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APRESENTACAO

A Universidade Federal Fluminense (UFF) ao longo de sua trajetdria vem aprimorando
seus procedimentos administrativos, de modo a propiciar uma gestdo operacional eficiente,
sempre alinhada aos interesses do cidaddo e de toda a Administracdo Publica.

A Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988, define em seu art. 37,
que os principios da Administracdo Publica (Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia), devem ser aplicados e obedecidos também na redagdo dos
documentos oficiais.

No incentivo as melhores praticas globais para a democratizacdo do acesso a
informacgdo, a atualizagdo do Manual de Atos e Comunica¢bes Oficiais da UFF, apresenta
diretrizes gerais sobre a redacdo oficial, de acordo com os principios administrativos e
documentais. O objetivo principal é orientar e padronizar a redag¢do oficial dos atos
administrativos, bem como a forma e o contetdo dos documentos produzidos no ambito da
Universidade com vistas a dar suporte aos servidores, ampliar a qualidade das rotinas de
trabalho, assim como promover a transparéncia organizacional ativa e atender a Lei n2 12.527,
de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao).

Logo, com o intuito de atender ao objetivo deste manual, por meio da Portaria n2
62.943, de 30 de janeiro de 2019, foi constituida a Comissdo que buscou consolidar informacdes
essenciais para documentos impressos, bem como para aqueles registrados exclusivamente em
meio eletrdnico.

Conceito, competéncia, forma e estrutura, formatagdo e apresentagdo, arquivamento e
temporalidade, publicacdo em Boletim de Servico, sdo itens que qualificam as espécies
documentais dos atos administrativos, contidos neste Manual.

No uso da norma padrdao da lingua portuguesa, concisdo e clareza, formalidade e
uniformidade sdo elementos essenciais para a imediata compreensdo do texto.

Por fim, deseja-se que o Manual de Atos e Comunica¢des Oficiais contribua para uma
gestdo universitaria mais efetiva, uniforme e orientada segundo os preceitos legais.

Niterdi, 25 de marcgo de 2022.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor



1 REDACAO OFICIAL

A redacdo oficial é a maneira prépria de redigir os atos normativos, as correspondéncias,

os processos e os documentos relativos a administragcdo publica. Assim, a correta redagdo dos

atos administrativos é necessaria e algumas caracteristicas devem ser observadas na elaboracgao

de textos oficiais.

Impessoalidade;

Uso da norma padrdo de Lingua Portuguesa;

Objetividade;

Formalidade e padronizacao;

Concisdo;

Coesdo e coeréncia; e

Clareza e precisao.

1.1 IMPESSOALIDADE

A redacdo oficial deve ser impessoal, isenta da interferéncia da individualidade de quem

elabora.

Os elementos de comunicagdo sdo: emissor (alguém que comunica), receptor (alguém

gue recebe a comunicag¢do) e mensagem (algo a ser comunicado). O emissor do documento ndo

€ a pessoa que o assina, mas a Instituicdo que ele representa.

O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das comunicac¢des

oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica: embora se trate,
por exemplo, de um expediente assinado por Chefe de determinada Secéo, a
comunicagdo é sempre feita em nome do servigo publico. Obtém-se, assim,
uma desejavel padronizagdo, que permite que as comunicagdes elaboradas
em diferentes setores da administracdo publica guardem entre si certa
uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo: com duas
possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidadao, sempre concebido como
publico, ou a outro drgdo publico. Nos dois casos, temos um destinatario
concebido de forma homogénea e impessoal; e

c) do cardter impessoal do proprio assunto tratado: se o universo tematico
das comunicagGes oficiais se restringe a questdes que dizem respeito ao
interesse publico, é natural ndo caber qualquer tom particular ou pessoal.
(BRASIL, 2018).



1.2 USO DA NORMA PADRAO DA LINGUA PORTUGUESA

Utilizar a linguagem culta ndo implica em aplicar uma linguagem rebuscada. Uma
comunicac¢do oficial deve empregar uma linguagem que permita a imediata compreensdo do

texto.

DICA: a consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na redacao de um bom texto.

1.3 OBJETIVIDADE

A correspondéncia oficial requer objetividade sendo essencial a clareza e a simplicidade,
desde que sejam observados as regras gramaticais e o emprego de um vocabulario comum ao

conjunto de usudrios do idioma escrito.

1.4 FORMALIDADE E PADRONIZAGAO

As comunicagdes oficiais precisam ser formais, isto é, obedecer a certas regras. Isso é
valido tanto para as comunicac¢Ges feitas em meio eletronico (Ex: e-mails, documentos gerados
nos Sistemas Eletronicos utilizados pela Universidade, documento em HTML etc.), quanto para
os eventuais documentos impressos.

E imprescindivel a formalidade de tratamento que n3o se refere apenas a utilizagdo
correta dos pronomes de tratamento, mas também, a certa polidez. Sendo assim, como
resultado de uma boa redacdo, deve ser apresentado em um texto agradavel para ser lido, cujo
tratamento seja respeitoso, digno e apropriado do emissor. Devem ser evitadas a ironia, as girias
e a irreveréncia.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo, nas exce¢bes
em que se fizer necessdria a impressdo, e a correta diagramacgdo do texto sdo indispensaveis

para a padronizagdo.



1.5 CONCISAO

Consiste em apresentar uma ideia com poucas palavras, sem, no entanto, comprometer
a clareza. Uma redagdo concisa evita adjetivacdo desnecessaria, periodos extensos e

redundancia.

1.6 COESAO E COERENCIA

Coesdo e coeréncia sdo dois mecanismos fundamentais para a producdo de um texto.
Coesdo textual consiste em assegurar a ligacdo entre frases, oracdes e paragrafos, de modo a
interligar as diferentes partes de um texto. Coeréncia textual consiste em estabelecer a ligacdo

I6gica entre ideias, para que o texto facga sentido.

1.7 CLAREZA E PRECISAO

A clareza é uma caracteristica essencial da redacdo oficial e diz respeito a possibilidade
imediata de compreensdo do texto pelo receptor (leitor). Para que seja alcangada, ela depende

das demais caracteristicas da redacdo oficial.



2 CLASSIFICAGAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Os atos administrativos sao classificados quanto aos seus destinatarios, em atos gerais
e individuais; quanto ao seu alcance, em atos internos e externos; quanto ao seu objetivo, em
atos de império, de gestdo e de expediente, quanto ao seu regramento, em atos vinculados e

discriminatorios.

CLASSIFICACAO

GERAIS

INDIVIDUAIS

INTERNOS

EXTERNOS

IMPERIO OU
AUTORIDADE

GESTAO

EXPEDIENTE

VINCULADOS OU
REGRADOS

DISCRICIONARIOS

DESCRICAO

sdo aqueles expedidos sem destinatarios determinados, com finalidades
normativas, que alcangam todos os sujeitos que se encontram na mesma
situacdo de fato abrangida por seus preceitos. Sdo atos de comando abstratos e
impessoais, semelhantes aos da lei, revogaveis a qualquer tempo, prevalecendo
sobre os atos individuais.

sdo todos aqueles que se dirigem a destinatdrios certos, criando-lhes situacado
juridico-particular. O mesmo ato pode abranger um ou varios sujeitos, desde
qgue sejam individualizados.

sdo aqueles de eficacia dentro da prdpria organizagdo administrativa, dirigindo-
se diretamente ao pessoal integrante da administracdo. Ndo dependem de
publicagdo no dérgdo oficial para sua vigéncia.

sdo aqueles que transpdem os limites da Administracdo e se dirigem aos
cidad3dos em geral, e em certos casos, aos proprios servidores, provendo sobre
seus direitos, obrigacées, negdcios ou sua conduta perante a Administragao.
sdo os que a Administracdo pratica usando sua supremacia sobre o administrado
ou servidor, impondo-lhe obrigatério atendimento.

sdo todos aqueles que a Administracdo pratica sem usar de sua supremacia
sobre os destinatarios. Ocorre em atos de administracdo dos bens e servigos
publicos e nos atos negociais com os particulares que ndo exigem coergdo sobre
os interessados.

sdo os que se destinam a dar andamento aos processos e papéis que tramitam
nas reparticdes publicas, preparando-os para a decisdo de mérito a ser proferido
pela autoridade. S3o atos de rotina interna, normalmente praticados por
servidores, sem competéncia deciséria.

sdo aqueles para os quais a lei estabelece os requisitos e condi¢cdes de sua
realizacdo, limitando a liberdade dos administrados, que fica adstrita a
pressupostos da norma legal para a validade da atividade administrativa.

sdo os que a Administragdo pode praticar com liberdade de escolha de seu
conteudo, de seu destinatario, de sua conveniéncia, de sua oportunidade e do
modo de realizagdo.




3 COMUNICACAO OFICIAL

A redacdo das comunicagdes oficiais deve, antes de tudo, seguir os preceitos
explicitados neste Manual. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada tipo de
comunicac¢ao, que serdo tratadas em detalhe nesta secao.

3.1 PRONOMES DE TRATAMENTO

De acordo com Ferreira e Cambrussi (2009), além das exigéncias de impessoalidade,
clareza, concisdo, objetividade e uso do nivel culto da linguagem, a padronizagdo da escrita
oficial se constitui também através de certa formalidade de tratamento. A adequagdo do
pronome de tratamento e do vocativo ao receptor da correspondéncia oficial esta relacionada
a uniformidade, a polidez e a civilidade necessarias para tratar os assuntos dos quais cuidam as
comunicagoes.

Segundo a terceira edicdo do Manual de Redac3o Oficial da Presidéncia da Republica!
(2018), tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento adota a segunda pessoa do
plural, de maneira indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se dirige.

Na redacdo oficial, é necessario aten¢do para o uso dos pronomes de tratamento em
trés momentos distintos: no enderegcamento, no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o
autor dirige-se ao destinatario no inicio do documento. No corpo do texto, pode-se empregar
os pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou por extenso. O enderecamento é o
texto utilizado no envelope que contém a correspondéncia oficial.

3.1.1 FORMAS DE TRATAMENTO

As formas de tratamento empregadas nos documentos oficiais variam de acordo com o
destinatdrio. E importante ressaltar que alguns termos foram abolidos dos textos oficiais, por
serem adjetivagdes desnecessarias e que comprometem a clareza da redagao. De acordo com o
art. 32 do Decreto n2 9.758, de 11 de abril de 2019, é vedado na comunicacdo com agentes
publicos federais, o uso das formas de tratamento, ainda que abreviadas (incluem-se aqui, as
flexGes de género):

a) Vossa Exceléncia ou Excelentissimo (Exmo.);
b) Vossa Senhoria (V.S2);

c) Vossa Magnificéncia (V. Mag.);

d) Doutor (Dr.)%;

! Aprovado pela Portaria n2 1.369, de 27 de dezembro de 2018 e publicada no Diario Oficial da

Unido em 28 de dezembro de 2018.
2 Trata-se de um titulo académico e ndo uma forma de tratamento, embora seja costume
designar por doutor, os bacharéis em Direito e em Medicina.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9758.htm

e) llustre ou ilustrissimo (lImo.)3;
f) Digno ou dignissimo (DD)*; e

g) Respeitavel.

ATENCAO! Assim como “Doutor”, o uso dos termos especialista e mestre nas
comunicacgodes oficiais também nao se aplicam, pois trata-se de titulos

académicos e ndao formas de tratamento. Portanto, ndo devem ser utilizados.

Desta forma, é suficiente para as autoridades que recebem o tratamento de ‘Senhor’, o
qual pode ser flexionado para o feminino e para o plural, por pertinéncia ou necessidade. (art.

22 do Decreto n29.758, de 2019).

Vale ressaltar que o disposto no Decreto n2 9.758, de 2019 nado se aplica:

a) as comunicagdes entre agentes publicos federais e autoridades estrangeiras ou de

organismos internacionais; e

b) ascomunicag¢des entre agentes publicos da administragdo publica federal e agentes
publicos do Poder Judicidrio, do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, da
Defensoria Publica, do Ministério Publico ou de outros entes federativos, na
hipdtese de exigéncia de tratamento especial pela outra parte, com base em norma

aplicavel ao érgdo, a entidade ou aos ocupantes dos cargos.

3.1.2 VOCATIVO

Vocativo é o termo da oragdo por meio do qual chamamos ou interpelamos o nosso

interlocutor.

Autoridade

Vocativo

Exemplo

Chefes do Poder

Senhor ou Senhora e o respectivo
cargo ou fungao, seguidos de virgula

Senhor Presidente da
Republica,

Demais autoridades

Senhor ou Senhora e o respectivo
cargo ou funcdo, seguidos de virgula

Senhor Ministro,
Senhor Reitor,

Senhora Pro-Reitora,

Termo banalizado
Dignidade é um pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico.




Senhora Superintendente

Particulares

Senhor ou Senhora e forma utilizada
pelo 6rgdo seguidos de virgula

Senhor Beneficiario,

Senhor Usuario,

Senhor ou Senhora e nome, seguidos
de virgula

Senhor José da Silva,

Prezado Senhor ou Senhora, seguidos
de virgula

Prezada Senhora,

3.2 ENDERECAMENTO

O uso de pronome de tratamento ou o nome do agente publico no enderecamento das
comunicacdes dirigidas a agentes publicos federais foi extinto com o Decreto n° 9.758, de 2019.
Dessa forma, sé existem duas hipéteses onde poderdo constar o pronome de tratamento e o

nome do destinatario:

a) quando a mera indicacdo do cargo ou funcdo e do setor da administracdo ser

insuficiente

para a identificagao do destinatdrio; ou

b) quando a correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

No caso de envelopamento de correspondéncias fisicas, o enderegcamento
devera seguir o vocativo conforme quadro disponivel no item 3.1.2, seguido

3.3 FECHO DAS COMU

do cargo ou funcdo e o endereco pertinente.

NICACOES

Existem duas possibilidades de fecho para as comunicagdes oficiais, sdo elas:

Respeitosamente — para autoridades superiores ao remetente, inclusive o Presidente da

Republica; e

Atenciosamente — para autoridades de mesma hierarquia ou hierarquia inferior.

Observagao: Tais regras nao se aplicam aos fechos das comunica¢des dirigidas a
autoridades estrangeiras, pois atendem a ritos e tradi¢cdes prdprias. Favor observar o Manual de

Redac¢do do Ministério d

as RelagGes Exteriores.




3.4 IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO

Os atos e comunicagdes oficiais da UFF devem trazer o nome completo e o cargo ou
fungdo da autoridade que as expede. O nome da autoridade deve vir todo em letras mailsculas,
alinhamento centralizado e o cargo ou fungdo em letras minusculas, alinhamento centralizado,
com excecdo das iniciais de cada palavra que o compde. Ambos devem constar sem negrito,

itdlico e/ou sublinhado.

Para assinatura nao se utiliza traco acima do nome em documentos oficiais. Essa é uma

forma arcaica e em desuso.

Forma adequada:

(espaco para assinatura fisica)
ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA

Reitor

Quando digitar nome e cargo ou fungao, ndo é necessario usar carimbo. Optar pelo uso
de um ou de outro, salvo nos casos em que o carimbo é exigido.

Quando for necessario que conste o nimero da matricula SIAPE na assinatura, digitar a

mesma ou utilizar o carimbo.

A indicagdo da titulagdo na assinatura é dispensada (Ex.: Prof. Dr. Antonio Claudio
Lucas da Nébrega).

Para os substitutos eventuais, o termo deve ser utilizado antes do nome da fungao, sem

hifen e sem virgula.

a) Substituto de fung¢do administrativa:

(espaco para assinatura fisica)
JOAO DA SILVA

Substituto Eventual do Diretor do Departamento de Administracdo de Pessoal




b) Substituto de Coordenador de curso:

(espaco para assinatura fisica)
JOSE DA SILVA

Vice-Coordenador do Curso de Graduacdo em XPTO

¢) Substituto de Chefia de Departamento de Ensino:

(espaco para assinatura fisica)
ANTONIO DA SILVA
Vice-Chefe do Departamento de XPTO

d) Substituto de Diretor de Unidade:

(espaco para assinatura fisica)
MARCOS DA SILVA
Vice-Diretor do Instituto XPTO

Na identificacdo de signatarias do sexo feminino, a funcdo ocupada por pessoa do sexo
feminino deve ser flexionada no género feminino.

Exemplos:
Reitora
Ouvidora-Geral

Pré-Reitora de Graduagao

No caso de grafia dos nomes compostos, de acordo com o Manual de Redac¢do da
Presidéncia da Republica (BRASIL, 2018) escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: ouvidor-geral, diretor-geral;
b) postos e gradagdes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-secretario;
c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;



ATENGAO: nomes compostos com elemento de ligagdo preposicionado ficam sem hifen:
general de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e
guerra.

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, diretor-
adjunto, editor-chefe, editor-assistente, sdcio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;

f) cargos formados por prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice-coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais mailsculas em palavras
usadas reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou
o presidente francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da maiudscula ou
da minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia de todos os elementos hifenizados: pode-
se escrever “Vice-Presidente” ou “vice-presidente”, mas nao “Vice-presidente”.

3.5 USO DO TIMBRE ADOTADO NA UFF

Com o intuito de padronizar os atos e comunicag¢des oficiais da UFF, adotou-se o uso do
timbre, o qual é apresentado em cada modelo de documento deste Manual. Ressaltamos que
seu uso é imprescindivel, pois é parte da redacédo oficial da UFF.

Desta forma, destacamos alguns aspectos que sdo pertinentes para os modelos
apresentados:

a) Uso das Armas Nacionais:

Segundo o art. 26, X da Lei n2 5.700, de 12 de setembro de 1971, é obrigatério o uso de
armas nacionais nos papéis de expediente, nos convites e nas publicagdes oficiais de
nivel federal.

Ha uma excecao para diplomas e certificados. Nestes casos, conforme o art.
27 da Lei n25.700, de 1971, “o selo nacional serd usado para autenticar os

atos de governo e bem assim os diplomas e certificados expedidos pelos
estabelecimentos de ensino oficiais ou reconhecidos.”

O brasdo de Armas da Republica deve constar no topo de todos os atos e comunicagdes

oficiais da UFF. Ndo ha necessidade de ser aplicado em cores.

ATENCAO! O uso de marca da instituicdao deve ser evitado na correspondéncia oficial para nio
se sobrepor ao Brasao de Armas da Republica.



3.6 NUMERACAO DAS PAGINAS
A numeracdo das paginas é obrigatéria apenas a partir da segunda pagina da
comunicagao.
Ela deve ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

a) Posi¢do: no rodapé do documento;
b) Fonte: Calibri; e
c¢) Tamanho 12 pontos.

3.7 CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL

Todos os atos e comunicagées oficiais devem ser classificados de acordo com o cddigo
de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do
Poder Executivo Federal em vigor no momento da produg¢do do documento.

3.8 NORMAS PARA ELABORAGAO DE COMUNICAGOES OFICIAIS

No ambito da UFF, consideram-se como comunicacdes oficiais as seguintes espécies
documentais: oficio, e-mail institucional e a carta.

O padrao oficio e a carta serdo apresentados nas se¢Oes 3.8.1 e 3.8.2 deste Manual.
Considera-se como e-mail institucional, os enderecos com dominio @id.uff.br e suas regras de
uso sdo definidas pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI).

Os assuntos das comunica¢Ges oficiais devem ser formados por uma expressao
substantiva sucinta ou palavra-chave que dé a ideia mais clara e completa possivel do que esta
sendo tratado no documento. Deve-se, portanto, evitar o uso de verbo (conjugado ou n3o).

Exemplo:

Solicita conserto de fechadura

Solicitacdo de conserto de fechadura



Va com calma ao tentar chamar a atencdo do interlocutor. Inserir a palavra
URGENTE com frequéncia no espaco reservado para o assunto reduz o valor
da mensagem principalmente quando o conteludo nao justifica o apelo.

3.8.1 OFICIO

O oficio é a comunicacdo de carater interno e externo, utilizada entre a UFF e outros
6rgdos da Administracdo Publica, instituicdes particulares ou pessoas fisicas. Embora
normalmente o conteldo do oficio seja de matéria administrativa, pode também vincular
matéria de carater social do agente publico em decorréncia do seu cargo ou fungao.

Competéncia

Cabe ao Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete, aos Prd-Reitores, Superintendentes,
Diretores de Unidades, Coordenadores de Curso e Chefias administrativas e académicas.

Demais _servidores estao autorizados a emitir apenas oficios internos, desde que
submetidos a apreciacdo da chefia hierarquicamente superior a do signatdrio.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA - OFICIO

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informacg0des, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo (ver exemplo do documento). No cabecalho
deverdo constar: o Brasdo de Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o
nome do 6rgdo principal, nome dos érgdos secundarios, quando necessdrios da
maior para a menor hierarquia e espagamento simples entrelinhas.

Observagao: Os dados do 6rgdo, tais como enderecgo, CEP, Localidade, telefone e
e-mail deverdo vir logo apds a hierarquia, sem caixa alta e negrito.

O exemplo de cabecalho esta disponivel no item 4.1.1.

CABECALHO

Em letras maiulsculas com fonte Calibri ou Roboto 12. Composta pelo nome do

expediente por extenso, abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como

(N9), nimero, ano (quatro digitos) e sigla do érgao que o expede, da menor para
IDENTIFICACAO  a maior hierarquia (incluindo a UFF) com separag3o feita por barra (/), sem negrito
DO EXPEDIENTE e alinhado a esquerda

OFICIO N2 XX/ANO/SETOR/UNIDADE SUPERIOR/INSTITUICAO

Exemplo: OFICIO N2 01/2021/RET/UFF

Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
LOCAL E DATA (numeragdo ordinal somente para o primeiro dia do més). A data deve ser

indicada usando-se algarismo arabico para o dia, sem o numeral zero a esquerda;



DESTINATARIO

ASSUNTO

VOCATIVO

TEXTO

FECHO PARA

COMUNICAGOES

IDENTIFICACAO

DO SIGNATARIO

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

FECHO

ANEXO

NUMERACAO
DAS PAGINAS

0 més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro digitos. Apds emprega-
se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da identificacdo do expediente, sem
negrito e alinhado a direita;

Utilizar o tratamento adequado (ver item 3.1.2), logo abaixo o nome e o cargo da
pessoa a quem é dirigida a comunicacdo. No caso do oficio deve ser incluido
também o endereco ou a localidade da pessoa. Veja o exemplo de oficio interno
e externo.

E o resumo do teor do documento. Utilizar a palavra “Assunto” seguida de dois-
pontos e de uma frase que resuma o teor da comunicagdo, sem a utilizagdo de
verbos, tudo em negrito. Utiliza-se o ponto final apds a frase e o alinhamento deve
ser feito a esquerda. Ver item 3.8

Recuo de 2,5 cm e alinhado a esquerda. Nao deve ser utilizada a expressao
“Prezado(a)”, utilizando somente o pronome de tratamento (ver item 3.1). O
vocativo ndo deve ser numerado. Ver item 3.1.2

INTRODUCAO: apresenta-se 0 assunto que motivou a comunicag3o. Evita-se o uso
das formas: “Solicito gentilmente”; “Tenho a honra de”; “Tenho o prazo de”;
“Venho por meio desta”. Emprega-se a forma direta.

DESENVOLVIMENTO: detalha-se o assunto. Se o texto tiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere
maior clareza a comunicac¢do. Lembre-se de que mais de uma ideia ndo se refere
a mais de um assunto na mesma comunicacao.

CONCLUSAO: parte da comunicacdo na qual é reafirmada ou simplesmente
reapresentada a posicdo recomendada sobre o assunto.

Ver item 3.3.

Ver item 3.4

Formatacao e apresentacgao:

FORMATAGAO E APRESENTACAO - OFiCIO
A4 (29,7 cm x 21 cm)
Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢des e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apos cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
A numeragdo dos paragrafos ocorre apenas quando o documento tiver trés ou
mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo.

O alinhamento deve ser feito a esquerda da pdgina, com recuo de paragrafo de
2,5 cm de distancia da margem esquerda. O espacamento entre linhas sera
simples e o espacamento entre pardgrafos serd de 6 pontos apds cada paragrafo.
O fecho nao deve ser numerado.

Quando for necessdrio utilizar anexo, o mesmo deve ser referenciado no corpo
do texto do oficio e aparecerd no documento imediatamente apds a ultima pagina
do oficio. Caso haja mais de um anexo, sera necessdrio identifica-los com nimeros
romanos e essa identificagdo sera na primeira folha do documento anexo.
Exemplo: Anexo | — Modelo de Formulario (Ref. ao Oficio n2 XX/2021/RET/UFF)
Obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo (centralizada na
pagina, no rodapé do documento, fonte calibri, tamanho 12 pontos).




IMPRESSAO

DESTAQUES

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
CORES reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

PALAVRAS

ESTRANGEIRAS

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a)

b)

c)

Arquivamento: todos os documentos elaborados devem ter o backup do arquivo de
texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos. Deve ser
utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela
maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico (RTF ou ODT).

Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do conteldo

Exemplo: Oficio RET 01_2021_criag¢do de convénio
Temporalidade: o prazo de guarda sera definido para cada assunto ao qual o oficio se

refere, conforme Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
Federal e das atividades-fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES).

Publicagao em Boletim de Servico:

N3o publicavel.

Classificagao de sigilo:

De acordo com o assunto e legislacdo pertinente.

Observagoes:

1)

Alinhando-se ao Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica (32 edicéo,
2018), a UFF em 01/02/2019 substituiu a espécie documental memorando e adotou o
padrdo oficio tanto para a comunicac¢do interna quanto para a externa. A distingao
basica anterior era de que o memorando consistia na comunicagao interna utilizada
pelas chefias e servidores autorizados, na qual se expunha qualquer assunto referente
a atividade administrativa.


http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://drive.google.com/file/d/1c3v8i7Zwn0ERhcA52oLD9U1D2bQIW4ym/view?usp=sharing

2) Os oficios produzidos no ambito do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) deverao
seguir a mesma padronizacdo prevista neste Manual. Sua numeragdo acompanhara a
sequéncia inicialmente atribuida a unidade que esta produzindo o documento.



Exemplo de Oficio Interno:

Classificagao Documental: )
F 3

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNPINERSIDADE FEDERAL FLUMINEMNSE
GABINETE DO REITOR
Rua hWiguel de Frias, 9 — Icarai — 24 220-300 — Niterdif R ¥
Tel:{21) 2629-5000 — reitor@id.uff.br

OFICI0 N2 XX/2022 /GAR/RET/UFF
Niterdi, 4 de margo de 2022,

Ao Senhor

Jodo da Silva

Superintendente de Documentacdo

Superintendéndia de Documenta¢do (SDC)

Avenida Prof, Marcos Waldemar de Freitas Reis, s/n? - Campus do Gragoata
24.210-201 - MiterdifRJ

Assunto: Criagdo de convénio

Senhor Superintendente,

1. e OO0 NN NN NN AN N NN N NN NN AN KK KRN
HHMHKEERREK KRR RO R KO MO OO R KRR KO MR R
OO OO UM ORI SOOI MO 3RO OO OO OO MO OO M XK
HHRHKEERREK KRR RO R RO MO OO KRR KO MR HK,

2. HAUUOOOOUUOOOUCUCOUUCCCCUUUCCCUUUOUCCOUUOUUCUUOUUO0COUOON0OUUN0OUU N
HHHHKEERREK KRR RO R RO MO OO R KRR KO MR R
PAE LR LRSI LSRR AER I LLELE LR LS LLEERL R LR LLEELL LRI RS LLEEELEELERELLELELEE LR LI LD L LT

3. MM UM AR R RO M MM UMM UMM UM R
OO OO OO0 OO OO OO0 OO OO0
HHRHKEERREK KRR RO R RO MO OO KRR KO MR HK,

4. HHHH MR RO OO OO OO OO OO0 OO0 OO0 OO XY
HHMHKEERREK KRR RO R KO MO OO R KRR KO MR R
HOOCH OGO OO UG RGO OO OO OOOCROOOOUOO OO KK
HHMHKEERREK KRR RO R KO MO OO R KRR KO MR R
HOOCH OGO OO UG RGO OO OO OOOCROOOOUOO OO KK
KK KERRREK RN RO R RO MO OO R R KOO R
HOOCH OGO OO UG RGO OO OO OOOCROOOOUOO OO KK




Classificagdo documental: XXX

h000.6.0.9.90.0.9.0.06.0.¢ 9,000 ¢9.9.09999.0.009000009.9.0669.090099.0.0000.6.0.99 999009 9.9.0.0099.0.0¢.9.9.96666.9999 6664
P O00.0.0.0.0 00900098 0.0.00 9 009000000000000 000000000009 0000 000090000000 00000900000.0.00000.9999090.604
OOOOOOOORKIKKIIKOKRKKKIOCKXXKXXOOOOKKIOOOOOOCOCBXRXXX XX XXX XXX
2000OAOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOCOCOXXXXXXXXX .

“«—
Atenciosamente,

(espaco para assinatura — no caso de documentos fisicos)

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor




Exemplo de Oficio Externo:

Classificagao Documental: )

F 3
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
GABINETE DO REITOR
Rua hWiguel de Frias, 9 — Icarai — 24 220-300 — Niterdif R ¥

Tel:{21) 2629-5000 — reitor@id.uff.br

OFICI0 N2 XX/2022 /GAR/RET/UFF
Niterdi, 4 de mar¢o de 2022.

Ao Senhor

JoBo dos Santos

Secretdrio Executive do Ministério da Educacdo
Ministério da Educagio

Esplanada dos Ministérios, Bloco L

70.047-900 — Brasilia/ DF

Assunto: Ciagio de convénio

Senhor Superintendente,

1. e OO NN NN AN NN NN NN NN NN NN R NN RN KRR KR KRR R
RS SRS EIIIIIFFIAEEEEFFEEE SIS IR EF RS T E RIS S S SR E R R R LR R R L LR 55
OO OO OO0 MO OO OO0 OOCOOOOOOOOOOOCOOOCO X
RS SRS EIIIIIFFIAEEEEFF LS FIF IS IR EF RS T E RS S S S SR E R R R LR R R L LR 58

2. HAHOUUOOOUCUUCOOUCUCOUUCOCOUUUCCOUUUOUCUUUOUUCUUOUUO0OUOUOU0OUUU0OU N
KRR OOOCCO OO OO OO OO OO KOO OO KRR R K
PAE LR LRSI LSRR AER I LLELE LR LS LLEERL R LR LLEELL LRI RS LLEEELEELERELLELELEE LR LI LD L LT

3. HA OO RO OO OO OO OOOOO OO OO OO KK
HOOCH OO UM UK ORI OO IO OO OO OO OO0
AR LRI LSRR EAEREETLL LR LEEILES LI L O LRSI R LRI EILLERELLEIERELLELRLEEEETILELE LS

4, ESEPEEEE R R R R SRR R R R R E RS EE R SR PR RS EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
PAE LR LR LSRR AL I LLELE LR LS LLEERL B LRI L EERL LRI RS LLEEELEELEEELLELELEESEEELLELE L]
HOOCH OO UM UK MR OO OO OO OO RO R RR
PAE LR LR LSRR AL I LLELE LR LS LLEERL B LRI L EERL LRI RS LLEEELEELEEELLELELEESEEELLELE L]
HOOCH OO UM UK MR OO OO OO OO RO R RR
PAE R LR LSRR AL I LLELELLERLESLLEERL R LR LLEERL LRI RS LLEEELEELEEELLELELLEERELLES L]




Classificagdo documental: XXX

KOOOOXXXXXXXXXXXRXRXRKKRKKKKKOOOCXXXXXXXXOOOOOOOOOOOOOOOOOOOKKKKKEXXXXXXXXXXXXX
19,0.9,0.9,9.0,9.9.9.9.9.0.9.0.0.0.0.0.09999.99.99.00.0,0,00.00.000000000.0000,0.0,6,0,0,0,9,0,9,99,99.9.0.0,6,0,0,0.009.09.90.69969999000 04
h S 000,000,090 00,0,0.0 00,099 9,9,0.09.9,0,9,0.0 000000 0000 60,009 9.0.0,0.9 0,:0,0.00 90,9 .9.0,0.0.0.0 9 0,00 9 000,00 0.6.:0.0.9 9,0,9.99,9.6.¢
HXXXXKXKXXKXXXXXXKXKKKKKKKKKKKKKKKKKKXKXKX XXX XXX KKK KK KX KKK EXHXH KX KKKHKKEKXXXXXXXXXXXXX
OO XXXXOOOOOOOOOOOOOOOOKXXXXXXXXX

Atenciosamente,

(espago para assinatura — no caso de documentos fisicos)

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor




3.8.1.1 OFICIO CIRCULAR

Documento composto pelas mesmas partes do oficio, contudo tem o mesmo objetivo
de enviar a mesma informagdo a mais de um destinatario. Cada unidade tera uma numeracdo
sequencial prépria para o oficio circular, que sera distinta da numeragao atribuida ao oficio.

Competéncia

Cabe ao Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete, aos Prd-Reitores, Superintendentes,
Diretores de Unidades, Coordenadores de Curso e Chefias administrativas e académicas.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA - OFICIO CIRCULAR

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informacg0oes, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo (ver exemplo do documento). No cabecalho
deverdo constar: o Brasdo de Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o
nome do drgdo principal, nome dos 6rgaos secundarios, quando necessarios da
maior para a menor hierarquia e espacamento simples entrelinhas.

Observagao: Os dados do érgdo, tais como endereco, CEP, localidade, telefone e
e-mail deverdo vir logo apds a hierarquia, sem caixa alta e negrito.

O exemplo de cabegalho esta disponivel no item 4.1.1.

CABECALHO

Em letras maiusculas com fonte Calibri ou Roboto 12. Composta pelo nome do

expediente por extenso, abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como

(N2), nimero, ano (quatro digitos) e sigla do érgdo que o expede, da menor para
IDENTIFICACAO  a maior hierarquia (incluindo a UFF) com separacéo feita por barra (/), sem negrito
DO EXPEDIENTE e alinhado a esquerda

OFICIO CIRCULAR N2 XX/ANO/SETOR/UNIDADE SUPERIOR/INSTITUIGAO

Exemplo: OFiCIO CIRCULAR N2 01/2021/RET/UFF
Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracgdo ordinal somente para o primeiro dia do més). A data deve ser
indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o numeral zero a esquerda;
0 més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro digitos. Apds emprega-
se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da identificacdo do expediente, sem
negrito e alinhado a direita;
Utilizar o tratamento adequado composto por vocativo (ver itens 3.1 e 3.1.2), sem
nomes, somente os cargos e sem enderego. Alinhamento a esquerda da pagina.
E o resumo do teor do documento. Utilizar a palavra “Assunto” seguida de dois-
pontos e de uma frase que resuma o teor da comunicagdo, sem a utilizacdo de
verbos, tudo em negrito. Utiliza-se o ponto final apds a frase e o alinhamento deve
ser feito a esquerda. Ver item 3.8
Recuo de 2,5 cm e alinhado a esquerda. Nao deve ser utilizada a expressao
VOCATIVO “Prezado(a)”, utilizando somente o pronome de tratamento (ver item 3.1). O
vocativo ndo deve ser numerado. Ver item 3.1.2

LOCAL E DATA

DESTINATARIO

ASSUNTO



TEXTO

FECHO PARA

COMUNICACOES

IDENTIFICACAO
DO SIGNATARIO

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

FECHO

ANEXO

NUMERACAO
DAS PAGINAS

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

INTRODUCAO: apresenta-se o assunto que motivou a comunicag3o. Evita-se o uso
das formas: “Solicito gentilmente”; “Tenho a honra de”; “Tenho o prazo de”;
“Venho por meio desta”. Emprega-se a forma direta.

DESENVOLVIMENTO: Detalha-se o assunto. Se o texto tiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em pardgrafos distintos, o que confere
maior clareza a comunicagdo. Lembre-se de que mais de uma ideia ndo se refere
a mais de um assunto na mesma comunicagao.

CONCLUSAO: em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posic3o
recomendada sobre o assunto.

Ver item 3.3.

Ver item 3.4

Formatacao e apresentagao:

FORMATA(,‘AO E APRESENTACAO — OFICIO CIRCULAR

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citagdes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
A numeracao dos pardgrafos ocorre apenas quando o documento tiver trés ou
mais pardagrafos, desde o primeiro paragrafo.

O alinhamento deve ser feito a esquerda da pdgina, com recuo de paragrafo de
2,5 cm de distancia da margem esquerda. O espagamento entre linhas sera
simples e o espagcamento entre paragrafos serd de 6 pontos apds cada paragrafo.
O fecho ndo deve ser numerado.

Quando for necessdrio utilizar anexo, o mesmo deve ser referenciado no corpo
do texto do oficio e aparecerd no documento imediatamente apds a ultima pagina
do oficio. Caso haja mais de um anexo, sera necessario identifica-lo com nimeros
romanos e essa identificacdo serd na primeira folha do documento anexo.
Exemplo: Anexo | — Modelo de Formulario (Ref. ao Oficio Circular n®
XX/2021/RET/UFF)

Obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo (centralizada na
pagina, no rodapé do documento, fonte calibri, tamanho 12 pontos).

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

Devem ser grafadas em italico.




Arquivamento e Temporalidade:

a)

b)

c)

Arquivamento: todos os documentos elaborados devem ter o backup do arquivo de
texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos andlogos. Deve ser
utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela
maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico (RTF ou ODT).

Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + ndmero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do conteldo

Exemplo: Oficio Circular XX_2021_RET_alteracao de calenddrio administrativo
Temporalidade: o prazo de guarda sera definido para cada assunto ao qual o oficio se

refere, conforme Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
Federal e das atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).

Publicagao em Boletim de Servico:

N&o publicavel.

Classificagao de sigilo:

De acordo com o assunto e legislagao pertinente.

Observagoes:

1)

2)

Alinhando-se ao Manual de Redag¢do Oficial da Presidéncia da Republica (32 edicao,
2018), a UFF em 01/02/2019 substituiu a espécie documental memorando e adotou o
padrdo oficio tanto para a comunicag¢do interna quanto para a externa. A distingao
basica anterior era de que o memorando consistia na comunicagdo interna utilizada
pelas chefias e servidores autorizados, na qual se expunha qualquer assunto referente
a atividade administrativa.

Os oficios circulares produzidos no dambito do Sistema Eletrénico de Informacg&es (SEI)
deverdao seguir a mesma padronizacdao prevista neste Manual. Sua numeracgao
acompanhara a sequéncia inicialmente atribuida a unidade que estd produzindo o
documento.


http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://drive.google.com/file/d/1c3v8i7Zwn0ERhcA52oLD9U1D2bQIW4ym/view?usp=sharing

Exemplo de Oficio Circular:

Classificagao Documental: )
F 3

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNPINERSIDADE FEDERAL FLUMINEMNSE
GABINETE DO REITOR
Rua hWiguel de Frias, 9 — Icarai — 24 220-300 — Niterdif R
Tel:{21) 2629-5000 — reitor@id.uff.br

OFICQI0 CIRCULAR N2 X¥/2022/GAR/RET/UFF
Niterdi, 4 de mar¢o de 2022.

Avs (As) Senhores(as) Dirigentes das unidades administrativas e académicas da
Universidade Federal Fluminense (UFF)

Assunto: Alteragdo no calendério administrative

Senhores(as) Dirigentes,

1. e 0000000 OGO UUUUCUUUCOUUUOOUUUCOOU OGO
FOOCH OO UM IR RO R R MR OO OO O MO MR KR
OO OO OO0 MO OO OO0 OOCOOOOOOOOOOOCOOOCO X
HOOCH OO UM UK ORI OO IR OO OO OO OOCRK,

2. HAUUOOOOUUOOOUCUCOUUCCCCUUUCCCUUUOUCCOUUOUUCUUOUUO0COUOON0OUUN0OUU N
HHMHKEERREK KRR RO R KO MO OO R KRR KO MR R
PAE LR LRSI LSRR AER I LLELE LR LS LLEERL R LR LLEELL LRI RS LLEEELEELERELLELELEE LR LI LD L LT

3. HMOUCUAIOUCUUOUCUOOUGUOOUORMGOUCRRUOUO UG MGUOO MR RRR
HOOCH OGO OO UG RGO OO OO OOOCROOOOUOO OO KK
HHRHKEERREK KRR RO R RO MO OO KRR KO MR HK,

4. HAUUOOOOOUUOOGUUOUCOUUCCCCUUUCCOUUUOCCOUUOUUCUUOUOO0UOUOOUUOUUOUUOUO UM
KRR OOOCCO OO OO OO OO OO KOO OO KRR R KK
PAE LR LR LSRR AL I LLELE LR LS LLEERL B LRI L EERL LRI RS LLEEELEELEEELLELELEESEEELLELE L]
KRR OOOCCO OO OO OO OO KOO KOO OO, UK O R K
PAE LR LR LSRR AL I LLELE LR LS LLEERL B LRI L EERL LRI RS LLEEELEELEEELLELELEESEEELLELE L]
RS SRS EIIIIIFFIAEEEEFFEEE SIS IR EF RS T E RIS S S SR E R R R LR R R L LR 55
PAE LR LR LSRR AER I LLELE LR LS LLEERL B LRSI LRI LI EEELEEELEELIEELLEELLEESERELLEEE S LT
RS SRS EIIIIIFFIAEEEEFFEEE SIS IR EF RS T E RIS S S SR E R R R LR R R L LR 55
PAE LR LR LSRR AL I LLELE LR LS LLEERL B LRI L EERL LRI RS LLEEELEELEEELLELELEESEEELLELE L]




Classificagdo documental: XXX

.$,6,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.000000090909000000000000000000000000000.00,0,0,0000.90900000000000006000000000004
1 ,0,0,0.0.0.0.0.0.9.0.9.09.¢0000099090000000000000000000000000000000000000090000000000000000000008

Atenciosamente,

(espago para assinatura — no caso de documentos fisicos)

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor




3.8.1.2 OFICIO CONJUNTO

Documento composto pelas mesmas caracteristicas do oficio, porém emitido em
conjunto com mais de uma unidade e com um Unico destinatario. Possui numeragao sequencial
propria, que sera distinta da atribuida aos demais tipos de oficio.

Competéncia

Cabe ao Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete, aos Pré-Reitores, Superintendentes,
Diretores de Unidades, Coordenadores de Curso e Chefias administrativas e académicas.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA - OFiCIO CONJUNTO

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informacg0oes, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo (ver exemplo do documento). No cabecalho
deverdo constar: o Brasdo de Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o
nome do drgdo principal, nome dos 6rgaos secundarios, quando necessarios da
maior para a menor hierarquia e espagamento simples entrelinhas.

Observagao: Os dados do 6rgdo, tais como enderecgo, CEP, Localidade, telefone e
e-mail deverdo vir logo apds a hierarquia, sem caixa alta e negrito.

O exemplo de cabegalho esta disponivel no item 4.1.1.

CABECALHO

Em letras mailsculas com fonte Calibri ou Roboto 12. Composta pelo nome do

expediente por extenso, abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como

(N2), nimero, ano (quatro digitos) e sigla do érgdo que o expede, da menor para
IDENTIFICACAO  a maior hierarquia (incluindo a UFF) com separag3o feita por barra (/), sem negrito
DO EXPEDIENTE e alinhado a esquerda

OFICIO CONJUNTO N2 XX/ANO/SETOR 1/SETOR 2/INSTITUICAO

Exemplo: OFiCIO CONJUNTO N2 01/2021/PROGEPE/RET/UFF
Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracgdo ordinal somente para o primeiro dia do més). A data deve ser
indicada usando-se algarismo arabico para o dia, sem o numeral zero a esquerda;
0 més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro digitos. Apds emprega-
se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da identificagdo do expediente, sem
negrito e alinhado a direita;
Utilizar o tratamento adequado (ver item 3.1), logo abaixo o nome e o cargo da
DESTINATARIO pessoa a quem é dirigida a comunicacao. No caso do oficio deve ser incluido
também o endereco ou a localidade da pessoa. Ver exemplo de oficio conjunto.
E o resumo do teor do documento. Utilizar a palavra “Assunto” seguida de dois-
pontos e de uma frase que resuma o teor da comunicagdo, sem a utilizagcdo de
verbos, tudo em negrito. Utiliza-se o ponto final apds a frase e o alinhamento deve
ser feito a esquerda. Ver item 3.8
Recuo de 2,5 cm e alinhado a esquerda. Ndo deve ser utilizada a expressao
VOCATIVO “Prezado(a)”, utilizando somente o pronome de tratamento (ver item 3.1). O
vocativo ndo deve ser numerado. Ver item 3.1.2

LOCAL E DATA

ASSUNTO



TEXTO

FECHO PARA

COMUNICACOES
IDENTIFICACAO
DO SIGNATARIO

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

FECHO

ANEXO

NUMERACAO
DAS PAGINAS

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

INTRODUCAO: apresenta-se o assunto que motivou a comunicag3o. Evita-se o uso
das formas: “Solicito gentilmente”; “Tenho a honra de”; “Tenho o prazo de”;
“Venho por meio desta”. Emprega-se a forma direta.

DESENVOLVIMENTO: Detalha-se o assunto. Se o texto tiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em pardgrafos distintos, o que confere
maior clareza a comunicagdo. Lembre-se de que mais de uma ideia ndo se refere
a mais de um assunto na mesma comunicagao.

CONCLUSAO: em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicio
recomendada sobre o assunto.

Ver item 3.3.

Ver item 3.4

Formatacao e apresentacgao:

FORMATACAO E APRESENTACAO — OFiCIO CONJUNTO

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apos cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
A numeracao dos pardgrafos ocorre apenas quando o documento tiver trés ou
mais pardagrafos, desde o primeiro paragrafo.

O alinhamento deve ser feito a esquerda da pdgina, com recuo de paragrafo de
2,5 cm de distancia da margem esquerda. O espacamento entre linhas sera
simples e o espagcamento entre paragrafos serd de 6 pontos apds cada pardagrafo.
O fecho ndo deve ser numerado.

Quando for necessdrio utilizar anexo, o mesmo deve ser referenciado no corpo
do texto do oficio e aparecerd no documento imediatamente apds a Ultima pagina
do oficio. Caso haja mais de um anexo, serd necessario identificad-los com nimeros
romanos e essa identificacdo serd na primeira folha do documento anexo.
Exemplo: Anexo | — Modelo de Formuldrio (Ref. ao Oficio Conjunto n¢
XX/2021/PROGEPE/RET/UFF)

Obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo (centralizada na
pagina, no rodapé do documento, fonte calibri, tamanho 12 pontos).

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento.

Devem ser grafadas em italico.




Arquivamento e Temporalidade:

a)

b)

c)

Arquivamento: todos os documentos elaborados devem ter o backup do arquivo de
texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos andlogos. Deve ser
utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela
maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico (RTF ou ODT).

Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + ndmero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do conteldo

Exemplo: Oficio Conjunto XX_2021 PROGEPE_RET _altera¢cdo no modulo SIGEPE
Temporalidade: o prazo de guarda sera definido para cada assunto ao qual o oficio se

refere, conforme Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
Federal e das atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).

Publicagao em Boletim de Servico:

Ndo publicavel.

Classificagao de sigilo:

De acordo com o assunto e legislagdo pertinente.

Observagoes:

1)

2)

Alinhando-se ao Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica (32 edicao,
2018), a UFF em 01/02/2019 substituiu a espécie documental memorando e adotou o
padrdo oficio tanto para a comunicag¢do interna quanto para a externa. A distingdo
basica anterior era de que o memorando consistia na comunicagdo interna utilizada
pelas chefias e servidores autorizados, na qual se expunha qualquer assunto referente
a atividade administrativa.

Os oficios conjuntos produzidos no ambito do Sistema Eletronico de Informacg&es (SEI)
deverdao seguir a mesma padronizagdao prevista neste Manual. Sua numeracgao
acompanhara a sequéncia inicialmente atribuida a unidade que estd produzindo o
documento.


http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://drive.google.com/file/d/1c3v8i7Zwn0ERhcA52oLD9U1D2bQIW4ym/view?usp=sharing

Exemplo de Oficio Conjunto:

Classificagao Documental: )
F 3

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNPINERSIDADE FEDERAL FLUMINEMNSE
GABINETE DO REITOR
Rua hWiguel de Frias, 9 — Icarai — 24 220-300 — Niterdif R
Tel:{21) 2629-5000 — reitor@id.uff.br

OFICI0 CONJUNTO N2 XX/2022/ PROGEPE/GAR/RET/UFF
Niterdi, 4 de margo de 2022,

Ao Senhor

Jogo de Souza

Diretor de Gestdo de Pessoas
Ministério da Econamia

Esplanada dos Ministérios — Bloco P
70.048-900 — Brasilia/ DF

Assunto: Alteragdo no mdédulo SIGEPE

Senhar Diretor,

1. e OO0 NN NN NN AN N NN N NN NN AN KK KRN
HHMHKEERREK KRR RO R KO MO OO R KRR KO MR R
OO OO UM ORI SOOI MO 3RO OO OO OO MO OO M XK
KK KERRREK KRR RO R RO MO OO R R MO MO OO OO K,

2. HAUUOOOOUUOOOUCUCOUUCCCCUUUCCCUUUOUCCOUUOUUCUUOUUO0COUOON0OUUN0OUU N
HHMHKEERREK KRR RO R KO MO OO R KRR KO MR R
PAE R LR L LSRR AER I LLELE LR LS LLEERL B LR LLEELL LRI RS LLEEELEELEEELLELELEERILELLESLLEES

3. MM UM AR R RO M MM UMM UMM UM R
OO OO OO0 MO OO OO0 OOCOOOOOOOOOOOCOOOCO X
HRHKERRREK KRR RO R RO MO OO R KRR KK RO OO K,

4. HHHH MR RO OO OO OO OO OO0 OO0 OO0 OO XY
HHMHKEERREK KRR RO R KO MO OO R KRR KO MR R
HOOCH OGO OO UG RGO OO OO OOOCROOOOUOO OO KK
KK KERRREK KRR RO R RO MO OO R R MO M OO R
HOOCH OGO OO UG RGO OO OO OOOCROOOOUOO OO KK
HHMHKEERREK KRR RO R KO MO OO R KRR KO MR R
HOOCH OGO OO UG RO OO OO OO OO OO OO OOCOOOCORK




Classificagdo documental: XXX

KXXXXXKXKXXXKKXKXXXKKKKK KK KKKKK KK KK KKK KKKKXKKKKKXK KKK XK KK KKK KK KK KKK KK KKK KKK KK KK XXX XXX XXX
JE 000088300800 00008 0038800008ttt sttt sttt sttt sttt ittt ettt it ittt ettt it seeees
J 8000000888000 000000040088800 000808000880 000080800000080008804000800008800008¢0000.60000¢00034
£ 8000.00000000000000004008¢89000066000888000000000000000088008¢00600080000¢8800000000¢8

Respeitosamente,

(espaco para assinatura — no caso de documentos (espago para assinatura — no caso de documentos
fisicos}) fisicos}

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA ALINE DA SILVA MARQUES
Reitor Prd-Reitora de Gestdo de Pessoas




3.8.1.3 OFICIO CONJUNTO CIRCULAR

Documento composto pelas mesmas caracteristicas do oficio conjunto. Contudo, o
oficio conjunto circular distingue-se do oficio, pois envia a mesma informacdo a mais de um
destinatario e é emitido por mais de uma unidade, de forma conjunta. Possui numeracdo
sequencial prépria para o oficio conjunto circular, que sera distinta da numeracgao atribuida aos
demais tipos de oficio.

Competéncia

Cabe ao Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete, aos Pré-Reitores, Superintendentes,
Diretores de Unidades, Coordenadores de Curso e Chefias administrativas e académicas.

Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL

CABECALHO

IDENTIFICACAO
DO EXPEDIENTE

LOCAL E DATA

DESTINATARIO

ASSUNTO

VOCATIVO

FORMA E ESTRUTURA — OFIiCIO CONJUNTO CIRCULAR

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
informacg0oes, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo (ver exemplo do documento). No cabecalho
deverdo constar: o Brasdo de Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o
nome do drgdo principal, nome dos 6rgaos secundarios, quando necessarios da
maior para a menor hierarquia e espacamento simples entrelinhas.

Observagao: Os dados do érgdo, tais como endereco, CEP, Localidade, telefone e
e-mail deverdo vir logo apds a hierarquia, sem caixa alta e negrito.

O exemplo de cabegalho esta disponivel no item 4.1.1.

Em letras maiusculas com fonte Calibri ou Roboto 12. Composta pelo nome do
expediente por extenso, abreviatura da palavra “ndmero”, padronizada como
(N2), nimero, ano (quatro digitos) e sigla do érgdo que o expede, da menor para
a maior hierarquia (incluindo a UFF) com separacdo feita por barra (/), sem negrito
e alinhado a esquerda

OFICIO CONJUNTO CIRCULAR N2 XX/ANO/SETOR 1/SETOR 2/INSTITUIGAO

Exemplo: OFICIO CONJUNTO CIRCULAR N2 01/2021/PROGRAD/CG/UFF

Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso. A
data deve ser indicada usando-se algarismo arabico para o dia, sem o numeral
zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro digitos.
Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da identificacdo do
expediente, sem negrito e alinhado a direita;

Utilizar o tratamento adequado composto por vocativo (ver itens 3.1 e 3.1.2), sem
nomes, somente os cargos e sem enderego. Alinhamento a esquerda da pagina.
E o resumo do teor do documento. Utilizar a palavra “Assunto” seguida de dois-
pontos e de uma frase que resuma o teor da comunicagdo, sem a utilizagdo de
verbos, tudo em negrito. Utiliza-se o ponto final apds a frase e o alinhamento deve
ser feito a esquerda. Ver item 3.8

Recuo de 2,5 cm e alinhado a esquerda. Nao deve ser utilizada a expressao
“Prezado(a)”, utilizando somente o pronome de tratamento (ver item 3.1). O
vocativo ndo deve ser numerado. Ver item 3.1.2



TEXTO

FECHO PARA

COMUNICACOES

IDENTIFICACAO
DO SIGNATARIO

INTRODUCAO: apresenta-se o assunto que motivou a comunicag3o. Evita-se o uso
das formas: “Solicito gentilmente”; “Tenho a honra de”; “Tenho o prazo de”;
“Venho por meio desta”. Emprega-se a forma direta.

DESENVOLVIMENTO: Detalha-se o assunto. Se o texto tiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em pardgrafos distintos, o que confere
maior clareza a comunicagdo. Lembre-se de que mais de uma ideia ndo se refere
a mais de um assunto na mesma comunicagao.

CONCLUSAO: em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicio
recomendada sobre o assunto.

Ver item 3.3.

Ver item 3.4

Formatacao e apresentagao:

FORMATAGCAO E APRESENTAGAO — OFiCIO CONJUNTO CIRCULAR

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

FECHO

ANEXO

NUMERACAO
DAS PAGINAS

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citagdes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
A numeracao dos pardgrafos ocorre apenas quando o documento tiver trés ou
mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo.

O alinhamento deve ser feito a esquerda da pdgina, com recuo de paragrafo de
2,5 cm de distancia da margem esquerda. O espagamento entre linhas sera
simples e o espacamento entre paragrafos serd de 6 pontos apds cada pardagrafo.
O fecho ndo deve ser numerado.

Quando for necessdrio utilizar anexo, o mesmo deve ser referenciado no corpo
do texto do oficio e aparecerd no documento imediatamente apds a ultima pagina
do oficio. Caso haja mais de um anexo, serd necessario identificad-los com nimeros
romanos e essa identificacdo serd na primeira folha do documento anexo.
Exemplo: Anexo | — Modelo de Formulario (Ref. ao Oficio Conjunto Circular n2
XX/2021/PROGRAD/CG/UFF)

Obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo (centralizada na
pagina, no rodapé do documento, fonte calibri, tamanho 12 pontos).

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento.

Devem ser grafadas em italico.




Arquivamento e Temporalidade:

a)

b)

c)

Arquivamento: todos os documentos elaborados devem ter o backup do arquivo de
texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos andlogos. Deve ser
utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela
maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico (RTF ou ODT).

Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + ndmero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do conteldo

Exemplo: Oficio Conjunto Circular XX_2021_ PROGRAD_CG_cria¢do de convénio
Temporalidade: o prazo de guarda sera definido para cada assunto ao qual o oficio se

refere, conforme Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
Federal e das atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).

Publicagao em Boletim de Servico:

N&o publicavel.

Classificagao de sigilo:

De acordo com o assunto e legislagdo pertinente.

Observagoes:

1)

2)

Alinhando-se ao Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica (32 edicao,
2018), a UFF em 01/02/2019 substituiu a espécie documental memorando e adotou o
padrdo oficio tanto para a comunicag¢do interna quanto para a externa. A distingdo
basica anterior era de que o memorando consistia na comunicacdo interna utilizada
pelas chefias e servidores autorizados, na qual se expunha qualquer assunto referente
a atividade administrativa.

Os oficios circulares conjuntos produzidos no ambito do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEl) deverdo seguir a mesma padronizacdo prevista neste Manual. Sua
numeracdo acompanhard a sequéncia inicialmente atribuida a unidade que estd
produzindo o documento.


http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://drive.google.com/file/d/1c3v8i7Zwn0ERhcA52oLD9U1D2bQIW4ym/view?usp=sharing

Exemplo de Oficio Conjunto Circular:

Classificagao Documental: )
F 3

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNPINERSIDADE FEDERAL FLUMINEMNSE
GABINETE DO REITOR
Rua hWiguel de Frias, 9 — Icarai — 24 220-300 — Niterdif R
Tel:{21) 2629-5000 — reitor@id.uff.br

OFiQ0 CONJUNTO CIRCULAR N2 XX/ 202 2/PROGRAD/GAR/RET/UFF
Niterdi, 4 de mar¢o de 2022.

Avs (As) Senhores(as) Dirigentes das unidades administrativas e académicas da
Universidade Federal Fluminense (UFF)

Assunto: Criagdo de convénio

Senhores(as) Dirigentes,

1. e 0000000 OGO UUUUCUUUCOUUUOOUUUCOOU OGO
FOOCH OO UM IR RO R R MR OO OO O MO MR KR
OO OO OO0 MO OO OO0 OOCOOOOOOOOOOOCOOOCO X
HOOCH OO UM UK ORI OO IR OO OO OO OOCRK,

2. HAUUOOOOUUOOOUCUCOUUCCCCUUUCCCUUUOUCCOUUOUUCUUOUUO0COUOON0OUUN0OUU N
HHMHKEERREK KRR RO R KO MO OO R KRR KO MR R
PAE LR LRSI LSRR AER I LLELE LR LS LLEERL R LR LLEELL LRI RS LLEEELEELERELLELELEE LR LI LD L LT

3. HMOUCUAIOUCUUOUCUOOUGUOOUORMGOUCRRUOUO UG MGUOO MR RRR
HOOCH OGO OO UG RGO OO OO OOOCROOOOUOO OO KK
HHRHKEERREK KRR RO R RO MO OO KRR KO MR HK,

4. HAUUOOOOOUUOOGUUOUCOUUCCCCUUUCCOUUUOCCOUUOUUCUUOUOO0UOUOOUUOUUOUUOUO UM
KRR OOOCCO OO OO OO OO OO KOO OO KRR R KK
PAE LR LR LSRR AL I LLELE LR LS LLEERL B LRI L EERL LRI RS LLEEELEELEEELLELELEESEEELLELE L]
KRR OOOCCO OO OO OO OO KOO KOO OO, UK O R K
PAE LR LR LSRR AL I LLELE LR LS LLEERL B LRI L EERL LRI RS LLEEELEELEEELLELELEESEEELLELE L]
RS SRS EIIIIIFFIAEEEEFFEEE SIS IR EF RS T E RIS S S SR E R R R LR R R L LR 55
PAE LR LR LSRR AER I LLELE LR LS LLEERL B LRSI LRI LI EEELEEELEELIEELLEELLEESERELLEEE S LT
RS SRS EIIIIIFFIAEEEEFFEEE SIS IR EF RS T E RIS S S SR E R R R LR R R L LR 55
PAE LR LR LSRR AL I LLELE LR LS LLEERL B LRI L EERL LRI RS LLEEELEELEEELLELELEESEEELLELE L]




Classificagdo documental: XXX

HXXXXKXKXXXXXXXXXKXKKKKKKKKKKKKKKKKKKXKXKX XXX XXX XK KKK KRR KXHXHX KX KKHKKKHEKXXXXXXXXXXXXX
L8 6.0.0.0.0.0.0.0.909098080¢ 80000000000 0000ttt teotiottttttttt et ottt sttt ettt ittt sss s

«—
Atenciosamente,
(espaco para assinatura — no caso de (espaco para assinatura — no caso de
documentos fisicos) documentos fisicos)
ALEXANDRA ANASTACIO MONTEIRO SILVA ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Pré-Reitora de Graduagdo Reitor




3.8.2 CARTA

Definigao:

Objeto de correspondéncia publica ou particular, sob a forma de comunicagao escrita utilizada
para se fazer convites, solicitacdes, agradecimentos, prestar informagdes. Trata-se de
comunicacdo de natureza administrativa, social, comercial ou qualquer outra, que contenha
informacao de interesse especifico do destinatario.

Competéncia

Pode ser emitido pelo Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete, Pré-Reitores, Superintendentes,
Diretores de Unidade ou por servidor.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — CARTA

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informacg0oes, ver item 3.7 deste Manual.
O cabecgalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo (ver exemplo do documento). No cabecalho
deverdo constar: o Brasdo de Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o
nome do drgdo principal, nome dos 6rgaos secundarios, quando necessarios da
maior para a menor hierarquia e espacamento simples entrelinhas.
Observagao: Os dados do érgao, tais como endereco, CEP, Localidade, telefone e
e-mail deverdo vir logo apds a hierarquia, sem caixa alta e negrito.
O exemplo de cabegalho esta disponivel no item 4.1.1.
A palavra Carta (a letra inicial em maiuscula e o restante em minusculas), com
IDENTIFICACAO  alinhamento a esquerda, seguido de numero, ano e sigla da unidade
organizacional e da instituicdo.
Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso. A
data deve ser indicada usando-se algarismo ardbicos para o dia, sem o numeral
zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro digitos.
Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da identificagdo do
expediente, sem negrito e alinhado a direita.
Utilizar o tratamento adequado composto por vocativo (ver itens 3.1 e 3.1.2), sem
nomes, somente os cargos e sem endereco. Alinhamento a esquerda da pagina.
Recuo de 2,5 cm e alinhado a esquerda. Nao deve ser utilizada a expressao
VOCATIVO “Prezado(a)”, utilizando somente o pronome de tratamento (ver item 3.1). O
vocativo ndo deve ser numerado. Ver item 3.1.2.
INTRODUCAO: apresenta-se o assunto que motivou a comunicacio. Evita-se o uso
das formas: “Solicito gentilmente”; “Tenho a honra de”; “Tenho o prazo de”;
“Venho por meio desta”. Emprega-se a forma direta.
DESENVOLVIMENTO: detalha-se o assunto. Se o texto tiver mais de uma ideia
TEXTO sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere
maior clareza a comunicac¢do. Lembre-se de que mais de uma ideia ndo se refere
a mais de um assunto na mesma comunicacao.
CONCLUSAO: em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi¢do
recomendada sobre o assunto.

CABECALHO

LOCAL E DATA

DESTINATARIO

FECHO PARA

COMUN|CAC6ES Ver item 3.3.



IDENTIFICACAO
DO SIGNATARIO

Ver item 3.4

Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

FECHO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

FORMATACAO E APRESENTACAO — CARTA
A4 (29,7 cm x 21 cm)
Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citagdes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apos cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
A numeragdo dos paragrafos ocorre apenas quando o documento tiver trés ou
mais pardagrafos, desde o primeiro paragrafo.

O alinhamento deve ser feito a esquerda da pdgina, com recuo de paragrafo de
2,5 cm de distancia da margem esquerda. O espacamento entre linhas sera
simples e o espacamento entre pardgrafos serd de 6 pontos apds cada paragrafo.
O fecho ndo deve ser numerado.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + nimero do documento +
palavras-chave do conteuldo

Exemplo: Carta 01_2020 SDC_UFF — Livraria Couve de Bruxelas

¢) Temporalidade: o prazo de guarda sera definido para cada assunto ao qual a carta se
refere, conforme Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
Federal e das atividades-fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES).

Publicagao em Boletim de Servico:


http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://drive.google.com/file/d/1c3v8i7Zwn0ERhcA52oLD9U1D2bQIW4ym/view?usp=sharing

N&o publicavel
Classificagao de sigilo:

De acordo com o assunto.

Observagao:

e Recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada. Transfira para esta pagina pelo
menos a Ultima frase anterior ao fecho.



Exemplo de carta:

Classificagdo Documental: XXX

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
v SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTAGAO

CARTA N2 XX/2021/SDC/UFF
Niterdi, 5 de abril de 2021.

Ao Senhor

Fulano de Tal

Diretor Financeiro

Livraria Couve de Bruxelas Ltda.

Rua Projetada, 123 — Bairro Jardim XPTO
CEP: 00.000-000 — Niterdéi/RJ

«—> Senhor Diretor, —>

1. «<— Agradecendo o honroso convite para participar do langamento do livro
XXXXXXXXX a se realizar nessa cidade, informo que ndo poderei comparecer ao evento, tendo

em vista compromissos assumidos para essa mesma ocasido.
Atenciosamente,

NOME DA AUTORIDADE
Superintendente de Documentagao




4 ATOS NORMATIVOS

Sao espécies de atos administrativos que tém como finalidade explicitar a norma legal a
ser observada pela Administracdo. Sao exemplos de atos normativos: lei complementar, lei
ordindria, lei, medida proviséria, decreto, regulamento, regimento, resolucdo, portaria e
instrugao normativa.

A partir da entrada em vigor do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, os
atos normativos inferiores a decreto serdo editados sob a forma de portarias, resolugdes e
instrucdes normativas. Contudo, o decreto ndo afasta a possibilidade do uso excepcional de
outras denominagdes de atos normativos por forga de exigéncia legal.

A UFF por meio da Instrucdo Normativa RET/UFF n2 01, de 24 de fevereiro de 2021 e
suas alterag¢des adotou novos atos normativos se adequando ao referido decreto. Alinhado a
isso, a partir de 12 de margo de 2021, ndo serdo mais utilizados no ambito da UFF, os seguintes
documentos normativos: Instrucdo de Servico, Norma de Servigo, Decisbes® e Ordem de Servico.

Neste interim, a UFF esta revisando seus atos normativos produzidos ao longo de seus
anos, conforme o Decreto n? 10.139, de 2019. O Decreto prevé uma ampla revisao de todas as
normas inferiores a decreto com o objetivo de revisar, atualizar, simplificar e consolidar os atos
infralegais.

A Superintendéncia de Documentacdo (SDC) da Universidade foi designada como
unidade responsavel pela coordenacdo dos trabalhos de adequagdo ao referido decreto. A
Determinacgdo de Servigo SDC n? 29, de 28 de setembro de 2020 criou o Grupo de Trabalho para
orientacao e supervisao de atividades relacionadas ao Decreto n2 10.139, de 2019.

Os Grupos de Trabalho Setoriais constituidos pelas unidades administrativas e
académicas da UFF sdo os responsaveis por executar as fases previstas no Decreto, como:
triagem, exame, consolidacdo e revogacao.

4.1 ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS

Os atos normativos devem ser elaborados de maneira hierarquizada e sistematizada.
Para isso, o ato normativo sera estruturado em trés partes bdasicas: parte preliminar, parte
normativa e parte final.

Os atos normativos sdo compostos pelos seguintes elementos: timbre, epigrafe,
ementa, preambulo, texto normativo e identificagcdo do signatario. Os possiveis anexos nao
constituem como elemento obrigatério.

> As decisGes aqui mencionadas ndo se referem as que possuirem conteddo normativo. Para a

producdo de conteudo normativo, o agente publico deve-se restringir aos seguintes atos: Portaria,
Resolugdo e Instrugdo Normativa.



4.1.1 TIMBRE

O timbre é composto pelos seguintes elementos: Brasdo de Armas do Brasil, nome do
Ministério da Educagdo e nome da Universidade Federal Fluminense, por extenso e sempre em
letras maiusculas. Sera escrito na fonte Calibri ou Roboto, tamanho 12 com espacamento
simples e centralizado.

Exemplo:

e g
MINISTERIO DA EDUCA(;EO
UMNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINEMNSE

4.1.2 EPIGRAFE

A epigrafe é formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data da
promulgacdo, grafada em letras maiusculas, sem negrito e de forma centralizada. Sera escrita
na fonte Calibri ou Roboto, tamanho 12. A numeragdo é sequencial, ndo é zerada com a
mudanca de ano e as siglas empregadas serdo aquelas utilizadas no Sistema de Informacdes
Organizacionais do Governo Federal (SIORG), conforme paragrafo Unico, art. 32-B do Decreto n?
10.139, de 2019°.

Exemplos:

INSTRUCAO NORMATIVA GAR/RET/UFF N2 1, DE 15 DE MARGO DE 2022
INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA PROPLAN/PROGEPE/UFF N2 1, DE 10 DE MARGO DE 2022
PORTARIA UFF N2 1.234, DE 22 DE MARCO DE 2022
PORTARIA CONJUNTA UFF/UNIRIO N2 1, DE 17 DE MARCO DE 2022
RESOLUGAO CEPEx/UFF N2 100, DE 18 DE MARGO DE 2022

RESOLUGAO CONJUNTA CUV/CEPEx/UFF N2 1, DE 5 DE MARGO DE 2022

6 Observar o disposto na normativa interna — Instrucio Normativa RET/UFF n2 25, de 15 de marco de 2022
e suas possiveis alteragoes.



http://www.noticias.uff.br/bs/2022/03/49-22.pdf#page=26

4.1.3 EMENTA

E a parte do documento que explicita, de modo conciso, o objeto do ato normativo. A
ementa deve permitir ao interessado recuperar as informag¢des de uma forma 4gil e objetiva.

A expressao “e da outras providéncias” deve ser utilizada somente nos casos
em que houver multiplicidade de temas ou se algum elemento com pouca

relevancia tiver relacdo com demais temas evidenciados na ementa.

A ementa deve ser posicionada logo apds a epigrafe com recuo de 9 cm, alinhada a
direita e de forma justificada, fonte Calibri ou Roboto, tamanho 12, espacamento de 6 pontos
apos o paragrafo, com letras mailsculas no inicio das frases e sem negrito.

A palavra “EMENTA” nao deve ser utilizada.

Exemplo:

9 em Estabelece critérios para uso dos atos normativos e
apresenta os modelos para serem utilizados nas
unidades administrativas e académicas da
Universidade Federal Fluminense (UFF).

'
¥

4.1.4 PREAMBULO

O preambulo é o elemento do ato normativo que contém a declaracdo do nome da
autoridade, do cargo/funcdo em que se encontra investida e da atribui¢do constitucional em
que se funda, quando for o caso, para promulgar o ato normativo e a ordem de execuc¢do ou
mandado de cumprimento, a qual se prescreve a for¢a coativa do ato normativo.

Serd escrito na fonte Calibri ou Roboto, no tamanho 12, em paragrafo com recuo de 2,5
cm e espagamento de 6 pontos apds o paragrafo. Somente o cargo e o nome do Instituto devem
ficar em negrito e com todas as letras maiusculas.



Exemplo:

2,5em

<« 5 OREITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, nomeado pelo Decreto Presidencial
de 20 de novembro de 2018, no uso de suas atribuigbes estatutarias e regimentais e considerando oo,

resolve:

4.1.5 ARTIGOS

O ordenamento légico deve considerar que a “unidade basica de articulagdo” (Lei
Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, art. 10, 1) da norma legal é o artigo, que se
desdobra, hierarquicamente, em pardgrafos, incisos, alineas e itens. Apds isso, os subitens
devem ser usados excepcionalmente.

Cada artigo deve restringir-se a um Unico assunto ou principio. O caput do artigo deve
conter a enunciacdo basica e a definicdo da ideia apresentada, sendo funcdo dos paragrafos
expandir, restringir ou detalhar a ideia nele exposta.

Na numeracdo de artigos em leis, decretos, portarias e outros textos legais, proceder-
se-a da forma como se segue:

a)

b)

d)

f)

Do artigo primeiro até o nono, usa-se o numeral ordinal, ou seja, 19, 29, 32 até o 99,
precedido da forma abreviada de artigo — “Art.”.

Do artigo dez (inclusive) em diante, usa-se numeral cardinal, ou seja, 10, 11, 12, 13,
etc, precedido da forma abreviada de Artigo — “Art.”, e o numeral cardinal
acompanhado de ponto.

Aindicacdo de artigo sera separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos
ou outros sinais.

O texto de um artigo inicia-se sempre por letra maiuscula e termina com ponto,
salvo nos casos em que contiver incisos, quando devera terminar com dois pontos

(:).

Em referéncias a outros artigos do texto normativo, deve-se empregar a forma
abreviada “art.” Seguida do niUmero correspondente.

Quando o numero for substituido por um adjetivo (anterior, seguinte etc.), a palavra
artigo devera ser grafada por extenso.



g) O agrupamento de artigos podera constituir Subsecdes; o de SubsecGes, a Secdo, o
de SecOes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro; o de Livros, a
Parte.

h) Podem também ser subdivididos em Disposi¢Ges Preliminares, Disposi¢Ges Gerais,
Disposi¢des Finais e Disposi¢Ges Transitdrias.

i) AssubsecOes e Se¢des serdo identificadas em algarismos romanos.

4.1.6 PARAGRAFOS

O paragrafo constitui, na técnica legislativa, a imediata divis3o de um artigo. E
representado pelo sinal grafico § (do latim signum sectionis, em portugués, sinal de se¢do ou
sinal de corte).

Em termos de formatacgao, o art. 15 do Decreto n2 9.191, de 2017 diz o seguinte:

a) Os pardgrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeragao ordinal até o
nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

b) A numeracdo do paragrafo é separada do texto por dois espagos em branco, sem
tragos ou outros sinais.

c¢) O paragrafo Unico é indicado pela expressdo “Paragrafo Unico”, seguida de ponto e
separada do texto normativo por dois espagos em branco.

d) O texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e termina
com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

O uso indiscriminado de paragrafo deve ser evitado, uma vez que ele se destina a
explicar, detalhar ou trazer a excepcionalidade do que foi descrito no artigo.

Assim, cumpre ressaltar que a regra geral é o artigo limitar-se a frase curta compondo o
caput e as ideias subsequentes serem expressas em outros artigos. A subdivisdao dos artigos na
forma aqui expressa pode ser conveniente e, dependendo da natureza da norma, exigéncia de
boa técnica legislativa, mas ndao deve ser vista como regra geral ou como exigéncia aplicavel, de
modo invariavel, a todos os casos.

4.1.7 INCISOS

Os incisos sdo utilizados como elementos discriminativos de artigo ou paragrafo se o
assunto nele tratado ndo puder ser condensado no préprio artigo ou ndo se mostrar adequado
a constituir paragrafo.

Com relagdo a formatacdo, o Decreto n2 9.191, de 2017 diz o seguinte sobre os incisos:



a) Os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do
algarismo e do texto por espago em branco.

b) O texto do inciso inicia-se com letra maiuscula, exceto quando se tratar de nome
proprio, e termina com: ponto-e-virgula, dois pontos, quando se desdobrar em
alineas ou ponto, caso seja o ultimo.

4.1.8 ALINEAS E ITENS

As alineas sao representadas por letras e constituem desdobramentos dos incisos e dos
paragrafos. Sdo indicadas por letra minuscula na sequéncia do alfabeto e acompanhada de
paréntese, separado do texto por um espaco em branco. O texto da alinea inicia-se com letra
minuscula, exceto quando se tratar de nome prdprio, e termina com: ponto-e-virgula, dois-
pontos, quando se desdobrar em itens ou ponto.

Os itens sdao desdobramentos de alineas e sdo representados por nimeros cardinais,
seguidos de ponto-final e separados do texto por um espago em branco: 1.; 2. ; 3. etc.

4.1.9 CLAUSULA DE REVOGACAO

A cladusula de revogacao relacionard, de forma expressa, todas as disposicées que serao
revogadas.

a) A expressao “revogam-se as disposi¢cdes em contrdrio” nao serd utilizada.
b) No caso de normas anteriormente alteradas, a revogacdo expressa incluird os
dispositivos modificados e os dispositivos da norma alteradora.
¢) A clausula de revogacao serd subdividida em incisos quando se tratar:
e de mais de um ato normativo; ou
e de dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo.

4.1.10 VIGENCIA E VACATIO LEGIS

Vacatio legis é uma expressao latina que significa “vacancia da lei”, é o prazo legal que
a lei demora para entrar em vigor, ou seja, o periodo que decorre entre o dia de sua publicacdo
até sua vigéncia, devendo seu cumprimento ser obrigatdrio a partir dessa data. Ela existe para
que haja tempo de assimilagdo de seu conteddo, bem como de sua existéncia. Durante a
vacancia de uma nova lei, continua vigorando a lei antiga, até que esse prazo seja decorrido.

Segundo o art. 20 do Decreto n? 9.191, de 2017, a vacatio legis ou a postergacdo da
producdo de efeitos sera prevista nos atos normativos:

| — de maior repercussao;



Il — que demandem tempo para esclarecimentos ou exijam medidas de adaptacao pela
populagdo;

IIl — que exijam medidas administrativas prévias para a aplicacdo de modo ordenado; ou

IV — em que ndo convenha a producdo de efeitos antes da edi¢cdo de ato normativo
inferior ainda ndo publicado.

Na hipdtese de vacatio legis, a clausula de vigéncia se apresentara das formas dispostas
como exemplos a seguir:

e “Esta Instrucdo Normativa entra em vigor [nimero cardinal por extenso] dias apds a
data de sua publica¢do”;

e “Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no [nimero ordinal por extenso] dia do
[nimero ordinal por extenso] més apds a data de sua publica¢cdo”; ou

e “EstaInstrucdo Normativa entra em vigor em [data por extenso]”.

Para estabelecer a vacatio legis, serdo considerados:

0 prazo necessario para amplo conhecimento pelos destinatarios;
o tempo necessario a adaptagdo da administragao publica e dos particulares aos novos

procedimentos, regras e exigéncias; e
o periodo do més, do ano ou da semana mais adequado para a adaptacdo as novas
regras.

4.2 PORTARIA

Definigao:

Ato pelo qual as autoridades competentes determinam providéncias de carater administrativo,
impdem normas, definem situa¢Ges funcionais, aplicam penas disciplinares e atos semelhantes.

Competéncia

Reitor, Vice-Reitor ou Decano no exercicio da Reitoria sdo signatarios deste ato.

As formas, estruturas, formatacdo e apresentagdo da portaria estdo configuradas no
sistema utilizado atualmente pela UFF para a producdo dessa espécie documental.



Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico (RTF ou ODT);

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, recomendamos que os nomes dos
arquivos sejam nomeados no arquivo digital da seguinte maneira: espécie do
documento + nimero do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave
do conteudo

Exemplo: Portaria UFF 67890 2021 Listagem atos normativos vigentes UFF

¢) Temporalidade: Permanente

Publicagao:

Obrigatdria em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagoes:
o No ambito da UFF, as portarias sdo produzidas eletronicamente e assinadas
digitalmente;
® Asportarias com atos de pessoal terdo numeracao distinta, que se reiniciard a cada ano,
nao conterdo ementa e serdo designadas, na epigrafe, com a denominacdo ‘PORTARIA’.
(Redacao dada pelo § 39, art. 32 do Decreto n? 10.139, de 2019).

® As portarias com atos de pessoal ndo sdo consideradas como ato normativo.



Exemplo de Portaria:

k2
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

PORTARIA UFF N® 68.235 de 6 de junho de 2021

Atualiza a Estrutura Hierarquica da
Universidade Federal Fluminense no SIORG-ME

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuigdes
legais, estatutarias e regimentais, considerando os fatos constantes do processo no
23069.007265/2019-68 e as reestruturacdes administrativas aprovadas pelo Conselho
Universitario.

RESOLVE:

| - Publicar, conforme anexo, a estrutura hierdrguica, da Universidade Federal
Fluminense, efetivada no Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional do Governo Federal
(SIORG), em 18 de maio de 2021.

Il - Revogar as Portarias n® 65.098, de 23/09/2019, n® 65.679 de 11/11/2019 e n®
66.517 de 3/03/2020.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR

FFPOR2021632354

L

Classil. docurmental 010.2

Assinado com sanha por ANTONID CLAUDIC LUCAS DA NOBREGA.
Documentn N* 25932-7 123 - consuta 3 autenticidade em NEps.iapp Ui brisigas autenticar acion




4.2.1 PORTARIA CONJUNTA

Definigao:

Documento composto pelas mesmas caracteristicas da portaria, porém emitido em
conjunto com mais de um érgdo. Possui numeracdo sequencial prdpria, que serd distinta da
atribuida aos demais tipos de portaria.

Competéncia

Reitor, Vice-Reitor ou Decano no exercicio da Reitoria.

Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL
TIMBRE
EPIGRAFE
EMENTA
PREAMBULO

TEXTO

CLAUSULA DE
REVOGACAO
VIGENCIA E
VACATIO LEGIS
IDENTIFICACAO
DO SIGNATARIO

FORMA E ESTRUTURA — PORTARIA CONJUNTA
Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
informacdes, ver item 3.7 deste Manual
Ver item 4.1.1
Para mais detalhes sobre a epigrafe ver item 4.1.2
Ver item 4.1.3
Ver item 4.1.4
E o contetido da portaria conjunta, o que ela regula ou expressa. Tem a mesma
estrutura do texto legislativo, com a divisdo do assunto em artigos, paragrafos,
incisos e alineas.

Ver item 4.1.9
Ver item 4.1.10

Veritem 3.4

Formatacao e apresentagao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

ANEXO

FORMATAGAO E APRESENTAGAO - PORTARIA CONJUNTA

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 2 cm; lateral direita de 1 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
Quando for necessdrio utilizar anexo, o mesmo deve ser referenciado no corpo
do texto do oficio e aparecerd no documento imediatamente apds a ultima pagina
do oficio. Quando houver mais de um anexo, sera necessario identifica-los com
numeros romanos e essa identificagdo sera na primeira folha do documento
anexo.

Exemplo: Anexo | da Portaria Conjunta UFF/UNIRIO n2 XXXXX, de XX de XXXX de
2021.



Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
CORES reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

IMPRESSAO

DESTAQUES

PALAVRAS

ESTRANGEIRAS Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, recomendamos que os nomes dos
arquivos sejam nomeados no arquivo digital da seguinte maneira: espécie do
documento + nimero do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave
do conteudo.

Exemplo: Portaria Conjunta UFF/UFRJ 01_2021_Acordo XPTO.

c¢) Temporalidade: Permanente.

Publicagao:

Obrigatdria em Boletim de Servigo (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagdo:

® As Portarias Conjuntas nao sao produzidas no SIGADOC.



Exemplo de Portaria Conjunta:

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

PORTARIA CONJUNTA UFF/UNIRIO N2 1, DE XX DE XXXXXX DE 2021

0S REITORES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO E DA

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes regimentais e estatutarias, e
considerando o que consta do Processo Judicial n? 012345-10.0000.0.01.0101, da XXXXXX e o Parecer de

Forga Executdria objeto do documento n2 XXXXXXXX, resolve:

Art. 1° Reconhecer como nula, em atendimento a sentenga proferida pelo

KXXXKXOOOOOOOOOOORIOOOCRXIOKK

Art. 22 Esta Portaria Conjunta entre em vigor na data de sua publicagdo.

JOOXOOGOKAXXX
Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro

Antonio Claudio Lucas da Nébrega
Reitor da Universidade Federal Fluminense



4.3 INSTRUGAO NORMATIVA

Definigdo:

Ato normativo que, sem inovar, orientem a execuc¢do das normas vigentes pelos agentes

publicos.

Competéncia

Reitor, Vice-Reitor ou Decano no exercicio da Reitoria, Chefe de Gabinete do Reitor, Dire¢es de
unidade de ensino, Chefias de Departamento de Ensino, Pré-Reitores e Superintendentes.

Forma e estrutura:

PARTE
PRELIMINAR

PARTE
NORMATIVA

PARTE FINAL

FORMA E ESTRUTURA - INSTRUGAO NORMATIVA

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL
TIMBRE

EPIGRAFE

EMENTA
PREAMBULO

TEXTO

DISPOSICOES
TRANSITORIAS

CLAUSULA DE

REVOGACAO

VIGENCIA E

VACATIO LEGIS
IDENTIFICACAO
DO SIGNATARIO

Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para
mais informacgdes, ver item 3.7 deste Manual

Ver item 4.1.1

A numeragdo da Instrucdo Normativa é sequencial de cada
unidade e ndo se reinicia a cada ano. Para mais detalhes ver item
4.1.2

Ver item 4.1.3

Ver item 4.1.4

Compreende o texto normativo de conteldo substantivo
relacionado com a matéria a ser regulada.

Observar a estrutura dos atos normativos dividida em artigos,
paragrafos, incisos e alineas (ver subsegGes 4.1.5, 4.1.6, 4.1.7 e
4.1.8). Os agrupamentos dos artigos podem ser observados nos
itens “g” e “h” da subsecdo 4.1.5 deste Manual.

Compreende as disposicdes necessarias a implantagdo da
normativa, as disposi¢des de carater transitério, por exemplo

Ver item 4.1.9
Ver item 4.1.10

Ver item 3.4

FORMATAGAO E APRESENTAGAO — INSTRUGAO NORMATIVA

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 2 cm; lateral direita de 1 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apds cada paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada




parte, livro, titulo ou capitulo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem
esquerda.

Nos atos oficiais, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas

IMPRESSAO
pares (margem espelho).
Observar a real necessidade de impressdao do documento.
Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
CORES reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.
Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
DESTAQUES destaques com uso de itdlico, sublinhado, tachado, letras maiusculas, sombreado,
sombra, relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a
sobriedade e a padroniza¢do do documento.
PALAVRAS

ESTRANGEIRAS

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a)

b)

c)

Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, recomendamos que os nomes dos
arquivos sejam nomeados no arquivo digital da seguinte maneira: espécie do
documento + nimero do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave
do conteudo.

Exemplo: IN GAR/RET/UFF 1_2021_Critérios para uso de atos normativos

Temporalidade: Permanente.

Publicagao:

Obrigatdria em Boletim de Servico (BS).

Classificagdo de sigilo:

Publico



Exemplo de Instru¢do Normativa (Reitor):

Classificagao Documental: 300
Zcm

MINISTERIO DA EDUCAGAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUM INENSE

INSTRUGCAQ NORMATIVA GAR/RET/UFF N2 XX, DE X)X DE XXXXX DE XXXX

Estabelece critérios para uwso dos  atos
normativos @ apresenta os modelos para
serem utilizados nas unidades administrativas
e académicas da  Universidade Federal
Fluminense (UFF).

&
L J

—* O REITCR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicBes
estatutdrias e regimentais, nomeado pelo Decreto Presidencial de 20 de novembro de 2018, e
considerando o disposto nola) xxexxxsxxxsxxy, resolve;

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 192 3000000000000000000K
Art. 22 30000000000000000000

]

CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS

Art, 92 Fica revogada a 0000000000000,

Art. 10. Esta Instru¢do Nomativa entra em vigor em DD de 000006 de 20XX.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor




Exemplo de Instru¢dao Normativa (Vice-Reitor):

Classificagao Documental: 300
Zcm

MINISTERIO DA EDUCAGAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUM INENSE

INSTRUGCAQ NORMATIVA GAR/RET/UFF N2 XX, DE X)X DE XXXXX DE XXXX

Estabelece critérios para uwso dos  atos
normativos @ apresenta os modelos para
serem utilizados nas unidades administrativas
e académicas da  Universidade Federal
Fluminense (UFF).

&
L J

—* O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicBes estatutanas e regimentais, nomeado pela Portaria n? 62.493, de 26 de novembro de
2018, e considerando o disposto no(a) xxxxssxxssy, resolve;

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 192 3000000000000000000K
Art. 22 30000000000000000000

]

CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS

Art, 92 Fica revogada a 0000000000000,

Art. 10. Esta Instru¢do Nomativa entra em vigor em DD de 000006 de 20XX.

FABIO BARBOZA PASS05
Vice-Reitor




Exemplo de Instru¢do Normativa (Decano no exercicio da Reitoria):

Classificagao Documental: 300
Zcm

MINISTERIO DA EDUCAGAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUM INENSE

INSTRUGCAQ NORMATIVA GAR/RET/UFF N2 XX, DE X)X DE XXXXX DE XXXX

Estabelece critérios para uwso dos  atos
normativos @ apresenta os modelos para
serem utilizados nas unidades administrativas
e académicas da  Universidade Federal
Fluminense (UFF).

&
L J

—* (0 DECANC NO EXERCICIO DA REITCRIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUNINEMSE,
no uso de suas atribuiges estatutdrias e regimentais, ¢ considerando o disposto nola)
LEL LR LR LS resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 192 3000000000000000000K
Art. 22 30000000000000000000

]

CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS

Art, 92 Fica revopada a X0000000C0000COCG0ONKK,

Art. 10. Esta Instru¢do Nomativa entra em vigor em DD de 000006 de 20XX.

BN A,
Decano no exerdcio da Reitoria




Exemplo de Instru¢do Normativa (Direcdo de unidade académica):

Classificagdo Documental: XXX
2ecm

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUCAO NORMATIVA EGA/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Define normas para execucdo de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XXX XX XX XXX XX XXKXKXXX .

A
v

——> A DIRETORA DO INSTITUTO DE ARTE E COMUNICACAO SOCIAL DA UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes estatutdrias e regimentais, e considerando o
disposto no(a) x0000000xxxxx, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Art. 22 OO0 XXXXXXXXX

[...]

CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 10. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

XXX
Diretora do Instituto de Arte e Comunicag¢do Social




Exemplo de Instru¢do Normativa (Chefe de Departamento de Ensino):

Classificagdo Documental: XXX

2ecm
<
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
Zecm lecm
> “+—>

INSTRUCAO NORMATIVA GCI/EGA/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Estabelece critérios para realizagdo de xxxxxx
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XXX XX XX XXX XX XXKXKXXX .

A
v

——> A CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMAGAO DO INSTITUO DE ARTE
E COMUNICAGAO SOCIAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes
estatutdrias e regimentais, e considerando o disposto no(a) X000000xXXXXxXX, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Art. 22 OO0 XXXXXXXXX

[...]

CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 10. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

$.9,9.9.0.0,¢.0.0.9.0.0.0.0.9.9.0.0.4
Chefe do Departamento de Ciéncia da Informacgéo




Exemplo de Instru¢do Normativa (Pro-Reitorias):

Classificagdo Documental: XXX

2ecm
»‘anr‘.'-“.'
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
Zecm lecm
—p +—>

INSTRUGAO NORMATIVA PROGEPE/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Estabelece critérios para redistribuicdo de
servidores técnico-administrativos da
Universidade Federal Fluminense (UFF).

A
v

— > A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE,
no uso de suas atribuicdes estatutdrias e regimentais, nomeado(a) pela Portaria n2 XXXXX, de XX de
XXXXXX de XXXX e considerando o disposto no(a) xxxxxxxxxxxxxx, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Art. 22 XXXXXXKXXXXXXXXXXXX

[..]

CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXOOCOOCKXXXXX.

Art. 10. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

XXXHXXKXXKKXKXXAKKXKK
Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas




Exemplo de Instru¢do Normativa (Superintendéncias):

Classificagdo Documental: XXX

2ecm
»‘anr‘.'-“.'
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
Zecm lecm
—p +—>

INSTRUGAO NORMATIVA SDC/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Dispde sobre diretrizes para publicacdo no
Boletim de Servico da Universidade Federal
Fluminense.

A
v

———— A SUPERINTENDENTE DE DOCUMENTACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais, nomeado(a) pela Portaria n?
XXXXX, de XX de XXXXXX de XXXX e considerando o disposto no{a) xxxxxxxxxxxxxx, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Art. 22 XXXOOOOKXXXXXXXXXXXX

[...]

CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 10. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

XXXKRXXXRKHKXKKKKKXK
Superintendente de Documentagdo




43.1

Definigao:

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA

Documento composto pelas mesmas caracteristicas da instrugdo normativa, porém
emitido em conjunto com mais de uma unidade. Possui numeracao sequencial prépria, que sera
distinta da atribuida aos demais tipos de instru¢do normativa.

Competéncia

Reitor, Vice-Reitor ou Decano no exercicio da Reitoria, Chefe de Gabinete do Reitor, Dire¢es de
unidade de ensino, Chefias de Departamento de Ensino, Pro-Reitores e Superintendentes.

Forma e estrutura:

PARTE
PRELIMINAR

PARTE
NORMATIVA

PARTE FINAL

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL
TIMBRE

EPiGRAFE

EMENTA
PREAMBULO

TEXTO

DISPOSICOES
TRANSITORIAS

CLAUSULA DE

REVOGACAO

VIGENCIA E

VACATIO LEGIS
IDENTIFICACAO
DO SIGNATARIO

Formatacao e apresentacgao:

FORMA E ESTRUTURA - INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para
mais informacdes, ver item 3.7 deste Manual.

Ver item 4.1.1.

A numeracdo da Instrucdo Normativa é sequencial de cada
unidade e ndo se reinicia a cada ano. Para mais detalhes ver item
4.1.2.

Ver item 4.1.3.

Ver item 4.1.4.

Compreende o texto normativo de conteddo substantivo
relacionado com a matéria a ser regulada.

Observar a estrutura dos atos normativos dividida em artigos,
paragrafos, incisos e alineas (ver subsecbes 4.1.5, 4.1.6, 4.1.7 e
4.1.8). Os agrupamentos dos artigos podem ser observados nos
itens “g” e “h” da subsecdo 4.1.5 deste Manual.

Compreende as disposicdes necessarias a implantacdo da
normativa, as disposi¢des de cardter transitério, por exemplo.

Ver item 4.1.9.
Ver item 4.1.10.

Ver item 3.4.

FORMATACAO E APRESENTACAO = INSTRU(}AO NORMATIVA CONJUNTA

A4 (29,7 cm x 21 cm).

Lateral esquerda de 2 cm; lateral direita de 1 cm; superior e inferior de 2 cm.

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢des e
tamanho 10 para notas de rodapé.




TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada
parte, livro, titulo ou capitulo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem
esquerda.

Nos atos oficiais, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas
pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, tachado, letras maiusculas, sombreado,
sombra, relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a
sobriedade e a padronizagdo do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, recomendamos que os nomes dos
arquivos sejam nomeados no arquivo digital da seguinte maneira: espécie do
documento + nimero do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave
do conteudo.

Exemplo: IN CONJUNTA PROGRAD/PROPPI/UFF 01_2021_Acordo XPTO

c¢) Temporalidade: Permanente.

Publicagao:

Obrigatdria em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico



Exemplo de Instru¢do Normativa Conjunta:

Classificagdo Documental: XXX
2cm

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Zcm 1lcm
—> “+—>r
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA PROPLAN/PROGEPE/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Estabelece critérios para pagamento de didrias
e passagens para o0s servidores técnico-
administrativos da Universidade Federal
Fluminense (UFF).

A
v
w
=]
3

— " 0 PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
nomeado(a) pela Portaria n2 XXXXX, de XX de XXXXXX de XXXX E A PRO-REITORA DE GESTAO DE
PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, nomeado(a) pela Portaria n2 XXXXX, de XX de
XXXXXX de XXXX, no uso de suas atribuicdes estatutdrias e regimentais, e considerando o disposto
NO(a) XXXXXXXXXXXXXX, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Art. 22 XXXXXKXXXXXXXXXXXX
[...]

CAPITULO XX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXXXOKXKKXXXXX.

Art. 10. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

XHXRKKXXKHKXKXKKXKKK XXRHKXKRKKXRRKARKKX
Pré-Reitor de Planejamento Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas




4.4 RESOLUCAO

Definigao:

Ato pelo qual uma autoridade toma uma decisao, impde uma ordem ou estabelece uma
medida. As resolugdes dizem respeito a questdes de ordem administrativa ou regulamentar.

Competéncia

Conselhos Superiores, Colegiados de Unidade e Colegiados de Curso

Forma e estrutura:

PARTE
PRELIMINAR

PARTE
NORMATIVA

PARTE FINAL

FORMA E ESTRUTURA — RESOLUGCAO

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL
TIMBRE

EPIGRAFE

EMENTA
PREAMBULO

TEXTO

DISPOSICOES
TRANSITORIAS

CLAUSULA DE

REVOGACAO

VIGENCIA E

VACATIO LEGIS
IDENTIFICACAO
DO SIGNATARIO

Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para
mais informacgdes, ver item 3.7 deste Manual.

Ver item 4.1.1.

A numerac¢do da Resolucdo é sequencial de cada unidade e ndo
se reinicia a cada ano. Para mais detalhes ver item 4.1.2.

Ver item 4.1.3.

Ver item 4.1.4.

Compreende o texto normativo de conteldo substantivo
relacionado com a matéria a ser regulada.

Observar a estrutura dos atos normativos dividida em artigos,
paragrafos, incisos e alineas (ver subsegbes 4.1.5, 4.1.6, 4.1.7 e
4.1.8).

Compreende as disposicdes necessarias a implantagdo da
normativa, as disposi¢des de cardter transitério, por exemplo.

Ver item 4.1.9.
Ver item 4.1.10.

Ver item 3.4.

FORMATAGAO E APRESENTAGCAO — RESOLUCAO
A4 (29,7 cm x 21 cm).
Lateral esquerda de 2 cm; lateral direita de 1 cm; superior e inferior de 2 cm.
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢des e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apds cada paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada
parte, livro, titulo ou capitulo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem

esquerda.



IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Nos atos oficiais, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas
pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, tachado, letras maitsculas, sombreado,
sombra, relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagcdo que afete a
sobriedade e a padroniza¢do do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, recomendamos que os nomes dos
arquivos sejam nomeados no arquivo digital da seguinte maneira: espécie do
documento + nimero do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave
do conteudo.

Exemplo: Resolucdo CUV_UFF 01_2022_ Aprovacdo de calenddrio de reunides CUV

c¢) Temporalidade: Permanente.

Publicagao:

Obrigatdria em Boletim de Servigo (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagdo:

e O termo “ad referendum” ndo precisa estar na ementa e tampouco na epigrafe que

nomeia o ato. Ele se apresenta apds o verbo de acdo sendo parte do predmbulo do

documento.



Exemplo de Resolugdo (Conselho Universitario):

Classificagdo Documental: XXX
2ecm

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUGAO CUV/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Dispde sobre a criacdo do Curso de Pos-
Graduacdo Especializagdo Lato Sensu em xxxx
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XXX XX XX XXX XX XX XXXKX .

A
v

———> 0 CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribuicdes estatutarias e regimentais, tendo em vista o disposto no processo XXXXXXXXXXXXXX,
resolve:

Art. 12 XXOOOOKRKKXXRKXX

Art. 22 00000 XXX

[...]

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXOOOCOOOCOXX.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

XXXHXXKXXKKXKXXAKKXKK
Presidente do Conselho Universitdrio



Exemplo de Resolugdo (Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo):

Classificagdo Documental: XXX
2ecm

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUGAO CEPEx/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Dispde sobre a alteracdo no quantitativo de
vagas autorizadas XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

A
v

————> 0 CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso de suas atribuicbes estatutdrias e regimentais, tendo em vista o disposto no
prOCeSSO XXXXXXXXXXXXXX, resolve:

Art. 12 00000 XXX XX

Art. 22 00000 XXXXXXXXX

[...]

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXXXOOKXKXXXXXX.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

XXXRHOOKKXKXXKXXXK
Presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo




Exemplo de Resolugdo (Conselho de Curadores):

Classificagdo Documental: XXX
2ecm

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUGAO CUR/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Dispde sobre normas e procedimentos
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XXX XX XX XXX XX XXKXKXXX .

A
v

————> 0 CONSELHO DE CURADORES DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribuicdes estatutarias e regimentais, tendo em vista o disposto No processo XXXXXXXXXXXXXX,
resolve:

Art. 12 00000 XXX XX

Art. 22 00000 XXXXXXXXX

[...]

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXXXOOKXXXXXXX.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

XXXXXKXXKXXXXAKKXKK
Presidente do Conselho de Curadores



Exemplo de Resolug¢do (Demais Colegiados):

Classificagdo Documental: XXX
2cm

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUCAO EGA/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Estabelece critérios de aprovagdo nas
disciplinas XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKX.

A
v

9cm

—————" 0 COLEGIADO DO INSTITUTO DE ARTE E COMUNICAGAO SOCIAL DA UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes regimentais, e considerando o disposto
XXXXXXXXXXXXXX, resolve:

Art. 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Art. 22 XXOOXXXXXXXXXXXXX

[...]

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

XOOOOOOKXXXXXXX
Presidente do Colegiado do Instituto de Arte e Comunicagdo Social



Exemplo de Resolugdo (“Ad Referendum”):

Classificagdo Documental: XXX
2cm

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUCAQ CEPEx/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Homologagdo de resultado do Concurso
Plblico para a Carreira do Magistério Superior,
na classe de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

A
v
©
(e}
3

———> 0 CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribuigbes estatutarias e regimentais, tendo em vista o disposto N0 pProcesso XXXXXXXXXXXXXX,
resolve ad referendum:

Art. 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Art. 22 XXX XXXXX

[..]

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

XXXXXXXXXXKXXXXXXX
Presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo



4.4.1 RESOLUGAO CONJUNTA

Definigao:

Documento composto pelas mesmas caracteristicas da resolug¢do, porém emitido em conjunto
com mais de um érgao colegiado. Possui numeragao sequencial prépria, que sera distinta da
atribuida aos demais tipos de instrucao normativa.

Competéncia

Conselhos Superiores, Colegiados de Unidade e Colegiados de Curso

Forma e estrutura:

PARTE
PRELIMINAR

PARTE
NORMATIVA

PARTE FINAL

FORMA E ESTRUTURA — RESOLUGCAO CONJUNTA

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL
TIMBRE

EPIGRAFE

EMENTA
PREAMBULO

TEXTO

DISPOSICOES
TRANSITORIAS

CLAUSULA DE

REVOGACAO

VIGENCIA E

VACATIO LEGIS
IDENTIFICACAO
DO SIGNATARIO

Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para
mais informacgdes, ver item 3.7 deste Manual.

Ver item 4.1.1.

A numerac¢do da Resolucdo é sequencial de cada unidade e ndo
se reinicia a cada ano. Para mais detalhes ver item 4.1.2.

Ver item 4.1.3.

Ver item 4.1.4.

Compreende o texto normativo de conteldo substantivo
relacionado com a matéria a ser regulada.

Observar a estrutura dos atos normativos dividida em artigos,
paragrafos, incisos e alineas (ver subsegbes 4.1.5, 4.1.6, 4.1.7 e
4.1.8).

Compreende as disposicdes necessarias a implantacdo da
normativa, as disposi¢des de cardter transitério, por exemplo.

Ver item 4.1.9.
Ver item 4.1.10.

Ver item 3.4.

FORMATAGAO E APRESENTAGCAO — RESOLUCAO
A4 (29,7 cm x 21 cm).
Lateral esquerda de 2 cm; lateral direita de 1 cm; superior e inferior de 2 cm.
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apos cada paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada
parte, livro, titulo ou capitulo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem

esquerda.



IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Nos atos oficiais, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas
pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, tachado, letras maitsculas, sombreado,
sombra, relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagcdo que afete a
sobriedade e a padroniza¢do do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, recomendamos que os nomes dos
arquivos sejam nomeados no arquivo digital da seguinte maneira: espécie do
documento + nimero do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave
do conteudo.

Exemplo: Resolugdao Conjunta CUV_CEPEX_UFF 01 2021 XPTO

c¢) Temporalidade: Permanente.

Publicagao:

Obrigatdria em Boletim de Servigo (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagdo:

e O termo “ad referendum” ndo precisa estar na ementa e tampouco na epigrafe que

nomeia o ato. Ele se apresenta apds o verbo de acdo sendo parte do predmbulo do

documento (ver exemplo no item 4.4).



Exemplo de Resolugao Conjunta:

Classificagdo Documental: XXX
2cm

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RESOLUCAO CONJUNTA CUV/CUR/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Estabelece critérios  XxXOOMXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXKXKXRKKXKXXKXKKXXKXKXXKXXKXKXXKKKKKX,

—" 0 CONSELHO UNIVERSITARIO E O CONSELHO DE CURADORES DA UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicbes estatutarias e regimentais, e considerando o
disposto no(a) xxxxxxxxxxxxxx, resolve:

Art. 12 XXOXXXXXXXXXXXXXXX

Art. 22 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

[.]

Art. 92 Fica revogada a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor em DD de XXXXXX de 20XX.

).0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.¢.0.09.9.4 OO XXX
Presidente do Conselho Universitario Presidente do Conselho de Curadores



5 ATOS ORDINARIOS

Sdo os documentos que visam disciplinar o funcionamento da Administracdo e a
conduta funcional de seus agentes. Sdo provimentos, determinacdes ou esclarecimentos
enderecados aos servidores publicos a fim de orienta-los no desempenho de suas atribuicdes.
Tais atos sdo expedidos pelos dirigentes a seus subordinados, porém nos limites da competéncia
hierarquica.

A seguir, demonstraremos os atos ordindrios admitidos no ambito da UFF de acordo
com cada espécie documental.

5.1 APOSTILA

Definigao:

Trata-se de um aditamento, um acréscimo feito em ato administrativo cuja finalidade é retificar
ou atualizar informagGes. Usado tanto para corrigir os dados dos atos administrativos
anteriores, quanto para registrar as alteracdes na vida funcional de um servidor, geralmente
realizada no verso do documento a que se refere. Ao adotar a apostila evita-se a expedicao de
um novo documento e equivale a uma averbacao.

Competéncia

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE) e Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD).

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, recomendamos que os nomes dos
arquivos sejam nomeados no arquivo digital da seguinte maneira: espécie do
documento + palavras-chave do conteudo.

c) Exemplo: Apostila_Portaria XXXX_nomeacéo José Teste das Coisas

d) Temporalidade: Permanente.

Publicacgao:

A ser definida de acordo com o assunto.



Classificagao de sigilo:

Publico

Observagoes:

a)

b)

d)

Deve-se ter especial aten¢do quando do uso do apostilamento para os atos relativos a
vacancia ou ao provimento decorrente de alteracdo de estrutura de 6rgdo, autarquia ou
fundacdo publica.

O apostilamento ndo se aplica aos casos nos quais a esséncia do cargo em comissao ou
funcdo de confianga tenham sido alterados, tais como nos casos de alteragdo do nivel
hierarquico, transformacdo de atribuicdo de assessoramento em atribuicdo de chefia
(ou vice-versa) ou transferéncia de cargo para unidade com outras competéncias.
Deve-se alertar para o fato que a praxe atual tem sido exigir que o apostilamento
decorrente de alteracdo em estrutura regimental seja realizado na mesma data da
entrada em vigor de seu decreto.

Devera ser mencionada na data de publicacdo da apostila no Boletim de Servico.
Recomenda-se apostilar abaixo do texto ou no verso do documento (fisico) que se

pretende corrigir ou alterar.



5.2 ATA

Definigao:

Documento de valor juridico que consiste em registro narrativo fidedigno das decisdes tomadas
em uma assembleia, sessdo ou reunido.

Competéncia

Servidor designado para lavrar a ata.

Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL

CABECALHO

TiTULO

TEXTO

FORMA E ESTRUTURA - ATA

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
informacdes, ver item 3.7 deste Manual.

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatagdo. No cabegalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do érgdo principal, nome
dos d6rgdos secundarios, quando necessdrios da maior para a menor hierarquia e
espacamento simples entrelinhas.

Observacdo: Os dados do érgao, tais como endereco, CEP, localidade, telefone e
e-mail deverdo vir logo apds a hierarquia, sem caixa alta e negrito.

O exemplo de cabegalho esta disponivel no exemplo da ata.

Nome da espécie documental, em letras maiusculas, acompanhada de nimero da
sessdo/reunido a qual se refere a ata, ano e grupo reunido.

Exemplo: ATA DA 452 REUNIAO ORDINARIA DA COMISSAO DE IMPLANTACAO E
ACOMPANHAMENTO DO SEI NA UFF

a) Sem limita¢do de paragrafos (indicacdo da data, do horario e local da reunio,
todos por extenso); referéncia ao nimero da reunido (12, 22, 32,..., 452, etc),
ao tipo (ordinaria ou extraordinaria), ao grupo reunido e a quem coordenou
ou presidiu a reunido.

Exemplo: Aos quinze dias do més de junho do ano de dois mil e vinte, as dez horas,
na sala de reuniGes da Superintendéncia de Documentagdo, Campus do Gragoata,
em Niterdi, Rio de Janeiro, foi realizada a 452 Reunido Ordinaria da Comissdo de
Implantagdo e Acompanhamento do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) na
Universidade Federal Fluminense (UFF), sobre a Presidéncia de XXXXXXXX.

b) Registro das presengas com todas as informacgdes por extenso:

Exemplo: Compareceram os seguintes membros que assinaram a lista de
presenca, parte integrante desta Ata: [...] Superintendente [...]; Coordenador [...];
Servidor Técnico-Administrativo [...]; Prof. [...]. Justificaram auséncia [...]; Nao
compareceram a reunido os servidores [...].



FECHO

ASSINATURAS

c) Referéncia ao expediente, com o registro da apreciagdo da(s) ata(s) da(s)
reunido(des) anterior(es); Referéncia a pauta/ordem do dia.

Exemplo: O presidente iniciou a reunido agradecendo a presenca de todos e
passou de imediato a apreciacdo da ata da reunido realizada em XX/XX/XXXX. [...]

d) Narragdo dos pontos tratados na reunido. Devem constar, conforme a
peculiaridade de cada caso, o registro da decisdo e os encaminhamentos de
cada tema discutido.

a) Podem constar expressdes como “E nada mais havendo a tratar [...]".
b) Aindicacdo do encerramento da reunido.

c) Nome por extenso do secretario que redigiu o documento.

d) Mengdo que sera aprovada e, posteriormente, assinada.

Exemplo 1: E nada mais havendo a tratar, a reunido foi encerrada as 12 horas e
35 minutos, da qual, para constar, foi lavrada a presente Ata, que vai por mim
assinada, Secretario e pelo Presidente da Comissao.

Exemplo 2: Nada mais havendo a tratar, o Presidente encerrou a Reunido e, eu,

[nome do secretario], lavrei a presente Ata, que vai assinada por mim e pelo
Presidente.

Assinaturas das pessoas envolvidas na reunido.

Formatacao e apresentagao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

FORMATACAO E APRESENTACAO - ATA
A4 (29,7 cm x 21 cm).
Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm.
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto e tamanho 10 para notas de
rodapé.

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apos cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
As linhas do texto devem ser numeradas. Ver exemplo.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.




Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento.

DESTAQUES

PALAVRAS

ESTRANGEIRAS Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, recomendamos que os nomes dos
arquivos sejam nomeados no arquivo digital da seguinte maneira: espécie do
documento + area responsavel pela reunido + nimero da reunido + ano do documento
(4 digitos).

Exemplo: Ata Reunido Comissdo do SEI 01_2020

c¢) Temporalidade: Permanente.

Publicagao:

N&o publicavel em Boletim de Servico (BS).

Classificagdo de sigilo:

Publico

Observagoes:

e Pode ser lavrada em livro préprio com paginas numeradas sequencialmente e rubricadas
pela autoridade que redigiu os termos de abertura e/ou de encerramento;

e O documento que ndo contém assinatura com certificacdo digital, deve ser impresso e
assinado por todos os participantes da reunido;

® A ataé escrita em linhas corridas a fim de que sejam evitadas fraudes. Portanto, a ata deve
ser registrada de forma que nada possa ser acrescentado ou modificado, apds aprovacdo e
assinaturas;

e (Quanto a narrativa dos fatos ocorridos, o redator deve usar o tempo verbal pretérito
perfeito do indicativo: declarou, relatou, decidiu, exp0s;

e Como todo documento oficial, uma das caracteristicas principais no momento da sua
redacdo deve ser o uso de uma linguagem objetiva, evitando-se, dessa forma, apreciaces
subjetivas como “6tima iniciativa”, “felizmente”, “infelizmente”;

e Deve conter a assinatura de todos os participantes da reuniao;

e Parareunides mais simples, como por exemplo, reunides setoriais ou de grupos de trabalho
formais pode-se utilizar do documento Memdria de Reunido para fins de registro.



Exemplo de Ata:

Classificagdo Documental: 005.1

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
v COMISSAO DE IMPLANTACAO E ACOMPANHAMENTO DO SEI

ATA DA XX2 REUNIAO ORDINARIA DA COMISSAO DE IMPLANTAGAO E ACOMPANHAMENTO

W 00 N O U1 p WN B

iy
o

pelos membros presentes.

(espaco para assinatura)
Nome da autoridade responsavel
Cargo ou Fungdo

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo

DO SEI NA UFF

(espago para assinatura)
Nome do(a) secretario(a)
Secretdrio(a)

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo

(espaco para assinatura)
Nome completo
Cargo

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo

+—>

Aos XX dias do més xxxxxxxxx de dois mil e vinte e um, as X horas (Horario de Brasilia) na sala de
reuniGes da Superintendéncia de Documentagdo (SDC), no Campus do Gragoata, aconteceu a XX2
Reunido Ordindria da Comissdo de Implantagdo e Acompanhamento do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI) na Universidade Federal Fluminense (UFF). Estiveram presentes na reunido, os
seguintes membros: xxxxxxxxxxxxx. Dando inicio a reunido, a presidente da comissdo, XXXXXXXX
leu a ordem dos assuntos a serem tratados. Texto com narragdo cronoldgica dos fatos, seguindo
a pauta, dando solugdo as propostas, com citagdo nominal (se possivel) das falas. E nada mais
havendo a tratar, a reunido foi encerrada as X horas e X minutos, da qual, para constar, foi lavrada
a presenta Ata, que vai por mim assinada, Secretdrio(a), pela Senhora Presidente da Comissdo e




5.3 ATESTADO

Definigao:

Documento pela qual autoridade comprova um fato ou situacdo de que tem conhecimento em
razdo do cargo que ocupa ou func¢do que exerce. Possui duragao transitéria, é confeccionado em
favor de um solicitante, afirmando a veracidade de um fato ou de uma situagao.

Competéncia

Pode ser emitido pelo Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete, Pré-Reitores, Superintendentes,
Diretores de Unidade e dirigentes de areas especificas que emitam este documento desde que
sejam matérias afetas a sua area de atuagao, ou seja, que ndo interfiram na politica institucional

da UFF.

Podemos diferenciar o atestado e a declaracdo porque esta pode ser firmada por
uma pessoa fisica em favor de si prépria, o que nao ocorre com o atestado. Por isso,
as instituicoes publicas devem fornecer atestados, e ndo declaragdes, ja que o
atestado ndo pode ser firmado por pessoa fisica em favor de si mesma. (FERREIRA;
CAMBRUSSI, 2009, p. 64).

Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL

CABECALHO

TiTULO

TEXTO

FORMA E ESTRUTURA — ATESTADO

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
informacdes, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo. No cabecalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do 6rgdo principal, nome
dos érgaos secundarios, quando necessarios da maior para a menor hierarquia e
espagamento simples entrelinhas.

O exemplo de cabecalho esta disponivel no exemplo do atestado.

Nome da espécie documental em letras maiusculas, centralizada, em negrito.

No caso de a emissdo ter uma finalidade especifica, o titulo pode ser assim
destacado: ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA, por exemplo.

a) A estrutura prevé um Unico paragrafo e se inicia obrigatoriamente com a
palavra “Atestamos”, utilizando-se a primeira pessoa do plural, em razdo do
principio da impessoalidade;

b) Deve-se indicar os dados de quem esta sendo feita referéncia no atestado:
servidor (com matricula SIAPE e lotagdo); se estudante (nimero de matricula
e curso);

c) A expressdo “para os devidos fins” estd em desuso. Dessa forma, sempre
gue possivel, devemos esclarecer o objetivo do atestado.

d) Informar, se for o caso, o prazo de validade do atestado.



LOCAL E DATA

ASSINATURAS

Local e data em que sera expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso. A
data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o numeral
zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro
digitos. Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da
identificagcdo do expediente, sem negrito e alinhado a direita;

Assinatura com nome completo da autoridade responsdvel em letras maiusculas,
centralizado. Em seguida o cargo da autoridade competente, conforme exemplo.

Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

FORMATA(,‘AO E APRESENTACAO — ATESTADO
A4 (29,7 cm x 21 cm)
Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citagOes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

Devem ser grafadas em italico.




Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + palavras-chave do contetudo

Exemplo: Atestado_Assunto

¢) Temporalidade: Definida pelo produtor do documento de acordo com o cddigo de
classificacdo atribuido.

Publicagao:

N&o publicavel em Boletim de Servico (BS).

Classificagdo de sigilo:

De acordo com o conteldo e legislacdo pertinente de protecdo de dados.



Exemplo de Atestado:

Classificagdo Documental: XXX

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
v SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTAGAO

ATESTADO

Atesto que XXXXXXXXXXXXXX, inscrito(a) no CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX, matricula n2 XXXXXX¢—>
aluno(a) do curso de graduagdo XXXXXXX, realizou estagio obrigatério na Coordenagdo de Gestdo
e Difusdo da Informagdo (CGDI/SDC), no periodo de 06 a 30 de junho de 2020, com um total de

120 (cento e vinte) horas.
O presente atestado possui a validade de seis meses a contar da data da sua assinatura.

Niterodi, 12 de abril de 2021.

NOME DO(A) COORDENADOR(A)
Coordenador de Gestdo e Difusdo da Informagdo




5.4 AUTORIZACAO

Definigao:
E um ato administrativo pelo qual um érgio da Administracdo, por meio da chefia, permite a

alguém o exercicio de um direito ou de uma competéncia preexistente. Portanto, a autorizacao
objetiva conceder permissdes especificas a individuos especificos, com prazos determinados.

Competéncia

Pode ser emitido pelo Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete, Pré-Reitores, Superintendentes,
Diretores de Unidade e dirigentes de areas especificas que emitam este documento desde que
sejam matérias afetas a sua area de atuagao, ou seja, que ndo interfiram na politica institucional
da UFF.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — AUTORIZAGAO

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informacg0oes, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo. No cabecalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do érgdo principal, nome
dos d6rgdos secundarios, quando necessdrios da maior para a menor hierarquia e
espacamento simples entrelinhas.

O exemplo de cabegalho esta disponivel no exemplo do atestado.

CABECALHO

Nome da espécie documental em letras maiusculas, centralizada, em negrito.
TiTuto No caso de a emissdo ter uma finalidade especifica, o titulo pode ser assim
destacado: AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR VEICULO OFICIAL, por exemplo.

PREAMBULO Utilizar as instrugGes previstas no item 4.1.4. Utilizar o verbo de agdo “resolve”

a) A estrutura prevé um unico paragrafo e se inicia obrigatoriamente com a
palavra “Autorizar”;

b) A expressdo “para os devidos fins” esta em desuso. Dessa forma, sempre
gue possivel, devemos esclarecer o objetivo da autorizagao.

c) Informar, se for o caso, o prazo de validade da autorizacdo, dependendo do
seu tipo e finalidade.

TEXTO

Local e data em que sera expedido o documento seguido de virgula e data
(numeragdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso. A
data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o numeral
zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro
digitos. Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da
identificacdo do expediente, sem negrito e alinhado a direita.

LOCAL E DATA

Assinatura com nome completo da autoridade responsavel em letras maiusculas,

ASSINATURAS . . .
centralizado. Em seguida o cargo da autoridade competente, conforme exemplo.



Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

FORMATAGAO E APRESENTAGCAO — AUTORIZAGAO
A4 (29,7 cm x 21 cm)
Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citagOes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padroniza¢do do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + palavras-chave do contetdo

a. Exemplo: Autorizagdo para dirigir veiculo oficial_nome do autorizado

c¢) Temporalidade: Definida pelo produtor do documento de acordo com o cddigo de
classificacdo atribuido.



Publicagao:

N&o publicavel em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico



Exemplo de Autorizagao:

2cm
Classificagdo Documental: XXX
A
5cm
MINISTERIO DA EDUCACﬂO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
41 SUPERINTENDENCIA DE OPERACGES E MAN UTENCAO

AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR VEICULO OFICIAL

O SUPERINTENDENTE DE OPERACéES E MANUTENCAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL«—>
FLUMINENSE, no uso de suas atribuigdes legais e na delegagdo de competéncia outorgada pela
Portaria n2 XXXX, de XX de XXXXXX de XXXX, e tendo em vista o Processo n2 23069. XXXXXX/XXXX-

XX, resolve:

Autorizar o(a) servidor(a) XXXXXXXXXXXX, matricula SIAPE n2 XXXXXX a conduzir veiculos
oficiais da Universidade Federal Fluminense (UFF), nos termos da Lei n? 9.327/97, Instrucdo

Normativa n2 3/08 e nas normativas da UFF.

Esta autorizagdo tem validade até DD/MM/AAAA e entra em vigor a partir da data de sua

assinatura.

Niterdi, 12 de abril de 2021.

NOME DO(A) SUPERINTENDENTE(A)
Superintendente de OperagGes e Manutengao



5.5 COMUNICADO

Definigao:

Trata-se da cientificacdo dada oficialmente sobre uma determinada decis3do.

Competéncia

Pode ser emitido pelo Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete, Pré-Reitores, Superintendentes,
Diretores de Unidade, Chefes dos Departamentos de Ensino, Coordenadores Administrativos,
Coordenadores de Curso e demais dirigentes de areas especificas que emitam este documento
desde que sejam matérias afetas a sua area de atuagdo, ou seja, que nao interfiram na politica
institucional da UFF.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — COMUNICADO

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informacg0des, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatagdo. No cabegalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do 6rgdo principal, nome

CABECALHO - L. ‘. . . .
dos d6rgdos secundarios, quando necessdrios da maior para a menor hierarquia e
espacamento simples entrelinhas.

O exemplo de cabecalho esta disponivel no exemplo do comunicado.
Nome da espécie documental em letras maiusculas, centralizada, em negrito.
TiTULO

No caso de a emissdo ter uma finalidade especifica, o titulo pode ser assim
destacado: COMUNICADO CEL/TCE N2 01/2021, por exemplo.

Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso. A
data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o numeral
zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro
digitos. Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da
identificacdo do expediente, sem negrito e alinhado a direita.

LOCAL E DATA

TEXTO Objetivo e conciso

Assinatura com nome completo da autoridade responsdvel em letras maiusculas,

ASSINATURAS . . .
centralizado. Em seguida o cargo da autoridade competente, conforme exemplo.

Formatacao e apresentagao:



TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

FORMATAGAO E APRESENTACAO — COMUNICADO
A4 (29,7 cm x 21 cm)
Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + nimero do documento +
palavras-chave do conteldo

Exemplo: Comunicado CEL/TCE_012021_ELEICAOCOLEGIADO

c¢) Temporalidade: Enquanto vigora

Publicagao:

® Obrigatdria para os Comunicados das ComissOes Eleitorais Locais de acordo com o

Regulamento Geral das Consultas Eleitorais (RGCE) em vigor.



Classificagao de sigilo:

Publico

Exemplo de Comunicado:

Em virtude das diversas possibilidades de Comunicado, ndo serdo apresentados modelos dessa
espécie documental.




5.6 CERTIDAO

Definigao:

Documento fornecido pela administracdo ao interessado, afirmando a existéncia de ato ou
assentamentos constantes de processo, livro ou documentos que se encontrem nas repartigdes
publicas.

Pode ser de inteiro teor (transcri¢cdo integral, também chamada traslado) ou resumida, desde
que exprima fielmente o conteudo do original.

Observacao: A Certiddo difere do Atestado em dois aspectos:
a) atém-se obrigatoriamente a documentos que se encontram em poder da Administragdo; e

b) refere-se a situagcGes de natureza permanente.

De acordo com o art. 52, XXXIV, b da Constituicdo Federal, “sdo a todos assegurados,
independentemente do pagamento de taxas a obtencdo de certidGes em reparticdes
publicas, para defesa de direitos e esclarecimento de situacdes de interesse pessoal.”

Nesse sentido, o art. 22 do Decreto n? 9.094, de 17 de julho de 2017, observa que
“exceto se houver disposicdo legal em contrario, os drgdos e as entidades do Poder
Executivo Federal que necessitarem de documentos comprobatorios de regularidade
da situacdo de usuarios dos servigos publicos, de atestados, de certidGes ou de outros
documentos comprobatérios que constem em base de dados oficial da
administracdo publica federal deverdo obté-los diretamente do 6rgdo ou da entidade
responsavel pela base de dados, nos termos do disposto no Decreto n2 10.046, de 9
de outubro de 2019, e ndo poderao exigi-los dos usuarios dos servigos publicos.”

Competéncia

Pode ser emitida pelo servidor que interveio no ato com visto e aprovacdo da chefia.

As CertidGes “deverdo ser expedidas no prazo improrrogavel de quinze dias, contado
do registro do pedido no 6rgdo expedidor”. (Lei n2 9.051, de 18 de maio de 1995).




Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL

CABECALHO

EPIGRAFE

TEXTO

LOCAL E DATA

ASSINATURAS

FORMA E ESTRUTURA - CERTIDAO

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
informacdes, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo. No cabecalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do 6rgdo principal, nome
dos érgaos secundarios, quando necessarios da maior para a menor hierarquia e
espagamento simples entrelinhas.

O exemplo de cabegalho esta disponivel no exemplo do atestado.

Nome da espécie documental em letras maiusculas, centralizada, em negrito.

No caso de a emissdo ter uma finalidade especifica, o titulo pode ser assim
destacado: CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO, por exemplo. Contudo, tais
modelos serdo definidos pela area responsdvel pela producdo do documento,
respeitando as orientagdes deste Manual.

Transcricdo do que foi requerido e encontrado referente ao pedido. Deve ser
escrita em linhas corridas, sem itens ou alineas.

Local e data em que sera expedido o documento seguido de virgula e data
(numeragdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso. A
data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o numeral
zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro
digitos. Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da
identificagdo do expediente, sem negrito e alinhado a direita;

Assinatura com nome completo da autoridade responsdvel em letras maiusculas,
centralizado. Em seguida o cargo da autoridade competente, conforme exemplo.

Recomenda-se ndo deixar a assinatura em pdgina isolada. Transfira para esta
pagina pelo menos a ultima frase anterior ao fecho.

Para as certiddes geradas por Sistemas, hd a verificacdo de autenticidade para
validagdo da certiddo e/ou a assinatura que consta no rodapé do documento.

Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

FORMATAGAO E APRESENTACAO — CERTIDAO

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apos cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.




CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

d) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

e) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + nimero do documento +
palavras-chave do conteuldo

Exemplo: Certidao_JOSE DA SILVA

f) Temporalidade: Permanente para o requerente

Publicagao:

Nao publicavel em Boletim de Servico (BS).

Classificagdo de sigilo:

Restrito — informacdo pessoal (art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Exemplo de Certidao:

Em virtude das diversas possibilidades de Certiddo, ndo serdo apresentados modelos dessa

espécie documental.



5.7 CONTRATO

Definigao:

E um instrumento juridico em que se firmam direitos e obrigacdes entre duas ou mais pessoas,
sobre objeto licito e possivel, com o fim de adquirir, modificar, extinguir ou resguardar direitos.

O contrato administrativo é todo aquele que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade,
firma com particular ou com outra pessoa juridica publica, para a realizagdo de servico, execucdo
de obra ou obtencdo de qualquer prestacado de servico, tendo em vista o interesse publico, nas
condicdes estabelecidas pela prépria Administragao.

O termo de um contrato pode ser alterado ou prorrogado mediante termo aditivo, desde que
durante a sua vigéncia.

Competéncia

Pode ser proposto por qualquer unidade da UFF, porém, devera ser assinado pelo Reitor ou
autoridade a quem ele delegar competéncia.

Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL

CABECALHO

EMENTA

TEXTO

FECHO

ASSINATURAS

FORMA E ESTRUTURA — CONTRATO

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Ver item 3.7 deste
Manual.

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo. No cabecalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do ministério e o nome
do drgdo principal. O espacamento serd simples entrelinhas.

Assunto de que trata o ato redigido conforme texto recomendado. Recuo de 7 cm
e justificado.

No caso de o acordo ter uma finalidade especifica, a ementa se inicia da seguinte
forma: CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS N2 XX/2021 que entre si fazem a
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE e a empresa XPTO LTDA.

Observagao: Nao se utiliza a palavra “EMENTA”.

Introdu¢do, acompanhada de cladusulas como objeto do contrato, execugdo,
obrigagGes, gestao e fiscalizagdo, vigéncia, direitos de propriedade, projetos e
programas, publicacdo e foro, por exemplo.

Acompanha o seguinte texto:

Para firmeza e validade do pactuado, o presente Termo de Contrato foi lavrado

em duas (duas) vias de igual teor, que, depois de lido e achado em ordem, vai
assinado pelos contraentes e por duas testemunhas.

Assinaturas das autoridades competentes de cada uma das partes com a
identificacdo do signatario, juntamente com as testemunhas.



Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

FORMATAGAO E APRESENTACAO — CONTRATO
A4 (29,7 cm x 21 cm)
Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢des e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + nimero do documento +
palavras-chave do conteldo

Exemplo: Contrato XX/2021_XPTO EIRELLI

c¢) Temporalidade: Permanente



Publicagao:
e O Extrato do Termo de Contrato deve ser publicado obrigatoriamente no Diario Oficial
da Unido, sendo esta condi¢do indispensdvel para sua eficicia, de acordo com o
pardgrafo Unico do art. 61 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

e Nao publicidvel em Boletim de Servigo (BS)

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagao:

Em virtude das diversas possibilidades de Termos de Contrato, ndo serdo apresentados
exemplos dessa espécie documental. As cldusulas obrigatdrias dos contratos estdo dispostas no
§ 19 do art. 116 da Lei n© 8.666, de 1993.



5.8 CONVENIO

Definigao:

Acordo bilateral e multilateral celebrado entre entidades publicas e/ou outras entidades
pUblicas ou privadas para realizacdo de objetivos de interesse comum dos participes. E
dispensdvel, no entanto, que um dos participes seja pessoa publica, pois, do contrario, ndo se
trataria de convénio administrativo.

Competéncia

Pode ser proposto por qualquer unidade da UFF, porém, devera ser assinado pelo Reitor ou
autoridade a quem ele delegar competéncia.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — CONVENIO

CLASSIFICACAO  Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Ver item 3.7 deste
DOCUMENTAL Manual.

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo. No cabecalho deverdo constar: o Brasdo de

CABECALHO L . R
¢ Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do ministério e o nome
do drgdo principal. O espacamento serd simples entrelinhas.
Assunto de que trata o ato redigido conforme texto recomendado. Recuo de 7 cm
EMENTA e justificado.

Observagao: Nao se utiliza a palavra “EMENTA”.

TEXTO Verificar legislagdo vigente acerca do tema.

FECHO Verificar legislagdo vigente acerca do tema.

Assinaturas das autoridades competentes de cada uma das partes com a

ASSINATURAS . e . L
identificagdo do signatario, juntamente com as testemunhas.

Formatacao e apresentacgao:

FORMATAGCAO E APRESENTACAO — CONVENIO

TAMANHO A4 (29,7 cm x 21 cm)
MARGENS Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
AREA DO 5 cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
CABECALHO espacamento entre linhas sera simples.
AREA DO -
RODAPE Nos 2 cm da margem inferior do documento.
FONTE Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citagdes e

tamanho 10 para notas de rodapé.



Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6

TEXTO 3 ) .
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
Na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do
IMPRESSAO papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas

nas paginas pares (margem espelho).
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
CORES reservando-se, caso necessario, a impressdo colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

DESTAQUES

PALAVRAS

ESTRANGEIRAS Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + nimero do documento +
palavras-chave do conteldo

Exemplo: Convénio XX/2021_UFF e CIEE/RJ
Exemplo 2: Extrato de Instrumento Convenial SRl n2 XX/2021_UFF e Universidade
de Coimbra (Portugal)

c¢) Temporalidade: Permanente

Publicagao:

e O Extrato de Instrumento Convenial deve ser publicado obrigatoriamente no Diario
Oficial da Unido, sendo esta condicdo indispensavel para sua eficacia, de acordo com o
paragrafo Unico do art. 61 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993.

e O Extrato de Instrumento Convenial tem sua publicacdo obrigatéria em Boletim de

Servico (BS).

Classificagdo de sigilo:

Publico



Observagoes:

Convénio é acordo, mas nao é contrato. No convénio, a posi¢do juridica do signatario é
uma so, idéntica para todos;

Qualquer modificacdo nos termos do convénio sera feita por intermédio do Termo
Aditivo, cuja estrutura sera igual a do convénio;

No convénio, os signatarios sdo chamados de participes, pois manifestam pretensdes
comuns (unido de esforgos e recursos);

Em virtude das diversas possibilidades de Termo de Convénio, ndo serdo apresentados
exemplos dessa espécie documental. As clausulas obrigatérias dos convénios, segundo
o0 § 12 do art. 116 da Lei n2 8.666, de 1993, sdo as mesmas dos Termos de Convénio.



5.9 CONVOCACAO

Definigao:
Comunicac¢do escrita na qual se solicita a presenca de alguém para uma reunido com data,

horario e local previamente definidos. Diferentemente do convite, na convoca¢do o ndo
comparecimento deve ser justificado.

Competéncia

No ambito da UFF, as convoca¢Ges mais comuns sdo as emitidas pela Secretaria Geral dos
Conselhos Superiores (SGCS) aos membros dos Conselhos, que incluem, além de data, horario e
local, a pauta que sera abordada.

Sdo rotineiras também as convocacOes para posse de servidores, para apresentacdo de
documentos em uma determinada unidade apds selegdo, entre outros. Algumas, porém, sdo
publicadas sob a forma de editais, portarias ou no Diario Oficial da Unido, conforme cada caso.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — CONVOCAGAO

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Ver item 3.7 deste
DOCUMENTAL Manual.

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatagdo. No cabegalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do 6rgdo principal, nome

CABECALHO . .. L. . . .
dos érgaos secundarios, quando necessarios da maior para a menor hierarquia e
espagamento simples entrelinhas.

O exemplo de cabecalho esta disponivel no exemplo do atestado.
EPIGRAFE Nome da espécie documental em letras maiusculas, centralizada, em negrito.
a) A estrutura prevé um unico paragrafo.
TEXTO ) P parag

b) Informar, se for o caso, data e local de comparecimento.

Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso. A
data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o numeral
zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro digitos.
Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da identificagdo do
expediente, sem negrito e alinhado a direita

LOCAL E DATA

Assinatura com nome completo da autoridade responsavel em letras maiusculas,

ASSINATURAS . . .
centralizado. Em seguida o cargo da autoridade competente, conforme exemplo.



Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

FORMATAGAO E APRESENTAGCAO — CONVOCAGAO
A4 (29,7 cm x 21 cm)
Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢des e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + nimero do documento +
palavras-chave do conteuldo

Exemplo: Convocacdo Reunido CUV_01/2021

c¢) Temporalidade: 2 anos no arquivo corrente.



Publicagao:

o N&o publicadvel em Boletim de Servigo (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico



Exemplo de Convocagao:

Classificagio Documental: Xxx

WIMISTERIC DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMIMENSE
GABIMETE DO REITOR
SECRETARIA-GERAL DOS CONSELHOS SUPERIORES

CONVDCACAD

Ma cendicdo de Secretaria-Geral dos Conselhos Superiores da Universidade Federal Fluminense g——
de mrdem do Presidente do Con selhe Universitdrio desta Universidade, convorn o: membros do
referido Conselho para a X042 Sessdo Ordin aria a ser realizada no dia X0 de )QOOCCOE de X000GC &

X horas e X minutes na Salades Conselhos Superiores, situada & Rua Miguel de Frias, 3 —32 andar
—learal — MiterdifRl.

A pauta com o8 assuntos aserem tratados na reunide sstie dispon veis BT ououioUOUIERIUN,

Miterdi, 17 de margo de 2022,

EEEEEEEEEE R LR EEEEEE R
Secretara-Geral dos Conselhos Superinres



5.10 DECISAO

Definigao:

Decisdo é o documento pelo qual se registra a resolugdo de um caso. Pode ser monocratica ou

colegiada.

Competéncia

E de competéncia dos Conselhos Superiores, Dire¢cdes de Unidade, Chefe de Gabinete, Reitor,
Vice-Reitor ou Decano no exercicio da Reitoria.

Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL

TIMBRE

EPiGRAFE

EMENTA

PREAMBULO

TEXTO

IDENTIFICACAO DO
SIGNATARIO

FORMA E ESTRUTURA - DECISAO

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
informacdes, ver item 3.7 deste Manual

Veritem 4.1.1

A numeracdo da Decisdo é sequencial de cada unidade e ndo se reinicia a cada
ano. Para mais detalhes ver item 4.1.2

Ver item 4.1.3

Veritem4.1.4

Compreende o texto de conteldo substantivo relacionado com a matéria a ser
regulada.

Ver item 3.4

Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE
FONTE

FORMATACAO E APRESENTACAO — DECISAO

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.



TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apos cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizagdao do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + niumero do documento +
palavras-chave do contetdo

Exemplo: Decisdo CUV_01/2021

c) Temporalidade: Permanente

Publicagao:

® Publicagdo obrigatéria em Boletim de Servigo (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico



Observagoes:

Quando se tratar de um assunto cuja matéria possui objetivo normativo, deve-se utilizar
um dos atos normativos previstos no Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019 e
suas alteragdes posteriores.

O termo “ad referendum” nao precisa estar na ementa e tampouco na epigrafe que
nomeia o ato. Ele se apresenta apds o verbo de a¢do sendo parte do predambulo do

documento. Ex: Decide aprovar ad referendum...



Exemplo de Decisao:

Classificagdo Documental: XXX

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

DECISAO CUV/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Aprovac¢do de sistema de votagdo eletronica
HELIOS VOTING.

A
v

9cm

————" 0 CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribui¢des estatutdrias e regimentais e, considerando a XXXXXXXXXXXXXXX,

Decide aprovar o sistema de votacdo eletrénica HELIOS VOTING para organizacao,
realizagdo e apuragdo da consulta junto a Comunidade Universitaria da UFF, por meio de votagdo
eletronica on-line.

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Presidente do Conselho Universitario




5.11 DECLARACAO

Definigao:

Documento firmado por servidor em razdo do cargo que ocupa, ou fungcdo que exerce,
declarando um fato existente, que consta em livros, assentamentos, papéis ou documentos em
poder da Administracdo.

Fonte: Versdo adaptada do Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais da UFF - 32 edi¢do (2003).

Nesse sentido, o art. 22 do Decreto n2 9.094, de 17 de julho de 2017, observa que
“exceto se houver disposicdo legal em contrario, os 6rgdos e as entidades do Poder
Executivo Federal que necessitarem de documentos comprobatdrios de regularidade
da situacdo de usuarios dos servicos publicos, de atestados, de certiddes ou de outros
documentos comprobatérios que constem em base de dados oficial da
administragdo publica federal deverdo obté-los diretamente do 6rgao ou da entidade
responsavel pela base de dados, nos termos do disposto no Decreto n2 10.046, de 9
de outubro de 2019, e ndo poderao exigi-los dos usudrios dos servigos publicos.”

Competéncia

Reitor, Vice-Reitor, Decano no exercicio da Reitoria, Chefe de Gabinete, Diretores de Unidades
Universitarias, Chefias dos Departamentos de Ensino, Coordenadores de Curso (Graduagao e
Pés-Graduacgdo), Pro-Reitores, Superintendentes e demais servidores autorizados pela chefia
imediata ou mediata.

Forma e estrutura:
FORMA E ESTRUTURA - DECLARA(;RO

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informacg0oes, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo. No cabecalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do érgdo principal, nome

CABECALHO . .. ‘. . . .
dos 6rgdos secundarios, quando necessarios da maior para a menor hierarquia e
espagamento simples entrelinhas.

O exemplo de cabegalho esta disponivel no exemplo do atestado.
EPIGRAFE Nome da espécie documental em letras maiusculas, centralizada, em negrito.
TEXTO Transcricdo do que foi requerido e encontrado referente ao pedido. Deve ser

escrita em linhas corridas, sem itens ou alineas.



LOCAL E DATA

ASSINATURAS

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Local e data em que sera expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso. A
data deve ser indicada usando-se algarismo ardbicos para o dia, sem o numeral
zero a esquerda; o més escrito por extenso e o0 ano grafado com os quatro digitos.
Apdbs emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da identificagdo do
expediente, sem negrito e alinhado a direita;

Assinatura com nome completo da autoridade responsdvel em letras maiusculas,
centralizado. Em seguida o cargo da autoridade competente, conforme exemplo.

Recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada. Transfira para esta
pagina pelo menos a ultima frase anterior ao fecho.

Para as declaragGes geradas por Sistemas, ha a verificagdo de autenticidade para
validagdo da certiddo e/ou a assinatura consta no rodapé do documento.

Formatacao e apresentacgao:

FORMATACAO E APRESENTACAO — DECLARAGAO

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citagdes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padroniza¢do do documento.

Devem ser grafadas em italico.




Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + nimero do documento +
palavras-chave do conteuldo

Exemplo: Declaracdo de estagio SDC_01/2021

¢) Temporalidade: A validade do documento sera definida pelo seu conteudo.

Publicagao:

e Nao publicadvel em Boletim de Servico (BS).

Classificagdo de sigilo:

Restrito — informac&o pessoal (art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

Observagao:

e Em virtude das diversas possibilidades de Declara¢do, ndo serdo apresentados modelos
dessa espécie documental.



5.12 DESPACHO

Definigao:

E a decisdo proferida pela autoridade administrativa no caso submetido a sua
apreciacdo. Pode ser informativo ou decisério. Usualmente, parte integrante do processo.
Quanto ao seu conteudo pode ser de mera informagao, dando prosseguimento a um processo
ou expediente, ou conter uma decisdo administrativa.

Fonte: Versdo adaptada do Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais da UFF - 32 edi¢do (2003).

Competéncia

Gestores, quando decisorios, e servidores, quando de encaminhamento.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — DESPACHO

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatacdo. No cabecalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do ministério e o nome
do drgdo principal. O espacamento serd simples entrelinhas.

CABECALHO

Sigla da unidade, acompanhada de data no formato DD/MM/AAAA. Apds

LOCAL E DATA
o emprega-se o ponto final. Ex: PROGEPE, 25/05/2021.

Geralmente separada por itens, conforme exemplo:
TEXTO

1) Ciente da decisdo proferida.
2) Arquive-se.

Assinaturas do(s) agente(s) que atuam no despacho. No caso dos sistemas de
ASSINATURAS gestao eletronica de documentos, a assinatura consta juntamente com a data no
rodapé do documento.

Formatacao e apresentacgao:

FORMATAGAO E APRESENTACAO — DESPACHO

TAMANHO A4 (29,7 cm x 21 cm)
MARGENS Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
AREA DO 5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
CABECALHO espagamento entre linhas sera simples.
AREA DO o
RODAPE Nos 2 cm da margem inferior do documento.
FONTE Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e

tamanho 10 para notas de rodapé.



TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servigco publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + nimero do documento +
palavras-chave do conteldo

Exemplo: Despacho Processo n2 23069.00000_2021-00_averbagdo de tempo

¢) Temporalidade: A validade do documento sera definida de acordo com a classificagdo
documental do processo em que o despacho esta inserido.

Publicagao:

e Nao publicadvel em Boletim de Servico (BS).

Classificagdo de sigilo:

Depende do conteudo.

Exemplo de Despacho:

Em virtude da variedade de modelos dessa espécie documental, ndo serdo apresentados

exemplos.



5.13 DETERMINAGAO DE SERVICO

Definigao:
E o documento de caréter interno, destinado as decisdes ou medidas relativas a

movimentagao e disciplina de pessoal praticadas por delegacdao de competéncia do Reitor.

Fonte: Versdo adaptada do Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais da UFF - 32 edi¢do (2003).

Competéncia:

Compete ao Chefe de Gabinete do Reitor, Pré-Reitores, Superintendentes, Diretores de
Unidades Universitarias, Chefes de Departamento de Ensino e chefias administrativas
autorizadas pelo gestor maximo.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — DETERMINAGAO DE SERVICO

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatagdo. No cabegalho deverdo constar: o Brasdo de

CABECALHO Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do ministério e o nome
do d6rgdo principal. O espacamento sera simples entrelinhas. O exemplo de
cabecalho esta disponivel no exemplo da Determinagdo de Servico.

Nome da espécie documental em letras maiusculas, seguida da sigla da unidade,
data analitica. A epigrafe tera seu conteldo apresentado na forma centralizada.

a) Na epigrafe, ndo se utiliza a abreviacdo do ato administrativo, mas sim, da
forma como se apresenta a seguir:

EPIGRAFE
DETERMINACAO DE SERVICO CPTA N2 45, DE 25 DE MAIO DE 2021
b) Ao inserir o nimero do ato, ndo se utiliza o numeral zero a esquerda.
DETERMINACAO DE SERVICO SDC N2 1, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2021
EMENTA Ver item 4.1.3

PREAMBULO Veritem 4.1.4

Texto com os paragrafos numerados com algarismos romanos. O primeiro

TEXTO ) L =
paragrafo deve sempre ser iniciado com um verbo de acao, conforme exemplo.

Podem ser apresentadas os seguintes textos:
FECHO
e Esta DTS entra em vigor na data de sua publicagdo.
e Esta DTS entra em vigor na data de sua assinatura.



ASSINATURAS

Assinatura do gestor acompanhada de sua funcao.

Formatacao e apresentagao:

FORMATAGCAO E APRESENTACAO — DETERMINAGAO DE SERVICO

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citag0Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apos cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdo do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizagdao do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Determinagdo de Servigo SDC 12_2021_constitui Grupo de Trabalho



¢) Temporalidade: permanente

Publicagao:

Obrigatdria em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagoes:
e A DTS nao possui carater normativo. Quando se tratar de um assunto cuja matéria
possui objetivo normativo, deve-se utilizar um dos atos normativos previstos no Decreto
n2 10.139, de 28 de novembro de 2019 e suas altera¢des posteriores.

e Para a Determinacao de Servigo Conjunta, ver exemplo a seguir.




Exemplo de Determinagao de Servico:

2cm

Classificagdo Documental: XXX

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

DETERMINAGAO DE SERVIGO SDC/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

A
v

Suspensdo da transferéncia de documentos
para a Coordenacdo de Arquivos da
Superintendéncia de Documentagdo
(CAR/SDC).

———> A SUPERINTENDENTE DE DOCUMENTACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes estatutdrias e regimentais e, considerando a

XXXXXXXXXXXXXXX,
RESOLVE:

| — Suspender a transferéncia de documentos arquivisticos para a Coordenacdo de
Arquivos da Superintendéncia de Documentagdo da UFF pelo prazo de 10 (dez) meses.

Il — As unidades que solicitaram assessoria técnica XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
£.8.8.0.0.0.04.0 060800060 0800003 60008880000808000000 00090800 888008800808000000006069400086800000000¢8

[ = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXKXXKKKXXXKXKKXKKXXXXK XK XXXKK KX XXX KKK XK XX XXX KX
IV — Fica revogada a Determinacio de Servico SDC/UFF n2 XX, de XX de XXXXX de

XXXX.

Esta DTS entra em vigor na data de sua publicagao.

$3.9,9.9.9.4.9.9.9.0.9.9.0.9.0.9.9 4
Superintendente de Documentac¢do




Exemplo de Determinagao de Servigo Conjunta:

Classificagdo Documental: XXX

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

lem

+—>

DETERMINAGAO DE SERVIGO CONJUNTA VCH/VCX/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Constitui Grupo de Trabalho de Acessibilidade
do ICHS e do ICEx.

A
v

9cm

————> 0 DIRETOR DO INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS DE VOLTA REDONDA

E O DIRETOR DO INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS DE VOLTA REDONDA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuigbes estatutdrias e regimentais e, considerando a
XXXXXXXXXXXXXXX,

RESOLVEM:

| — Designar 0s seguintes integrantes para comporem o Grupo de Trabalho de
Acessibilidade do ICHS e do ICEx.

Il — O GT terd um prazo de 90 (noventa) dias a partir da publicagdo desta DTS
Conjunta, prorrogével por igual periodo para conclusdo dos trabalhos.

Il — Esta designacdo ndo corresponde a fungdo gratificada sendo considerado servigo
publico relevante.

IV — Fica revogada a Determinacio de Servico Conjunta VCH/VCX/UFF n2 XX, de XX
de XXXXX de XXXX.

Esta DTS entra em vigor na data de sua publicacdo.

XXXXXXXXKXXXXXXKXKX

Diretor do Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais de Volta Redonda

XXXXXXXXXXXKXAKXXXX
Diretor do Instituto de Ciéncias Exatas de Volta Redonda




5.14 EDITAL

Definigao:

E um documento de carater convocatério e informativo utilizado pela Administrag3o
Pdblica para fins de abertura de concorréncia e de concurso publico, provimento de cargo
publico, convocagdo de servidor, processos eleitorais, licitacdes e divulgacdo de atos
deliberativos.

Fonte: Versdo adaptada do Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais da UFF - 32 edi¢do (2003).

Competéncia:

Reitor, Vice-Reitor, Decano no exercicio da Reitoria, Chefe de Gabinete, Pré-Reitores,
Superintendentes, Diretores de Unidades Universitarias, Chefes de Departamento,
Coordenadores de Curso (Graduagdo e Pds-Graduagdo) ou autoridade a quem o Reitor delegar
competéncia.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA - EDITAL

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informag0des, ver item 3.7 deste Manual

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na
area determinada pela formatagdo. No cabegalho deverdo constar: o Brasdo de
Armas da Republica (ver item 3.5 deste Manual), o nome do 6rgdo principal, nome
dos 6rgdos secundarios, quando necessarios da maior para a menor hierarquia e
espacamento simples entrelinhas.

O exemplo de cabecalho esta disponivel no exemplo do atestado.

CABECALHO

Nome da espécie documental em letras maiusculas, centralizada, em negrito.
EPiIGRAFE
Ex: EDITAL N2 XX/AAAA

Assunto de que trata o ato redigido conforme texto recomendado. Recuo de 7 cm
e justificado. N3o é obrigatdria, mas aparece em editais de concorréncia publica
EMENTA e de tomada de preco.

Observagao: Nao se utiliza a palavra “EMENTA”.

Transcri¢do do que foi requerido e encontrado referente ao pedido.
TEXTO Observar a estrutura dos atos normativos dividida em artigos, pardgrafos, incisos
e alineas (ver subsegdes 4.1.5, 4.1.6, 4.1.7 e 4.1.8). Os agrupamentos dos artigos
podem ser observados nos itens “g” e “h” da subsecdo 4.1.5 deste Manual.
Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
LOCAL E DATA (numeragdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso. A
data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o numeral



ASSINATURAS

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os quatro digitos.
Apdbs emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo da identificagcdo do
expediente, sem negrito e alinhado a direita;

Assinatura com nome completo da autoridade responsavel em letras maiusculas,
centralizado. Em seguida o cargo da autoridade competente, conforme exemplo.

Recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada. Transfira para esta
pagina pelo menos a ultima frase anterior ao fecho.

Para os editais gerados por Sistemas, ha a verificacdo de autenticidade para
validacdo e a assinatura consta no rodapé do documento.

Formatacao e apresentacgao:

FORMATAGAO E APRESENTAGAO - EDITAL

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento.

Devem ser grafadas em italico.




Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Edital PROGEPE 12/2021_Concurso Publico

¢) Validade do documento: Permanente

Publicacgao:
e Em alguns casos, a publicacdo é obrigatéria no Didrio Oficial da Unido (DOU) e em jornais
de grande circulagao;

e Em todos os casos, a publicacdo é obrigatdria em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagoes:

Exemplo de Edital:

Em virtude da variedade de modelos dessa espécie documental, ndo serdo apresentados
exemplos.



5.15 ESTATUTO

Definigao:

O estatuto, aplicado as fundagdes publicas, é aprovado por ato do Presidente da
Republica, que descreve suas finalidades e competéncias, sua natureza e sede, e detalha o
conjunto de drgdos e unidades administrativas integrantes da estrutura basica, que sdo
diretamente subordinados ao dirigente maximo da entidade, as respectivas competéncias, a
forma de direcao e nomeacao dos ocupantes dos cargos e fungdes, as atribuicdes dos dirigentes,
0 patrimonio, os recursos financeiros e outros assuntos inerentes a sua organizagao.

Fonte: Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal - 22 edi¢do (2019).

Competéncia:

Comissdo designada pelo Reitor para posterior andlise, deliberacdo e aprovacdo pelo
Presidente da Republica.

Observagoes:

e Em virtude da complexidade dessa espécie documental e de observancia as
necessidades institucionais, ndo sera apresentado um modelo de documento. Contudo,
este Manual orienta que no momento da elaboracdo da espécie documental em
questdo que sejam seguidas as orienta¢des dos atos normativos.



5.16 INDICACAO

Definigao:

Trata-se de sugestdo apresentada pelos conselheiros nas reunides dos Conselhos
Superiores, que podera ser acatada ou nao.

Fonte: Versdo adaptada da 32 edigdo do Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais da UFF (2003).

Competéncia:

Conselho Universitario (CUV), Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEx) e
Conselho de Curadores (CUR).

Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL

TIMBRE

EPiGRAFE

EMENTA

PREAMBULO

TEXTO

IDENTIFICACAO DO
SIGNATARIO

FORMA E ESTRUTURA - INDICACAO

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
informacdes, ver item 3.7 deste Manual

Veritem 4.1.1

A numeragdo da Indicagdo é sequencial de cada unidade e ndo se reinicia a
cada ano. Para mais detalhes ver item 4.1.2

Ver item 4.1.3

Veritem4.1.4

Compreende o texto de conteldo substantivo relacionado com a matéria a ser
regulada.

Ver item 3.4

Formatacao e apresentagao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO
AREA DO

RODAPE

FORMATACAO E APRESENTACAO — INDICAGAO

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.



FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apos cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Indicagdo CUR_01/2021

¢) Validade do documento: Permanente.

Publicagao:

e Obrigatdria em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico



Exemplo de Indicagdo:

A
r Classificagdo Documental: XXX
2cm

5cm

v MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
2cm lcm
+—> «—>

INDICACAO CUR/UFF N2 XX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

Atendimento das solicitagdes constantes do
Oficio n2 XXX/2021/XPTO/UFF.

A
v
o
(e}
3

—————> 0 CONSELHO DE CURADORES DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribui¢bes estatutdrias e regimentais, com base na proposi¢do apresentada pelo(a) Senhor(a)
Conselheiro(a) XXXXXXXXX,

Indica ao Senhor Reitor da Universidade Federal Fluminense que interceda
gerencialmente junto ao Departamento XXXX para que sejam atendidas as solicitagdes constantes
do Oficio n2 XX/2021/XPTO/UFF, de DD/MM/AAAA, no prazo nele solicitado, em particular quanto
as pendéncias inseridas nas demonstragdes contabeis do exercicio de XXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Presidente do Conselho de Curadores




5.17 MANUAL

Definigao:

Publicacdo contendo normas a serem seguidas no cumprimento das rotinas e atividades
de um drgdo ou de uma area.

Fonte: Glossario de espécies/formatos e tipos documentais do Sistema de Arquivos da USP.

Competéncia:

A elaboracdo da minuta cabera ao servidor designado para tratar do assunto e submeter
a autoridade competente que aprovard o manual como anexo de uma Instrugcdo Normativa.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Manual de Procedimentos de Protocolo GPCA_PROAD_2021

¢) Validade do documento: Enquanto vigorar.

Publicagao:

o Obrigatdria em Boletim de Servico (BS) como anexo de uma Instrugdo Normativa.

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagoes:

Exemplo de Manual:

Este Manual de Atos e Comunica¢Ges Oficiais pode ser utilizado como exemplo.



5.18 MEMORIA DE REUNIAO

Definigao:

Trata-se de uma versao menos formal de uma ata, onde sdo pautados os assuntos de
interesse e sintetizadas as decisdes.

Fonte: Versdo adaptada da 32 edigdo do Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais da UFF (2003).

Competéncia:

A elaboracdo da minuta caberd ao servidor designado e apds, submeterd aos
participantes da reunido que aprovara a memoria.

Forma e estrutura:

e Ver exemplo

Formatacao e apresentagao:

FORMATAGCAO E APRESENTACAO — MEMORIA DE REUNIAO

TAMANHO A4 (29,7 cm x 21 cm)
MARGENS Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm
AREA DO 5 cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
CABECALHO espacamento entre linhas sera simples.
AREA DO Lo
RODAPE Nos 2 cm da margem inferior do documento.
FONTE Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citagdes e
tamanho 10 para notas de rodapé.
TEXTO Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
IMPRESSAO papel., Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).
Observar a real necessidade de impressao do documento.
Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
CORES reservando-se, caso necessdrio, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdao do documento.
Para destaques deve-se utilizar, com parcimoénia, o negrito. Deve-se evitar
DESTAQUES destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,

relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento.



PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Devem ser grafadas em italico.
Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Memoria Reunido Comissao SEI 100 26 _03 2021

¢) Validade do documento: Permanente

Publicagao:

e Naio se publica.

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagoes:
e A memoria de reunido é uma versao mais objetiva da ata de reunido e menos formal;
e E indicada para reunifes pontuais de comissdes tempordrias ou grupos de trabalho

transitorios.



Exemplo de Memdria de Reunido:

Classificagdo Documental: XXX

2cm
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
2cm lcm
¢ ! MEMORIA DE REUNIAO
Ne 80
Orgdo: Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD/UFF
Data: 17 de margo de 2021
Convocada por: | Jodo daSilva
Local: Google Meet - Videoconferéncia
Inicio: 14h Término: 16h30
Participantes: E-mail: Ar.'e.a — Presenga:
Participantes:
XXXXXXXXXXXXXX a@id.uff.br XPTO Sim
XXXKXXXXXXXXXX b@id.uff.br XPTOT Sim
XXXKXXXXXXXXXX c@id.uff.br XPTOP Sim
Pauta:

1) | XXXXXXXXXXXXXX

2) [ XXXXXXXXXXXXXX

3) [ XXXXXXXXXXXXXX

Decisoes:

XUXXXXXXXXXXXXX XXXXAXXXXXXXXXX KXXXXXXXXXXXXX XXKXOOOXXXXXXX XXX XXOOOOOOOOXKXX
}9,0.0.0.0.0.0.000000 9 .660000000000 @ 0000000000000 0000000000000 0 0000000000000 40,000606000000
AXXXXXXXXXXXXKXX XXXXXXXXXXKXXXX XXXXXXXRXXXXXX XKKKKXKXRXXXXXK XKXXXKRKKKXXXXX XRXKXXXXXKXXXXX
AXXXXXXXXXXXXX




Classificagdo Documental: XXX

(espago para assinatura)
Nome da autoridade responsavel

Cargo ou Fungdo

(espago para assinatura)
Nome completo

Cargo

(espago para assinatura)
Nome completo

Cargo

(espago para assinatura)
Nome do(a) secretario(a)
Secretario(a)

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo




5.19 MOCAO

Definigao:

Ato pelo qual o 6rgdo colegiado expressa apoio, congratula¢des, repudio, preocupagao
ou outras manifestacGes equivalentes.

Competéncia:

Conselhos Superiores, Reitor, Vice-Reitor, Decano no exercicio da Reitoria, Chefe de
Gabinete, Diretores de Unidades Universitarias, Chefes de Departamentos de Ensino, Pré-
Reitores e Superintendentes.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — MOGAO

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informagdes, ver item 3.7 deste Manual
TIMBRE Ver item 4.1.1

Nome da espécie documental em letras maiusculas, centralizada.

EPIGRAFE I - - . ,
No caso de a emissdo ter uma finalidade especifica, o titulo pode ser assim
destacado: MOCAO DE AGRADECIMENTO, MOGAO DE PESAR, por exemplo.

PREAMBULO Veritem 4.1.4
TEXTO Compreende o texto de conteldo substantivo relacionado com a matéria a ser

regulada.

Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso.
A data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o
numeral zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os
quatro digitos. Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo
da identificagdo do expediente, sem negrito e alinhado a direita;

LOCAL E DATA

IDENTIFICAGAO DO

SIGNATARIO Veritem 3.4

Formatacao e apresentacgao:

FORMATACAO E APRESENTACAO — MOGCAO

TAMANHO A4 (29,7 cm x 21 cm)
MARGENS Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm



AREA DO
CABECALHO
AREA DO
RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetudo

Exemplo: Mogdo de Agradecimento_01/2021

¢) Validade do documento: Permanente

Publicagao:

e Obrigatdria em Boletim de Servigo (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico



Exemplo de Mogao:

2cm

Classificagdo Documental: XXX

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

MOGAO DE AGRADECIMENTO

—" 0 CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de

suas atribuigBes estatutdrias e regimentais, e considerando a proposicdo apresentada pelo(a)
Conselheiro(a) XXXXXXXXXXXXKXXXXXXX aprova a mogdo de agradecimento a
XXKHXXHXXHXKKXXKIOKKEKIXEKXIKIKHEXKXKEXHEXKXXKXKKXKXIKXKHKEKIIKEKHIKHIKIXKKXKEXKXKKXKKXXKXKXKXKXK
XXXXXKXXKXKKXKXKKXKKEKKXKEKHEKKEXHXKEXKEXKXKKX KKK KXKKXKKKKKKKEKHEKKKHHIKKX KK XKXKKXK KX KKK KKKK
XXXXXXXXXXKKXXKXKKXKRXKKRKEXKEKKKEXKX KK KKK X KX KX KKX KK XKKKKEKKX KKK KKK KEKKXKKXKXXKXK XX KK X KKK
XXXXXXXXXXKKXXKXKXKKRKKRKXKKRXK KKK KK XXX XXX XX XXX XXX,

Niteroi, XX de XXXXXXXXX de 20XX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Presidente do Conselho Universitario




5.20 NOTA TECNICA

Definigao:

E um documento elaborado por técnicos especializados em determinado assunto e
difere do Parecer pela analise completa de todo o contexto, devendo conter histérico e

fundamento legal, baseados em informacdes relevantes. E emitida quando identificada a

necessidade de fundamentacdo formal ou informacdo especifica da area responsavel pela
matéria e oferece alternativas para tomada de decis3o’.

Competéncia:

Servidores designados para elaborar a minuta que deve ser submetida para validacao
da chefia imediata e gestor maximo da unidade que versa sobre o assunto.

Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL
TIMBRE
REFERENCIA

EPIGRAFE
EMENTA

TEXTO

LOCAL E DATA

IDENTIFICACAO DO
SIGNATARIO

FORMA E ESTRUTURA — NOTA TECNICA

Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
informacdes, ver item 3.7 deste Manual
Ver item 4.1.1
Inserir o n documento/processo. Abreviado pela sigla Ref.
A numeracdo da Nota Técnica é distinta de cada unidade e que se reiniciara a
cada ano. Para mais detalhes ver item 4.1.2
Ver item 4.1.3
O conteldo deve ser dividido em:

® Sumario Executivo;

e Andlise;

e Conclusdo; e

® Recomendacdo.
A divisdo dos tdpicos deve ser empregada por algarismos romanos e os
paragrafos em algarismo arabicos em sequéncia.
Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
(numeragdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso.
A data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o
numeral zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os
quatro digitos. Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo
da identificacdo do expediente, sem negrito e alinhado a direita.

Ver item 3.4. Observar o exemplo apresentado.

Formatacao e apresentacgao:

TAMANHO
MARGENS
AREA DO

CABECALHO

FORMATAGAO E APRESENTAGCAO — NOTA TECNICA

A4 (29,7 cm x 21 cm)

Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espagamento entre linhas sera simples.

7

https://www.justica.gov.br/seus-direitos/consumidor/notas-tecnicas



https://www.justica.gov.br/seus-direitos/consumidor/notas-tecnicas

AREA DO
RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢des e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de paragrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Nota Técnica_01/2021/SDC/UFF

¢) Validade do documento: Permanente

Publicagao:

® Obrigatdria em Boletim de Servigo (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico



Observagao:

® Na Nota Técnica Conjunta, deve constar na epigrafe a sigla das unidades envolvidas (Ex:
NOTA TECNICA CONJUNTA N2 XX/2021/SDC/STI/UFF). Os demais itens devem seguir a

mesma formatacgao e apresentacdo da Nota Técnica, conforme exemplo mostrado.



Exemplo de Nota Técnica:

Classificagdo Documental: XXX

2cm
«—
3 em MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTAGAO
NOTA TECNICA N2 XX/2021/CGDI/SDC/UFF
lcm
Ref.: Processo n2 23069.000000/2021-00 < »

Publicagdo de atos administrativos no Boletim
de Servico da Universidade Federal Fluminense
(UFF).

I.  SUMARIO EXECUTIVO

1. Trata-se de Nota Técnica de cunho orientativo, com o objetivo de esclarecer acerca da adequada
interpretagdo sobre a Instrugdo Normativa SDC/UFF n2 XX, de xxxxxx de xxxx que dispde
XXOOOKKKXKXXXKXKXHXXHXKKXXKXIOOOKIIIKEIKIXKXKXHKXKXKXXKXKXKXKOTOKKXKIKKIKKKXKXKK

.  ANALISE

2. A orientagdo se faz necessaria em virtude do intenso debate surgido ap6s a publicagdo do
Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019 que dispde sobre XxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

3. O art. XX do referido Decreto diz que:

XXX XIOKOOIKXXHXKXXXXXXXXXIOOOXXIKIXXXHXKXKXXXXXKXXXXKXXRKXXXK
XRXKHXXXXXXKHKXKXKXKRXXXHKKEXKXXKXHKKXXKKXKRXKXHXKKHXKXKXXXKHIEX XX KKK X XXKXXX XXX XXKXKKX X
XXXKRXXXXXXKHXKXXXXXKRKXXXKKKXXXXXKXKXXXXKX.

4. E importante esclarecer que os atos administrativos publicados no Boletim de Servico da UFF
sdo de inteira responsabilidade das areas XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXKKXXXXXXKXXXXXX

. CONCLUSAO:

5. Ante o exposto, resta evidenciado que “a luz das disposi¢cdes do Decreto n® 10.139....

XXXXXXXXXXXXXXOOOOKRRKKRXXXRXXXXXXXXXXXKKKKKKKKKKKKE XXX KKK KKK XXX XXX XXX XXXXXXX
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P OO0 0 0000000000000 00 000000000 0000000000000 0000000 L0000 00000000000 000000000000000080
OOOOOOOOOOOOOXXXXXXXXXXOOOOOXKOOOOOOOOOCCRXXXXXRX XXX XXXXXXX




IV. RECOMENDAGAO

Classificagdo Documental: XXX

6. Recomenda-se o registro da presente Nota Técnica para fundamentar o esclarecimento de

eventuais questionamentos sobre o tema.

A consideragdo superior.

Assina(m) a presente Nota Técnica:

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo

Niterdi, XX de xxxxxxxx de 2021.

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo

(espago para assinatura)
Nome completo
Cargo




5.21 PARECER

Definigao:

Trata-se da opinido técnica ou juridica sobre determinado assunto, servindo de base
para decisdo. O mesmo que consulta.

Fonte: Glossario de espécies/formatos e tipos documentais do Sistema de Arquivos da USP.

Competéncia:

Servidores designados para elaborar a minuta que deve ser submetida para validacao
da chefia imediata e gestor maximo da unidade que versa sobre o assunto.

Forma e estrutura:

CLASSIFICACAO
DOCUMENTAL
TIMBRE
REFERENCIA

EPIGRAFE

PARTE PRELIMINAR

TEXTO

LOCAL E DATA

IDENTIFICACAO DO
SIGNATARIO

FORMA E ESTRUTURA — PARECER
Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
informacdes, ver item 3.7 deste Manual
Ver item 4.1.1
Inserir o n2 documento/processo
A numeracdo do Parecer é distinta de cada unidade e que se reiniciard a cada
ano. Para mais detalhes ver item 4.1.2
Deverdo constar as seguintes informacgdes:

a) Interessado: quem solicitou o parecer

b) Assunto; e

c) Referéncia: abreviado
documento/processo)

pela sigla Ref. (inserir o n?2 do

O conteudo deve ser dividido em:

e Sumdrio Executivo;

e Andlise;

e Conclusdo; e

e Recomendagdo.
A divisdo dos tdpicos deve ser empregada por algarismos romanos e os
paragrafos em algarismo arabicos em sequéncia.
Local e data em que serd expedido o documento seguido de virgula e data
(numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso.
A data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o
numeral zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os
quatro digitos. Apds emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo
da identificagdo do expediente, sem negrito e alinhado a direita.

Ver item 3.4. Observar o exemplo apresentado.

Formatacao e apresentagao:

TAMANHO
MARGENS

FORMATAGAO E APRESENTAGAO - PARECER

A4 (29,7 cm x 21 cm)
Lateral esquerda de 3 cm; lateral direita de 1,5 cm; superior e inferior de 2 cm



AREA DO
CABECALHO
AREA DO
RODAPE

FONTE

TEXTO

IMPRESSAO

CORES

DESTAQUES

PALAVRAS
ESTRANGEIRAS

5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
espacamento entre linhas serd simples.

Nos 2 cm da margem inferior do documento.

Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
tamanho 10 para notas de rodapé.

Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espagamento de 6
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.

Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetudo

Exemplo: Parecer_01/2021/CAR/SDC/UFF — eliminacdo de documentos

¢) Validade do documento: De acordo com a classificagdo documental atribuida.

Publicagao:

e Naio se publica

Classificagao de sigilo:

De acordo com assunto e legislacdo pertinente.



Observagoes:
® No Parecer Conjunto, deve constar na epigrafe a sigla das unidades envolvidas (Ex:
PARECER CONJUNTO N2 XX/2021/SDC/STI/UFF). Os demais itens devem seguir a mesma
formatacdo e apresentac¢do do Parecer, conforme exemplo mostrado.
® Orienta-se que os Grupos de Trabalho, ComissGes, Comités, Juntas e outras
denominagdes congéneres utilizem a espécie Nota Técnica sempre submetendo a

consideragdes superiores.



Exemplo de Parecer:

Classificagdo Documental: XXX
2cm

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTAGAO

PARECER N2 XX/2021/CAR/SDC/UFF

Interessado(s): Unidades Universitarias e Administrativas da Universidade Federal Fluminense
(UFF).

Assunto: Eliminagdo de Documentos

Ref.: Oficio n® XX/2021/SDC/UFF

1) INTRODUGAO:

O presente parecer tem como objetivo formalizar consulta oriundas de diversas unidades
universitarias e administrativas da Universidade Federal Fluminense (UFF) acerca dos
procedimentos técnicos da eliminagdo de documentos publicos, com base nas normas e legislagdo

vigentes.

XXXXXXHXHKKXKXXXXXKXIXXKHHXHXKIXXXXXXXXXXX XXX KXXKXKKIKERKEEXEIXEEKKHHHKKKHHKXHXK XXX XXX XXX

PO 00.0.0.0.0.0.9.00008000009000000000 000000000000 000000000000 NO 00000000000 00000 0.0.00000000000¢

2) FUNDAMENTACAO:

A Lei N2 XXXXXXXXXXXXXXXXKXXKKXXKKXEXXKXXK XXX KHKXX KKK XXX XXX KKKXK KKK KKK KKK KKK KKK

XXX KKIKEIIHXXXKXXXXXXXIOOKKKIOOKKKXXKHKKX KKK XXXXXXKXXXXXKXXK
HUXXXKXKXXXXXXXXXKXKKKKKKKKKKKKKKKKKK XXX XXX XXK XK KKK KKKKKKKKXKKKHHXHKKKHKKKKKKXXXXXXXXXXXXXKKK

XXX XXXXXXXRXXRRKKXXKKKKKKXOCXXXXXXOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOKKKAXRXXXXXXXXXXXXXXXXX

3) CONCLUSAO:

A partir da analise realizada, podemos concluir que ndo € permitida a eliminagdo de

documentos publicos de qualquer suporte antes da autorizagdo da Comissdo Permanente de



2cm

Classificagdo Documental: XXX

Avaliacdo de Documentos da UFF, conforme preconiza o Decreto n2 XxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XOOXXXXXHXXXAXOKKKIIOKKKIIXXHXXXXKXXXKXXIIOKKKKIKXXXXXXXXXXXXXXK
XXXXXXXXXXXKKXXKKXXKKKXKKXEXKKXEXXKHEKKHEXXXHEXXKKXXKKXXK KKK KKK KKXEKKHXKKHEXK KK XX KKK KKKXKK
XXX HXXXXKXXXKXKOKKIKKRIKOKKKKIOKXKXHXKXKXXXXXXKXX
OOXXXXXXXXXKOOOKICKKIKKKKHXKKIHXXHXXXXKXXXKXXICKHIKIXKKKKKKIOKXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKKRKEXKXKKEXK KKK XXXX XXX XXXXXXXXXXKXKK KKK KKK KKK KKK XXXXXXXXXX XXX,

Niterdi, XX de xxxxxxxx de 2021.

Assina(m) o presente Parecer:

(espago para assinatura) (espago para assinatura)
Nome completo Nome completo
Cargo Cargo
(espago para assinatura) (espago para assinatura)
Nome completo Nome completo
Cargo Cargo




5.22 PROCESSO

Definigao:

Unidade documental em que se reinem oficialmente documentos de natureza diversa
no decurso de uma a¢do administrativa ou judicidria formando um conjunto materialmente
indivisivel.

Fonte: Glossario de espécies/formatos e tipos documentais do Sistema de Arquivos da USP.

Competéncia:

Qualquer interessado em peticionar processo junto a UFF.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Processo n? 23069.0000/2021-00 — Redistribuicdo do servidor XPTO

¢) Validade do documento: Varia de acordo com o tipo do processo

Publicagao:

o Obrigatéria em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:
Pdblico com informacgdes pessoais anonimizadas caso seja necessaria a publicagdo no Diario

Oficial da Unido (DOU) ou no Boletim de Servigo (BS).

Observagoes:

o Na UFF, desde 11 de setembro de 2017, alguns tipos de processos administrativos sao
produzidos somente em meio eletrénico, por meio do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI), de acordo com o Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015. Para
mais informacGes, acesse: www.uff.br/sei.


http://www.uff.br/sei

5.23 PROTOCOLO DE INTENGOES

Definigao:

Acordo celebrado entre a Universidade e outra entidade publica ou privada que
pretenda articular alguma parceria ou promover convénios, visando a¢des nas dreas de ensino,
pesquisa e extensdo, ndo permitindo a execucdo de atividades, mas sim demonstrando a sua
intengao.

Competéncia:

Reitor

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Protocolo de IntengBes n2 XX/2021

¢) Validade do documento: Permanente

Publicagao:

o Obrigatéria em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:
Publico com informacdes pessoais anonimizadas caso seja necessaria a publicacdo no Diario

Oficial da Unido (DOU) ou no Boletim de Servico (BS).

Observagoes:

o N3ao ha modelo definido.



5.24 REGIMENTO

Definigao:

O regimento interno, segundo o Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo
Federal, "é o instrumento juridico que desdobra em subunidades administrativas os drgaos e
unidades relacionados na estrutura regimental ou no estatuto, especifica suas respectivas
competéncias e define as atribuicdes de seus dirigentes". (BRASIL, 2019).

Competéncia:

a) Elaboragdo: Chefe de Gabinete, Pré-Reitor, Superintendente, Diretor de Unidade
Académica e Chefe de Departamento

b) Aprovacao: Conselho Universitario (CUV) como anexo de uma Resolugdo.

Observar a Instrucdo de Servico PROPLAN n2 01, de 04 de setembro de 2019 e suas possiveis
alteracoes.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Regimento SDC_2019

¢) Validade do documento: Permanente

Publicagao:

® Obrigatéria em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagoes:

® Observar o Decreto n29.739, de 28 de margo de 2019;

e 0O modelo de regimento devera seguir as observacdes deste Manual em conjunto com
as orienta¢Oes dadas pela Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN).


http://www.noticias.uff.br/bs/2019/09/170-19.pdf#page=15

5.25 REGULAMENTO

Definigao:

Conjunto de normas que regem o funcionamento de uma subdivisdo hierdrquica e
administrativa de uma instituicdo.

Competéncia:

a) Elaboragdo: DiregGes de Unidade, Pro-Reitorias, Superintendéncias, Coordenagdes de
Curso, Chefias dos Departamentos de Ensino, Grupos de Trabalho, Comissdes, Comités
e Juntas

b) Aprovagdo: Autoridade hierarquicamente superior. Este documento devera ser anexo
de uma Resolugdo (drgdos colegiados) ou Instrucdo Normativa (demais 6rgdos).

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos andlogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do contetdo

Exemplo: Regulamento Interno Biblioteca XPTO_2021

¢) Validade do documento: Permanente

Publicagao:

o Obrigatéria em Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagoes:

e Em virtude das diversas possibilidades de Regulamento, ndo serdo apresentados
modelos dessa espécie documental.



5.26 RELATORIO

Definigao:

Documento no qual o servidor expde a atividade de uma unidade ou resultado de Grupo
de Trabalho, Comissdao ou Comité ou ainda, presta conta de seus atos. Todas essas acdes sdo
submetidas a uma autoridade, de nivel hierarquico superior. Geralmente esse documento é
produzido para expor situagdes de servico, resultados preliminares ou finais de eventos, cursos,
projetos, programas etc.

Competéncia:

Servidor designado para elaborar a minuta que serd submetida para aprovacdo da
autoridade hierarquicamente superior.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — RELATORIO
Obrigatoriamente deverdo constar informagdes sobre a

CAPA Universidade e a area que produz o documento, bem como o
ELEMENTOS titulo do relatodrio, local e data.
PRE-TEXTUAIS = FOLHAS OPCIONAIS  Folha de rosto, agradecimento, dedicatdria, pensamento
LISTAS Listas de figuras, tabelas, quadros etc., se for o caso
SUMARIO Elemento obrigatério
INTRODUGAO
E_Il'_lél;(n:l.l:zzs DESENVOLVIMENTO
CONCLUSAO
REFERENCIAS Obrigatério
cLementos Ll lToE
POS-TEXTUAIS ANEXOS Opcionais
iNDICES Opcionais

Formatacao e apresentacgao:

FORMATAGAO E APRESENTACAO — RELATORIO

TAMANHO A4 (29,7 cm x 21 cm)
MARGENS Lateral esquerda de 2 cm; lateral direita de 1 cm; superior e inferior de 2 cm
AREA DO 5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
CABECALHO espagamento entre linhas sera simples.
QT)EI:A?,E Nos 2 cm da margem inferior do documento.
Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢Oes e
FONTE .
tamanho 10 para notas de rodapé.
TEXTO Alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas. Espacamento de 6

pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
Quando for necessdrio utilizar anexo, o mesmo deve ser referenciado no corpo
do texto do oficio e aparecerd no documento imediatamente apds a Ultima pagina

ANEXO do oficio. Quando houver mais de um anexo, sera necessario identifica-los com
numeros romanos e essa identificagdo sera na primeira folha do documento
anexo.



Exemplo: Anexo | do Relatério de Gestdo UFF.

Na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do
papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
CORES reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.

Observar a real necessidade de impressdao do documento.

Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

IMPRESSAO

DESTAQUES

PALAVRAS

ESTRANGEIRAS Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico (RTF ou ODT).

b) Nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formatados da seguinte maneira: espécie do documento + sigla da unidade + nimero
do documento (opcional) + ano do documento (4 digitos) + palavras-chave do conteldo
(opcional)

Exemplo: Relatério de Gestdo SDC_2020

¢) Validade do documento: Permanente.
Observagdo: Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informacdes estejam
recapituladas ou consolidadas em outros.

Publicagao:

o Naio se publica no Boletim de Servico (BS).

Classificagao de sigilo:

Publico

Observagoes:
e O Relatério do Sistema de Concessado de Didrias e Passagens (SCDP) tem sua publicagdo
obrigatdria no Boletim de Servico (BS) para efeitos de prestacdo de contas;
e O Relatdrio devera sempre ser acompanhado de um oficio direcionado a autoridade

hierarquicamente superior; e



e Em virtude das diversas possibilidades de Relatdrio, ndo serdo apresentados modelos

dessa espécie documental.



5.27 RESUMO

Definigao:
Exposicdo breve de uma sucessdo de acontecimentos de um texto ou de contas.

Fonte: Glossario de espécies/formatos e tipos documentais do Sistema de Arquivos da USP.

Competéncia:

Servidores autorizados a realizar tal tarefa.

Observagoes:

e Em virtude da diversidade dessa espécie documental, serd apresentado a seguir, o tipo
de documento mais utilizado na UFF atrelado a essa espécie.

5.27.1 RESUMO DE DESPACHOS E DECISOES (RDD)

Definigao:

Documento de comunicacdo oficial que da publicidade a despachos e decisdes relacionadas aos
beneficios e direitos dos servidores, contemplando a solu¢do da autoridade competente, tendo
como base o exame de processo ou documentagao pertinente.

Competéncia:

Reitor, Pré-Reitor, Coordenadores e Diretor do Departamento de Administracdo de
Pessoal da PROGEPE.

Forma e estrutura:

FORMA E ESTRUTURA — RESUMO DE DESPACHOS E DECISCOES

CLASSIFICACAO Deve estar aposta no canto superior direito do documento. Para mais
DOCUMENTAL informacgdes, ver item 3.7 deste Manual
TIMBRE Ver item 4.1.1
REFERENCIA Inserir o n2 documento/processo

A numerac¢do do RDD é distinta de cada unidade e que se reiniciard a cada ano.
EPIGRAFE Ex: RESUMO DE DESPACHOS E DECISOES DAP/GEPE N2 1/2021

Para mais detalhes ver item 4.1.2
PREAMBULO Ver item 4.1.4.
TEXTO Informagdes sob a forma de extrato do despacho que foi proferido.
Local e data em que sera expedido o documento seguido de virgula e data

LOCAL E DATA ~ . L . A
(numeragdo ordinal somente para o primeiro dia do més), ambos por extenso.



A data deve ser indicada usando-se algarismo arabicos para o dia, sem o
numeral zero a esquerda; o més escrito por extenso e o ano grafado com os
quatro digitos. Apés emprega-se o ponto final. Deve constar na linha abaixo
da identificacdo do expediente, sem negrito e alinhado a direita.
IDENTIFICACAO DO

SIGNATARIO Ver item 3.4. Observar o exemplo apresentado.

Formatacao e apresentacgao:

FORMATAGAO E APRESENTAGCAO — RESUMO DE DESPACHOS E DECISOES

TAMANHO A4 (29,7 cm x 21 cm)
MARGENS Lateral esquerda de 2 cm; lateral direita de 1 cm; superior e inferior de 2 cm
AREA DO 5 c¢cm a partir da margem superior do papel (apenas na primeira pagina). O
CABECALHO espagamento entre linhas sera simples.
?RZEI:AI.;(E) Nos 2 cm da margem inferior do documento.
Calibri ou Roboto. Tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citages e
FONTE .
tamanho 10 para notas de rodapé.
Alinhamento justificado, espagamento simples entre linhas. Espacamento de 6
TEXTO 3 . .
pontos apds cada paragrafo e recuo de pardgrafo de 2,5 cm da margem esquerda.
Quando for necessdrio utilizar anexo, o mesmo deve ser referenciado no corpo
do texto do oficio e aparecerd no documento imediatamente apds a ultima pagina
ANEXO do oficio. Quando houver mais de um anexo, sera necessario identifica-los com
numeros romanos e essa identificagdo sera na primeira folha do documento
anexo.
Exemplo: Anexo | da Portaria UFF n2 XXXXX, de XX de XXXX de 2021.
Na correspondéncia oficial, a impressdao pode ocorrer em ambas as faces do
IMPRESSAO papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas

nas paginas pares (margem espelho).

Observar a real necessidade de impressao do documento.

Os textos devem ser impressos preferencialmente na cor preta em papel branco,
CORES reservando-se, caso necessario, a impressao colorida para graficos e ilustragdes.
Observar a real necessidade de impressdo do documento.
Para destaques deve-se utilizar, com parciménia, o negrito. Deve-se evitar
destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer alternativa de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizacdo do documento.

DESTAQUES

PALAVRAS

ESTRANGEIRAS Devem ser grafadas em italico.

Arquivamento e Temporalidade:

a) Arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado para consulta posterior ou referéncia para casos analogos.
Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado
pela maioria dos editores de texto utilizados no servigco publico (RTF ou ODT).
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