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a) na tramitação de documentos oficiais seja utilizado, exclusivamente, o sistema de protocolo do 
SIM - Sistema de Informática Municipal que se constitui no sistema padrão de geração de 
documentos da Prefeitura Municipal de Pelotas. Desta forma, a geração de documentos 
oficiais fora do sistema, é lesiva aos princípios das boas práticas administrativas bem como 
pode comprometer a transparência dos atos;

b) preferencialmente o texto do documento seja redigido no campo adequado do protocolo do SIM 
(guia "observação") evitando o uso de expressões "conforme anexo" e similares. Na hipótese 
de inevitável circunstância que obrigue a produção de documento em outro meio, uma cópia 
digital deve ser anexada na tramitação (Caminho: Tramitar/Documento vinculado/Vincular 
arquivo "Clip");

c) Os despachos devem, também, ser redigidos no campo adequado (Despacho) e tramitados da 
forma prevista. Não devem ser enviados documentos com despachos no verso, por exemplo, 
sem que este tenha sido redigido no campo próprio e tramitado pelo SIM.

Solicitamos, ainda que, no âmbito de sua competência, promova a devida divulgação deste ofício 
circular bem como adote todas as providências necessárias para o seu atendimento, inclusive afixando cópia 
deste instrumento em local visível aos usuários do SIM.
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