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Apresentacao

Considerando que a padronizacdo da producdo dos atos administrativos se constitui
num importante fator da gestdo documental, o Arquivo Central/SIARQ elaborou o
presente manual, a fim de servir como ferramenta de referéncia e facilitar o trabalho
do corpo funcional da Universidade Estadual de Campinas.

Por constituir um instrumento importante num contexto de racionalizacdo e de
mudancgas constantes, este manual deve primar pela flexibilidade e adaptacao
diante das futuras realidades, podendo sofrer modificacdes e revisées normalmente
requeridas pela necessidade de melhorias dos servicos executados pelas areas
administrativas da universidade.

O manual contempla o0s aspectos conceituais dos atos administrativos, o0s
legislativos, a finalidade, algumas orientacdes sobre padrées de procedimento e de
formato, além de dicas de redacdo, um glossario e anexo.

Por fim, o presente manual visa dar suporte ao colaborador, proporcionando-lhe a
melhoria das rotinas de trabalho, contribuindo assim para o aprimoramento das
atividades administrativas e possibilitando maior eficiéncia no trato e no formato da
informacao e eficacia na producdo e na gestdo da informagéo produzida no ambito
da Universidade.

Campinas, outubro de 2011.

Arquivo Central do Sistema de Arquivos (AC/SIARQ)
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Definicbes

Ato administrativo: Toda manifestacdo unilateral de vontade da administragéo
publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar,
transferir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigacdes aos
administradores ou a si propria. (p.17 Bellotto, 2002).

= Finalidade: O ato administrativo sé pode ter um fim publico, determinado
pela lei, ndo cabendo ao administrador qualquer direito de escolha. Este fim
tem que atender de forma vinculada um interesse ou finalidade publica.

— Espécie: € a maneira pela qual se exterioriza 0 ato, ou seja, a configuracao
gue assume um documento de acordo com a disposi¢cao e a natureza das
informacgdes. As espécies aqui abordadas serdo as comumente utilizadas no
ambito da Universidade: Deliberacdo, Resolucdo, Portaria, Instrugéo,
Informacéao, Oficio, Oficio circular e Memorando.



Glossario
Anexo: Documento reunido a outro

Competéncia: poder atribuido ao agente da administracdo puUblica para o
desempenho das suas func¢des. Faculdade legal para apreciar e julgar; qualidade
de quem é capaz de julgar.

Data crbnica ou cronoldgica: elemento intrinseco de um documento,
correspondente ao dia, més e ano de sua producao.

Data topica: elemento intrinseco de um documento, correspondente ao local de
sua producéo.

Despacho: registro por escrito de uma decisdo ou providéncia relacionada ao
assunto.

Diplomatica: disciplina que tem por objeto a estrutura formal e a autenticidade
dos documentos.

Ementa: é uma sintese do assunto que esta sendo tratado.
Escatocolo: ver Protocolo final.

Exarar: lavrar, consignar por escrito em despacho, decisao ou parecer.
Preambulo: exposigao inicial que antecede o texto da lei ou o decreto.

Protocolo final ou Escatocolo: E denominado encerramento, e compreende a
saudacao, clausula cortés e a assinatura.

Protocolo inicial: O protocolo inicial € chamado de preambulo, compreendendo a
epigrafe, a ementa, o titulo e a autoria; quanto ao texto, ele é formado de
considerata ou consideranda, que equivaleria a exposicdo ou a narracdo na
diplomaética; de dispositivo, que recebe a mesma denominacéo e de corroboracéo,
que incluiria a clausula de vigéncia e a clausula revogatoria. (Bellotto, 2002).

Saudacdo, clausula cortés: Férmula de cortesia serve para arrematar o texto e
saudar o destinatario. Exemplos: respeitosamente para autoridades superiores,
atenciosamente para autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior e
cordialmente ou agradecemos independentemente do nivel hierarquico. Em caso
de solicitacdes recomenda-se a saudacao de agradecimento.

Signatario: Autor da assinatura do documento.

Texto: E a parte central do documento, onde se encontra a manifestacdo da
vontade do autor, a evidéncia da acdo, ou a sua memoria.

Vocativo: que invoca o destinatario.



Conceito, Estrutura e Competéncias
dos Atos Administrativos

Observacao: Os modelos apresentados sdo meramente exemplificativos e,
portanto, passiveis de adaptacdes as necessidades de cada usuario.



1. Atos de Comunicacao

Os atos de comunicacdo tém por finalidade estabelecer a comunicagao entre
pessoas, entidades e oOrgdos. Na Unicamp, os mais utilizados sdo: E-mail
Corporativo, Memorando, Oficio e Oficio Circular.

1.1 E-mail Corporativo

Conceito: Um servico de correio interno e privativo da empresa/instituicdo, uma
ferramenta de trabalho, voltado exclusivamente para o exercicio de sua atividade
institucional, ndo cabendo ao empregado valer-se deste instrumento de trabalho
para dar destinacao diversa, utilizando-o para assuntos de interesse pessoal ou
privado (TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO, TRT232R, 2008).

Competéncia:
Utilizado pelas unidades e érgaos.

Ao criar e-mail:
Escolha endereco de e-mail que faca referéncia ao seu nome ou as suas iniciais.
Evite palavras informais, pois vocé esta representando uma instituicao.
Exemplos:

Jodo da Silva:

joao@unicamp.br ou joaos@unicamp.br ou js@unicamp.br

Elementos Constitutivos:
a) Destinatario (Para, Com cépia e Com cépia oculta):
al) Para: destinatario(s) direto(s) das mensagens;

a2) Com copia (Cc): interessados do assunto da mensagem, que
necessitam de ciéncia da mesma;

a3) Com copia oculta (Cco): interessados do assunto da mensagem, que
necessitam de ciéncia da mesma, porém, que se mantém ocultos aos demais
destinatérios.

Obs.: Acrescente os destinatarios, com bastante atengéo, apds concluir a
mensagem. Isso evitara possiveis equivocos na destinacdo da
mensagem.



b) Assunto:

O campo assunto sempre deverd ser preenchido, contendo o teor da
comunicacédo de forma clara, concisa, objetiva e de facil entendimento, de forma
a facilitar a geréncia de e-mails por parte do leitor. Recomenda-se também
preencher este campo apoés a elaboracdo da mensagem.

c) Corpo do e-mail:
Compbe a mensagem propriamente. Divide-se em seu protocolo inicial, texto e
protocolo final.

c1) Protocolo inicial:

A agilidade da comunicacdo em meio digital muitas vezes induz a
informalidades inadequadas para elaboracdo de Ato administrativo, tal
como o uso de girias ou de apelidos. No entanto, as mesmas regras de
pronomes de tratamento aplicadas aos demais Atos, se aplicam aos e-
mails. Desta forma, inicie suas mensagens com vocativos nos formatos
que seguem:

Exemplo: Prezado Senhor; Caro Jodo”; Senhor Diretor.
c2) Texto:

- O conteudo da mensagem deve ser objetivo, conciso e escrito de
maneira_formal. Caso o e-mail contenha alguma solicitacdo ao
destinatério, faca-a de maneira clara e expressa, preferencialmente ao
final da mensagem. Esse cuidado evitara que a solicitacdo se perca em
meio as demais informacdes da mensagem.

Exemplo: “(...) diante do exposto, solicitamos que... (...)"

- Nao utilize girias, oracdes informais ou abreviacées de palavras, tais
como vc (Vocé), tbm (também), etc.

- Nao utilize tags, gifs, smileys e outras imagens desnecessarias, que
poluem visualmente a mensagem.

- N&o seja prolixo, estendendo a mensagem além do necessario para
tratamento do assunto;

- Evite tratar de dois ou mais assuntos huma mesma mensagem. Suas
demandas ou informes ficardo mais claros e correrdo menores riscos de
se perderem em demais informacdes se vocé elaborar uma mensagem
por cada assunto a ser tratado;

- Revise a mensagem antes de envia-la. Por tratar-se de uma
correspondéncia oficial, tal como os demais Atos administrativos, €
importante que a mensagem seja revisada antes de ser enviada aos
destinatarios, para correcbes de erros de ortografia, digitacdo e
gramaticais.




c3) Protocolo final:

- cumprimentos de fechamento: Utilize cumprimentos neutros:
“Cordialmente” para mensagens direcionadas a chefes e superiores e
“Atenciosamente” para cargos do mesmo nivel ou inferior, e “Grato pela
atencao”, “Até” etc. Nao utilize termos intimos: abracos, beijos, etc.

- assinatura: Sempre informe seu nome no final de suas mensagens,
mesmo que ele ja seja incluido no topo do e-mail, inclua ainda
informacgdes de contato como telefone, fax e endereco postal da area. O
destinatério pode querer ligar para informac¢des adicionais ou enviar
documentos que ndo podem ser anexados a um e-mail. Crie um bloco de
assinatura formal com todos esses dados é a abordagem mais
profissional (solicite ajuda da equipe de informatica), exemplo:

Nome do funcionario
Dept®/Setor/Unidade/Orgéo
Universidade Estadual de Campinas
19 XXXX-XXXX WWW.unicamp.br/xxxxxx

e) Anexo(s):

Obrigatoriamente deve ser indicado no texto a existéncia de anexo, explicando
o conteudo/finalidade, observando o formato e o tamanho do arquivo anexado,

preferencialmente adotar formatos abertos e convencionais tipo txt, rtf, dbf e
observar o limite de capacidade.

Obs.:

- Cheque seu e-mail pelo menos duas vezes por dia: Programa-se para verificar
sua caixa de e-mail no minimo duas vezes por dia. O ideal é olhar logo cedo e a
tarde. Procure manter a caixa de e-mail com espaco para receber novas
mensagens para evitar constrangimento de retorno de mensagens.

- Procure responder em 24 horas. Se a mensagem vai ser considerada, seja
cortés e responda logo. Nem que seja "Mensagem recebida, vou verificar,
aguarde contato”. Mas nédo passe de um dia util, pois seu interlocutor precisa
saber se a mensagem chegou ao destinatario certo e aguarda uma resposta.



Para: joses@unicamp.br Anexo:
Ce: comprovante de
c. depdsito

Cco:

Assunto:  Confirmacéo de depdsito

Prezado Sr. José da Silva,

Informo que fiz o depdsito no Banco do Brasil, agéncia de origem 1111-1, para
compra do CD-01, conforme tratamos anteriormente.

Dados do depésito:

Banco: Banco do Brasil
Data: 07-11-2004

Ag. De Origem: 1111-1
Valor: R$ 90,00

Dados para envio do CD:

Nome : José da Silva

Endereco: Rua ABC - 80, Apto. 203
Bairro: Jardim das Flores

Cidade: Sao Paulo

Estado: Sao Paulo

CEP: 01111-111

Atenciosamente,

Luis da Silva
Dept®/Setor/Unidade/Org&o
Instituicéo

telefone e website



1.2 MEMORANDO

Conceito:

Forma de correspondéncia interna usada para assuntos rotineiros entre chefias
de unidades de um mesmo 0Orgdo. Assemelha-se ao Comunicado ou
Correspondéncia Interna, quando de uso interno. (Bellotto, 2002).

Competéncia:
Utilizado pelas unidades e orgaos.

Elementos Constitutivos:

a) Protocolo inicial:
al) Titulagao:

- Cabecalho contendo o logotipo da Universidade e da unidade/6rgéao;

- Denominacgao do ato MEMORANDO (em caixa alta) ou da abreviagéo
Memo., em negrito, seguido da sigla da unidade/érgdo, numeracéo
sequencial crescente e anual e com alinhamento a esquerda.

- Local e data por extenso com alinhamento a direita.

a2) Inscricado (nominal ou geral):
- Expressdo “Assunto”, em negrito, com resumo do teor da
comunicacdo, com alinhamento a esquerda.
- Vocativo: “llmo. Sr(a)” ou “Prezado(a) Sr(a)”, etc., seguido, nas linhas
abaixo, do nome em negrito e cargo ocupado pelo destinatario, com
alinhamento a esquerda.

b) Texto:
bl) Exposicao:
- Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram origem
a acao e/ou ao documento.

b2) Dispositivo:
- Substancia do ato, seu “assunto” propriamente dito, em que se
determina o que se quer.

c) Protocolo final ou Escatocolo:
cl) Saudacdo, clausula cortés:
- Forma de arrematar o texto e saudar cordialmente o destinatario
(Atenciosamente, Cordialmente, etc.) - vide Glossario.

c2) Atestagéo:
- Assinatura do servidor que emitiu 0 Memorando, sobreposta ao seu
nome, seu cargo e sua funcédo, apostos com carimbo centralizado ou
com distribuicdo espacial simétrica quando houver varios nomes.



c3) Anexo(s):
- Descricao de documentos anexados ao Memorando por afinidade de
conteudo.

Consideragoes:

e A principal caracteristica do memorando € a agilidade. O teor do documento
deve ser claro, breve e objetivo e sua tramitacdo deve ser pautada pela
simplicidade e rapidez de procedimentos burocraticos;

e No texto do memorando podera ser empregada a 12 pessoa do singular ou a 12
pessoa do plural.



NOME DA UNIDADE/ORGAO
Enderego da unidade/érgao
UNICAMP Site da unidade/drgé&o
e-mail da unidade/érgéo

\"h Logotipo da unidade/égéo
§ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
A

Memo. [Sigla da unidade/érgdo] n® [n.° sequencial]/[ano].  [Local e data de produgéo].

Assunto: [Descricdo concisa do assunto tratado no documento]

llmo. Sr.
[Nome do destinatario]
[Cargo do destinatario]

Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando
Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo
de Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de

Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando.

Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando
Modelo de Memorando Modelo de Memorando.

[Saudac#o, clausula cortés],

[Assinatura do autor do documento]

[Nome do autor do documento]
[Cargo do autor do documento]

Anexo(s):

10



1.3 OFICIO

O oficio comunica, solicita e/ou determina assuntos de ordem administrativa.
Possui carater publico, sendo assim emitido somente por oOrgdos da
Administracao Publica.

Conceito:

Meio de comunicacdo do servi¢co publico. Forma padronizada de comunicagéo
escrita entre subordinados e autoridades, entre 0rgaos publicos e entre estes e
os particulares, em carater oficial. (Bellotto, 2002).

Competéncia:
Utilizado pelas unidades e 6rgaos.

Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
al) Titulagao:

- Cabecalho contendo o logotipo da Universidade e da unidade/6rgéao;

- Denominacéo do ato OFICIO (em caixa alta) ou da abreviagdo Of., em
negrito, seguido da sigla da unidade/érgdo, numeracdo sequencial
crescente e anual e com alinhamento a esquerda,

- Local e data por extenso com alinhamento a direita.

a2) Inscricao (nominal ou geral):
- Expressao “Assunto”, em negrito, seguida do teor da comunicagéo
escrito de forma concisa, em no maximo duas linhas, com alinhamento
a esquerda.
- Vocativo: “Prezado(a) Sr(a)”, “Senhor(a) Coordenador(a)”, etc.

b) Texto:
Parte central do documento, onde se encontra a manifestacado da vontade do
autor, a evidéncia da acdo ou a sua memodria.

bl) Exposicao/Iintroducéo:
- Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram origem
a acao e/ou ao documento; apresentacdo do assunto que motiva a
comunicacao;

b2) Dispositivo/Desenvolvimento:

- Substancia do ato, desenvolvimento seu “assunto”. Aqui, deve-se
ainda determinar a solicitagdo/comunicacao de forma clara e precisa.
Se o texto tiver mais de uma idéia elas devem ser tratadas em
paragrafos distintos. No caso de remessa de documentos deve-se
especificar o numero e a data do expediente que o solicitou ou o
motivo do envio;

11



c) Protocolo final ou Escatocolo:

cl) Saudacao, clausula cortés:
- Forma de arrematar o texto e saudar cordialmente o destinatario
(Atenciosamente, Cordialmente, etc.) - vide Glossario.

c2) Atestagéo:
- Assinatura do servidor que emitiu 0 Memorando, sobreposta ao seu
nome, seu cargo e sua funcédo, apostos com carimbo centralizado ou
com distribuicdo espacial simétrica quando houver varios nomes.

c3) Anexo(s):
- Descricdo de documentos anexados ao Oficio por afinidade de
conteudo.

c4) Destinatario:

- Expressao de tratamento do destinatario (Ilmo., Exmo., etc), seguido
de nome completo em letras maidsculas, cargo da pessoa a quem é
dirigido o oficio e endereco (quando a comunicacao for dirigida para
orgaos externos) com alinhamento na parte inferior esquerda, ao final
do texto.

12



" Logotipo da unidade/égéc
\\' UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
= gu NOME DA UNIDADE/ORGAO
"} Enderego da unidade/érgéo
UNICAMP Site da unidade/érgdo
e-mail da unidade/érgéo

[Local e data de produgéo].
Of. [Sigla da unidade/drgac] n® [n.° sequencial]/[ano].

Assunto: [Descrigdo concisa do assunto tratado no documento]

[Vocativo do destinatario],

Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo
de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.

Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo
de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo
de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo
de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.

[Saudacao, clausula cortés],

[Nome do autor do documento]
[Cargo do autor do documento]

Anexo(s):

limo. Sr(a).

[Nome do destinatario]

[Cargo do destinatario]

[Area de lotagdo do destinatario]
[Instituigio do destinatario]

13



1.4 OFICIO CIRCULAR
Comunicagdo enderecada simultaneamente a varios destinatarios, com
conteudo idéntico.

Competéncias:
Utilizado por unidades e érgaos.

Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
al) Titulacao:

- Cabecalho contendo o logotipo da Universidade e da unidade/6rgéo;

- Denominacdo do ato OFICIO CIRCULAR (em caixa alta) ou da
abreviagdo Of. Circular, em negrito, seguido da sigla da
unidade/érgdo, numeracdo sequencial crescente e anual e com
alinhamento a esquerda,

- Local e data por extenso com alinhamento a direita.

a2) Inscricao (nominal ou geral):

- Expressao “Assunto”, em negrito, seguida de teor da comunicagéo
escrito de forma concisa, em maximo duas linhas, com alinhamento a
esquerda.

- Vocativo: “Prezado(a) Sr(a)”, “Senhor(a) Coordenador(a)”, etc.

b) Texto:
Parte central do documento, onde se encontra a manifestacao da vontade do
autor, a evidéncia da acao ou a sua memoaria.

b1l) Exposicao/Iintroducéo:
- Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram origem
a acdo e/ou ao documento; apresentagcdo do assunto que motiva a
comunicacao;

b2) Dispositivo/Desenvolvimento:

- Substancia do ato, desenvolvimento seu “assunto”. Aqui, deve-se
ainda determinar a solicitacdo/comunicacao de forma clara e precisa.
Se o texto tiver mais de uma idéia elas devem ser tratadas em
paragrafos distintos. No caso de remessa de documentos deve-se
especificar o numero e a data do expediente que o solicitou ou o
motivo do envio;

c) Protocolo final ou Escatocolo:
c1l) Saudacao, clausula cortés:

- Forma de arrematar o texto e saudar cordialmente o destinatario
(Atenciosamente, Cordialmente, etc.) - vide Glossario.

14



c2) Atestagéo:
- Assinatura do servidor que emitiu 0 Memorando, sobreposta ao seu
nome, seu cargo e sua funcédo, apostos com carimbo centralizado ou
com distribuicdo espacial simétrica quando houver varios nomes.

c3) Anexo(s):
- Descricdo de documentos anexados ao Oficio por afinidade de
conteudo.

c4) Destinatario:

- Expressao de tratamento do destinatario (Ilmo., Exmo., etc), seguido
de nome completo em letras maidsculas, cargo da pessoa a quem é
dirigido o oficio e endereco (quando a comunicacao for dirigida para
orgaos externos) com alinhamento na parte inferior esquerda, ao final
do texto.

15



“' Logotipo da unidade/égdo
§ h UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

— =~ NOME DA UNIDADE/ORGAO
'.} Enderego da unidade/drgéo
uNICANMP Site da unidade/drg&o

e-mail da unidade/orgdo

[Local e data de produgéo].
Of. Circular [Sigla da unidade/érgao] n° [n.° sequencial]/[anc].
Assunto: [Descrigéo concisa do assunto tratado no documento]

[Vocativo do destinatario],

Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio

Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular.

Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio

Circular.

Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio
Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio Circular Modelo de Oficio

Circular Modelo de Oficio Circular.

[Saudag&o, clausula cortés],

[Nome do autor do documento]
[Cargo do autor do documento]

limo. Sr(a).

[Nome do destinatario]

[Cargo do destinatario]

[Area de lotagéo do destinatario]
[Instituigéo do destinatario]
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2. Atos Normativos

Os atos normativos, expedidos por autoridades administrativas competentes,
estabelecem normas ou regras, com vista a correta aplicacdo da lei. A
elaboracdo de tais atos baseia-se em critérios adotados na técnica legislativa,
em que a exposicao do assunto distribui-se nos seguintes topicos:

v Ementa: é uma sintese do assunto que esta sendo tratado, expressando de
forma inequivoca, a finalidade precipua do ato normativo. Deve ser iniciada
por verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo;

v" Fundamentacdo Legal: sdo os dispositivos legais que amparam o signatario
na expedicdo de determinados atos. Segundo o Manual de Redacao Oficial
do Tribunal de Contas do Distrito Federal: “Apds a fundamentacéo legal e
antecedendo o texto do ato normativo, € usual a inclusdo de consideracdes
legais ou administrativas que orientam ou fundamentam a expedi¢édo do ato.
Tais consideracdes sao dispostas em paragrafos distintos, separados por
ponto e virgula e iniciadas com a expressao ‘considerando’.”

v' Clausula de vigéncia: a vigéncia do ato normativo deve ser indicada de
forma expressa, sendo regra geral a entrada da norma em vigor na data da
publicacao.

v' Clausula de revogacao: a clausula de revogacao quando necessaria, ocorre
no ultimo artigo do texto, devendo sempre, que possivel, conter
expressamente todas as disposi¢cées revogadas a partir da vigéncia do no
novo ato.

7

v' Artigo: é a articulacdo a qual estdo vinculados os paragrafos, incisos e
alineas e itens.

Paragrafo: constitui o desdobramento imediato do artigo.

Inciso: os incisos séo utilizados como elementos discriminativos de artigo se
0 assunto neles tratado ndo poder ser condensado no préprio artigo ou nao
se mostrar adequado a constituir paragrafo.

v' Alinea: ou letras constituem desdobramentos dos incisos e dos paragrafos. A
alinea ou letra ser4 grafada em minuscula e seguida de paréntese: a); b) etc.

v Item: é a subdivisdo da alinea, quando esta, para maior clareza, exigir
desdobramento. O texto do item inicia-se com letra mindascula, salvo quando
se tratar de nome proprio, e com ponto-e-virgula ou ponto, caso seja o ultimo
e anteceda artigo ou paragrafo.

Obs.: utiliza-se um espaco simples entre capitulos, sec¢des, artigos,
paragrafos, incisos, alineas e itens.

Na Unicamp, os Atos Normativos mais utilizados séo: Deliberagé&o, Instrucao,
Portaria e Resolucgéo.
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2.1 DELIBERACAO

Conceito:
Ato administrativo decisorio sobre assunto submetido a estudo e a decisao,
praticado por 6rgéo colegiado. (Bellotto, 2002).

Competéncia:
Privativa do Conselho Universitario e suas Camaras e pelas Congregacoes
de Unidades (Res. GR n° 01/99 art.1°-l).

Elementos constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
al) Titulagao:
- Cabecalho contendo o logotipo da Universidade e da unidade/6rgéao;
- Denominacdo do ato DELIBERACAO (em caixa alta), em negrito,
seguido da sigla da unidade/érgdo, numeracao sequencial crescente e
anual e com alinhamento a esquerda;

a2) Inscricado (nominal ou geral):

- Ementa: Sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada
por verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo, com
alinhamento a direita;

- Fundamento Legal: citar as consideracdes legais ou administrativas
gue orientaram ou fundamentaram a matéria.

b) Texto:
- Texto da instrugcdo, seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso,
da clausula da revogacéo;

c) Protocolo final ou Escatocolo:
cl) Data topica:
- Local e data por extenso com alinhamento a direita.

c2) Atestacéao:
- Assinatura do autor da instrucdo, sobreposta ao seu nome, seu
cargo e sua funcdo, centralizado na pagina ou com distribuicao
espacial simétrica quando houver varios nomes.

18



v.}'
uNICAMPE

DELIBERAGAO [Sigla do autor] n® [n.° sequencial]/[ano].

[Ementa]
[Fundamentacéo Legal]

Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberacao Modelo de Deliberacdo Modelo

de Deliberacao.
Modelo de Deliberacédo Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberacao.

Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberagcdo Modelo

de Deliberacao.

Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberacao Modelo de Deliberacdo Modelo

de Deliberacao.
Modelo de Deliberagdo Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberagao.

Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberacao Modelo de Deliberacdo Modelo

de Deliberacao.

Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberagcdo Modelo

de Deliberacao.
Modelo de Deliberacédo Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberacao.

Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberagcdo Modelo

de Deliberacao.

Modelo de Deliberacdo Modelo de Deliberacao Modelo de Deliberacdo Modelo

de Deliberacao.
Modelo de Deliberacédo Modelo de Deliberagcdo Modelo de Deliberacao.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”, [Local e data de produgo].

[Assinatura do Reitor]

[Nome do Reitor em exercicio]

[Assinatura do Secretario Geral]

[Nome do Secretario Geral em exercicio]
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2.2 INSTRUCAO

Orientacgdo feita por diretor de 6rgéo publico para execugdo de atos normativos,
em que faz mencdo aos artigos, cujos conteudos estdo sendo detalhados e
regulamentados.

Competéncia:
Comum das demais autoridades (diretores, coordenadores).
(Res. GR n°01/99 Art. 2°).

Elementos constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
al) Titulacao:
- Cabecalho contendo o logotipo da Universidade e da unidade/6rgéo;
- Denominacdo do ato INSTRUCAO (em caixa alta), em negrito,
seguido da sigla da unidade/6rgéo, numeracéo sequencial crescente e
anual e com alinhamento a esquerda;

a2) Inscricado (nominal ou geral):
- Ementa: Sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada
por verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo, com
alinhamento a direita.

- Fundamento Legal: citar as considerag¢des legais ou administrativas
gue orientaram ou fundamentaram a mateéria;

b) Texto:
- Texto da instrugcdo, seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso,
da clausula da revogacéo;

c) Protocolo final ou Escatocolo:
- Local e data por extenso com alinhamento a direita.

- Assinatura do autor da instrucdo, sobreposta ao seu nome, seu cargo

e sua funcédo, centralizado na pagina ou com distribuicdo espacial
simétrica quando houver varios nomes.
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" Logotipo da unidade/égéo
\‘ ’ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
L -l NOME DA UNIDADE/ORGAO
g dade/orga
N Endere¢o da unidade/orgéo
UNICANMP Site da unidade/érgdo
e-mail da unidade/érgéo

INSTRUCAO [Sigla da unidade/érggo] / n® [n.° sequencial]/[ano].

[Ementa]

[Fundamentacgéo Legal]

Modelo de Instrugcdo Modelo de Instru¢do Modelo de Instrucdo Modelo
de Instrucdo Modelo de Instrucdo Modelo de Instrucdo Modelo de Instrugéo
Modelo de Instrugdo Modelo de Instrugdo Modelo de Instrugdo Modelo de

Instrucdo Modelo de Instrucao.

Modelo de Instru¢ao Modelo de Instrucdo Modelo de Instrugao Modelo

de Instrucdo Modelo de Instrugcdo Modelo de Instrugao.
Modelo de Instrucdo Modelo de Instrucdo Modelo de Instrucao.

Modelo de Instru¢ao Modelo de Instrucao Modelo de Instrugcao Modelo
de Instrucdo Modelo de Instrucdo Modelo de Instrucdo Modelo de Instrugéo
Modelo de Instrugdo Modelo de Instrugdo Modelo de Instrugdo Modelo de

Instrucdo Modelo de Instrucao.
Modelo de Instrugdo Modelo de Instru¢édo Modelo de Instrugéo.

Modelo de Instrugdo Modelo de Instru¢édo Modelo de Instrugao.

[Local e data de produgédo]

[Nome do autor do documento]
[Cargo do autor do documento]
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2.3 PORTARIA

Conceito:

Ato pelo qual as autoridades competentes determinam providéncias de
carater administrativo impde normas, definem situacdes funcionais, aplicam
penalidades disciplinares e atos semelhantes, com base em atos
semelhantes, com base em atos dispositivos exarados em jurisdicoes
superiores. (Bellotto, 2002).

Competéncias:
Privativa do Reitor, Coqrdenador Geral, Pro-Reitores, dos Diretores de
Institutos e Dirigentes de Orgaos. (Res. GR n°01/99 Art. 2° - | e 15/99 Art. 2° -

).
Elementos constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
al) Titulagao:
- Cabecalho contendo o logotipo da Universidade e da unidade/6rgéao;
- Denominacgao do ato PORTARIA (em caixa alta), em negrito, seguido
da sigla da unidade/érgdo, numeracéo sequencial crescente e anual e
com alinhamento a esquerda;

a2) Inscricado (nominal ou geral):

- Ementa: Sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada
por verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo, com
alinhamento a direita.

- Preéambulo: citagcdo das consideragbes legais ou administrativas que
orientaram ou fundamentaram a tomada de decisdo, seguido do
imperativo da acao (resolve, dispde, designa, constitui, etc).

b) Texto:
- Texto da Portaria, seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso, da
clausula da revogacéo;

c) Protocolo final ou Escatocolo:
c1) Data topica:
- Local e data por extenso com alinhamento a direita.

c2) Atestagéo:
- Assinatura do autor da instrucéo, sobreposta ao seu home, seu cargo
e sua funcédo, centralizado na pagina ou com distribuicdo espacial
simétrica quando houver varios nomes.

22



Logotipo da unidade/ogéo
NG
g

uUniCAMP

PORTARIA [Sigla da unidade/6rgao] / n® [n.° sequencial]/[anc].

[Ementa]

[Fundamentagéo Legal]

Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de
Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria.

Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de

Portaria Modelo de Portaria.

Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de
Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de

Portaria Modelo de Portaria.

Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de

Portaria Modelo de Portaria.

Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de
Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de

Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria.

Modelo de Portaria Modelo de Portaria Modelo de Portaria.

[Local e data de producéo]

[Nome do autor do documento]
[Cargo do autor do documento]
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2.4 RESOLUCAO

Conceito:

Ato emanado de 6rgdo colegiado registrando uma decisdo ou uma ordem no
ambito de sua é&rea de atuacdo. O ato estd fundado na proépria atribuicdo
conferida ao 6rgao ou representante. (Bellotto, 2002).

Competéncias:
Privativa do Reitor. (Res. GR n°® 01/99 art® 1 — II).

Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
al) Titulacao:
- Cabecalho contendo o logotipo da Universidade e da unidade/6rgéo;
- Denominacdo do ato RESOLUCAO (em caixa alta), em negrito,
seguido da sigla da unidade/6rgédo, numeracdo sequencial crescente e
anual e com alinhamento a esquerda;

a2) Inscricao (nominal ou geral):

- Ementa: Sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada
por verbo na 32 pessoa do singular do presente do indicativo, com
alinhamento a direita.

- Preambulo: citacdo das consideracfes legais ou administrativas que
orientaram ou fundamentaram a tomada de decisdo, seguido do
imperativo RESOLVE.

b) Texto:
- Texto da Resolucdo, que pode ser dividido em artigos e alineas,
seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso, da clausula da
revogacao;

c) Protocolo final ou Escatocolo:
c1) Data topica:
- Local e data por extenso com alinhamento a direita.

c2) Atestagéo:

- Assinatura do autor da instrucdo, sobreposta ao seu home, seu cargo
e sua funcgéo, centralizado na pagina.
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é")’ Logotipo da unidade/égédo
-

4.?

unNIcCAMP

RESOLUGCAO [Sigla da unidade/érgao] / n® [n.° sequencial]/[ano)].

[Fundamentagéo Legal]

Modelo de Resolugcdo Modelo de Resolugcdo Modelo de

Modelo de Resolugdo Modelo de Resolugcdo Modelo de Resolucgao.

Modelo de Resolucao Modelo de Resolugcdo Modelo de

[Ementa]

Resolucéo

Resolugao

Modelo de Resolugédo Modelo de Resolugédo Modelo de Resolucdo Modelo de

Resolucdo Modelo de Resolu¢cdo Modelo de Resolucédo Modelo de
Modelo de Resolugédo Modelo de Resolugédo Modelo de Resolugao
Resolucdo Modelo de Resolugcdo Modelo de Resolucdo Modelo de
Modelo de Resolugdo Modelo de Resolugdo Modelo de Resolugao
Resolucdo Modelo de Resolucdo Modelo de Resolucdo Modelo de
Modelo de Resolugdo Modelo de Resolugdo Modelo de Resolugao
Resolucdo Modelo de Resolugdo Modelo de Resolucédo Modelo de
Modelo de Resolugédo Modelo de Resolugédo Modelo de Resolugéo
Resolucdo Modelo de Resolu¢do Modelo de Resolucédo Modelo de

Modelo de Resolugéo.

Modelo de Resolugcdo Modelo de Resolugcdo Modelo de
Modelo de Resolugédo Modelo de Resolugédo Modelo de Resolugéo

Resolucdo Modelo de Resolugcdo Modelo de Resolucéo.

[Local e data de produgéo]

[Nome do autor do documento]
[Cargo do autor do documento]

Resolucao
Modelo de
Resolucao
Modelo de
Resolucao
Modelo de
Resolucao
Modelo de

Resolucao

Resolucéo
Modelo de
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3. Atos Processuais

Atos que, por sua natureza, constituem pecas processuais.

Na Unicamp, os mais utilizados sdo: Informacéao e Parecer.

3.1 INFORMACAO

Conceito:
Esclarecimento prestado por determinado servidor, no exercicio de sua
funcao, a respeito de situacdes reais ou dispositivos legais, contidos em um
processo.

Na Unicamp, que dispde de um formulério padrdo de Informacédo fornecido
pelo Almoxarifado Central da Diretoria Geral da Administracdo, este
documento é utilizado de duas formas:

a) como meio de rapida comunicacao; e
b) para despachos em processos.

Competéncias:
Utilizado por unidades e érgéaos.

Elementos Constitutivos:

a) Protocolo Inicial:
al) Titulagao:

Cabecalho contendo o logotipo da Universidade e da unidade/érgéo;
Denominacéo do ato INFORMACAO (em caixa alta);

Denominacao INF., em negrito, seguido da sigla da unidade/érgéao,
numeracdo sequencial crescente e anual e com alinhamento a
esquerda;

Obs.: Em casos de Informacdo de despacho em processos, a
atribuicdo do nuamero sequencial é opcional.

a2) Inscricao (nominal ou geral):

b) Texto:

Direcdo ou endereco: Expressdo “A(s)” ou “Ao(s)”, seguido, nas
linhas abaixo, de nome completo e cargo da pessoa a quem é dirigida
a Informacéo, com alinhamento a esquerda;

b1l) Exposicdo/Desenvolvimento:

Narrativa breve das circunstancias que deram origem a ac¢ado e/ou ao
documento e determinacao clara e precisa da
comunicagéo/solicitacdo. No caso de remessa de documentos deve-se
especificar o numero e a data do expediente que o solicitou ou o
motivo do envio;
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c) Protocolo final ou Escatocolo:
c1) Data tépica e cronoldgica:
- Local e data de producgéo por extenso, centralizados;

c2) Atestagéo:
- Assinatura do servidor que emitiu a Informacdo, sobreposta ao seu
nome, seu cargo e sua funcéo, apostos com carimbo centralizado ou com
distribuicdo espacial simétrica quando houver varios nomes.
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¥ '

RUBRICA

UNICAMP INFORMAGAO

INF. [Sigla da unidade/érgédo] / n® [n.° sequencial]/[ano].

[Diregéo ou Enderego]

Modelo de Informag¢do Modelo de Informag¢do Modelo de Informacéo
Modelo de Informagédo Modelo de Informagédo Modelo de Informacédo Modelo de
Informagdo Modelo de Informa¢do Modelo de Informagdo Modelo de
Informagdo Modelo de Informa¢do Modelo de Informagcdo Modelo de

Informacéo Modelo de Informacédo Modelo de Informacéo.

[Local e data de produgéo]

[Nome do autor do documento]
[Cargo do autor do documento]
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3.2 PARECER

Conceito:

Opiniao técnica ou juridica sobre determinado assunto, servindo de base para a
decisdo. (Glossario).

Opiniao técnica ou cientifica sobre um ato, servindo de base para a tomada de
decisdo. O mesmo que consulta. (Bellotto, 2002).

Competéncias:
Utilizado por unidades e érgéaos.

Elementos Constitutivos:
a) Protocolo Inicial:

al) Titulacao:
- Cabecalho contendo o logotipo da Universidade e da unidade/6rgéo;
- Data tépica e cronoldgica: Local e data de producédo por extenso,
centralizados;
- Denominacéo do ato PARECER (em caixa alta).

a2) Inscricao:
- Referéncia: Titulo do documento ao qual o Parecer se refere;
- Interessado: Nome do interessado (pessoa, unidade/érgéo, comissao,
etc.)
- Expressdo “Assunto”, em negrito, com resumo do teor da
comunicacdo, com alinhamento a esquerda.

b) Texto:
bl) Exposicao:
- Desenvolvimento do texto, citando a fundamentagédo legal, quando
existente.

c) Protocolo Final ou Escatocolo:
cl) Atestagéo:
- Assinatura do servidor que emitiu a Informac&o, sobreposta ao seu
nome, seu cargo e sua fungéo.
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Logotipo da unidade/égéo
am,

o

UNICANMP

[Local e data de produgéo].

PARECER [Sigla do grupo expedidor] / n°® [n.° sequencial]/[ano].

Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de
Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de
Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de
Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de
Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de
Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de
Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de

Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer.

[Nome do signatario]
[Cargo do signatario]
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Dicas de Redacao Oficial
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Redacado Oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicacdes. Segundo a Constituicdo Federal, sdo principios fundamentais de
toda a Administracdo Publica a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a
publicidade e a eficiéncia, sendo inadmissivel que um documento expedido pelo
Poder Publico esteja redigido de maneira obscura ou ambigua. Dessa forma,
impessoalidade, clareza, concisédo, formalidade, uniformidade e o uso do padrdo
culto da linguagem deverdo ser caracteristicas norteadoras da redacdo de um
documento oficial, a fim de produzir-se um texto transparente e inteligivel para
todos.

= Finalidade: possibilitar a elaboracdo de comunicacdes claras e impessoais,
haja vista que o objetivo é transmitir a mensagem imediata, permitindo o
entendimento pleno.

1. Caracteristicas da Redacao Oficial

1.1 Impessoalidade: € marcada pela auséncia de interferéncia ou impressoes
de cunho pessoal, considerando que a redacédo oficial tem a finalidade publica
ndo cabendo nela qualquer marca pessoal ou particular. E bom lembrar que o
carater impessoal do texto € mantido pela utilizacdo do verbo na terceira pessoa
do singular ou plural, ou ainda na primeira pessoa do plural.
Obs.: Nao confunda impessoalidade com o uso de expressdes artificiais
que estdo em desuso. Exemplo: “venho por meio desta”.

1.2 Concisédo: ser conciso € conseguir transmitir um maximo de informacdes
com um minimo de palavras. Trata-se de evitar redundancias e passagens que
nada acrescentem ao que ja foi dito. Para tal, seguem algumas dicas:

Empregue frases curtas;

Empregue, sem abuso, os adjetivos;

Evite o acumulo de idéias em um so paragrafo;

Consulte o dicionario sempre que for necessario.

Refaca o texto até encontrar um resultado agradavel.

AN NN

1.3 Objetividade e Clareza: é o uso de expressdes simples e objetivas e que
sejam de facil entendimento a todos que facam uso delas. Dar a impressao
exata das palavras, visando facilitar a compreensao da informacgao, evitando o
supérfluo e a linguagem técnica.

v’ Seja preciso;

v’ Evite palavras desgastadas pelo uso;

v" Busque a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

v' Use as palavras e as expressfes em seu sentido mais comum.

1.4 Formalidade: consiste na observancia das normas de tratamento usuais na
correspondéncia oficial e no préprio enfoque dado ao assunto da comunicacao.
A formalidade diz respeito a polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao
assunto do qual cuida a comunicag&o.
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2. Elementos da Redacéao Oficial
2.1 Datas

- Dia: os dias devem indicados na forma numérica, sem o numeral zero a
Esquerda; o primeiro dia do més escreve-se em numero ordinal:
Ex.: 4 de novembro de 2008, 1° de novembro de 2008.

- Més: 0 més deve ser escrito por extenso, iniciado com letra minuascula.
Excecéo: Indicacdes de datas comemorativas, quando o més se torna
um substantivo proprio.

Ex.: 15 de Novembro.

- Ano: os anos devem ser indicados na forma numérica, evitando ponto entre
a classe do milhar e da centena.
Ex.: Certo: 2008
Errado: 2.008

2.2 Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento devem ser utilizados corretamente, conforme tabela
abaixo:

Formas de tratamento
Cargo~ou Por Extenso Abreviatura Vocativo
Funcéo
Vossa Magnificéncia | - V. Mag.2 ou V. Maga i Magnlgﬁo Reitor
Reitores ou ou - Excelentissimo Senhor
Vossa Exceléncia -V.Ex.2ou V. Exa. -
Reitor
Vice-Reitores Vossa Exceléncia V.Ex.2 ou V.Exa. Exceler!tlssm_o Senhor
Vice-Reitor
Assessores
Pro-Reitores
Diretores . Vossa Senhoria V.S.2ou V.Sa. Senhor + cargo
Coordenacéo
de
unidade/érgao

2.3 Saudacao/Fecho
As saudacfes/fechos tém a finalidade de arrematar o texto e cumprimentar o
destinatério. Neste sentido, a saudagcédo deve conter a saudacao/clausula cortés
(Ver Glossario) e assinatura e identificacdo do autor do documento.

2.3.1 Identificacdo do signatéario

Todas as comunicacdes oficiais, em excecdo as de autoria do Presidente da
Republica, devem apresentar, digitados, 0 nome em caixa alta e o cargo da
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autoridade que as expede em caixa baixa, logo abaixo do local reservado para
sua assinatura. Exemplo:

Assinatura
NOME DO AUTOR
Cargo

Observacao: Em qualquer ato administrativo, deve-se evitar que 0 nhome ou a
assinatura do emitente figue em pagina isolada do documento; neste caso, o
indicado é que se transfira ao menos o ultimo paragrafo do texto para a pagina
seguinte, onde se encontra 0 nome ou a assinatura.

2.4 Abreviaturas

E a representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de suas silabas ou
letras, usada no tratamento documental.
(Dicionario de terminologia Arquivistica, pg. 1, 1996).

=

=

Geralmente as abreviaturas terminam em consoante, que devem ser
seguidas de ponto abreviativo. EXx.: av.
A inicial mailscula dos nomes préprios e a acentuacdo sdo
preservadas nas abreviaturas. Ex.: V.Exa. (Vossa Exceléncia); céd.
(codigo).

ao final da abreviatura ou
dobram-se as letras, se a abreviatura for constituida por letra

= Em caso de plural, acrescenta-se “s
maiuscula: autor: A; autores: AA.
= A abreviatura pode ser representada por:

a) letra inicial da palavra, por ex.: h. (hora/horas);

b) letras ou silabas iniciais da palavra, por ex.: of. (oficio)
c) letras iniciais, mediais ou finais da palavra: pqg. (porque)

Exemplos de abreviaturas

ao ano = ala, a.a

ao més = a/m

ao (s) cuidado (s) de = al/c, A/IC
artigo, artigos = art., arts.
atenciosamente = at.”®, (atte.)
capitulo, capitulos = cap., caps.
circular = circ.

conforme = cfe., cfm, conf.
departamento = dep., depto.
diploma = dipl.

documento, documentos = doc. docs.

em mao (s) = E.M.

endereco = end.

exemplar (es), exemplo (s) = ex.
folha, folhas =f., fl., fol., ff., fs., fols.,
informacéao = inf., inform.
memorando = memo., memor.
més, meses = m.

meses de data = m/d

namero = n°

oficio, oficial = of.

pagina (s) = p., pp., 0S.

por exemplo = p. ex.

sem data = s.d, s/d
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3. Parametros de formatagéo recomendados para a producao de Atos
Administrativos

3.1 Papel

Padréao A4.

Observagoes:

= a impressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel em
branco. A impressao colorida deve ser usada apenas para graficos
e ilustracdes.

= 0s oficios, memorandos e anexos poderdo ser impressos em
ambas as faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e
direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (“margem
espelho”);

= €& obrigatério constar a partir da segunda pagina o namero da
pagina

3.2 Tipo e tamanho da fonte
Arial ou Times New Roman, tamanho 12
= Em determinadas situa¢cées como citagdes, notas, observacoes,
podem ser utilizados tamanhos menores, 11 nas citacdes, notas e
observagdes, e 10 nas notas de rodapé.

3.3 Estilos de letra
Palavras em caixa alta, negrito, italico, sublinhado, sombreado, relevo,
ou qualquer outro tipo de formatacdo que afete a sobriedade do
documento, devem ser utilizadas sem abuso.

3.4 Margens

Superior: | 2,5cm

Inferior: | 2,5cm

Esquerda: | 2,0cm

Direita: | 2,0cm

Cabecalho: | 1cm

Rodapé: | 1,5cm

35



3.5

Formatacdo dos paragrafos

Alinhamento do texto:

Justificado

Entre paragrafos:

6pt antes e 6pt depois

Entre linhas:

Simples

Titulo do documento:

42pt antes e 6pt depois

Ementa:

18pt antes e 18pt depois

Nome do emitente:

30pt antes para assinatura

Citacdes ou transcricoes:

esquerdo 2cm direito 2 cm

Texto:

primeira linha 3 cm

Avanco de paragrafos:

a 2,5 cm do inicio do texto e

a 1,5 cm do vocativo

Identificacdo do signatario:

a 2,5 cm do fecho
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RESOLUCAO GR N° 01/99, de 04/01/99.
Obs.: Nova redacao ao Artigo 2° pela Resolu¢cdo GR n° 15/99.

Reitor: HERMANO TAVARES
Estabelece normas para a elaboracdo de Atos
administrativos e dispde sobre a Competéncia

para a sua expedicao.

O Reitor da Universidade Estadual de Campinas, no uso de suas atribui¢cdes legais,
CONSIDERANDO:

- 0 disposto no Decreto Estadual n°® 42.224, de 16 de setembro de 1997; e

- a necessidade de atualizar, aperfeicoar e uniformizar, no ambito da administracéo
universitéria, as normas relativas a elaboragcédo de atos administrativos,

RESOLVE

Artigo 1° - Sdo atos administrativos de competéncia privativa:
| - do Conselho Universitario, a deliberacéo;

Il - do Reitor, a resolucao.

Artigo 2° - S&o atos administrativos de competéncia comum:

| - do Coordenador Geral da Universidade, dos Pro-Reitores, dos Diretores de
Institutos e Faculdades, a portaria;

Il - das demais autoridades, a instrucéo.
Artigo 3° - Os atos administrativos, exceto as resolugdes e as deliberagbes, serao
numerados em seéries proprias, com renovagao anual, precedidos da sigla do 6rgao

gue o tenha expedido.

Artigo 4° - A deliberacdo e a resolucdo serdo numeradas em séries proprias com
renovacao anual, precedidos das siglas CONSU e GR, respectivamente.

Paragrafo Unico - A elaboracido das deliberagdes, resolucbes e portarias atendera
aos segquintes principios:

1. os textos serdo precedidos de ementa enunciativa do seu objeto e divididos em
artigos;

2. a numeracgdo dos artigos sera ordinal até o nono, e a seguir, cardinal;



3. os artigos desdobrar-se-ao em paragrafos ou em incisos (algarismos romanos) ou
em paragrafos e incisos; os paragrafos em itens (algarismos arabicos); e 0s incisos
e itens em alineas (letras mindsculas);

4. os paragrafos serdo representados pelo sinal 8, salvo o paragrafo Gnico, que sera
grafado por extenso.

Artigo 5° - As deliberacdes e as resolucbes serdo publicadas no DOE, além de
serem divulgadas em periddico interno.

8 1° - Os demais atos administrativos previstos nesta Resolucdo serao divulgados
internamente, bem como os pareceres juridicos, de carater normativo.

§ 2° - A divulgagédo interna sera feita no periodico denominado "Semana da
UNICAMP".

Artigo 6° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacédo, ficando
revogadas as disposi¢cdes em contrario.



