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IANEXO ]

SUGESTOES PARA A BOA REDACAO DE TEXTOS OFICIAIS

1. A linguagem utilizada nos atos e comunicacOesiais da Susep deve garantir o
perfeito entendimento, agilizar o atendimento dadgitacées e determinagdes da Autarquia e seguir a
regras do Manual de Redacéo da Presidéncia da Repub

2. O servidor da Susep deve utilizar o padrdo cdiolingua, observar as regras
gramaticais e empregar o vocabulario comum ao otmjdos cidadaos brasileiros, redigindo seus textos
sempre com base nos seguintes atributos:

a) adequacao: atendimento eficiente e eficaz ddivds da comunicagéo, equacionando
a situacdo que a gerou ou atendendo as necessidade$ormacdo do destinatario, em linguagem
compativel com seu perfil e nivel cultural;

b) clareza: expressédo inequivoca do pensamentoanido a mensagem inteligivel ao
publico-alvo a que se destina;

c) concisdo e objetividade: capacidade de transmitnaximo de informacdes com o
minimo de palavras, com mencao do indispensavsb @la abordagem direta do assunto e de expressoe
substantivas essenciais, sem adjetivacbes desapassssem periodos introdutérios e fechos
demasiadamente longos ou meramente formais, digtithgrse abrangéncia de prolixidade;

d) correcdo: adequacdo a gramatica formal e acdselm mantendo o padrdo culto da
linguagem, sem concessfes desnecessarias a newegis estrangeirismos;

e) formalidade: respeito a padronizacdo da forrda estilo, & uniformidade dos textos e
ao uso apropriado dos pronomes de tratamento, moafo destinatario da mensagem;

f) impessoalidade: analise criteriosa de fatos doglasem emissdo de impressdes ou da
opinido pessoal do signatario;

g) publicidade e transparéncia: adequar a lingugggna facil entendimento pelo cidadao
comum, sem uso indiscriminado de linguagem técnjeagbes burocraticos ou rebuscamentos
académicos; e

h) simplicidade: n&o utilizacdo de palavras ou espdes de circulagao restrita, como
girias, regionalismos vocabulares, citacdes enmdiestrangeiro ou que denotem inclinacdes ide@égic
ou filosoficas, invocacdes de cunho religioso, figivos ou frases rebuscadas, de efeito ou dedsenti
duplo.

3. O texto deve ser digitado em “Times New Romatipo 12, em papel A4, e
documentos com mais de uma pagina deverdao confmattia da segunda folha, 0 nUmero da pagina,
centralizado, em sua margem inferior. Nos atos atwws, 0 texto deve ter dezoito centimetros de
largura, com margem esquerda de dois centimetlogita de um centimetro; nos demais documentos, ¢
texto deve ter 16,5 centimetros de largura, congemaresquerda de trés centimetros e direita de 1,
centimetro.

4. O uso de pronomes de tratamento em correspaadérficiais sera feito em funcéo do
destinatario da mensagem, conforme disposto enfatabastante do anexo Il deste normativo. Cumpre
observar que “doutor” ndo € forma de tratamentdne tfulo académico, referente a conclusdo de
doutorado ou bacharelado em Direito ou Medicina.



5. O cabecalho deve conter, além do nome do d&simacargo e 6rgdo, empresa ou
entidade a que pertence, o pronome de tratameatpuado ao destinatario da comunicacédo, conforme o
exemplos a seguir:

a) No caso de ser indicado o tratamento de “Vogsal&ncia”:

A Sua Exceléncia o Senhor

NOME DO DESTINATARIO (em maitisculas e sem negrito)
Cargo do destinatario

Orgao, empresa ou entidade do destinatario

Endereco

b) No caso de ser indicado o tratamento de “Vossh&ia”:

A Sua Senhoria 0 Senhor

NOME DO DESTINATARIO (em maitisculas e sem negrito)
Cargo do destinatario

Orgdo, empresa ou entidade do destinatario

Endereco

6. O item “assunto”, em correspondéncias oficidésje apresentar um resumo do teor do
documento e, opcionalmente, a referéncia ao nunaderoProcesso Susep ou Expediente Suser
relacionado. As referéncias a documentos de orgderna, tais como numeros de oficios ou processos
qguando necessarias, devem ser inseridas sometdrtaala correspondéncia.

Exemplos:
a) AssuntoPalestra sobreresseguros

b) AssuntoSeguro de Garantia Estendida
Expediente Susep n® 00-000000/0000

7. O uso dos vocativos, para saudar e introdusexto ao leitor, reserva o tratamento de
“Excelentissimo Senhor” apenas para as autoridagi®emas dos trés Poderes — o Presidente de
Republica, o Presidente do Congresso Nacionalresidente do Supremo Tribunal Federal.

8. Fica dispensado o emprego dos superlativostridggmo” ou “dignissimo” e termos
afins para as demais autoridades da iniciativaigaibtidaddos ou representantes da iniciativa gaiva
devendo ser usado unicamente o tratamento de “8esbguido do respectivo cargo.

9. As comunicag0es dirigidas a autoridades estiasyatendem a rito e tradicdo proprios
a cada pais, cujas regras estdo disciplinadas nowuaflade Redacdo do Ministério das Relacdes
Exteriores.

10. No paragrafo de abertura, o assunto que matisamunicacdo deve ser apresentado
diretamente, evitando o uso de expressdes indquasndo agregam valor a sentenga nem acrescenta
informagdes relevantes ao leitor.

11. Devem-se eliminar redundancias ou repetic@@esas de ideias, enxugando o texto de
abertura e, preferencialmente, substituindo expessngas por curtas, como nos exemplos:

a) “Cumpre-me”, “Servimo-nos da presente”, “Temogoara (ou o prazer) de informar
gue” sdo expressdes que devem ser substituidakfiomo (ou informamos) que”;

b) “Durante o decorrer do ano de 2005” por “Em 2005



c) “Esta Autarquia” por “Susep”.

12. No detalhamento do assunto, para preservarezel e objetividade do texto, deve-se
usar:

a) a primeira pessoa do singular ou do plural;
b) o tempo presente ou o0 passado simples, eviageaolindio no inicio de sentencas;
c) paragrafos diferenciados para abordar ideiasos flistintos;

d) vocabulos simples em substituicdo as expressepostas, como por exemplo: “;”, “e”
ou “0 qual/os quais” ao invés de “sendo que”, ¢admforme” ao invés de “em conformidade com” ou
“de acordo”;

e) descartar vocabulos supérfluos e desnecessdnitipo: “outrossim”, “de outra banda”,
“diante de tal quadro” etc.

13. Para garantir textos inteligiveis, a senteneaedse apresentar na voz ativa, em
linguagem direta e ordenada na sequéncia logigaitesuerbo e complementos, facilitando inclusive
perfeita concordancia entre o verbo principal ajeit da acao;

14. Nem sujeito e verbo nem verbo e complementoss@arados por virgulas, que se
tornam obrigatdrias somente quando a frase est&fdsua ordem natural ou para encadear acessarios
separar palavras de mesma funcao, quando lado adefilase.

15. Em nome da precisdo de sentido, é desaconseéthégo indiscriminado de “genéricos
de linguagem”, sendo preferivel repetir a palawaegpressdo bésica. Dentre os vocabulos a serer
evitados temos: mesmo, citado, supracitado, refexén, em referéncia, epigrafado, aludido, em Guest
em pauta, ultra ou retromencionado, em tela etc.

16. A intencdo do autor e perfil do leitor deterammo uso das palavras adequadas ac
contexto; e, por isso, deve-se utilizar expressiepalavras em linguagem positiva, e evitar patavra
“rotuladas” e de sentido negativo ou pejorativo.

17. O expediente que vise a prestar informagOesane@inhar documentos ou atender
pleitos formulados por seu destinatario deve coexgressa referéncia ao documento que o originou
especificando seu nimero e data, assim como o cedarassunto.

18. A citagcdo de numeros no corpo do texto, se festeomposto de um so vocabulo,
devera ser representada unicamente por extensoroagario, devera ser representada exclusivament
por algarismos ardbicos, sem a necessidade dectiggpgrafia por extenso. A mesma regra se aplica &
guantias percentuais, devendo o simbolo de pemeatompanhar nUmeros arabicos ou a expressao “pc
cento” ser aposta aos montantes, quando escrit@ExfEnso.

19. As siglas devem ser grafadas preferencialnmenseguinte forma:

a) totalmente em mailsculas — no caso de siglasatérmés letras; e, independentemente
da quantidade de letras, quando pronunciadaspetrietra; e

b) com letra inicial mailscula — no caso de siglam quatro ou mais letras, quando
pronunciadas como palavras.

20. A conclusédo das comunicacgfes oficiais tem p@tiwvos arrematar o texto, resumir 0s
informes apresentados, reafirmar a recomendac&usigp sobre determinado assunto ou estipular praz
para o atendimento de solicitacdes.



21. O fecho (saudacédo final) deve ser escolhidofemgdo do nivel hierarquico do
destinatéario, na seguinte forma:

a) respeitosamente — para comunicagdes com awdesdaperiores; e
b) atenciosamente — para os demais casos.

22. Quanto a formatacdo do texto, devem ser ewtalstagues (negrito, sublinhado,
mailsculas, sombra, relevo etc.) e impressdesidatodevem ser usadas exclusivamente para gréficos
llustracoes.

23. No caso de comunicacgdes feitas por interméelicodreio eletrdnicoefmail), convém
lembrar que, como representante da Susep, 0 eaitlve ter a preocupacdo com o conteudo dz
mensagem e deve se utilizar das mesmas regrauasicacdes oficiais, mantendo o estilo de texto
formal, impessoal, objetivo e preciso e com o0 addquuso da redacao oficial e do padréo culto, na
seguinte forma:

a) o titulo deve ser especifico, sumarizando o fa@acipal do assunto a ser tratada e de
facil entendimento e organizacdo pelo remetengstrétario;

b) a linguagem usada deve estar sempre de acamo perfil do destinatario;
c) sempre que possivel, deve ser solicitada coafiéim de leitura; e
d) os arquivos devem ser anexados no formaltotext.

24. Ao final da edicdo do documento, o responspeelsua elaboracdo deve utilizar os
corretores gréafico e gramatical para sua revisao.

25. Em comunicacfes oficiais da Susep, 0 servidoe @presentar a andlise critica dos
fatos e dados relevantes, sem emitir juizos de wal@otar o texto de adjetivacbes desnecessariasa
forma, o leitor podera chegar a suas proprias osfek.



NEXO I
EMPREGO DOS PRONOMES DE TRATAMENTO

CARGO PRONOME ABREVIATURA

PODER EXECUTIVO

Presidente da Republica

Vice Presidente

Ministros de Estado e autoridades csiatus de Ministro
Governador e Vice (do Estado e do DF)
Oficial-General das Forgcas Armadas Vossa Exceléncia V.Ex2
Embaixador

Secretario Executivo de Ministérios e demais octgsmde cargos
de natureza especial

Procurador-Geral da republica
Secretarios de Estado dos Governos estaduais
Prefeitos Municipais

PODER JUDICIARIO

Presidente do Supremo Tribunal Federal — STF
Presidentes e Ministros dos Tribunais Superior833-
Juizes e Desembargadores Vossa Exceléncia V.ExX2
Auditores da Justica Militar
Promotores Publicos
Membros de Tribunais

PODER LEGISLATIVO

Presidentes do Congresso Nacional e Senado
Deputados Federais e Senadores

Deputados Estaduais e Distritais Vossa Exceléncia V.Ex2
Ministros do Tribunal de Contas da Unido — TCU

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais

Presidentes das Camaras Legislativas Municipais

Vereadores Vossa Senhoria Ve
OUTRAS AUTORIDADES E PARTICULARES
Papa Vossa Santidade V.S.
Cardeais Vossa Eminéncia V.Efn
Bispos e Arcebispos Vossa Exceléncia V.Ex
Padres e demais clérigos Vossa Reveréncia V.Ver.
Reis, Rainhas, Imperadores Vossa Majestade V.M.
Principes, Duques e Marqueses Vossa Alteza V.A.
Reitores VVossa Magnificéncia -
Presidentes, Diretores, Gerentes e Chefes em geral Vossa Senhoria Vas
Demais autoridades Vossa Senhoria Vi

Particulares em geral Vossa Senhoria Vas




[ANEXO I1]]

MODELO-PADRAO DE CIRCULAR SUSEP

SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

CIRCULAR SUSEP N® 000, DE 1° DE JANEIRO DE 2011.

Ementa, que explicitard, de modo conciso, o objeto
da Circular.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS -
SUSEP, no uso das atribuicdes que lhe confere .........cocevererervenneee , considerando ..........ceeeeevvvieennns ,eo
que consta do Processo Susep n® ..o R

RESOLVE:

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE CIRCULAR SUSEP — CONTINUACAO

Circular Susep n® 000, de 12 de janeiro de 2011.

(assinatura)

NOME
Superintendente

(210 x 297 mm)




[ANEXO 1V]

MODELO-PADRAO DE DELIBERACAO SUSEP

SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

DELIBERACAO SUSEP N° 000, DE 12 DE JANEIRO DE 2011.

Ementa, que explicitard, de modo conciso, o objeto
da Deliberagao.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS -
SUSEP torna publico que Conselho Diretor desta Autarquia, em reunifio ordindria realizada em
................................ , no uso das atribuicdes que lhe confere ...........c.ccccoeeenenenen.., considerando
.................................. , € 0 que consta do Processo Susep 1% ......o.vvvevrveciinenny

DELIBEROU:

Pardgrafo Gnico. .........cococovviiiiiiiniie e

AL 3% e

AL A% e e

§ 1%

§ 22 e

AL 52 o e ettt

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE DELIBERACAO SUSEP — CONTINUACAO

Deliberagdo Susep n® 000, de 1° de janeiro de 2011.

(assinatura)

NOME
Superintendente

(210 x 297 mm)




[ANEXO V]

MODELO-PADRAO DE INSTRUCAO SUSEP

SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

INSTRUCAO SUSEP N° 000, DE 1° DE JANEIRO DE 2011.

Ementa, que explicitard, de modo conciso, o objeto
da Instrucdo.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS -
SUSEP, no uso das atribuicdes que lhe confere .........cocevererervenneee , considerando ..........ceeeeevvvieennns ,eo
que consta do Processo Susep n® ..o R

RESOLVE:

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE INSTRUCAO SUSEP — CONTINUACAO

Instrugdo Susep n° 000, de 12 de janeiro de 2011.

(assinatura)

NOME
Superintendente

(210 x 297 mm)




[ANEXO VI

MODELO-PADRAO DE INSTRUCAO DE SETOR|

SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

INSTRUCAO SUSEP/[SIGLA DO SETOR] N2 000, DE 1° DE JANEIRO DE 2011,

Ementa, que explicitard, de modo conciso, o objeto
da Instrucdo.

0 ... [CARGO]..... DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS -
SUSEP, no uso das atribuicdes que lhe confere .........cocecevenervenneee , considerando ..........ceeeeevvvieennns ,eo
que consta do Processo Susep n® ..o R

RESOLVE:

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE INSTRUCAO DE SETOR — CONTINUACAO

Instrugfo Susep/[sigla do setor] n® 000, de 12 de janeiro de 2011.

(assinatura)

NOME
Cargo

(210 x 297 mm)




[ANEXO V1]

MODELO-PADRAO DE PORTARIA SUSEP

SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

PORTARIA SUSEP N© 0.000, DE 1° DE JANEIRO DE 2011.

Ementa (se for o caso), que explicitard, de modo
conciso, o objeto da Portaria.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS -

SUSEP, no uso das atribui¢des que lhe confere ............cocccvvnnee , considerando o disposto na Lei n® 000,
de 2 de janeiro de 2008, e o que consta do Processo Susep n°................ (se for o caso),
RESOLVE:

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE PORTARIA SUSEP — CONTINUACAO

Portaria Susep n® 0.000, de 1° de janeiro de 2011.

(assinatura)

NOME
Superintendente

(210 x 297 mm)




[ANEXO VII]]

MODELO-PADRAO DE PORTARIA DE DIRETORIA (DIRAT)

SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

PORTARIA SUSEP/DIRAT N*0.000, DE 1° DE JANEIRO DE 2011.

Ementa (se for o caso), que explicitard, de modo

conciso, o objeto da Portaria.

O DIRETOR DE AUTORIZACOES DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS
PRIVADOS - SUSEP, no uso da competéncia delegada pelo Superintendente da Susep, por meio
.......................................... , considerando o diSPOStO ........ccceccevreerrerrerueneneenn, € O que consta do Processo

Susep n® ....oovvriinnn (se for o caso),

RESOLVE:

Pardgrafo Gnico. .........cococovviiiiiiiniie e

AL 3% e
AL A% e e
§ 1%

§ 22 e

Art. 5°

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE PORTARIA DE DIRETORIA (DIRAT) — CONTINUACAO

Portaria Susep/Dirat n® 0.000, de 12 de janeiro de 2011.
ATE. 72 e et st e st
ATt 8% i et s st st
(assinatura)
NOME
Diretoria de Autorizagdes — Dirat
Diretor
2

(210 x 297 mm)



[ANEXO IX]

MODELO-PADRAO DE PORTARIA DE COORDENACAO-GERAL (CGRAT)

SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

PORTARIA SUSEP/CGRAT N®0.000, DE 1° DE JANEIRO DE 2011.

Ementa (se for o caso), que explicitard, de modo
conciso, o objeto da Portaria.

O COORDENADOR-GERAL DA COORDENACAO-GERAL DE REGISTROS E
AUTORIZACOES — CGRAT, no uso da competéncia subdelegada pelo Diretor de Autorizagdes da
Superintendéncia de Seguros Privados — Susep, por mMeio ......c.cceveeveerereerenrineennnns , considerando o
diSPOStO ..o , € 0 que consta do Processo Susep n° .........coo....... (se for o caso),

RESOLVE:

Pardgrafo Gnico. .........cococovviiiiiiiniie e

AL 3% e

AL A% e e

§ 1%

§ 22 e

AL 52 e e ettt

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE PORTARIA DE COORDENACAO-GERAL (CGRAT) — CONTINUACAO

Portaria Susep/CGRAT n° 0.000, de 12 de janeiro de 2011.

(assinatura)

NOME
Coordenacio-Geral de Registros e Autorizagdes — CGRAT
Coordenador-Geral

(210 x 297 mm)



[ANEXO X]

IMODELO-PADRAO DE CARTA

‘“
‘ SUSEP Superintendéncia
’ de Seguros Privados

Carta n® nnn/2011/Susep-[sigla do setor]
Rio de Janeiro, 1° de janeiro de 2011.

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Cargo

Entidade

Endereco

20.000-000 — Rio de Janeiro — RJ

Assunto: [assunto da comunicacéo]

Senhor [cargo],

Sede

Avenida Presidente Vargas, 730 | Centro | Rio de Janeiro —RJ | CEP 20.071-900
Tel: (21) 3233-4000 | www.susep.gov.br

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE CARTA — CONTINUACAO

Carta n® nnn/201 1/Susep-[sigla do setor]

Atenciosamente,

[assinatura]
NOME
Cargo

(210 x 297 mm)




[ANEXO X

MODELO-PADRAO DE CARTA-CIRCULAR|

‘“
‘ SHSEP Superintendéncia
’ de Seguros Privados

Carta-Circular n® nnn/2011/Susep-[sigla do setor]
Rio de Janeiro, 1° de janeiro de 2011.

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Cargo

Entidade

Endereco

20.000-000 — Rio de Janeiro — RJ

Assunto: [assunto da comunicagio]

Senhor [cargo],

Sede

Avenida Presidente Vargas, 730 | Centro | Rio de Janeiro —RJ | CEP 20.071-900
Tel: (21) 3233-4000 | www.susep.gov.br

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE CARTA-CIRCULAR — CONTINUACAO

Carta-Circular n® nnn/201 1/Susep-[sigla do setor]

Atenciosamente,

[assinatura]
NOME
Cargo

(210 x 297 mm)




[ANEXO XI1]

MODELO-PADRAO DE OFICIO

‘“
‘ SUSEP Superintendéncia
’ de Seguros Privados

Oficio n® nnn/2011/Susep-[sigla do setor]
Rio de Janeiro, 1° de janeiro de 2011.

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Cargo

Entidade

Endereco

20.000-000 — Rio de Janeiro — RJ

Assunto: [assunto da comunicacéo]

Senhor [cargo],

Sede

Avenida Presidente Vargas, 730 | Centro | Rio de Janeiro —RJ | CEP 20.071-900
Tel: (21) 3233-4000 | www.susep.gov.br

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE OFICIO — CONTINUACAO

Oficio n® nnn/201 1/Susep-[sigla do setor]

Atenciosamente,

[assinatura]
NOME
Cargo

(210 x 297 mm)




[ANEXO XI1]]

IMODELO-PADRAO DE OFICIO-CIRCULAR|

‘“
‘ SHSEP Superintendéncia
’ de Seguros Privados

Oficio-Circular n® nnn/2011/Susep-[sigla do setor]
Rio de Janeiro, 1° de janeiro de 2011.

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME

Cargo

Entidade

Endereco

20.000-000 — Rio de Janeiro — RJ

Assunto: [assunto da comunicagio]

Senhor [cargo],

Sede

Avenida Presidente Vargas, 730 | Centro | Rio de Janeiro —RJ | CEP 20.071-900
Tel: (21) 3233-4000 | www.susep.gov.br

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE OF{CIO-CIRCULAR — CONTINUACAO

Oficio-Circular n® nnn/201 1/Susep-[sigla do setor]

Atenciosamente,

[assinatura]
NOME
Cargo

(210 x 297 mm)




[ANEXO XIV]
MODELO-PADRAO DE COMUNICACAO INTERNA|

A
%5 SUSEP =
%° uperniendencia | ClI |

COMUNICAGAO INTERNA

Unidade Ndmero Data

CGFIS 100 00/00/2011
De
NOME E/OU SETOR DO REMETENTE

Para

NOME E/OU SETOR DO DESTINATARIO
Assunto

EXEMPLO

Senhor (cargo),

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE COMUNICACAO INTERNA — CONTINUACAO

A
%5 SUSEP =
%° uperniendencia | ClI |

COMUNICAGAO INTERNA

Unidade Ndmero Data

CGFIS 100 00/00/2011
De
NOME E/OU SETOR DO REMETENTE

Para

NOME E/OU SETOR DO DESTINATARIO
Assunto

EXEMPLO

Rio de Janeiro, 1° de janeiro de 2011.

(assinatura)
NOME
Cargo — Setor
(N® matricula Siape — opcional)

(210 x 297 mm)




[ANEXO XV|
MODELO-PADRAO DE DESPACHO

<%
% SUSEP .. | Despacho

INFORMAGOES E DESPACHOS

Numero do Processo ou Expediente Folha do Processo ou Expediente
15414.000000/0000-00 100

Interessado

NOME DO INTERESSADO

Assunto

EXEMPLO

Outros dados

EXEMPLO

Senhor (cargo),

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE DESPACHO — CONTINUACAO

<%
% SUSEP .. | Despacho

INFORMAGOES E DESPACHOS

Numero do Processo ou Expediente Folha do Processo ou Expediente
15414.000000/0000-00 100
Interessado

NOME DO INTERESSADO
Assunto
EXEMPLO

Outros dados

EXEMPLO

Rio de Janeiro, 12 de janeiro de 2011.

(assinatura)
NOME
Cargo — Setor
(N? matricula Siape — opcional)

(210 x 297 mm)




ANEXO XVI
MODELO-PADRAO DE EXPOSICAO DE MOTIVOS

.3
‘g‘ SUSEP . | Exposicao de Motivos

INFORMAGOES E DESPACHOS

Namero do Processo Folha do Processo
15414.000000/0000-00 100

Interessado

NOME DO INTERESSADO

Assunto

EXEMPLO

Outros dados

EXEMPLO

Senhor (cargo),

2. Corpo do texto — descricdo dos objetivos e fatos relevantes sobre a norma
proposta, das mudancas propostas, dos informes da audiéncia publica, se houver, e enumeragfio
dos NOIMALIVOS QUE FEVOZATA .......eveeriiiiiieiee ettt sttt

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE EXPOSICAO DE MOTIVOS — CONTINUACAO

.3
’g‘S“SEP Supsrintercdneis, | Exposicao de Motivos |

INFORMAGOES E DESPACHOS

Namero do Processo Folha do Processo
15414.000000/0000-00 100

Interessado

NOME DO INTERESSADO

Assunto

EXEMPLO

Outros dados

EXEMPLO

Rio de Janeiro, 12 de janeiro de 2011.

(assinatura)
NOME
Cargo — Setor
(N® matricula Siape — opcional)

De acordo. <Comentdrios finais do superior hierdrquico>

Rio de Janeiro, 19 de janeiro de 2011.

(assinatura)
NOME
Cargo — Setor
(N*® matricula Siape — opcional)

(210 x 297 mm)




[ANEXO XVII
IMODELO-PADRAO DE PARECER|

&>

’§>‘ SUSEP . | Parecer |

INFORMAGOES E DESPACHOS

Numero do Processo ou Expediente Folha do Processo ou Expediente
15414.000000/0000-00 100

Interessado

NOME DO INTERESSADO

Assunto

EXEMPLO

Outros dados

EXEMPLO

PARECER SUSEP/DIRAT/CGPRO/COPEP/DIPES N 10.000/2011

SUIULIA: <ot eeeee s e ss e ssaene e

Senhor (cargo da autoridade a quem se estd dirigindo o Parecer),

2. Corpo do texto — descricdo dos fatos, apresentagio de andlise critica com base nos
fatos, dados, documentos e legislacdo vigente

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE PARECER — CONTINUACAO

&>

’§>‘ SUSEP . | Parecer |

INFORMAGOES E DESPACHOS

Numero do Processo ou Expediente Folha do Processo ou Expediente
15414.000000/0000-00 100

Interessado

NOME DO INTERESSADO

Assunto

EXEMPLO

Outros dados

EXEMPLO

PARECER SUSEP/DIRAT/CGPRO/COPEP/DIPES N 10.000/2011

7. Conclusio — comentdrios finais do signatdrio, seu opinamento e proposi¢do ao
superior imediato.

A consideragio superior.
Rio de Janeiro, 1° de janeiro de 2011.

(assinatura)
NOME
Cargo — Setor
(N® matricula Siape — opcional)

De acordo. <Comentario da aprovagio ou concordancia do superior hierarquico>
Rio de Janeiro, 12 de janeiro de 2011.

(assinatura)
NOME
Cargo — Setor
(N® matricula Siape — opcional)

(210 x 297 mm)




[ANEXO X V11|
MODELO-PADRAO DE VOTO

&>

’§>‘ SUSEP . | Voto |

INFORMAGOES E DESPACHOS

Ndmero do Processo Folha do Processo
15414.000000/0000-00 100

Interessado

NOME DO INTERESSADO

Assunto

EXEMPLO

Outros dados

EXEMPLO

Senhores membros do (nome do érgéo colegiado),

1. Trata o presente processo administrativo de <descrigéo sucinta da situagido>, que
passo a relatar:

2. Corpo do texto: sumdrio dos fatos relevantes e da andlise critica com base na
legislacdo vigente, pareceres € documentos constantes dos aUtOS .........cevvvevvviiviieiiiniiienees

(210 x 297 mm)




MODELO-PADRAO DE VOTO — CONTINUACAO

&>

’§>‘ SUSEP . | Voto |

INFORMAGOES E DESPACHOS

Ndmero do Processo Folha do Processo
15414.000000/0000-00 100
Interessado

NOME DO INTERESSADO
Assunto
EXEMPLO

Outros dados

EXEMPLO

Corpo do texto — continuagdo ....

8. VOTO: Opino pela aprovacdo da minuta de <especificar o ato normativo> - pelo
deferimento ou indeferimento do pleito da <especificar o pleito> - pelo improvimento ou
provimento total/parcial do recurso da <mencionar a sociedade ou profissional fiscalizado> ou
pela subsisténcia ou insubsisténcia da <especificar a penalidade>

Rio de Janeiro, 12 de janeiro de 2011.

(assinatura)
NOME
Diretor de Autorizagdes

(210 x 297 mm)




[ANEXO XIX|

IMODELO-PADRAO DE COMUNICACAO EXPEDIDA POR FAC-SIMILE

D
‘g’ SUSEP .. | Fax |

Av. Presidente Vargas, 730 | Centro | Rio de Janeiro —RJ | CEP 20.071-900
Telefone (21) 3233-4000 | www.susep.gov.br

Numero | Number Data | Date Paginas | Pages

100/2011 01/01/2011 2 (duas)

De | From Fax

NOME / SETOR DO REMETENTE (21) 3233-4000

Para | To i Fax

NOME / CARGO / ENTIDADE DO DESTINATARIO (21) 3233-4000
Instrugdes:

Informe o niimero de seu telefone-fax no campo apropriado, com o cédigo de drea entre parentes:
Rio de Janeiro (21), Sdo Paulo (11), Brasilia, (61), etc.

Para comunicagdes internacionais, utilizar, no campo referente ao fax do remetente, o cédigo de
acesso do Brasil (55) para chamadas provenientes do Exterior, na forma (...55XX), substituindo
XX pelos nimeros do DDD local. Exemplo: no Rio de Janeiro, (...5521), em Sio Paulo (...5511),
em Brasilia (...5561), seguido do nimero de seu telefone-fax. Os trés pontinhos iniciais devem
ser mantidos, pois representam o cédigo de acesso ao sistema de discagem internacional, que
varia de pafs a pafs. No campo referente ao niimero do fax do destinatdrio internacional, utilizar o
mesmo padrdo, substituindo o nimero 55 pelo cédigo de acesso do pafs de destino da mensagem.

Ap6s realizar estas adequagdes, grave no seu micro e deixe como modelo. Procure numerar e
datar suas comunicacdes por fax (campos NUMERO/NUMBER e DATA/DATE) e nunca
esquega de informar, no campo “PAGINAS/PAGES”, o nimero de paginas que estd passando.

No campo “PARA/TO”, indique o nome e o cargo do destinatdrio, o érgdo ou entidade a que
pertence, e o nimero do fax que vai receber a mensagem.

(210 x 297 mm)




[ANEXO XX

MODELO-PADRAO DE TERMO DE JULGAMENTO

A
% SUSEP - I
’3} superntenanca | Terme de Julgamento

INFORMAGOES E DESPACHOS

Ndmero do Processo Folha do Processo
15414.000000/0000-00 100

Interessado

NOME DO INTERESSADO

Assunto

EXEMPLO

Outros dados

EXEMPLO

(AUTORIDADE JULGADORA)

(Autoridade julgadora) da Superintendéncia de Seguros Privados — Susep,

Rio de Janeiro, 19 de janeiro de 2011.

(assinatura)
NOME
Cargo — Setor
(N® matricula Siape — opcional)

(210 x 297 mm)
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