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Assunto: 
Modelos de documentos de caráter geral
Referências: 
a) Estatuto da AVCFN, registrado em cartório em 08NOV2010.

b) Regimento Interno (RI) da AVCFN, aprovado em 31AGO2011.


c) NIC 00-01 Elaboração de NIC

Anexos: 
A) Modelos de ofícios

B) Modelos de portaria e ordem de Serviço

C) Modelos de requerimentos

D) Modelos de documentos relativos a punição

E) Modelo de carta


F) Modelo de edital

1 – PROPÓSITO 

Estabelecer a formatação de documentos a serem empregados no âmbito da AVCFN, em caráter geral, para comunicação entre os elementos organizacionais e destes com entidades extra-AVCFN, para disseminação de decisões e para interação com Associados.
2 – CONCEITOS GERAIS

2.1 – A comunicação entre os elementos organizacionais será por meio de ofício, exceto no caso de documentos que possuam distribuição própria, como portarias e ordens de serviço.

2.2 – A comunicação entre os elementos organizacionais e entidades extra-AVCFN, sejam OM ou instituições civis, será por meio de ofício.

2.3 – A disseminação de decisões será feita por meio de portarias e ordens de serviço.
2.4 – A interação entre Associados e os elementos organizacionais será por meio de requerimentos e dos elementos organizacionais para os Associados poderá ser por meio de carta, portaria, ordem de serviço, ofício, notificação ou outro documento específico, conforme o caso.

2.5 – Atividades específicas, como gestão de material, gestão financeira e outras, serão reguladas por meio de NIC específicas, que poderão incluir modelos próprios de documentos.

2.6 – Os documentos expedidos pelos elemento organizacionais serão identificados por um código constituído pela numeração do tipo de documento dentro do ano calendário e pela dezena do ano em pauta, seguido do código do elemento organizacional previsto no subitem 2.3 da NIC em referência. 2.7 – Exemplos de identificação:

- décimo ofício expedido pela DAdm em 2011: “Ofício nº 010/11-01”;
- segunda portaria expedida pela SR Recife em 2011: “Portaria nº 002/11-04”.
3 – OFÍCIO

3.1 – A comunicação entre os elementos organizacionais da AVCFN será feita por meio de ofício interno, conforme Anexo A.
3.2 – A comunicação dos elementos organizacionais com entidades extra-AVCFN será feita por meio de ofício externo, conforme Anexo A
4 – PORTARIA
4.1 – As portarias serão expedidas para institucionalização de políticas, diretrizes, planos, programas e projetos, dentro da esfera de responsabilidade de cada elemento organizacional, bem como para validar as atividades a seguir listadas:

- criação de SR/NISR, especificando a respectiva jurisdição.

- aprovação de regulamentos, regimentos internos, normas, condecorações, distintivos, emblemas, brasões, guiões e canções.

- delegação de competência.

- outorga de títulos, honrarias e condecorações.

- designação ou exoneração relativa a cargos de assessoria ou executivos, constituição de comitivas ou representação.

- delegação de competência e determinação de tarefas.

- desligamento, licenciamento, demissão ou readmissão de Associado.

- aplicação de punições.

4.2 – Salvo modelos específicos estabelecidos em outras NIC, as portarias serão elaboradas de acordo com a formatação constante do Anexo B.
5 – ORDENS DE SERVIÇO
5.1 – As ordens de serviço serão expedidas para, dentro da esfera de responsabilidade de cada elemento organizacional, registrar outros atos, não enquadrados item anterior (Portarias).

5.2 – As ordens de serviço serão elaboradas conforme a formatação constante do Anexo B.
6 – REQUERIMENTOS 
6.1 – Os requerimentos em geral deverão seguir o modelo constante do item 1 do Anexo C.

6.2 – Os requerimentos para convocação de Assembléia Geral e licenciamento temporário seguirão os modelos constantes do item 2 do Anexo C.
7 – DOCUMENTOS RELATIVOS A PUNIÇÃO 

7.1 – Os documentos relativos a punição serão sigilosos, somente terão acesso aos mesmos, além do Associado punido, os Associados que, em decorrência de seu cargo na AVCFN, tenham necessidade de conhecer, conforme critério do Presidente do respectivo elemento organizacional.
7.2 – A portaria que formalizar a aplicação de punição, elaborada de acordo com modelo previsto no Anexo D, deverá citar a punição aplicada, o motivo da punição, os agravantes, atenuantes, outros esclarecimentos julgados necessários e a data ou período de vigência da punição.

7.3 – O recebimento da portaria que formaliza a aplicação de punição consta do Anexo D. No próprio recibo tem campo previsto para assinatura por 2 (duas) testemunhas, caso o Associado não queira receber a portaria, caracterizando o Termo de Entrega.

7.4 – Caso o Associado que receber punição queira apresentar Recurso relativo à mesma deverá utilizar o modelo constante do Anexo D.

8 - CARTA
8.1 – A carta será empregada para interação entre os elementos organizacionais e os Associados em temas não enquadrados em outros tipos de documentos, seja para tratar de assuntos de interesse geral como para assunto que diz respeitos a um ou mais Associado(s) especificamente.

8.2 – Também será empregada a carta na comunicação entre um elemento organizacional e pessoa física, para tratar de assunto de interesse da AVCFN.
8.2 – O modelo de carta costa do Anexo E.
9 - EDITAL
9.1 – O edital será empregado para convocação dos Associados para Assembléia Geral, dos membros do CDC para reunião deste colegiado ou outras finalidades.
9.2 – No texto do edital, elaborado conforme o Anexo F, deverão constar os seguintes dados: tipo de Assembléia, Sessão ou reunião, assuntos a serem deliberados, data, horário e local.

10 - VIGÊNCIA

 Esta NIC entra em vigor na presente data.

FERNANDO DO NASCIMENTO

Vice-Almirante (FN-Ref)

Presidente

NIC aprovada pelo CDC. 

MOACYR MONTEIRO BAPTISTA

Vice-Almirante (FN-Ref)

Presidente do CDC
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