet e enderecos eletrénicos.

Cada paragrafo deve tratar de um aspecto do assunto da carta, com clareza e objetividade.
N&o é necessdrio numerar os paragrafos, mas eles devem ser separados por um espaco
vertical simples.

j) Fecho — usa-se a palavra “Atenciosamente”, seqguida de virgula, em quaisquer casos.

E importante salientar que a forma de fecho “Respeitosamente” serve para dirigir-se a
autoridade hierarquicamente superior na administracao publica e militar, o que ndo é
o caso no mundo corporativo privado. Note-se que a forma “Cordialmente” foi abolida
do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, orientacdao que é acatada pelas
correspondéncias empresariais em geral.

k) Assinatura - coloca-se no centro da pagina, quatro espacos abaixo do fecho, e compode-se
de duas linhas. A primeira linha deve trazer o nome de quem assina, em negrito.
A segunda registra o cargo. No caso de haver mais de um cargo a ser citado, colocam-se
um abaixo do outro, sem o uso da conjuncao “e”.

Quando a carta é assinada por duas ou mais pessoas, as assinaturas podem ser
colocadas uma abaixo da outra ou ao lado. A ordem ou a posi¢ao das assinaturas
fica a critério dos autores.

Exemplos:

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI




Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI
Presidente do Conselho Nacional do SENAI

l) Cépias —quando houver necessidade de relacionar os destinatarios de cépias, eles serdo
colocados no pé da ultima pagina, com fonte Arial tamanho 10, margeados a esquerda
e com o titulo “Cépias” em negrito:

Exemplo:

Copias:
Presidentes das Federacdes das Industrias dos estados
Ministério das Relacoes Exteriores

m) Marca de continuacdo de documento - no caso de a carta ter mais de uma pagina,
deve-se indicar, a partir da sequnda folha, que se trata de continuacdo. Esse registro
deve ser colocado na primeira linha, com fonte 10 e as sequintes especificacoes: palavra
“folha”, numeracao separada por uma barra com o primeiro nimero indicando a pagina
em que estd e o segundo, o total de paginas do documento. Em seguida, deve vir a
expressao “da Carta n°” e a numeracdo habitual utilizada no expediente. Deve ser
grafada em itdlico e entre parénteses.

Exemplo:
(folha 2/3 da Carta n° 564/2013-Pres.)

n) Rodapé — Em caso de cartas, deve-se utilizar, no rodapé, a faixa com o endereco
da entidade.

Cn\ SES/ SENAJ L SEN Quadva T Bloco C Ted (61) 3317 9007
Confederacéo Servigo Soca Servico Nacional nstituto £d. Roberto Simonsen www portaldaindustria. com. bo'CAN
Nocional da da Industria de Aprendizagem industrial Euvaldo LoV 70040 903 Brasha DF

Industra

o) Cartas em inglés — as cartas preparadas na lingua inglesa tém uma padronizacdo com
alguns aspectos diferentes do modelo apresentado neste manual. Veja exemplo apds
a carta em portugués.



4.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

4,5cm

2cm

CNI

Confederagcao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

Carta n° 564/2016-Pres.
Brasilia, 26 de junho de 2016.

2

A Sua Exceléncia o Senhor
Governador Francisco Dornelles
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Rio de Janeiro — RJ

Assunto: Convite para a abertura da 22 edigado do Inova +
Ref.. 2cm- Oficio n° 342/1988, CGU

Anexo: Tabela de porcentagem anual

Zm Excelentissimo Senhor Governador,

Tenho grande satisfagdo em convida-lo para participar da abertura da
segunda edigdo do evento Inova +, em 1° de agosto, as 8h30, na sede da Federagao
das Industrias do Estado do Rio de Janeiro (FIRJAN), a Avenida Graga Aranha, n° 1,
Centro, Rio de Janeiro.

O evento ocorrera em parceria com a GE, a Apex-Brasil e a FIRJAN, e
contara com a presenca de seus respectivos presidentes: Adriana Machado, Mauricio
Borges e Eduardo Eugénio Gouveia.

Durante o encontro, a GE apresentara os resultados do Barémetro da
Inovagdo GE 2013 - Capitulo Brasil, que é uma pesquisa independente realizada com
3.100 lideres de negdcios em 25 paises. O objetivo do trabalho, que é desenvolvido
anualmente, € o de mensurar o ambiente de inovacdo no mundo e entender a
percepgéao sobre o assunto entre os principais lideres de negdécios globais.

Pelo segundo ano consecutivo, a CNI sera parceira da GE nessa
importante iniciativa que discute os rumos da inovagdo no Brasil. Dessa forma,
contamos com sua presenga, que certamente muito contribuira para o sucesso dessa
agenda.

O evento ocorrera em parceria com a GE, a Apex-Brasil e a FIRJAN, e
contara com a presenga de seus respectivos presidentes: Adriana Machado, Mauricio
Borges e Eduardo Eugénio Gouveia.




fonte 10

fonte 10

2cm

-CNI-

Confederagcao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

(folha 2/2 da Carta n°® 564/2013-Pres.)

Durante o encontro, a GE apresentara os resultados do Barometro da
Inovagdo GE 2013 - Capitulo Brasil, que é uma pesquisa independente realizada com
3.100 lideres de negdcios em 25 paises. O objetivo do trabalho, que é desenvolvido
anualmente, € o de mensurar o ambiente de inovagdo no mundo e entender a
percepgao sobre o assunto entre os principais lideres de negdcios globais.

Pelo segundo ano consecutivo, a CNI sera parceira da GE nessa
importante iniciativa que discute os rumos da inovagdo no Brasil. Dessa forma,
contamos com sua presencga, que certamente muito contribuira para o sucesso dessa
agenda.

O evento ocorrera em parceria com a GE, a Apex-Brasil e a FIRJAN, e
contara com a presenca de seus respectivos presidentes: Adriana Machado, Mauricio
Borges e Eduardo Eugénio Gouveia.

Pelo segundo ano consecutivo, a CNI serd parceira da GE nessa
importante iniciativa que discute os rumos da inovagdo no Brasil. Dessa forma,
contamos com sua presencga, que certamente muito contribuira para o sucesso dessa
agenda.

Pelo segundo ano consecutivo, a CNI sera parceira da GE nessa
importante iniciativa que discute os rumos da inovagdo no Brasil. Dessa forma,
contamos com sua presenga, que certamente muito contribuira para o sucesso dessa
agenda.

O evento ocorrera em parceria com a GE, a Apex-Brasil e a FIRJAN, e
contara com a presenga de seus respectivos presidentes: Adriana Machado, Mauricio
Borges e Eduardo Eugénio Gouveia.

Atenciosamente,

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI

Copias:
Presidentes das Federagdes das Industrias dos estados
Ministério das Relagdes Exteriores

. BN G hth




2cm

4,5cm

CNI

Confederagao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

October 31, 2016.
Letter n° 669/2016-Pres.

Ms. Miriem Bensalah Chaqgroun

President

Confédération Générale des Entreprises du Maroc (CGEM)
Casablanca — Maroc

Dear Ms. Chagroun:
1

| would like to thank you for your kind invitation to attend the COP22:  2m
High Level Business Summit — Marrakech, on November 16, 2016.
Unfortunately, due to prior commitments | will be unable to attend the event.

1

With regards to the signing of the Joint Declaration, the draft has
already been sent to our Technical Department for analysis and our
consideration.

YOUI‘S Sincerely, (centralizado)

Robson Braga de Andrade
President



4.2 CARTA INTERNA

421 DEFINICAO

E 0 documento por meio do qual os setores internos e pessoas das entidades do Sistema
Inddstria se comunicam entre si, dentro de uma mesma organizacdo. Trata-se de uma
comunicacdo formal que pode ser assinada, no impedimento do responsavel pelo setor,
por seu substituto legal.

4.2.2 COMPOSICAO

a) Cabegalho - deve trazer a logomarca adequada de acordo com o Manual de marcas e
regra de aplicacao.

Exemplo:

-SENAI-

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

b) Numerag¢ao —margeada pela esquerda e seguida do ano corrente e da sigla da Diretoria
que expede o documento. Grafa-se em negrito.

Exemplo:

N° 999/2018-Dircom
) Local e data - posicionados a direita, sempre por extenso.

Exemplo:

Brasilia, 12 de janeiro de 2013.

d) Nomenclatura do documento - vem centralizada, em negrito e em maiulsculas.

Exemplo:

CARTA INTERNA

e) Especificagoes do remetente e do destinatario - compostas pelos cargos de quem
envia e de quem vai receber a carta, grafados em negrito, precedidos das expressoes
“Do” ou “Da” e “Ao” ou “A”, conforme o caso. Como se trata de um expediente interno,
nao é necessdrio que conste endereco.



Exemplo:

Do: Diretor de Desenvolvimento Industrial
A: Diretora de Relagdes Institucionais

f) Assunto —traz a descricdo sucinta do que trata o documento. Essa parte serve para dar
apenas uma ideia do tema do expediente, portanto recomenda-se que ocupe apenas
uma linha. O texto do assunto deve ser grafado em negrito.

Exemplo:
Assunto: Informagoes para reunidao de planejamento

g) Referéncia—quando o texto responde alguma correspondéncia ou faz alusao a solicitacao
ou demanda, deve haver a referéncia do documento, em uma linha abaixo do assunto,
com as suas especificacoes. No caso de mais de uma referéncia, elas devem ser

relacionadas por letras, em negrito.
Exemplo:

Ref.: a) Carta n°® 132-Pres.
b) Seu e-mail de 2 de maio de 2015, as 17h35

h) Anexo — em algumas situacdes, é necessario o envio de documentos, publicagoes,
folderes ou outros materiais acompanhando o expediente. Nesse caso, eles devem ser
especificados em uma linha abaixo da referéncia (se houver), em negrito. Se necessario,
usa-se relacao com letras.

Exemplo:

Anexos:  a) Folder com fotos das instala¢6es do hotel
b) Orcamento para servicos de copa

i) Vocativo - imediatamente antes do texto, coloca-se o cargo ou funcdo do destinata-
rio, quando houver, de acordo com suas especificacoes. Além do Senhor ou Senhora,
usa-se o cargo. O vocativo sempre termina com virgula e suas palavras iniciam com

maiusculas.
Exemplo:

Senhor Diretor,
Senhor Presidente,
Senhor Gerente Executivo,

j) Texto —deve-se utilizar linguagem impessoal, com uso da norma padronizada da lingua
portuguesa, formalidade, simplicidade, concisdo e objetividade.



A transcri¢do de textos de outros documentos se faz entre aspas.

A fonte itdlica é utilizada para grifar titulos de publicacoes, palavras estrangeiras,
bem como paginas de internet e enderecos eletronicos.

Cada paragrafo deve tratar de um aspecto do assunto da carta, com clareza e objetividade.
Nao é necessario numerar os paragrafos, mas eles devem ser separados por um espaco
vertical simples.

k) Fecho — usa-se a palavra “Atenciosamente”, seguida de virgula, em quaisquer casos.

) Assinatura - coloca-se centralizada, iniciando a 7cm da margem esquerda, quatro
espacos abaixo do fecho, compondo-se de duas linhas. A primeira traz o nome de quem
assina, em negrito. A segunda, o cargo.

Exemplo:

Carlos Eduardo Abijaodi
Diretor de Desenvolvimento Industrial

m) Cépias —quando houver necessidade de relacionar os destinatarios de copias, eles serdo
colocados no pé da ultima pagina, com fonte Arial tamanho 10, margeados a esquerda
e com o titulo “Cépias” em negrito:

Exemplo:

Copias:
Diretor de Comunicacdo
Gerente Executivo de Politica Industrial

n) Marca de continuac¢do de documento — no caso de a carta ter mais de uma pagina,
deve-se indicar, a partir da sequnda folha, que se trata de continuacdo. Esse registro
deve ser colocado na primeira linha, com Fonte 10 e as seguintes especificacdes:
palavra “folha”, numeracao separada por uma barra com o primeiro nimero indicando
a pagina em que esta e o segundo, o total de paginas do documento. Em seguida, deve
vir a expressao “da Carta Interna n®” e a numeracao habitual utilizada no expediente.
Deve ser grafada em italico e entre parénteses.

Exemplo:
(folha 2/3 da Carta Interna n°® 999/2018-Dircom)

o) Rodapé - as cartas internas ndo necessitam da barra de enderecos no seu rodapé.
Isso se deve ao fato de ser um documento interno, considerando-se que a localizacdo
é notéria para os destinatarios do expediente.



4.2.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

4,5cm

-CNI-

Confederagao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

N° 023/2015-Dircom
Brasilia, 15 de julho de 2015.

CARTA INTERNA

2

Do: Diretor de Desenvolvimento Industrial
Ao: Presidente da CNI

Assunto: Autorizagado de viagem internacional a servigo

Ref.: a) Oficio n° 224/1998/CGU
b) Carta n° 073/2015-Ampex

Anexos: a) Relagao de participantes do evento
b) Publicagao Fatores da Previdéncia Privada no Brasil

Senhor Presidente,

Informo que, no periodo de 11 a 19 de abril, a gerente de
Comunicagdes Especiais da CNI, Maria Maria, viajara a cidade de Cartagena,
na Colémbia, para acompanhar a delegacdo da Rede CIN e realizar a
representacgao institucional da desta Confederagao.

1

Diante do exposto, solicito autorizacdo para emissdo de passagem
internacional, pagamento de diarias, hospedagem e uso de telefone celular

corporativo conforme informagdes contidas no quadro abaixo:
1

Omnium hominum propria sunt quae iura et libertates in hac
declaratione enuntiantur: generis,vultus, sexus, linguae, religionis, opinionis
civilis, nullo discrimine atque sine natione divitiis loco discretis. Praeterea
nullum discrimen statuetur civitatis forma et iuris aut gentium, regionis aut
territorii cuius quidam est, sive ea regio aut territorium sui iuris est vel in
administrationis fiduciariae dicione vel non liberum vel in cuiuslibet imperii modi
potestate.

2cm




fonte 10

fonte 10

-CNI-

Confederagao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

(folha 2/2 da Carta Interna n® XXX/2015-Dircom)
1
Homo nemo iugo et servitute oppressus teneri poterit; nullo pacto,
servitus et mancipiorum commercium. V Homo nemo in cruciatum poterit dari,
suppliciis atrocibus adhibendis.

Suae quisque ipsius innocentiae coniectae, sceleris accusatus, omni
de defendenda causa auctoritate comparata et fide accepta, dum culpa ex lege
in publico iudicio ostenta erit, potestatem habet. Homo nemo damnari poterit, si
iussum, quod ipso hoc tempore aut ex domestico iure aut ex gentium non fuerit
scelus, perpetraverit vel praetermiserit. ltem nulla poena maior quam quae,
scelere commisso, iure potest dici, irroganda.

Viri et feminae ius est ut, matrimonio aetate idonea, iungantur et
familiam habeant, nullo modo generi, civitati, religioni imposito. Quibus de
nuptiis, per nuptias, nuptiis dirimendis, paria iura.Nuptiae constitui possunt ipsis
futuris coniugibus libere planeque consentientibus.Familia, societatis nucleus
naturalis et praecipuus, ius utendi praesidio habet societatis et Rei Publicae.

Atenciosamente,

Carlos Eduardo Abijaodi
Diretor de Desenvolvimento Industrial

Cépias:

Diretor de Comunicagéo

Diretor juridico

Gerente executivo de Politica Industrial



4.3 CARTA CIRCULAR

431 DEFINICAO

E o expediente utilizado para comunicacdo com os destinatdrios da totalidade de uma
mesma categoria. Por exemplo, uma correspondéncia a todos os deputados federais,
a todos os presidentes de Federacdo ou aos integrantes da Diretoria da CNI. A Gltima
atualizacdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republicatambém permite o uso de
circulares para cartas enviadas a destinatarios de categorias diversas.

4.3.2 COMPOSICAO

a) Cabecalho — deve trazer a logomarca adequada de acordo com o Manual de marcas e
regra de aplicagdo.

Exemplo:

-SESI-

Servigo Social da Industria
PELO FUTURO DO TRABALHO

b) Numeragado - colocada na margem esquerda do documento e precedida da expressao
“Carta Circular”. Contém ano corrente e sigla do departamento, quando for o caso.
Deve ser escrita em negrito.

Exemplo:
Carta Circular n°® 124/2016-Pres.
) Local e data - posicionados a direita, sempre por extenso.
Exemplo:
Brasilia, 5 de agosto de 2016.

d) Especificacoes dos destinatarios — deve conter, na primeira linha, o pronome de
tratamento. Na segunda linha, vem a nomenclatura dos que vao receber o expediente,
em negrito. Todos os elementos sdo grafados com iniciais mailsculas.

Exemplo:

Aos Senhores
Presidentes das Federagoes das Industrias dos Estados




e) Assunto —traz a descricdo sucinta do que trata o documento. Essa parte serve para dar
apenas uma ideia do tema do expediente, portanto recomenda-se que ocupe apenas
uma linha. O texto do assunto deve ser grafado em negrito.

Exemplo:
Assunto: Reunido com o presidente da Republica

f) Referéncia — quando o texto responde alguma correspondéncia ou faz alusao a
solicitacdo ou demanda, deve haver a referéncia do documento, em uma linha abaixo
do assunto, com as suas especificacoes. No caso de mais de uma referéncia, elas devem
ser relacionadas por letras, em negrito.

Exemplo:

Ref.: a) Carta n°®132/2012/GP
b) OFicio n° 403/2010/CGU

g) Anexo — em algumas situacoes, é necessario o envio de documentos, publicacoes,
folderes ou outros materiais acompanhando o expediente. Nesse caso, eles devem ser

especificados em uma linha abaixo da referéncia (se houver), em negrito. Se preciso,
utiliza-se relacdo com letras.

Exemplo:

Anexos: a) Publicacdo Os caminhos da Indistria Brasileira
b) Tabela de participagao nos lucros

h) Vocativo — imediatamente antes do corpo do texto, coloca-se o cargo ou funcdo dos
destinatarios, quando houver, de acordo com as especificacoes (conforme tabela do
capitulo 3). O vocativo sempre termina com virgula e suas palavras iniciam com maiusculas.

Exemplo:

Prezados Senhores,

Prezados Presidentes, (no caso dos presidentes das Federacoes)
Senhores Deputados,

i) Texto —deve-se utilizar linguagem impessoal, com uso da norma padronizada da lingua
portuguesa, formalidade, simplicidade, concisdo e objetividade.

A transcricdo de textos de outros documentos se faz entre aspas.

A fonte italica é utilizada para grifar titulos de publicacoes, palavras estrangeiras,
bem como péginas de internet e enderecos eletrdnicos.

Cada paragrafo deve tratar de um aspecto do assunto da carta, com clareza e objetividade.

N3o é necessario numerar os paragrafos, mas eles devem ser separados por um espaco
vertical simples.



j) Fecho — usa-se a palavra “Atenciosamente”, seguida de virgula, em quaisquer casos.

k) Assinatura-coloca-se no centro da pagina, quatro espacos abaixo do fecho, e compoe-se
de duas linhas. A primeira deve trazer o nome de quem assina, em negrito. A segunda
registra o cargo. No caso de haver mais de um cargo a ser citado, coloca-se um abaixo

u_n

do outro, sem o uso da conjuncdo “e”".

Quando a carta é assinada por duas ou mais pessoas, as assinaturas podem ser colocadas
uma abaixo da outra ou ao lado. A ordem ou a posicao das assinaturas fica a critério
dos autores.

Exemplo:

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI

[) Cépias — quando houver necessidade de relacionar os destinatarios de copias, eles serdo
colocados no pé da ultima pagina, com fonte Arial tamanho 10, margeados a esquerda
e com o titulo “Cépias” em negrito:

Exemplo:

Copias:
Diretor de Comunicacao
Gerente Executivo de Politica Industrial

m) Marca de continuagcdo de documento — no caso de a carta ter mais de uma pagina,
deve-se indicar, a partir da segunda folha, que se trata de continuacdo. Esse registro
deve ser colocado na primeira linha, com fonte 10 e as seguintes especificacoes:
palavra “folha”, numeracao separada por uma barra com o primeiro nimero indicando
a pagina em que esta e o segundo, o total de paginas do documento. Em seguida, deve
vir a expressao “da Carta Circular n®” e a numeracao habitual utilizada no expediente.
Deve ser grafada em itdlico e entre parénteses.

Exemplo:
(folha 2/3 da Carta Circular n°® 999/2018-Dircom)

n) Rodapé - para as cartas circulares, utiliza-se, no rodapé, a faixa com o enderecamento
das entidades.

Exemplo:
Ciul EEN Duades 1 8ocn & Il B1) IFTT 9001 SES) SEMAT EL
oy Eolifimin Aniwyi Srovson B ) T 7 AN S Soeid Serien o) Nttt
Hachoial s FOCMC ST prazie LF RS T ey cla inghizrng s Agravasgant ollerne Evrande Look
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4.3.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

2cm

4,5cm

2cm

1

1

2

CNI

Confederagédo Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

Carta Circular n® 057/2016-Pres.
Brasilia, 1° de setembro de 2016.

Aos Senhores
Presidentes das Federagoes das Industrias

Assunto: Comemoragao dos 30 anos da FIERO
Ref.: Carta n° 022/2016-FIERO

Anexos: Convite para o evento
2

Prezados Presidentes,

1

No momento em que a nossa Federacdo das Industrias do Estado
de Rondbnia (FIERO) celebra 30 anos de sua fundagéo, desejo externar o meu 2cm
reconhecimento pelo excelente trabalho que a Diretoria vem realizando e pela
sua expressiva contribuigdo ao engrandecimento do Sistema Industria.

Omnium hominum propria sunt quae iura et libertates in hac
declaratione enuntiantur: generis,vultus, sexus, linguae, religionis, opinionis
civilis, nullo discrimine atque sine natione divitis loco discretis. Praeterea
nullum discrimen statuetur civitatis forma et iuris aut gentium, regionis aut
territorii cuius quidam est, sive ea regio aut territorium sui iuris est vel in
administrationis fiduciariae dicione vel non liberum vel in cuiuslibet imperii modi
potestate.

Suae quisque ipsius vitae, libertatis, incolumitatis potestatem habet.
Homo nemo iugo et servitute oppressus teneri poterit; nullo pacto,

servitus et mancipiorum commercium. V Homo nemo in cruciatum poterit dari,
suppliciis atrocibus adhibendis.

Cr SO ety ! B O T AT == SERAY
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fonte 10

4,5cm

(folha 2/2 da Carta Circular n® 057/2015-Pres.)
1
Suae quisque ipsius appellationis ad idonea tribunalia patria de
facinoribus quae maxima et iusta iura violent ei relata a rei publicae institutis vel
legibus, potestatem habet.

Homo nemo sine causa prehendi, custodia teneri, vel exilio poterit
affici. X Sui quisque, pari iure, iudices aeque ac coram omnibus adeundi
potestatem habet, qui non opinioni obnoxii sint sed integri, ut iura officiaque sua
constituantur atque criminis contra se iustae causae.

Suae quisque ipsius innocentiae coniectae, sceleris accusatus, omni
de defendenda causa auctoritate comparata et fide accepta, dum culpa ex lege
in publico iudicio ostenta erit, potestatem habet. Homo nemo damnari poterit, si
iussum, quod ipso hoc tempore aut ex domestico iure aut ex gentium non fuerit
scelus, perpetraverit vel praetermiserit. Item nulla poena maior quam quae,
scelere commisso, iure potest dici, irroganda.

XII Homo nemo intercessiones, sine causa, adire in suae ipsius vitae
genus,familiam, domum, mutuam corresponsionem neque in sui fama
detrimenta capere poterit. Suae quisque ipsius tutelae, ex lege contra easdem
intercessiones aut detrimenta, potestatem habet.

XIII Suae quisque et motus et sedis domiciliique, in omnium civitatum
finibus, libertatis potestatem habet. Suam quisque potestatem habet quamlibet
regionem atque suam relinquendi, in eandemque revertendi.

Atenciosamente,

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI

Copias:
Helio Rocha, diretor juridico da CNI
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5 ATOS NORMATIVOS

5.1 PORTARIA
RESOLUCAO
ORDEM DE SERVIGO
INSTRUCAO DE SERVICO

Os atos normativos das entidades do Sistema Industria sdo regidos pela Ordem de Servico
Conjuntan®07/2012. Afonte Arial tamanho 12 é utilizada como padrao para a identificacao
dos documentos expedidos e produzidos pelas casas. As margens indicadas sdo superior
4,5cm, inferior 4cm, e esquerda e direita 3cm. O espacamento e a paragrafacdo devem
ser observados de acordo com a parte especifica do documento,

A impressdo desses documentos sempre é feita em papel A4, com o timbre digitalizado
determinado pelo Manual de marcas e regra de aplicacdo. E bom salientar que os documentos de
atos normativos nao carregam o rodapé com enderecos, ja que nao se tratam de correspondéncia.

511 DEFINICAO

Portaria, Resolucdo, Ordem de Servico e Instrucdo de Servico sdo atos normativos por
meio dos quais érgaos competentes do Sistema Indlstria registram decisoes, regras e
procedimentos a serem adotados nas diversas instituicoes. Em alguns casos, os documentos
sdo preparados para aprovacao da autoridade ou 6rgao competente. Nesse caso, devem
conter a expressao Ad Referendum (no caso da Resolucdo). Ainda hd documentos produzidos
em conjunto por duas ou mais casas. Nesse caso, utiliza-se, por exemplo, a Ordem de
Servico Conjunta. A Portaria, geralmente, é utilizada para estabelecimento de instrucoes
relativas a definicdo de situacoes, dispensas, remocoes, lotacoes e indicacoes de pessoal.
Ela também pode servir para organizacdo e funcionamento de servicos. Sera apresentado
um modelo de Portaria com indicacdo de representante.

51.2 COMPOSICAO

a) Cabecalho - com a logomarca adequada (ver Manual de marcas e regra de aplicagcdo).

b) Numeracgdo - deve ser precedida da expressio “PORTARIA”, “RESOLUCAO" ou
"RESOLUCAO AD REFERENDUM’; “ORDEM DE SERVICO" ou “ORDEM DE SERVICO
CONJUNTA", ou “INSTRUCAO DE SERVICO”, em maiUsculas, sequida da sigla da entidade




(ou entidades, no caso de Ordem de Servico Conjunta), com barra e ano corrente. Deve
ser escrita em negrito e centralizada.

Exemplos:

RESOLUCAO SESI N° 012/2015
PORTARIA CNI N° 033/2015

c) Ementa - deve ser escrita a 7,5cm da margem esquerda, com as bordas justificadas,
em negrito e entre aspas.

Exemplo:

“Designa membro do Conselho Tematico
de Infraestrutura (Coinfra).”

d) Abertura - contém o cargo de quem assina o documento, bem como a especificacao
de suas atribuicoes legais.

Exemplo:
O presidente da Confederacdo Nacional da Industria, no uso de suas atribuicdes estatutdrias,

e) Considerandos —sdo as explicacoes dos motivos pelos quais tal determinacdo estad sendo
dada. Deve iniciar com a expressao CONSIDERANDO, em negrito e maiusculas, sequida
do texto que contém ajustificativa. Os “considerandos” terminam com virgulas, abrindo-se
precedente para o proximo, que serd escrito apés uma linha de espaco, iniciando a 2cm
da margem esquerda. O penultimo deve incluir a conjuncao “e”, passando-se ao ultimo,
terminado com virgula, precedendo a expressao RESOLVE. Nem todas as portarias contam

com os “considerandos”. Geralmente, as portarias de designacdo ndo trazem esses elementos.
Exemplo:

CONSIDERANDO a necessidade de se regulamentar a operacionalizacao de criacao,
divulgacdo e guarda dos atos a serem editados no ambito das entidades e 6rgaos
nacionais do Sistema Industria,

CONSIDERANDO serimportante uma padronizacao psius patrimonii atque inter alios
communis potestatem habet, e

CONSIDERANDO quisque ipsius patrimonii atque inter alios communis potestatem
habet.Homo nemo suis bonis ex arbitrio potest demi,

f) RESOLVE - coloca-se dois espacos apoés os “considerandos” e também é seguido de
dois espacos, a 2cm da borda esquerda, com letras maidsculas e em negrito, terminado
com dois pontos.

Exemplo:

RESOLVE:



g) Texto—deve ser elaborado conforme o art. 5° da Ordem de Servico Conjuntan®07/2012.

E desdobrado em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens (nessa ordem). Nem todas
as portarias vao contar com esses elementos.

Exemplo:

Art. 3° Suae quisque et motus et sedis domiciliique, in omnium civitatum finibus,
libertatis potestatem habet. Suam quisque potestatem habet quamlibet regionem
atque suam relinquendi, in eandemque revertendi.

Pardgrafo Gnico - Suae quisque ipsius civitatis potestatem habet. Homo nemo
sua civitate sine causa demi poterit nec civitatis iure mutandae.

I - Suae quisque ipsius civitatis potestatem habet. Homo nemo sua civitate sine
causa demi poterit nec civitatis iure mutandae.

a) Sui quisque ipsius patrimonii atque inter alios communis potestatem habet.
Homo nemo suis bonis ex arbitrio potest demi.

1) Suae quisque libertatis potestatem habet, cogitationis conscientiae religionis;
ita ut religionem vel sententiam mutet, atque, solus vel communiter, in sacris docendis,
exercendis, observandis, publice et privatim, ea possit colere.

j) Fechamento - usa-se, centralizado, o termo “Registre-se, dé-se ciéncia e cumpra-se”.
Dois espacos abaixo, vem a data; e, cinco espacos depois, a assinatura.

Exemplo:

Registre-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Brasilia, 23 de maio de 2014.

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI

m) Marca de continuacdo de documento — no caso de o documento ter mais de uma
pagina, a partir da segunda, deve-se indicar sua continuacao. Ela deve ser colocada no
rodapé, com fonte 10, margeada pela direita.

Exemplo:

10
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Nota
Sandro, os exemplos são em Latim. É isso mesmo?


51.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

3cm

CNI

4,5cm Confederacao Nacional da Industria
PELO FQTURO DA INDUSTRIA

ORDEM DE SERVIGCO CONJUNTA N° 07/1960

7,5cm . . =~
“Regulamenta a operacionalizacao

de criagao, divulgagao e guarda dos
atos a serem editados no ambito da
CNI, do SESI/DN, do SENAI/DN e do
IEL/NC e institui os modelos a serem
adotados.”

2

2
m O presidente da Confederagdo Nacional da Industria (CNI), nesta

qualidade e na de Diretor do Departamento Nacional do Servigo Social da
Industria (SESI/DN) e de presidente do Conselho Nacional do Servigo Nacional
de Aprendizagem Industrial (SENAI/DN); o diretor-geral do Departamento
Nacional do SENAI; e o diretor-geral do Instituto Euvaldo Lodi (IEL/NC), no uso
de suas atribuigbes estatutno uso de suas atribuicdes estatutarias,
1
CONSIDERANDO Suae quisque ipsius probationis potestatem
habet, ubicumque gentium, personae rationalis et civilis;
1
CONSIDERANDO Suae quisque ipsius probationis potestatem
habet, ubicumque gentium, personae rationalis et civilis; e
1
CONSIDERANDO Suae quisque ipsius probationis potestatem
habet, ubicumque gentium, personae rationalis et civilis.

2
RESOLVEM:

Art. 1° Suae quisque et motus et sedis domicilique, in omnium
civitatum finibus, libertatis potestatem habet. Suam quisque potestatem habet
quamlibet regionem atque suam relinquendi, in eandemque revertendi.

4cm

3cm



3cm

CNI

Confederagao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

Paragrafo unico - Suae quisque ipsius civitatis potestatem habet.
Homo nemo sua civitate sine causa demi poterit nec civitatis iure mutandae.

Art. 2° Suae quisque et motus et sedis domicilique, in omnium
civitatum finibus, libertatis potestatem habet. Suam quisque potestatem habet
quamlibet regionem atque suam relinquendi, in eandemque revertendi.

1

I - Suae quisque ipsius civitatis potestatem habet. Homo nemo sua

civitate sine causa demi poterit nec civitatis iure mutandae.

a) Sui quisque ipsius patrimonii atque inter alios communis
potestatem habet.Homo nemo suis bonis ex arbitrio potest demi.
1
1) Suae quisque libertatis potestatem habet, cogitationis conscientiae
religionis; ita ut religionem vel sententiam mutet, atque, solus vel communiter, in
sacris docendis, exercendis, observandis, publice et privatim, ea possit colere.

2
Registre-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.
2
Brasilia, 20 de dezembro de 2006.

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI
Diretor do Departamento Nacional do SESI/DN
Presidente do Conselho Nacional do SENAI/DN

Rafael Lucchesi
Diretor-Geral do SENAI/DN

Paulo Afonso Ferreira
Diretor-Geral do IEL/NC

4cm

3cm



51.4 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

4,5cm
Confederagao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA
PORTARIA CNI N° 022/1960
2
7,5cm .
“Designa membro do Conselho
Tematico de Infraestrutura
(Coinfra).”
2
3em O presidente da Confederagdo Nacional da Industria (CNI), no uso
de suas atribuigcoes estatutarias,
2
RESOLVE:
2
2cm

Designar JOAO DA SILVA (FIEMA) como membro do Conselho
Tematico de Infraestrutura (Coinfra), em substituicdo a Henrique Henriques.

2

Registre-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.
2

Brasilia, 20 de dezembro de 2006.

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI

3cm



5.2 PROPOSICAO

5.21 DEFINICAO

E oinstrumento por meio do qual sdo encaminhadas propostas com minutas de Resolucdo para
a avaliacdo dos conselhos superiores das entidades do Sistema Industria. Os regulamentos
de cada organizacao estabelecem os dirigentes responsaveis pelo seu encaminhamento.
A Proposicao precisa conter as consideracoes para justificar a Resolucao, que deve vir
como documento anexo.

5.2.2 COMPOSICAO

a) Cabecalho — contém a logomarca do 6rgao que envia o documento, de acordo com o
Manual de marcas e regra de aplicacao.

b) Titulo — é composto da expressio PROPOSICAO e da sigla da entidade, posicionados
na margem esquerda, com letras maiulsculas e em negrito.

Exemplos:

PROPOSICAO SESI
PROPOSICAO SENAI

c) Destinatario — refere-se ao cargo de quem recebera a Proposicdo para fazer seu
encaminhamento. E colocado a margem esquerda e terminado por virgula, sem abreviacdes
nos titulos.

Exemplos:

Senhor Presidente do Conselho Nacional do SES|,
Senhor Presidente do Conselho Nacional do SENAI,

d) Abertura-comeca com o cargo de quem assina o documento, bem como a especificacdo
de suas atribuicoes legais. No caso da Proposicdo, vem margeada pela esquerda, sem recuo.

Exemplo:

O diretor-geral do Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI), no exercicio
de suas atribuicoes regulamentares; e

e) Considerandos —sdo as razoes pelas quais tal proposta de alteracdo de ato normativo
estd sendo feita. Devem iniciar com a expressdao “CONSIDERANDO", em negrito e
maiulsculas, seguida do texto que contém a justificativa. Cada “considerando” termina




com virgula, abrindo precedente para o préximo, que serd escrito apés uma linha de
espaco, iniciando a 2cm da margem esquerda. O penultimo deve conter “, e”, passando-se
ao Ultimo, terminado com virgula, vindo, a sequir, a expressao PROPOE.

Exemplo:

CONSIDERANDO a necessidade de se regulamentar a operacionalizacdo de
criagdo, divulgagdo e guarda dos atos a serem editados no ambito das entidades e 6rgaos
nacionais do Sistema Industria,

CONSIDERANDO ser importante uma padronizacdo psius patrimonii atque
inter alios communis potestatem habet, e

CONSIDERANDO quisque ipsius patrimonii atque inter alios communis
potestatem habet.Homo nemo suis bonis ex arbitrio potest demi,

f) PROPOE - 0 termo vem um espaco abaixo dos “considerandos”. A expressio PROPOE
¢é grafada com letras maiulsculas e o texto segue normalmente.

Exemplo:

PROPOE que Vossa Senhoria submeta ao Conselho Nacional do SESI a minuta de resolucdo
anexa que dispoe sobre suae quisque ipsius civitatis potestatem habet. Homo nemo
sua civitate sine causa demi poterit nec civitatis iure mutandae.

j) Datagdo - vem, centralizada, dois espacos verticais depois do “PROPOE".

Exemplo:

Brasilia, 23 de maio de 2014.
k) Assinatura — coloca-se centralizada e com cinco espacos verticais apds a datacao.

Exemplo:

José Carlos Ribeiro Schutz
Diretor do Departamento Nacional do SESI



m) Numeragao das paginas — no caso de a proposicao ter mais de uma pagina, a partir
da segunda, o documento passa a ser numerado. O nimero é colocado no rodapé,
com fonte 10, posicionado a margem direita.

Exemplo:



5.2.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

3cm

4,5cm

-SENAI

Servigo Nacional de Aprendizagem industria/
PELO FUTURO DO TRABALHO

PROPOSI(}AO SENAI
Senhor Presidente do Conselho Nacional do SENAI,

O diretor-geral do Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI), no
exercicio de suas atribuicdes regulamentares, e

CONSIDERANDO que suae quisque et motus et sedis domiciliique, in omnium
civitatum finibus, libertatis potestatem habet. Suam quisque potestatem habet
quamlibet regionem atque suam relinquendi, in eandemque revertendi, e

CONSIDERANDO homo nemo intercessiones, sine causa, adire in suae ipsius
vitae genus,familiam, domum, mutuam corresponsionem neque in sui fama
detrimenta capere poterit. Suae quisque ipsius tutelae, ex lege contra easdem
intercessiones aut detrimenta, potestatem habet,

PROPOE que Vossa Senhoria submeta ao Conselho Nacional do SENAI a
minuta de resolugdo anexa que dispde sobre suae quisque ipsius vitae,
libertatis, incolumitatis potestatem habet.

2
Brasilia, 12 de maio de 2012.

Rafael Lucchesi
Diretor-Geral do SENAI/DN

4cm

3cm
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6 OUTROS DOCUMENTOS

6.1 ATA

611 DEFINICAO

A ata é um documento que serve como registro sucinto de fatos, ocorréncias, resolucoes
e decisoes de uma assembleia, sessdo ou reunido. Geralmente é lavrada em livro préprio,
devidamente autenticado, com suas paginas rubricadas pela autoridade que redigiu os
termos de abertura e encerramento. Com o advento do texto eletrénico, também é
possivel haver atas impressas e guardadas nos arquivos do departamento que organizou
areunido. Isso pode ser feito da mesma maneira como se arquivam os oficios e os demais
documentos. A ata é composta, basicamente, por titulo e texto.

61.2 COMPOSICAO

3) Cabecalho - contém a logomarca da entidade que organiza a reunido, de acordo com
o Manual de marcas e regra de aplicacao.

b) Titulo — é composto pela expressao “Ata”, sequida de nimero de ordem e nome da
entidade, secdo, departamento ou comissdo que se retne. O texto deve ficar em negrito,
com letras mailsculas e centralizado. O sequenciamento da numeracao é feito de
acordo com padronizacao estabelecida pelo setor. Normalmente, adota-se a indicacao
da sequéncia ordinal pelo ano corrente.

Exemplo:

ATA DA 32 REUNIAO DO CONSELHO DE REPRESENTANTES DA
CONFEDERAGAO NACIONAL DA INDUSTRIA DE 2014

c) Texto — deve ser apresentado sem rasuras, e redigido em uma linguagem simples,
clara e concisa. E recomendavel evitar palavras dificeis e construcdes sintaticas
complicadas. Abreviaturas devem ser evitadas e nimeros podem ser escritos na forma
de algarismos, desde que se observe que valores monetarios de relevante importancia




e outros nimeros significativos sejam grafados por extenso. E praxe, na redacao das
atas das reunides da Diretoria e do Conselho de Representantes da CNI, a utilizacdo
do espaco vertical de 1,5, para proporcionar uma leitura mais confortdvel. O texto
compoe-se de um bloco continuo, sem nenhuma abertura de paragrafos ou espacos
verticais. Os titulos para os pontos de pauta e os assuntos que surgem durante a
reunido sdo marcados, em negrito, no corpo do texto. Eles ndo fazem parte do texto
da ata. Servem, apenas, para facilitar a localizacdo dos temas da reunido.

j) Datagao —apds o fim do texto, com um espaco vertical de distancia, coloca-se a datacdo,
seguida da cidade onde se realizou a reunido, colocada a margem esquerda.

Exemplo:
Brasilia, 29 de marco de 2014.

k) Assinatura — coloca-se ap6s quatro espacos verticais da datacdo, a margem esquerda.
No caso de haver mais de uma assinatura, as outras seguem a mesma padronizacao,
com distanciamento de quatro espacos verticais uma das outras. O nome segue em
negrito e o cargo, logo abaixo.

Exemplo:

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI

m) Numeracao das paginas — deve ser colocada no rodapé da pagina, a margem direita
do documento. Vem, em primeiro lugar, o nimero da pagina, seguido de uma barra e,
depois, o nimero total de paginas.

Exemplo:

1/6

61.3 OUTRAS DICAS IMPORTANTES SOBRE A ELABORACAO DA ATA:

SEM INFORMACéES DEMASIADAS
Uma ata deve conter, basicamente, os registros das decisoes relativas aos assuntos de
pauta. Ainclusdo de outros temas pode gerar incompreensdes e problemas com o registro
civil de situacdes indevidas. E importante ressaltar que a ata é um documento pUblico que,
eventualmente, deve ser registrado em cartério (como em casos de alienacdo de iméveis
e eleicao de Diretoria, por exemplo).

MEMORIA DE REUNIAO



A ata ndo serve para detalhar os debates ou acontecimentos fortuitos da reunido. Quando
houver interesse nesse tipo de registro, utiliza-se a memaria de reunido, como lembranca
do que ocorreu para além das decisdes dos pontos de pauta. O acesso a esse documento
pode ser restrito aos participantes. Com a utilizacdo da meméria de reuniao, evita-se
registrar em cartério discussoes e temas que devem ficar restritos a instituicao.

O QUE DEVE CONSTAR DE UMA ATA

Além do titulo (tratado no item b acima), o texto deve ter essa sequéncia: a) Data,
identificacdo da instituicdo reunida e endereco do local; b) Verificagdo de quérum e
justificativas de auséncia; ¢) Aprovacao de ata anterior (se houver); d) Divulgacdo e aprovacao
da pauta (mesmo que previamente discutida e distribuida) e possivelinclusdo de assuntos;
e) Registro das decisdes ou comunicacoes sobre cada assunto da pauta; e f) Fechamento
com texto padronizado (“Nada mais havendo a tratar...”, horario, assinatura de presidente
e secretario de atas).

FORMATAGAO

O texto da ata, sempre que necessario, devera ser divido em itens bem definidos para
possibilitar uma visualizacdo melhor dos assuntos mais importantes. Assim, recursos de
formatacdo de caracteres (maiusculas, negrito, italico e sublinhado) podem ser utilizados
para destacar os itens de pauta, o que facilitara a localizacdo desses assuntos na ata.

A numeracdo da pagina deve ser posicionada no canto inferior direito de cada pagina,
inclusive a primeira.

O padrao de folha e de formatacao de pagina, bem como a fonte a ser utilizada, deve ser
observado de acordo com o costume documental da instituicdo.

ARMAZENAMENTO

Deve-se observar o armazenamento fisico e eletrénico de acordo com as normas
utilizadas pela secretaria competente. As atas imprimidas devem conter, em cada folha,
(independentemente de terem sido registradas em cartério ou ndo) a rubrica de presidente
ou secretdrio, ou de ambos. Recomenda-se que, ao completar determinada quantidade
(talvez por ano), sejam encadernadas e encapadas com indicacdo na frente e na lombada
do respectivo ano dos documentos.




6.4 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

2cm

4cm

-CNI-

Confederagao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

ATA DA 32 REUNIAO DO CONSELHO DE REPRESENTANTES DA
CONFEDERAGAO NACIONAL DA INDUSTRIA DE 2014

1

Em vinte e nove de margo de dois mil e catorze, as dezesseis horas, reuniu-se
o Conselho de Representantes da Confederagéo Nacional da Industria (CNI),
em sua sede, em Brasilia-DF, no Setor Bancario Norte, Quadra 01, Bloco C,
Edificio Roberto Simonsen, 15° andar, Auditério Fabio de Araujo Motta. O
presidente da CNI, Robson Braga de Andrade, deu inicio a reunidao 1.
Verificagdo de quérum: e passou a palavra ao 1° diretor-secretario da CNI,
Paulo Afonso Ferreira, que atestou o quérum necessario ao funcionamento da
reunido e 2. Justificativas de auséncias: informou as justificativas de
auséncia dos seguintes conselheiros: Antonio José de Moraes Souza Filho (PI),
Eduardo Eugenio Gouvéa Vieira (RJ), Fernando Cirino Gurgel (CE), Flavio
José Cavalcanti de Azevedo (RN), Gibson Barcelos Reggiani (ES), Paulo
Antonio Skaf (SP) e Virgilio Moreira Filho (PR). Ele informou que participaram
da reunidao delegados representantes de vinte e seis federagbes filiadas,
conforme lista de presenca anexa, a saber: Acre, Alagoas, Amapa, Amazonas,
Bahia, Ceara, Distrito Federal, Espirito Santo, Goias, Maranh&o, Mato Grosso,
Mato Grosso do Sul, Minas Gerais, Para, Paraiba, Parana, Pernambuco, Rio
Grande do Norte, Rio Grande do Sul, Rio de Janeiro, Rondénia, Roraima,
Santa Catarina, Sdo Paulo, Sergipe e Tocantins. 3. Apreciagao da ata da
reunido anterior: Apos isso, o presidente Robson colocou em apreciagao a ata
da reunido anterior, a qual foi aprovada pelo plenario. 4. Suae quisque ipsius
probationis potestatem habet, ubicumque gentium, personae rationalis et
civilis. Em seguida, o presidente Robson passou a palavra para o 1° diretor

financeiro da CNI, Francisco Gadelha, que, omnium hominum propria sunt loco

12
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2cm



CNI

Confederagao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

cuiuslibet imperii modi potestate. Nao havendo nada mais a tratar, o presidente
Robson deu por encerrada a reunido, determinando que fosse lavrada a

presente ata, que, uma vez aprovada, vai por ele assinada.

Brasilia, 29 de margo de 2014.

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI

22




6.2 E-MAIL (MENSAGEM ELETRONICA)

6.21 DEFINICAO

A mensagem eletronica (e-mail) é uma das formas mais ageis de comunicacdo escrita da
atualidade. Nao hé regras rigidas sobre o envio de e-mail. Ele pode ser composto por uma
carta transcrita no préprio corpo do documento, configurando-se o encaminhamento
daquele expediente, ou ser utilizado para envio de uma mensagem mais simples, sem a
formalidade de um documento regular.

A seguir, apresentam-se orientacoes gerais sobre a composicao de e-mails institucionais.
Essas recomendacodes visam, principalmente, criar uma padronizacdo dos e-mails expedidos
pelo Sistema Industria.

No caso de haver uma relacdo mais préxima entre os correspondentes, permite-se uma
maior flexibilidade no tratamento.

6.2.2 COMPOSICAO DO CORPO DO E-MAIL

E bom lembrar que a estrutura do e-mail ja oferece um espaco reservado ao preenchimento
do assunto da correspondéncia eletronica. Sendo assim, ndo é necessario incluir em seu
corpo de composicdo um item reservado para esse intuito, o que deve ser feito naquele
espaco destinado ao assunto.

a) Destinatario — colocam-se o pronome de tratamento adequado, o nome escrito em
negrito e ainstituicdo em que exerce sua funcdo. No caso de e-mail destinado a propria
instituicdo, grafa-se somente sua nomenclatura. Se o destinatdrio for algum setor de
um organismo maior, o nome deste é escrito abaixo, sem o negrito.

Exemplos:

Ao Senhor

Marcos Guerra

Presidente da Federacdo das Industrias do Estado do Espirito Santo
A

Federacdo das Industrias do Distrito Federal (FIBRA)

A

Secretaria de Planejamento, Governanc¢a e Gestao

Tribunal de Contas da Unido (TCU)



b) Referéncia — deve serincluido quando hd um documento que originou a comunicacao
que se estd preparando. Pode ser uma carta, um outro e-mail ou qualquer expediente
anterior que gerou uma resposta. Escreve-se com uma indicacao “Ref.:", seguida da
indicacao do documento ap6s um espaco.

Exemplos:

Ref.: Carta n® 134/2018-Pres.
Ref.: seu e-mail de 21 de margo de 2018, as 14h34

¢) Vocativo — escreve-se o vocativo dois espacos verticais apés o destinatario, indicando
seu cargo ou sua funcado, quando houver, de acordo com as especificacdoes. O vocativo
sempre termina com virgula e suas palavras iniciam com maidsculas.

Exemplo:

Senhor Ministro,
Prezado Presidente,
Senhor Gerente,

d) Texto — deve-se prezar pela linguagem impessoal, com uso da norma padronizada da
lingua, formalidade, simplicidade, concisdo e objetividade.
A transcricdo de textos de outros documentos se faz entre aspas.
A fonte itdlica é utilizada para grifar publicacoes e palavras estrangeiras, bem como
paginas de internet e enderecos eletronicos.
Lembre-se de que o e-mail é caracterizado pela sua agilidade. Isso exige que o texto
seja simples, direto e objetivo. Entretanto, como se trata de ambiente corporativo,
deve-se evitar as abreviaturas recorrentes de internet, como: “vc’ por vocé, “tb" por

também, " q" por que, etc.

e) Fecho — em e-mails institucionais, no caso das entidades do Sistema Industria, usa-se
somente a palavra “Atenciosamente”, sequida de virgula.

f) Assinatura — é colocada apés dois espacos verticais abaixo do fecho, com margem
pela esquerda. No caso de haver mais de uma assinatura, as outras seguem a mesma
padronizacdo, com distanciamento de dois espacos uma das outras. O nome segue em
negrito e o cargo, logo abaixo.

Exemplo:
Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI

Teodomiro Braga
Chefe do Gabinete da Presidéncia
Confederac¢do Nacional da Industria (CNI)




6.2.3 MODELOS (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

Ao Senhor
Marcos Guerra
Presidente da Federacao das Industrias do Estado do Espirito Santo

2
Prezado Presidente,

1
Agradeco o convite para participar do langamento do Anuario 200 Maiores
Empresas do Estado do Espirito Santo - edi¢ao 2016, e da cerimbnia de
entrega das Medalhas do Mérito Industrial, do Mérito Empreendedor, do Mérito
Sindical do Espirito Santo e da Ordem do Mérito Industrial da CNI, em 27 de
outubro de 2016, em Vitdria. Aproveito para transmitir minhas congratulacdes
aos homenageados pelo justo reconhecimento de seu trabalho. Outrossim,
informo a impossibilidade da presenga, em razdo de compromissos agendados.

1
Atenciosamente,

2
Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI
A
Secretaria de Planejamento, Governancga e Gestao
Tribunal de Contas da Uniao (TCU)

2
Ref.: nosso e-mail de 23 de agosto de 2016, as 13h43
Prezados Senhores,

1
O presidente da Confederagao Nacional da Industria (CNI), Robson Braga de
Andrade, agradece a generosidade do envio do Relatério Anual de Gestédo
2015 do TCU, intitulado /Inovagéo a servigo do controle. Informo, ainda, que o
exemplar ficara a disposicdo para consulta das areas técnicas da
Confederagéo.

1
Atenciosamente,

2

Teodomiro Braga
Chefe do Gabinete da Presidéncia
Confederagao Nacional da Industria (CNI)



6.3 TELEGRAMA

6.31 DEFINICAO

Trata-se de um expediente utilizado para comunicacdo rapida e segura, com garantia de
recebimento. O servico também pode ser contratado por telefone e, diferentemente
do e-mail, é considerado uma correspondéncia oficial, jd que existe o registro de
conteldo e de entrega.

6.3.2 COMPOSICAO

a) Destinatario — colocam-se o pronome de tratamento adequado, o nome escrito em
negrito e o endereco completo.

Exemplos:

A Senhora

Regina de Souza Cruz

Av. Senador Pecanha, 45, Bairro Novo,
Rio de Janeiro/RJ

CEP: 21000-000

b) Texto-deve ser curto e direto. Considerando que o telegrama utiliza caracteres maiusculos
e suprime a acentuacdo, pode ser enviado ja nesse formato para facilitar a sua expedicao.
Pode-se acrescentar a letra “H"” para caracterizar a acentuacao. Exemplos: FICARAH, EH.

Exemplo:

AGRADECO, CARINHOSAMENTE, O ENVIO DO LIVRO DE SUA AUTORIA QUE TRATA DAS
NOVAS QUESTOES PARA A CONTRIBUICAO SINDICAL. INFORMO QUE A PUBLICACAO
FICARAH DISPONIVEL PARA CONSULTA NA BIBLIOTECA DA CNI.

d) Assinatura - com nome e cargo de quem remete o documento.
Exemplo:

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI




6.3.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

A Senhora

Regina de Souza Cruz

Av. Senador Peganha, 45, Bairro Novo,
Rio de Janeiro/RJ

CEP: 21000-000

AGRADECO, CARINHOSAMENTE, O ENVIO DO LIVRO DE SUA AUTORIA
QUE TRATA DAS NOVAS QUESTOES PARA A CONTRIBUICAO SINDICAL.
INFORMO QUE A PUBLICACAO FICARAH DISPONIVEL PARA CONSULTA
NA BIBLIOTECA DA CNI.

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI



6.4 CARTAO

6.41 DEFINICAO

Trata-se de uma correspondéncia utilizada para agradecimentos breves, e envio de
manuais, folderes, convites e afins. E comum usar esse expediente em caso de comunicacdo
mais informal e pessoal. Pode parecer uma carta, mas caracteriza-se por um tamanho
menor. Por isso, também é chamado de minicarta. Seu padrao nao é rigido, mas pode-se
confecciona-lo no modelo mais comum conforme abaixo.

6.4.2 COMPOSICAO

a) Destinatario — colocam-se o pronome de tratamento adequado, o nome escrito em
negrito e o cargo.

Exemplo:

Ao Senhor
Luiz Carlos Trabuco Cappi
Diretor-Presidente do Bradesco

b) Vocativo —escreve-se um espaco antes do texto, com o cargo ou a funcao do destinatario,
quando houver, de acordo com suas especificacdes. O vocativo sempre termina com
virgula e suas palavras iniciam com maiusculas.

Exemplo:

Senhor Ministro,
Prezado Presidente,
Senhor Gerente,

c) Texto — assim como nas cartas, deve-se prezar pela linguagem impessoal, com uso
da norma padronizada da lingua portuguesa, formalidade, simplicidade, concisdo e
objetividade.

A transcricdo de textos de outros documentos se faz entre aspas.

A fonte itdlica é utilizada para grifar publicacoes e palavras estrangeiras, bem como
para paginas de internet e enderecos eletrénicos.

c) Fecho — usa-se a palavra “Atenciosamente”, seguida de virgula, em quaisquer casos.
d) Assinatura - com nome e cargo de quem remete o documento.

Exemplo:

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI



6.4.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

Ao Senhor
Luiz Carlos Trabuco Cappi
Diretor-Presidente do Bradesco

Prezado Senhor,

Com satisfagdo, agradego-lhe o envio de exemplar da Colegdo Bradesco de
Arte Brasileira — Pinturas. Cumprimento-o, também, pela notavel acdao do
Bradesco no enriquecimento de seu acervo e do patriménio cultural brasileiro.
Atenciosamente,

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI



6.5 DECLARACAO

6.51 DEFINICAO

Trata-se de um documento considerado uma prova escrita em que se afirma a existéncia
de umdireito ou de uma condicdo. Ele também pode expressar uma opinido, resolucdo ou
observacdo. Sua expedicdo pode servir para comprovar ocupacao de funcao, de salario,
de endereco de trabalho e de outras necessidades de comunicacdo de fato ou parecer.

6.5.2 COMPOSICAO

a) Cabegalho —vem com a logomarca adequada (ver Manual de marcas e regra de aplicagdo).

b) Titulo - é composto da expressdo DECLARACAO, centralizada, com letras maiUsculas
e em negrito.

c) Texto—inicia-se sem recuo de paragrafo e tem espacamento simples. Deve prezar pela
linguagem impessoal, com uso da norma padronizada da lingua portuguesa, formalidade,
simplicidade, concisdo e objetividade.

d) Datagao - usa-se, centralizada, com dois espacos apés o texto.

Exemplo:

Brasilia, 23 de maio de 2014.

d) Assinatura — escrevem-se o nome e o cargo de quem remete o documento, quatro
espacos apos a datacdo, centralizados.

Exemplo:

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI



6.5.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

4cm

-CNI-

Confederagao Nacional da Industria
PELO FUTURO DA INDUSTRIA

DECLARAGAO

A Confederagdo Nacional da Industria (CNI), associagao sindical de grau
superior, fundada em 12 de agosto de 1938, reconhecida pela Carta Ministerial
de 17 de setembro de 1938, com investidura ratificada pelo Decreto Federal n°
12.321, de 30 de abril de 1943, por meio de seu representante legal, Robson
Braga de Andrade, conforme determina o artigo 30, X de seu Estatuto, declara,
para todos os fins de direito, e a quem possa interessar o presente documento,
que a Federagao das Industrias do Estado de Minas Gerais (FIEMG) é uma de
suas fundadoras e, portanto, sua filiada desde 1938 até a presente data,
estando em pleno gozo dos seus direitos estatutarios.

2

Brasilia, 21 de outubro de 2014.

Robson Braga de Andrade
Presidente da CNI



6.6 RELATORIO

6.6.1 DEFINICAO

E um instrumento por meio do qual pessoas ou setores apresentam resultados de atividades
para as quais foram designados. Geralmente o relatério é direcionado para simples
conhecimento, ou para avaliacdo e tomada de medidas. Sugere-se que o relatério seja
sucinto e objetivo, para facilitar a leitura. Os temas mais relevantes devem ser detalhados
€m anexos.

6.6.2 COMPOSICAO

a) Cabegalho —vem com a logomarca adequada (ver Manual de marcas e regra de aplicagdo).

b) Titulo — é composto da expressio RELATORIO, centralizada, com letras maitsculas
e em negrito.

c) Indicagdo de anexos —se o documento contiver outros papéis que detalhem atividades ou
avaliacoes, eles devem constar da lista de anexos. Sdo indicados por titulos, posicionados
com um recuo de 2cm e grafados em negrito, dois espacos verticais apos o titulo do
documento. Quando houver mais de um anexo, sao elencados com letras.

Exemplo:

Anexos: a) Atividades realizadas na reunido de grupo
b) Composicao da Diretoria eleita e suas especificacoes

d) Introdugdo — Trata-se do capitulo inicial em que se apresentam os itens a serem
relatados. Pode-se, também, mencionar o setor ou responsavel a receber o documento.
Escreve-se o titulo “Introducao”, em negrito, e, logo na linha seguinte, o texto, sem recuo.
Os paragrafos sdo separados por um espaco simples uns dos outros.

Exemplo:

Introdugao

Relatério apresentado por ocasido da indicacdo da Presidéncia da CNI para representacao
no 3° Encontro de Analistas de Operacoes da Federacao das Industrias do Distrito
Federal (FIBRA).

e) Texto — inicia-se sem recuo de paragrafo. Deve prezar pela linguagem impessoal,
com uso da norma padronizada da lingua portuguesa, formalidade, simplicidade, concisao
e objetividade. Os relatérios podem ter apresentacdes complexas ou extremamente




simplificadas, dependendo do que precisa ser relatado. Os paragrafos podem ser
numerados e conter titulos que facam alusdo ao que serd exposto no item, mas ndo
obrigatoriamente.

f) Datagao — usa-se, centralizada, com dois espagos apos o fim do texto.

Exemplo:

Brasilia, 23 de maio de 2014.

k) Assinatura - posiciona-se quatro espacos verticais apés a datacdo, centralizada. No caso
de haver mais de uma assinatura, devem-se separar por outros quatro espacos verticais.

Exemplo:

José Carlos Medeiros de Lima
Analista de Politicas e Industria da CNI

Carlos Antonio de Oliveira
Analista de Politicas e Industria da CNI

m) Numerac¢ao das paginas — deve ser colocada no rodapé da pagina, a margem direita
do documento.

Exemplo:

10



6.6.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

RELATORIO

2

Anexos: a) Composicao da Diretoria eleita para o biénio 2015/2017
b) Relagao das fabricas visitadas

Introdugao

Relatorio apresentado por ocasido da indicagdo da Presidéncia da CNI para
representagcdo no 3° Encontro de Analistas de Operagbes da Federagao das
Industrias do Distrito Federal (FIBRA).

1 Programagao do evento

-

Homo nemo iugo et servitute oppressus teneri poterit; nullo pacto, servitus et
mancipiorum commercium. V Homo nemo in cruciatum poterit dari, suppliciis
atrocibus adhibendis.

Omnes homines ea lege, qua aequo modo defendantur, sunt pares, sine ullo
discrimine. Omnes homines lege aequa suae ipsorum defensionis ius habent
ab omni discrimine quod eam DECLARATIONEM violet, atque ab omni
incitamento ad id discrimen efficiendum.

Homo nemo sine causa prehendi, custodia teneri, vel exilio poterit affici. X Sui
quisque, pari iure, iudices aeque ac coram omnibus adeundi potestatem habet,
qui non opinioni obnoxii sint sed integri, ut iura officiaque sua constituantur
atque criminis contra se iustae causae.

2 Visitas programadas

Suae quisque comparationis et usus, inter alias gentes, hospitii potestatem
habet, vexationum causa.Quod ius non appellari potest, cum homo criminibus
non publicis perquiratur vel rebus adversis Gentium Coniunctarum consiliis et
rationibus.

Suae quisque ipsius civitatis potestatem habet. Homo nemo sua civitate sine
causa demi poterit nec civitatis iure mutandae.

Viri et feminae ius est ut, matrimonio aetate idonea, iungantur et familiam
habeant, nullo modo generi, civitati, religioni imposito. Quibus de nuptiis, per
nuptias, nuptiis dirimendis, paria iura.Nuptiae constitui possunt ipsis futuris
coniugibus libere planeque consentientibus.Familia, societatis nucleus naturalis
et praecipuus, ius utendi praesidio habet societatis et Rei Publicae.



Sui quisque ipsius patrimonii atque inter alios communis potestatem
habet.Homo nemo suis bonis ex arbitrio potest demi.

Suae quisque libertatis potestatem habet, cogitationis conscientiae religionis; ita
ut religionem vel sententiam mutet, atque, solus vel communiter, in sacris
docendis, exercendis, observandis, publice et privatim, ea possit colere.

Suae quisque ipsius libertatis potestatem habet, et opinandi et loquendi, de sua
sententia nulla molestia affectus, atque nuntios et opiniones indagandi
accipiendi divulgandi omnibus modis et nullis impedimentis.

3 Planejamento do préximo encontro

Viri et feminae ius est ut, matrimonio aetate idonea, iungantur et familiam
habeant, nullo modo generi, civitati, religioni imposito. Quibus de nuptiis, per
nuptias, nuptiis dirimendis, paria iura.Nuptiae constitui possunt ipsis futuris
coniugibus libere planeque consentientibus.Familia, societatis nucleus naturalis
et praecipuus, ius utendi praesidio habet societatis et Rei Publicae.

Sui quisque ipsius patrimonii atque inter alios communis potestatem
habet.Homo nemo suis bonis ex arbitrio potest demi.

2

Brasilia, 18 de margo de 2015.

Carlos Pedro de Souza Castro
Gerente Executivo de Politica Industrial da CNI



6.7 MEMORIA DE REUNIAO

6.71 DEFINICAO

Trata-se de um instrumento que pode ser utilizado em apoio a uma ata de reunido. Ja foi
comentado que a ata é um documento que tem natureza juridica e se propoe a assinalar
decisoes e determinacdes que impliquem, algumas vezes, registro em cartério. Nesse
sentido, muitas palavras devem ser suprimidas por ndo fazerem parte de item de pauta
ou de determinacdes ou decisdes, visto que uma ata deve ser sucinta em seu objetivo.

Dessa forma, muitas contribuicoes acabam ficando sem registro, considerando que a ata
nao é instrumento paraisso. Além dos videos de apresentacoes, apostilas posteriormente
preparadas e outros instrumentos, pode haver, em qualquer reunido, alguém encarregado
de preparar uma memboéria do encontro. Esse documento pode ser redigido com mais
flexibilidade. Nele podem constar quaisquer participacoes que sejam consideradas
interessantes para posterior consulta, sugestdoes ou mesmo registro histérico.

A memboria de reunido pode ser utilizada para relato de encontros para os quais ndo se
exigem atas. Alguém pode ficar encarregado de preparar um registro da reunido para ser
distribuido aos presentes ou para que fique disponivel a quem ndo compareceu.

6.7.2 COMPOSICAO

a) Cabecalho-deve conter a logomarca adequada (ver Manual de marcas e regra de aplicagdo).

b) Titulo — é composto da expressio MEMORIA DE REUNIAO, centralizada, com letras
maiusculas e em negrito.

c) Paragrafos — podem ter estrutura semelhante aos relatérios, com capitulos numerados
e com titulos indicados em negrito e com textos sem recuo, apresentando paragrafos
separados por um espaco simples. O primeiro pardgrafo consta da apresentacido da
reunido, com seu niumero de ordem e nome da entidade, secdo, departamento ou
comissdo que se retne, além do local de encontro, horario e data. O segundo paragrafo
pode trazer a pauta da reunido, quando houver. Os paragrafos seguintes apresentam
os desdobramentos dos temas surgidos no encontro.




Exemplo:
1 Especifica¢des da reunido

Registro da 32 Reunido do Conselho de Representantes da Confederacdo Nacional da
Inddstria (CNI), em 29 de marco de 2014, as 16h, na sede da CNI, em Brasilia-DF.

2 Pauta da reunido

1. Verificacdo de quérum

2. Justificativa de auséncia

3. Aprovacao da ata da reunido anterior

4. Apresentacao da situacdo dos nicleos de ensino
5. Assuntos gerais

d) Datagao — usa-se margeada pela esquerda, com dois espacos apés o fim do texto.

Exemplo:

Brasilia, 23 de maio de 2014.

e) Assinatura — escreve-se também margeada pela esquerda, quatro espacos apos a
datacdo. No caso de haver mais de uma assinatura, deve-se separa-las por outros quatro
espacos verticais. No caso da memoéria da reunido, basta constar a assinatura de quem
preparou o documento.

Exemplo:

Claudio Pereira Abrantes
Assessor da Presidéncia da CNI

f) Marca de continuacdao de documento — no caso de o relatério ter mais de uma pagina,
a partir da segunda, deve-se indicar sua continuacado. Ela deve ser colocada no rodapé,
com fonte 10, margeada pela direita.

Exemplo:

10



6.7.3 MODELO (COM ESPECIFICACAO DE DISTANCIAMENTO)

MEMORIA DE REUNIAO

1 Especificagbdes da reunido

Registro da 32 Reunido do Conselho de Representantes da Confederagao
Nacional da Industria (CNI), em 29 de margo de 2014, as 16h, na sede da CNI,
em Brasilia-DF.

2 Pauta da reuniao

1. Verificagdo de quérum

2. Justificativa de auséncia

3. Aprovacéo da ata da reunido anterior

4. Apresentacao da situagao dos nucleos de ensino
5. Assuntos gerais

3 Verificagao de quérum

Homo nemo iugo et servitute oppressus teneri poterit; nullo pacto, servitus et
mancipiorum commercium. V Homo nemo in cruciatum poterit dari, suppliciis
atrocibus adhibendis.

4 Justificativa de auséncia

Omnes homines ea lege, qua aequo modo defendantur, sunt pares, sine ullo
discrimine. Omnes homines lege aequa suae ipsorum defensionis ius habent
ab omni discrimine quod eam DECLARATIONEM violet, atque ab omni
incitamento ad id discrimen efficiendum.

Homo nemo sine causa prehendi, custodia teneri, vel exilio poterit affici. X Sui
quisque, pari iure, iudices aeque ac coram omnibus adeundi potestatem habet,
qui non opinioni obnoxii sint sed integri, ut iura officiaque sua constituantur
atque criminis contra se iustae causae.

5 Aprovacao da ata da reuniao anterior

Suae quisque comparationis et usus, inter alias gentes, hospitii potestatem
habet, vexationum causa.Quod ius non appellari potest, cum homo criminibus
non publicis perquiratur vel rebus adversis Gentium Coniunctarum consiliis et
rationibus.




6. Apresentacgao da situagao dos nucleos de ensino

Viri et feminae ius est ut, matrimonio aetate idonea, iungantur et familiam
habeant, nullo modo generi, civitati, religioni imposito. Quibus de nuptiis, per
nuptias, nuptiis dirimendis, paria iura. Nuptiae constitui possunt ipsis futuris
coniugibus libere planeque consentientibus. Familia, societatis nucleus naturalis
et praecipuus, ius utendi praesidio habet societatis et Rei Publicae.

Suae quisque ipsius libertatis potestatem habet, et opinandi et loquendi, de sua
sententia nulla molestia affectus, atque nuntios et opiniones indagandi
accipiendi divulgandi omnibus modis et nullis impedimentis.

7 Assuntos gerais

Viri et feminae ius est ut, matrimonio aetate idonea, iungantur et familiam
habeant, nullo modo generi, civitati, religioni imposito. Quibus de nuptiis, per
nuptias, nuptiis dirimendis, paria iura. Nuptiae constitui possunt ipsis futuris
coniugibus libere planeque consentientibus. Familia, societatis nucleus naturalis
et praecipuus, ius utendi praesidio habet societatis et Rei Publicae.

Brasilia, 29 de margo de 2014.

Claudio Pereira Abrantes
Assessor da Presidéncia da CNI









7 WHATSAPP E
REDES SOCIAIS

71 DEFINICAO

E a comunicacdo mais instantinea utilizada atualmente por meio de aplicativo instalado
em smartphones. Caracteriza-se pela rapidez e baixo custo, exigindo somente uma
conexdo de internet. Muitas empresas tém usado essa forma de comunicacdo para
organizac¢do de grupos com tarefas em comum. De acordo com a Embratel, atualmente,
mais de 55% das corporacoes usam o WhatsApp (estudo “A conectividade das empresas
brasileiras”).

7.2 ORIENTACOES

a) Criacao de grupos:

Como o aplicativo favorece a criacdo de conjuntos de usuarios para troca de informacoes,
é comum que as empresas relinam varias pessoas em um mesmo grupo para que favoreca
a coordenacdo de equipes de maneira simples e imediata. E importante evitar utilizar o
grupo para comunicacoes individuais, como cobrancas ou elogios.

b) Horario para mensagens:

Embora deva ser preservado o horario de trabalho de acordo com a legislacao,
as demandas urgentes que surgirem fora do expediente precisam contar com o bom
senso do solicitante.

¢) Temas a serem evitados:

Os grupos de trabalho de WhatsApp devem se restringir a temas relativos a interesses
da organizacdo. Por isso, recomenda-se evitar a transmissdo de mensagens que nada
tém a ver com as atividades do grupo, tais como noticias, convites, felicitacoes, videos
e fotos de assuntos diversos etc. Sugere-se que o bom senso também seja usado para
€sses Casos.




d) Uso de abreviagoes e de Figuras:

Deve-se utilizar uma linguagem que favoreca a compreensao de todos. Por isso, o0 uso
de abreviagdes como n, em lugar de ndo; pg, para porque; vc, para vocé, recomenda-se
que seja evitado, para que a mensagem seja mais precisa. Da mesma forma, os emoticons
e emojis, figuras com rostos que demonstram emocao e outras, podem ser conhecidos
por alguns, mas ndo por outros. E melhor ndo utilizi-los para ndo causar mal-entendidos
ou confusoes.

e) Compartilhamento de conteudo:

Lembre-se de que ha temas discutidos no grupo que devem ficar restritos a esse ambiente
e ndo podem ser compartilhados com pessoas alheias. O WhatsApp ndo é uma ferramenta
totalmente segura, podendo haver compartilhamentos acidentais ou até invasoes.
Recomenda-se, portanto, o uso de forma profissional, ja que o conteldo permanece no
aparelho dos participantes.

F) Outras redes sociais:

O advento das diversas redes sociais tem favorecido a utilizacdo dessas plataformas
em meio profissional ou corporativo. Facebook, Instagram, YouTube, Twitter e outros
ambientes de partilha de contetdo tém sido cada vez mais usados por empresas para
comunicacao entre os colaboradores, bem como para compartilhamento de conteddo.
E recomendado, nesses casos, empregar linguagem adequada e evitar a mistura de
questoes pessoais com profissionais.
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