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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
l’ROCURADDRIA—GERA.L DE JUSTICA

PORTARIA NORMATIVA N°3¢{ , DECG DE MARCO DE 2015

Regulamenta o uso de cartdes
institucionais do Ministério
Publico do Distrito Federal e
dos Territérios.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO DISTRITO
FEDERAL E TERRITORIOS, no uso das atribuigdes que lhe sdo
conferidas pelo art. 159, inciso XX, da Lei Complementar n® 75, de 20 de

maio 1993;

RESOLVE:

_ Art. 1° Regulamentar o wuso dos seguintes cartdes
institucionais do Ministério Publico do Distrito Federal e dos Territérios
- MPDFT: '

I - Cartfo de apresentag¢iio (Anexo [); e

IT - Cartdio de correspondéncia (Anexos II e III).

Pardgrafo tunico. Os cartdes de correspondéncia poderfio
ser acomodados nos envelopes constantes dos Anexos IV e V desta
Portaria.

Art. 2° O cartdo institucional é um meio de comunicagdo
simples e deve ser utilizado estritamente em funcdo representativa
publica, prestando-se, preferencialmente, para contatos institucion:dis, em

relagGes publicas, bem como para recados, ordens e respostas breves.

Art. 3° O cartdo de apresentagdo € de uso dos menﬁl 0&}

do Diretor-Geral, dos Chefes de Departamentos, do Assessor Especial d\e
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Imprensa, do Chefe de Cerimonial, do Secretdrio de Comunicagfo, do
Assessor Parlamentar Adjunto, do Coordenador de Seguranca e do
Secretario de Planejamento, inclusive, quando for o caso, de seus
respectivos substitutos.

§ 1° Mediante autorizagfo expressa do Diretor-Geral
outros servidores poderdo utilizar o cartdo de apresentagdo, atendida a
conveniéncia administrativa e a natureza do trabalho que exergam na
unidade.

§ 2° O cartdo de apresentagdo deve ser confeccionado no
tamanho de 90 x 50 mm em papel couché 240 g/m2 com plastificacédo
bopp, em papel couché 300 g/m2 ou em papel reciclato 240 g/m2 sem
plastificagdo bopp, com as seguintes informagdes:

I — logomarca do MPDFT, na parte superior ou na lateral,
dependendo do modelo escolhido, conforme anexo I desta portaria;

II — contatos institucionais na parte inferior ou na lateral,
dependendo do modelo a ser escolhido, conforme anexo I desta portaria.

§ 3° O quantitativo anual de cartdes de apresentagdo ¢
limitado a:

[ - 250 (duzentas e cinquenta) unidades para os membros, o
Diretor-Geral e respectivo adjunto;

II - 200 (duzentas) unidades para os Chefes de
Departamentos, o Assessor Especial de Imprensa, o Chefe de Cerimonial,
o Secretario de Comunicagdo, o Assessor Parlamentar Adjunto, o
Coordenador de Seginranqa e o Secretario de Planejamento, inclusive,
quando for o caso, de seus respectivos substitutos; e

[II - 100 (cem) unidades para outros servidores indicados
na forma do § 1° deste artigo.

§ 4° No quantitativo definido no paragrafo anterior, podera
ser acrescido 50 (cinquenta) wunidades, excepbionalmente, apos
autorizagfio do Diretor-Geral.

§ 5° O cartdo de apresentaciio podera ser confeccionado em
braile no papel couché 180 g/m2, com transcri¢do da sigla MPDFT, um

nome ¢ um numero de telefone.
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§ 6° Poderdo constar simultaneamente no cartio de
apresentacdo, nessa ordem, o cargo da carreira e o outro cargo -para o

qual foi designado o portador.

Art. 4° Podera ser confeccionado cartdo de apresentagfio na
versdo lingua estran.geira para os membros e servidores indicados,
mediante autoriza¢do do Diretor-Geral, conforme modelo constante no
Anexo [ desta Portaria.

§ 1° O cartdo de apresentagdo em lingua estrangeira sera
confeccionado de acordo com as especificagdes contidas no § 2° do art.
3° desta Portaria. |

§ 2° O quantitativo de cartdo de apresentagdo em lingua
estrangeira esta incluido no limite estabelecido no § 3° do art. 3° desta
Portaria.

§ 3° As unidades do ‘MPDFT deverdo observar a
regulamentagiio acerca da nomenclatura oficial dos 6rgios e cargos do
Ministério Publico do Distrito Federal e dos Territorios nos idiomas
inglés, espanhol e francés.

§ 4° Podera ser confeccionado cartdo de apresentacio
bilingue, em frente e verso, a critério da autoridade competente.

Art. 5° O cartdo de correspondéncia € de uso restrito dos
membros, do Diretor-Geral e respectivo adjunto.

§ 1° O cartdo de correspondéncia, a critério da autoridade,
podera ser confeccionado em dois modelos: |

I - no tamanho 210 mm x 150 mm, em papel AP alcalino
branco 180 g/m2 ou opaline 180 g/m2, constando, em relevo seco ou
impresso em colorido, a logomarca do MPDFT no canto superior
esquerdo, conforme modelo apresentado no Anexo II; e

II - no tamanho 150 mm x 100 mm, em papel AP alcalino
branco 180 g/m2 ou opaline 180 g/m2, constando, em relevo seco ou
impresso em colorido, a logomarca do MPDFT no canto superior
esquerdo, conforme modelo apresentado no Anexo III.

§ 2° Podera ser incluido no cartio de correspondéncia o

o0rgdo “Gabinete do Procurador-Geral de Justica”, “Gabinete do Vice-

N
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i’rocurador-Geral de Justica” e “Gabinete do Corregedor-Geral”, a pedido
das respectivas autoridades, ficando facultada a permanéncia da unidade
no referido cartdo.

§ 3° O envelope, de acordo com o respectivo modelo do
cartio de correspondéncia indicado no § 1° deste artigo, poderd ser
elaborado nas seguintes medidas:

I - no tamanho 240 mm x 165 mm, em papel AP alcalino
branco 180 g/m2 ou opaline 180 g/m?2, constando, em relevo seco ou
impresso em colorido, a logomarca do MPDFT centralizada na parte
superior do cartdo, conforme modelo apresentado no Anexo IV; e

II - no tamanho 180 mm x 115 mm, em papel AP alcalmo
branco 180 g/m2 ou opaline 180 g/m2, constando, em relevo seco ou
impresso em colorido, a logomarca do MPDFT centralizada na parte
superior do cartdo, conforme modelo apresentado no Anexo V.

§ 4° O cartdo de correspondéncia podera ser utilizado pelos
ocupantes dos cargos constantes do caput do art. 3° e servidores
indicados, mediante autoriza¢cio do Diretor-Geral.

§ 5° O quantitativo de cartdes de correspondéncia sera
definido por cada Promotoria/Procuradoria, respeitado o limite
estabelecido no § 3° do art. 3° desta Portaria.

Art. 6° Os cartdes institucionais do MPDFT deverdo
obedecer o padrdo e os limites estabelecidos nesta Portaria, ficando sob a
responsabilidade da Coordenadoria de Comunicagdo a gestdo
administrativa e contratual do fornecimento.

Art. 7° Compete ao Diretor-Geral do MPDFT dirimir as

dGvidas suscitadas rf’a a

plicacdo do disposto nesta Portaria, sendo os
casos omissos dec:dld'o pelo Pgrocurador-Geral de Justiga.

Art. 8°\E ta Po‘rt r'@\entrara em vigor apos 30 (trmta) dias

-n \\-A&-u ey 0

l“
ooid | ‘vrm., R HC RN ,,l;,. ngi



Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 711, 12 DE NOVEMBRO DE 2015.

Anexo I
Cartdo de Visitas (90 mm x 50 mm)

TAHOMA BOLD (8 pontos)
Tahoma Bold (8 pontos) - C=13 M=98 Y=05 K=0

Tahoma Regular (7 pontos)

Modelos horizontais:

NOME DO TITULAR
Cargo do Titular

1 F i
el : ! AP f
Eixo Monumental; Praca do Burltl, = = - Eats
Lote 2, Edificio-Sede do MPDFET whinisiério Publico
Brasfia-DF - 70091-900 e do Distiito Federnt
(61) 3343:9500/| (61) 9999-9999 = e Terntorios
nome.titular@mpdft.mp.br ;
Swww.mpdft.mp.br

Ministério Pubtico
do Phstrito Fedoral
o Terrildrios

NOME DO TITULAR
; Car_go_.do Titular =

Eixo Monumental, Préga do Burltl, Lote 2, i
- Edificio- Sede do MPDFT, Bras:lla-DF ?0091 900

. (61) 3393-9500 | (61) 1343-9500 [ (61) 3343-9500 (Fax)
nome;titular@mpdft. rnp br - www. mpdft mp b

Mindstene Miblico
o sk Feoerol
2 Jenitonus

NOME DO TITULAR
Cargo do Titular

Eixo Monumental, Praca do Buriti, Lote 2

Edificio-Sede do MPDFT, Brasiha-DF CEP 70091-900

Telefone: (61) 3343-9500 | Fax: (61) 3343-9930
nome.titular@mpdft.mp.br | unidade@mpdft.mp.br | www.mpdft.mp.br
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Anexo I
Cartio de Visitas (90 mm x 50 mm)

TAHOMA BOLD (8 pontos)

Tahoma Bold (8 pontos) . C=13 M=98 Y=95 K=0
Tahoma Regular (7 pontos)

Modelo vertical:

MDFT

Ministério Pablico
do Distrito Federal
@ Territérios

" NOME DO TITULAR
/7. Cargo do Titular

' Ejxo Monumentat, Praga do Burit|,

Lote 2, Edificio-Sede do.MPDFT: .
/- Brasflia-DF - 70091-900

(1) 3343-9500 | (61) 99999999 -

- pome titular@mpdft.mp.br
www.mpdft.mp.br




Diério Eletronico do MPDFT.Edigéo n.° 711, 12 DE NOVEMBRO DE 2015.

Anexo II
Cartao de Correspondéncia (210 mm x 150 mm)
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Anexo III

Cartdo de Correspondéncia (150 mm x 100 mm)

mHnislenio Pubilira

o i o Federal
& Terrildrios
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Anexo IV

Envelope para cartdes de correspondéncia (240 mm x 165 mm)
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AnexoV

Envelope para cartdes de correspondéncia (180 mm x 115 mm)




