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Introdução


Este manual tem a finalidade de padronizar a produção de documentos administrativos na Faculdade de Ciências Médicas, Unicamp e deve ser utilizado por todos os responsáveis por elaborar os documentos denominados “Atos Administrativos” com fim público, de acordo com as leis e normas que regem a Universidade.


Os Atos Administrativos se dividem em:

· Atos de Comunicação: Memorando, Comunicado Interno, Ofício, Ofício Circular e E-mail corporativo.
· Atos Processuais: Informação e Parecer.

· Atos Normativos: Deliberação, Portaria, Instrução.

A Comissão Setorial de Arquivos FCM (CSArq-FCM) compilou informações de dois manuais da Unicamp.
1. Manual de técnicas administrativas [recursos eletrônicos]. Universidade Estadual de Campinas, Hospital das Clínicas da Unicamp. 2.ed. 2013. 49p. Intranet. 

2. Martins, Neire do Rossio. Manual de recomendações para a produção de atos administrativos / Neire do Rossio Martins - Campinas: Unicamp, 2011. 

Estes manuais podem ser consultados na Intranet FCM – Card Atos Administrativos, para obter mais informações sobre os atos administrativos que integram o manual da FCM. Este tem como principal foco o descritivo resumido de cada tipo de documento utilizado na Unidade. 

 Nestes manuais é possível encontrar as formas corretas de protocolo inicial dos textos oficiais e protocolos finais, assim como os pronomes de tratamento e abreviaturas adequados ao contexto do documento. 

A Universidade informatizou a produção de documentos de Atos Administrativos integrando um módulo ao Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos (SIGAD/Unicamp), que já é utilizado pelos serviços de Protocolos das Unidades, chamado “Atos Administrativos”. Para que este módulo entre em utilização pela FCM, é necessário que os exemplos descritos neste manual sejam de conhecimento de todos, por isso deve-se entender que os exemplos estão no “Padrão do Sistema”. 

A Comissão Setorial de Arquivos da FCM (CSArq/FCM) se dispõe a esclarecer dúvidas neste momento inicial de divulgação em relação ao uso dos exemplos aqui descritos, assim como no momento que o módulo de Atos Administrativos estiver em operação na FCM.

Rosana Evangelista Poderoso

Diretora do Serviço de Biblioteca / FCM

Presidente da Comissão Setorial de Arquivos / FCM 
1 Atos de Comunicação
1.1 Memorando

Conceito e utilização: forma de correspondência interna utilizada para assuntos rotineiros entre chefias da FCM. 

Quem pode assinar na FCM: a chefia da área responsável pela  emissão da comunicação interna. Exemplo: Diretor, Diretor Associado, ATU, Diretor de Suprimentos, Diretor Administrativo, Diretor de Serviço, Chefes de Departamentos, Coodenadores/ Presidente de Comissões.
Sigla do documento:  Memo
Modelo do documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Memorando
1.2 Comunicado interno

Conceito e utilização: mesma correspondência interna destinada a vários destinatários para comunicação de caráter rotineiro entre chefias da FCM. 

Quem pode assinar na FCM: a chefia da área responsável pela emissão da circular interna. Exemplo: Diretor, Diretor Associado, ATU, Diretor de Suprimentos, Diretor Administrativo, Diretor de Serviço, Chefes de Departamentos, Coodenadores/ Presidente de Comissões.
Sigla do documento:  CI
Modelo do documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Comunicado Interno

1.3 Ofício

Conceito e utilização: correspondência formal para comunicar, solicitar e/ou determinar assuntos de ordem administrativa entre subordinados e autoridades, entre órgãos públicos e entre estes e os particulares, em caráter oficial. Deve ser endereçada ao público externo a FCM.

Quem pode assinar na FCM: a chefia da área responsável pela emissão do ofício. Exemplo: Diretor, Diretor Associado, ATU, Diretor de Suprimentos, Diretor Administrativo, Diretor de Serviço, Chefes de Departamentos, Coodenadores/ Presidente de Comissões.
Observação: quando se tratar de ofícios endereçados a autoridades como Secretário e Ministro da Saúde ou outros órgãos externos a Unicamp, deverão ser encaminhados para a ciência e assinatura do Diretor da FCM, seguindo a numeração da diretoria. 
Sigla do documento:  Of.
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Ofício
1.4 Ofício Circular

Conceito e utilização: correspondência formal com comunicados ou ordens de conteúdo idêntico endereçada, simultaneamente, a vários destinatários do público externo a FCM.
Quem pode assinar na FCM: a chefia da área responsável pela emissão do ofício circular. Exemplo: Diretor, Diretor Associado, ATU, Diretor de Suprimentos, Diretor Administrativo, Diretor de Serviço, Chefes de Departamentos, Coodenadores/ Presidente de Comissões.

Observação: quando se tratar de ofícios circulares endereçados a autoridades como Secretário e Ministro da Saúde ou outros órgãos externos a Unicamp, deverão ser encaminhados para a ciência e assinatura do Diretor da FCM, seguindo a numeração da diretoria. 

Sigla do documento:  Of. Circular
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Ofício circular
1.5 E-mail corporativo

Conceito e utilização: serviço de correio interno e privativo da instiuição voltado, exclusivamente, para o exercío da atividade institucional, não podendo ser utilizado para assuntos de interesse pessoal ou privado. O conteúdo da mensagem dever ser objetivo, conciso e escrito de maneira formal.
Quem pode assinar na FCM: profissional responsável pelo e-mail corporativo.
Modelo de E-mail corporativo
	Para:
	
	Anexo:

	Cc:
	
	

	Cco:
	
	

	Assunto:
	
	


Prezado(a)(s) [nome do(s) destinatário(s)]
[Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo Modelo de e-mail corporativo]

[Saudação, cláusula fortes]

[Utilizar assinatura padrão FCM configurada na Intranet – Minha conta – Assinatura de e-mail]
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2 Atos Processuais

2.1 Informação
Conceito e utilização: esclarecimento prestado por determinado servidor a respeito de situações reais ou dispositivos legais, contidos em um processo. Este documento é utilizado como comunicação rápida e para despachos em processos.
Quem pode assinar na FCM: profissional responsável pela informação.

Sigla do documento:  INF.
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Informação - Processo ou Informação - Simples
2.2 Parecer

Conceito e utilização: documento de caráter formal em que é emitida a opinião técnica, jurídica ou científica de uma pessoa ou comissão sobre determinado assunto, proposição ou ato, possibilitando à Congregação da FCM deliberar sobre o assunto. 
Quem pode assinar na FCM: deve ser assinado pelo responsável por emitir o parecer. Exemplo: Diretor, Diretor Associado, ATU, Diretor de Suprimentos, Diretor Administrativo, Diretor de Serviço, Chefes de departamentos, Coordenadores/Presidentes de Comissões.

Observação: no caso de parecerista externo à FCM, o parecer deverá seguir a numeração da diretoria.
Sigla do documento:  PARECER
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Parecer
3 Atos Normativos
3.1 Deliberação

Conceito e utilização: ato administrativo sobre assunto submetido a estudo e a decisão, praticado pela Congregação da FCM.

Quem pode assinar na FCM: Diretor e Diretor Associado.
Sigla do documento:  DELIBERAÇÃO
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Deliberação
3.2 Instrução

Conceito e utilização: orientação feita pelo Diretor da FCM para execução de atos normativos e regulamentação de atividades ou serviços, fazendo menção aos artigos, cujos conteúdos estão sendo detalhados e regulamentos.
Quem pode assinar na FCM: Diretor e Diretor Associado.

Sigla do documento:  INSTRUÇÃO
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Instrução
3.3 Portaria

Conceito e utilização: Ato pelo qual a diretoria da FCM determina providências de caráter administrativo, impõe normas, define situações oficiais e aplica penalidades disciplinares com base em atos dispositivos em jurisdições superiores.
Quem pode assinar na FCM: Diretor e Diretor Associado.

Sigla do documento:  PORTARIA
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Portaria
5 ELABORAÇÃO DE ATA, SÚMULA E RESUMO DE REUNIÃO

5.1 Ata

Conceito e utilização: documento, utilizado para fins de comprovação legal, que registra por escrito, de forma literal e com o máximo de fidelidade, as discussões e decisões dos membros de uma reunião. Deve ser lavrada por um profissional indicado pelo plenário ou responsável pela reunião.
Quem pode assinar na FCM: o profissional que a redigiu, o responsável pela reunião (Diretor, Coordenador/Presidente de Comissões, etc.) e os demais participantes ou os membros podem assinar uma lista de presença que deve ser anexada à ata.
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Ata
5.2 Súmula

Conceito e utilização: documento que registra o conteúdo essencial das discussões e decisões de uma reunião de forma objetiva e clara, respeitando os elementos estruturais da ata. Deve ser lavrada por um profissional indicado pelo plenário ou responsável pela reunião.

Quem pode assinar na FCM: o profissional que a redigiu, o responsável pela reunião (Diretor, Coordenador/Presidente de Comissões, etc.) e os demais participantes ou estes assinam uma lista de presença que deve ser anexada à súmula.
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Súmula
5.3 Resumo de Reunião

Conceito e utilização: breve relato das discussões e decisões que determina responsabilidades e tarefas para acompanhamento posterior. Pode ser utilizado em reuniões de trabalho de comissões e entre gerentes.
Quem pode assinar na FCM: o profissional que a redigiu, o responsável pela reunião (Diretor, Coordenador/Presidente de Comissões, etc.) e os demais participantes ou estes assinam uma lista de presença que deve ser anexada ao resumo de reunião.
Modelo do Documento: Intranet FCM – card Atos Administraticos – Resumo de reunião
� Para mais informações, consultar: Manual de técnicas administrativas [recursos eletrônicos]. Universidade Estadual de Campinas, Hospital das Clínicas da Unicamp. 2.ed. 2013. 49p. Intranet. p.7


� Para mais informações, consultar: Manual de técnicas administrativas [recursos eletrônicos]. Universidade Estadual de Campinas, Hospital das Clínicas da Unicamp. 2.ed. 2013. 49p. Intranet. p.7


� Para mais informações, consultar: Manual de técnicas administrativas [recursos eletrônicos]. Universidade Estadual de Campinas, Hospital das Clínicas da Unicamp. 2.ed. 2013. 49p. Intranet. p.10





� Para mais informações, consultar: Manual de técnicas administrativas [recursos eletrônicos]. Universidade Estadual de Campinas, Hospital das Clínicas da Unicamp. 2.ed. 2013. 49 p. Intranet. p.13


� Para mais informações, consultar: MARTINS, Neire do Rossio. Manual de Recomendações para a produção de atos administrativos. Campinas: Unicamp, 2011, p. 4-7.


� Para mais informações, consultar: MARTINS, Neire do Rossio. Manual de Recomendações para a produção de atos administrativos. Campinas: Unicamp, 2011, p. 26-27.


� Para mais informações, consultar: Manual de técnicas administrativas [recursos eletrônicos]. Universidade Estadual de Campinas, Hospital das Clínicas da Unicamp. 2.ed. 2013. 49 p. Intranet. p.18


� Para mais informações, consultar: MARTINS, Neire do Rossio. Manual de Recomendações para a produção de atos administrativos. Campinas: Unicamp, 2011, p. 18.


� Para mais informações, consultar: MARTINS, Neire do Rossio. Manual de Recomendações para a produção de atos administrativos. Campinas: Unicamp, 2011, p. 20.


� Para mais informações, consultar: MARTINS, Neire do Rossio.  Manual de Recomendações para a produção de atos administrativos. Campinas: Unicamp, 2011, p. 22.


� Para mais informações, consultar: Manual de técnicas administrativas [recursos eletrônicos]. Universidade Estadual de Campinas, Hospital das Clínicas da Unicamp. 2.ed. 2013. 49 p. Intranet. p.20-21.


� Para mais informações, consultar: Manual de técnicas administrativas [recursos eletrônicos]. Universidade Estadual de Campinas, Hospital das Clínicas da Unicamp. 2.ed. 2013. 49 p. Intranet. p.20-21.


� Para mais informações, consultar: Manual de técnicas administrativas [recursos eletrônicos]. Universidade Estadual de Campinas, Hospital das Clínicas da Unicamp. 2.ed. 2013. 49 p. Intranet. p.20 e 22.






