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1 CONSIDERACOES INICIAIS

O Manual de Atos Oficiais da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO), elaborado em 2016, pautava-se por trés objetivos principais que se inter-
relacionavam: uniformizar a correspondéncia oficial da UNIRIO direcionada a comunidade
interna e externa; otimizar as rotinas de trabalho dos seus servidores; e fortalecer a identidade
(visual) da Universidade, sempre se norteando pelos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia determinados para a Administracdo Pablica no art. 37 da
Constituicao Federal de 1988.

Decorridos esses cinco anos desde a elabora¢do do Manual, observou-se a necessidade
natural de sua atualizacdo, especialmente, a partir das constantes alteracdes legislativas
estabelecidas pela Administracdo Publica Federal. Soma-se a esse fato o contexto préprio da
UNIRIO baseado na modernizacdo permanente de suas atividades, no empenho para
acompanhar as mudancas que ocorrem intra e extramuros.

Assim, nesta segunda edicédo, pretende-se revisitar os objetivos tragados para 0 Manual
de modo a adequa-los a nova realidade que se apresenta particularmente para a correspondéncia

oficial da Universidade.



2 ADMINISTRACAO PUBLICA: CONCEITO, CLASSIFICACAO E ESPECIES DE
ATOS ADMINISTRATIVOS

A Administracdo Puablica abrange pessoas juridicas, 6rgdos e agentes publicos que
exercem funcbes administrativas, e também designa a natureza da atividade exercida pelos
entes publicos. Segundo Di Pietro (2011), a Administragdo Puablica é a propria funcéo
administrativa que incube, predominantemente, ao Poder Executivo.

Pode-se verificar que a Administracdo Publica se norteia pela Constituicdo Federal de
1988, que define, no seu art. 37, caput (com redacdo dada pela Emenda Constitucional n°
19/1998), os principios que devem ser aplicados e obedecidos na redacdo de documentos

oficiais. Sao eles:

1. Legalidade: a Administracdo Publica s6 pode fazer o que a lei permite;

2. Impessoalidade: a Administracdo ndo pode atuar com vistas a prejudicar ou beneficiar
pessoas determinadas, uma vez que é sempre o interesse publico que tem que nortear o
seu comportamento;

3. Moralidade: sempre que em matéria administrativa se verificar que o comportamento
da Administracdo ou do administrado que com ela se relaciona juridicamente, embora
em consonancia com a lei, ofende a moral, os bons costumes, as regras de boa
administracdo, os principios de justica e de equidade, a ideia comum de honestidade,
estara havendo ofensa a este principio;

4. Publicidade: corresponde ao principio que exige a ampla divulgacao dos atos praticados
pela Administracdo Publica, ressalvadas as hipdteses de sigilo previstas em lei;

5. Eficiéncia: Todo agente publico deve realizar suas atribui¢cfes com presteza, perfei¢ao
e rendimento funcional, ou seja, € 0 modo de atuacdo do agente, do qual se espera o
melhor desempenho possivel de suas atribuicdes, para se obterem os melhores
resultados.

A documentacdo que possui validade juridica, decorrente do exercicio da fungéo
administrativa do Estado, é chamada de ato administrativo. Os atos administrativos, tambem
conhecidos como atos oficiais, sdo originarios dos Trés Poderes — Legislativo, Judiciario e
Executivo —, e, para sua veiculacdo, utiliza-se a linguagem escrita, levando-se em conta o
padréo da ortografia oficial.

Esses documentos oficiais, utilizados no servi¢co publico, estdo divididos em seis
categorias, segundo Lima (2010):

a) Atos deliberativo-normativos — deliberagcbes de um determinado colegiado; regras,

resolugdes e normas promulgadas por autoridade administrativa. S&o eles: Ato Declaratorio,



Carta de Ratificacdo, Deciséo, Decreto, Estatuto, Instru¢cdo Normativa, Lei, Medida Provisoria,

Norma de Execucéo, Ordem de Servigo, Portaria, Regulamento, Regimento, Resolugéo e Veto;

b) Atos de correspondéncia — podem ser atos de correspondéncia individual ou publica e
apresentam-se por um destinatario declarado. Sao eles: Alvara, Aviso, Carta, Carta Credencial,
Carta Diplomaética, Carta-Memorial, Carta de Plenos Poderes, Carta Revogatdria, Circular,
Correio Eletronico, Edital, Exposicdo de Motivos, Formulario, Intimacdo, Manifesto,
Memorando, Mensagem, Nota Diplomatica, Nota Ministerial, Notificacdo, Oficio, Papeleta,
Relatério, Representacdo, Requerimento, Telegrama, Telex e Fac-Simile (fax, copia

xerogréfica, heliogréfica e fotostatica);

c) Atos enunciativo-esclarecedores — esclarecem ou opinam sobre assuntos de processo. Tém
por finalidade instruir para solucdo de seu objeto. Sdo eles: Despacho, Informacdo, Parecer e
Voto;

d) Atos de assentamento — aqueles destinados a registro. Sdo apontamentos sobre fatos ou
ocorréncias. Sao eles: Apostila, Ata, Auto de Infracdo, Boletim, Cerimonial, Manual, Processo

e Termo;

e) Atos comprovativo-declaratorios — sdo aqueles declarados, para fins de comprovacao, e que
estdo contidos em um processo ou assentamento, com conhecimento apenas de quem assina.
Sdo eles: Atestado, Declaracdo, Certiddo, Certificado, Cdpia Autenticada, Copia Idéntica e
Traslado Oficial;

f) Atos de pacto ou ajuste (bilaterais) — sdo aqueles que se resumem em um acordo mutuo de

vontades. Sao eles: Acordo, Contrato, Convénio e Tratado.

J& segundo Hely Lopes Meirelles (2016), os atos normativos sdo classificados em: atos
administrativos normativos; atos administrativos ordinatorios; atos administrativos negociais;
atos administrativos enunciativos; e atos administrativos punitivos.

Cabe conceituar os atos normativos devido a sua importancia no ambito institucional.

Segundo o citado autor, os atos normativos séo aqueles que contém um comando geral
do Executivo, visando a correta aplicacdo da lei. O objetivo imediato de tais atos é explicitar a
norma legal a ser observada pela Administracdo e pelos administrados. Esses atos expressam o
mandamento abstrato da lei, e 0 fazem com a mesma normatividade da regra legislativa, embora

sejam manifestacOes tipicamente administrativas.



Dessa forma, o ato normativo € uma norma que estabelece ou sugere condutas de modo
geral e abstrato. Como o proprio nome sugere, tm carga normativa, ou seja, estabelecem
normas, regramento, padrdes ou obrigacoes.

A partir da entrada em vigor do Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, que
dispde sobre a revisdo e a consolidagéo dos atos normativos inferiores a decreto, estes, uma vez
editados pelos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional,
passam a existir somente sob a forma de portarias, resoluc@es e instru¢ées normativas (incisos
I, 11 e Il do art. 2°). Contudo, o Decreto, no § 1° do art. 2°, ndo afasta a possibilidade da
existéncia de outras denominacgdes de atos normativos por exigéncia legal, como é o caso dos
regulamentos e dos regimentos produzidos pela UNIRIO e do seu préprio Estatuto; de edi¢do
de portarias, resolu¢des ou instrucdes normativas conjuntas; e de edi¢éo de portarias de pessoal,
conceituadas no Decreto como os atos referentes a agentes pablicos nominalmente identificados
(8 2° do art. 2°).



3 REDACAO OFICIAL
3.1 Conceito

A Redacdo Oficial é a maneira de se redigir todos os documentos oficiais produzidos no
servico publico. E estruturada a partir de seis pilares, que tém origem nos principios da
Administracdo Publica anteriormente citados: impessoalidade, uso do padrdo culto de
linguagem, concisé&o, clareza, formalidade e uniformidade.

Com o0 objetivo de comunicar com a maxima clareza e impessoalidade os assuntos
pertinentes ao 6rgao emissor, as comunicacgdes oficiais devem permitir uma Unica interpretacao,
ser uniformes e compreensiveis por todo e qualquer cidadao brasileiro.

A importancia de um texto correto, claro e bem escrito reflete as condigbes de
publicidade e eficiéncia da comunicacdo administrativa. Além de nortear a elaboracéo textual,
assim como a visual, dos documentos para que todo cidadao possa ter acesso a informacdo e a
uma leitura mais simples, os pilares da Redacdo Oficial demonstram unidade e integracéo entre

os diversos 6rgdos da Administragdo Publica.

3.1.1 Aspectos fundamentais da Redacdo Oficial

Impessoalidade

Na Redacdo Oficial, os documentos representam um 6rgdo publico e, por isso, devem
ser elaborados a partir do emprego de verbos e pronomes na terceira pessoa do singular, o que
Ihes confere isencdo e imparcialidade. Um ato oficial ndo pode conter qualquer interferéncia da
individualidade de quem o escreve.

O tratamento impessoal decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica, uma vez que a comunicacao é
sempre realizada em nome do Servi¢o Pablico. Isso gera padronizacdo e uniformidade aos
diferentes setores e 6rgdos da Administracao;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacdo, podendo ser um cidaddo ou um outro
orgdo publico; e

c) do carater impessoal do proprio assunto tratado, que se restringe a questdes de interesse publico.

Uso do padréo culto de linguagem
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Por seu carater publico, a comunicacao oficial deve seguir o padrdo culto de linguagem,
buscando ser compreendida por todo cidad&o brasileiro. E fundamental informar com clareza e
concisao, respeitando as regras da gramatica formal e empregando um vocabulario comum da
lingua portuguesa. E fundamental também evitar o uso de uma linguagem restrita a
determinados grupos, assim como girias, regionalismos vocabulares ou jargbes técnicos, que

dificultam o entendimento.

Concisao e clareza

Ao redigir um comunicado oficial, é essencial que ele seja conciso e claro. A concisdo
se caracteriza por transmitir 0 maximo de informacdes com um minimo de palavras, com 0
objetivo de facilitar a compreensdo e evitar excessos linguisticos e linguagem técnica.

Jaaclareza é a qualidade béasica de todo texto oficial, que busca o entendimento imediato
do leitor. Para elaborar um texto adequado e claro, é essencial ter organizagdo mental e riqueza

de vocabulario e ndo usar ideias e frases de duplo sentido.

Formalidade e uniformidade

Os atos oficiais devem ser formais, mantendo a polidez e a civilidade proprias do
assunto tratado, seguindo os aspectos mencionados anteriormente e empregando pronomes de
tratamento.

A formalidade de tratamento é tdo necessaria quanto a uniformidade da redacéo oficial,
que deve seguir um mesmo padrdo em toda a instituicdo. A partir do uso de uma linguagem
uniforme e de uma diagramacdo comum aos documentos, a padroniza¢do da unidade a

comunicacdo institucional de cada érgdo publico.

3.2 O Padrao Oficio

O “Padrio Oficio” ¢ a expressao empregada no Manual de Redacgéo da Presidéncia da
Republica (2018) para indicar a uniformizacdo da nomenclatura e diagramacéo de trés atos
oficiais utilizados no ambito da Administracdo Publica Federal: o aviso, o oficio e o
memorando.

Nesta edicdo do Manual de Atos Oficiais, optou-se por seguir a uniformizagéo acima.
Desse modo, ajustando-se a realidade da UNIRIO, cancela-se 0 uso do memorando e adota-se

11



0 Unico termo Oficio, que continua com a sua finalidade precipua de comunicagdo com 6rgaos
e entidades externas ou com particulares, mas também passa a ser utilizado para a comunicagao
interna, tomando para si a finalidade outrora do memorando.

No tépico 4, ATOS ADMINISTRATIVOS: Oficio, € apresentada a nova estrutura do

oficio tanto para a comunicacao externa quanto para a interna, exemplificada em dois modelos.

3.3 O Decreto n° 10.139/2019 e a Edicdo de Atos Normativos

Com a entrada em vigor do Decreto n°® 10.139/2019, mencionada no topico 2,
ADMINISTRACAO PUBLICA: CONCEITO, CLASSIFICACAO E ESPECIES DE
ATOS ADMINISTRATIVOS, foi necessario que a UNIRIO se adequasse a essa nova
determinacdo do Governo Federal e, por consequéncia, o proprio Manual de Atos Oficiais, com
o0 cancelamento, por exemplo, do ato normativo Ordem de Servigo, substituido pela Instrucdo
Normativa.

A atualizacdo da estrutura dos atos normativos Portarias, Resolugdes e Instrugdes
Normativas, de acordo com o Decreto, inclusive os modelos concernentes, estd detalhada no
topico 4, ATOS ADMINISTRATIVOS: Instrucdo Normativa, Portaria e Resolucgdo,

respectivamente.

3.3.1 Articulacdo e formatacdo do texto dos Atos Normativos

As informagdes bésicas sdo as seguintes, com base no art. 15 do Decreto n® 9.191, de 1°
de novembro de 2017:

1) A unidade bésica de articulacdo do texto sera o artigo, designado pela forma abreviada
“Art.”, seguida de numeragdo ordinal até o nono, inclusive, e cardinal a partir deste; o
numero ordinal serd separado do texto por um espaco em branco e o numero cardinal, por
um ponto (exemplos: Art. 1° Os textos legais obedecerdo aos seguintes principios;
Art. 10. Os textos legais obedecerdo aos seguintes principios);

2) Os artigos se desdobrardo em paragrafos ou incisos; os paragrafos em incisos; os incisos em

alineas; e as alineas em itens;
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3) Os paragrafos serdo representados pelo simbolo “§”, seguido de numeragdo ordinal até o
nono, inclusive, e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando existente apenas um, a
expressao “Paragrafo inico” por extenso, seguido de ponto;

4) Os incisos serdo representados por algarismos romanos, seguidos de hifen, com texto
iniciado por letra minascula (exemplo: 111 - para obtencdo de ordem logica); as alineas seréo
representadas por letras minudsculas, seguidas de paréntese (exemplo: a) para obtencdo de
ordem ldgica); e os itens serdo representados por algarismos arabicos, seguidos de ponto
(exemplo: 1. para obtencéo de ordem ldgica);

5) O agrupamento de artigos podera constituir Subsec6es; o de Subsecbes, a Secao; o de Secdes,
o Capitulo. No caso de cédigos, os Capitulos podem ser agrupados em Titulos, os Titulos
em Livros, e os Livros em Partes;

6) Os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados em letras maiusculas e identificados
por algarismos romanos (exemplo: CAPITULO I, DISPOSICOES PRELIMINARES),
podendo a Parte desdobrar-se em Parte Geral e Parte Especial ou ser subdividida em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso;

7) As SubsecOes e Secdes serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em letras
maidsculas e minudsculas e postas em negrito ou caracteres que as cologuem em realce
(exemplo: Secéo I, Da Estruturacéo das Leis);

8) A composi¢do prevista no item 5 poderd também compreender agrupamentos em

DisposicGes Preliminares, Gerais, Finais ou Transitorias, de acordo com a necessidade.

3.4 Estrutura e Critérios de Formatacdo e Diagramacao dos Documentos Oficiais na
UNIRIO

Os critérios de formatacdo e diagramacdo do documento oficial sdo constituidos pela
fonte e a cor empregadas; o espagamento que define as margens do papel; a indicagdo do inicio
do paragrafo; o espacamento entre as linhas e os paragrafos; o alinhamento do texto; o papel
utilizado; as formas de destaque do texto; o cabecalho e o rodape.

Pagina e papel
Preferencialmente, a emissdo de documentos deve ser realizada em papel branco
tamanho A4 (21 cm x 29,7 cm), orientacdo retrato; com espacamento simples (1,0) entre as
linhas do pardgrafo para Ata, Boletim, Edital, Estatuto, Instrucdo Normativa, Portaria,
Regimento, Regulamento e Resolucdo, e com espagamento de 1,5 para Cerimonial, Certificado,
13



Declaracéo, Despacho, Manual, Oficio e Relatorio; com o recuo na primeira linha do paragrafo

de 1,25 cm e alinhamento justificado.
Cabecalho

Devera conter a logomarca da UNIRIO, ndo preenchida e sem assinatura, centralizada
na primeira linha, tendo em conta as excec¢Bes discriminadas no topico 4, ATOS
ADMINISTRATIVOS: Acordo/Termo de Cooperagédo, Certificado e Despacho. Para
consulta, a logomarca da UNIRIO pode ser encontrada na pagina eletrénica da Coordenadoria
de Comunicacéo Social (COMSO). A segunda linha contera o0 nome completo da Universidade
em caixa alta na fonte Times New Roman, tamanho 14, centralizado.

Na terceira linha, devera constar o nome da unidade organizacional principal ligada a
Reitoria de acordo com o organograma vigente da época, também centralizado. Esta informacéo
devera ser escrita de forma convencional, com a fonte Times New Roman, tamanho 12, e ao
final deve constar a sigla separada por travessdo, se necessario. Nos casos em que houver
descricdo da subunidade administrativa, a fonte deveréa ser registrada sob o tamanho 10 (Times

New Roman), como segue:

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Setor Administrativo
Subunidade Administrativa

Rodapé

O rodapé sera centralizado na pagina, com fio na cor preta, acompanhando as margens
a esquerda e a direita da pagina, com a fonte Times New Roman, tamanho 8, com o nimero da
pagina para os documentos com mais de uma pagina, nome da rua, numero, bairro,
cidade/estado, CEP, na primeira linha; telefone e correio eletronico, na segunda linha; e pagina

eletrbnica da unidade organizacional, na terceira linha.

Av. Pasteur, 296, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(21) 2542-4481 — comunicagdo@unirio.br
WwWWw.unirio.br/comso

14



Corpo

(n° da pagina)

Tera a fonte Times New Roman, tamanho 12, de acordo com as especificaces descritas

neste topico e no topico 4, ATOS ADMINISTRATIVOS, tendo em conta as excegdes para

Certificado, Correio Eletrénico (e-mail) e Manual discriminadas no topico 4.

3.4.1 QOutras recomendacdes

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

N&o é permitida a inclusdo de figuras como pano de fundo ou marca-d’agua, salvo para
Certificado, Correio Eletronico (e-mail) e Manual discriminados no topico 4;

Quando o documento tiver mais de uma pagina, o cabecalho e o rodapé serdo impressos
também nas paginas subsequentes;

Usar itélico nas expressdes estrangeiras e latinas;

Usar negrito para destacar alguma palavra no texto quando necessario. No entanto,
deve-se evitar excessos;

Evitar a separacdo de palavras, principalmente algarismos, nomes proprios e valores;
Conferir identificacdo propria aos documentos oficiais. Para isso, a letra inicial do tipo
de documento deve ser maitscula. Exemplo: “Recebi o Oficio n°
5/PROGRAD/2021...”,

N&o indicar o ano com ponto entre as casas de milhar e centena. Exemplo: 2021 e ndo
2.021;

Indicar os dias na forma numérica, sem o numeral zero a esquerda. O primeiro dia do
més escreve-se em numero ordinal. Exemplos: “8 de julho de 2021”; “1° de agosto de
20217;

Ao datar o documento, comecar com a cidade de origem em letra maidscula, seguida de
virgula e terminar com ponto. Sem citar a cidade, usa-se “Em”, nao seguido de virgula.
Exemplos: “Rio de Janeiro, 28 de julho de 2021.” ¢ “Em 28 de julho de 20217,

10) Usar sempre por extenso as medidas de distancia ou comprimento quando 0s numeros

forem redondos. Exemplos: 50 metros, 18 quildmetros. Nos titulos e tabelas, pode-se
usar a abreviatura, que ndo deve ter ponto nem plural e deve manter o seu espago em

relacdo ao numero. Exemplos: 50 m, 18 km;

11) Em regra, usar, nos Atos Oficiais da Universidade, textos na fonte Times New Roman,

salvo para Manual, Certificado e Correio Eletronico (e-mail), quando seréo utilizadas
as regras de formatacao discriminadas no tépico 4.
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3.5 Pronomes de Tratamento

Cunha e Cintra (2008) conceituam Pronomes de Tratamento como palavras e locugdes
que valem por verdadeiros pronomes pessoais. Aplicam-se tanto a 22 pessoa do discurso (aquela
com quem falamos) quanto a 3? pessoa (aquela de quem falamos), levando o verbo sempre para
a 3% pessoa. Os pronomes de tratamento — ou formas de tratamento — podem ser divididos em
dois tipos: forma de tratamento ndo cerimonioso (informal), como é o caso de vocé; e forma de
tratamento cerimonioso (formal), como é o caso de senhor(a), Vossa Exceléncia e Vossa
Senhoria, consideradas estas duas ultimas formas de reveréncia.

Na correspondéncia oficial, as formas de tratamento cerimonioso, especialmente as
formas de reveréncia, sdo largamente utilizadas. Para emprega-las devidamente, deve-se
considerar ndao apenas a area de atuacdo da autoridade (universitaria, judiciria, religiosa etc.),
mas também a posi¢do hierarquica do cargo que a pessoa ocupa. Por exemplo, no caso de
Reitores de universidades, a forma de tratamento protocolar correspondente utilizada é A Sua
Magnificéncia o Senhor no enderecamento no documento a ser expedido, Magnifico Reitor no
vocativo do documento e Vossa Magnificéncia no corpo do texto; 0 mesmo acontece para as
outras Autoridades Universitarias: para cada uma, ha uma forma de tratamento especifica,
pratica comumente adotada na UNIRIO.

O Decreto n° 9.758, de 11 de abril de 2019, que dispbe sobre a forma de tratamento e
de enderecamento nas comunica¢Ges com agentes publicos da administracdo publica federal,
apresenta um outro entendimento para 0 uso dos pronomes de tratamento na correspondéncia
oficial. O Decreto, no art. 3° e respectivos incisos, veda 0 uso das seguintes formas de
tratamento na comunicacdo com agentes publicos: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo; Vossa
Senhoria; Vossa Magnificéncia; doutor; ilustre ou ilustrissimo; digno ou dignissimo; e
respeitavel. E estabelece, no art. 2°, que se deve empregar somente o0 pronome de tratamento
senhor na comunicacdo com agentes publicos, independentemente do nivel hierarquico, da
natureza do cargo ou da funcéo ou da ocasido, ou seja, essa orientacdo vai de encontro a pratica
adotada pela Universidade.

No Decreto, porém, no inciso Il, § 3° do art. 1°, sdo enumeradas as situagdes de
comunicacgdo entre agentes publicos em que o0 ato normativo néo se aplica devido a exigéncia
de tratamento especial pela outra parte, com base em norma aplicavel ao 6rgao, a entidade ou
aos ocupantes dos cargos. Ou seja, uma vez que o 6rgdo ja tenha a sua normatizacdo propria,
estabelecida internamente, em relacdo as formas de tratamento utilizadas na sua
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correspondéncia oficial — como é o caso da UNIRIO, que tem a sua prépria norma, o Manual
de Atos Oficiais, garantida pelo art. 207 da Constituicdo Federal de 1988 —, ndo ha necessidade
de adequar-se ao Decreto.

Assim, nesta edicdo do Manual, recomenda-se a continuidade do emprego dos
pronomes de tratamento como vem sendo feito até o presente, de acordo com o quadro a seguir,
adaptado de Scarton e Smith (2002), que mostra como o0 pronome deve ser empregado por
extenso e abreviadamente, qual o seu vocativo correspondente, bem como seu devido
enderecamento. Essa recomendacéo, entretanto, ndo proibe o uso do pronome de tratamento na

correspondéncia oficial da Universidade conforme o Decreto acima referido.
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8T

Abreviatura

Abreviatura

tratamento especifico

Cargo ou Funcéo Por Extenso Singular Plural Vocativo Enderecamento
Ao Magnifico Reitor
. . . [V.Mag.2ou V. Mag.®#ou - . Nome
. Reitores Vossa Magnificéncia V. Maga. V. Magas. Magnifico Reitor Cargo
2 Endereco
}g Ao Excelentissimo Senhor Vice-Reitor
c oL . A V.Ex2ou V.Ex®ou P . . |Nome
% Vice-Reitores Vossa Exceléncia V. Exa. V. Exas. Excelentissimo Senhor Vice-Reitor Cargo
5 Endereco
8 |Pré-Reitores
8 |Chefe de Gabinete Ao Senhor
§ A§sessores . V.S2ou V.S®ou Nome
5 |Diretores Vossa Senhoria Senhor + Cargo
< | Coord. de Departamento V. Sa. V. Sas. cargo
- €p Endereco
Demais servidores
publicos
Chefe da Casa Civil e da
Casa Militar
Consules
Deputados
Embaixadores .
v |G d Ao Excelentissimo Senhor
'S | 2overnadores A V.Ex.2ou V. Ex.®ou o Nome
O [Ministros de Estado Vossa Exceléncia iy g Excelentissimo Senhor + Cargo
- V. Exa. V. Exas. Cargo
4 |Prefeitos Endere
L ; . co
@ |Presidentes da Republica
2 |Secretarios de Estado
£ |Senadores
< |Vice-Presidentes de
Republicas
Demais autoridades néo V. S2ou V. S5o0u ﬁgnﬁgnhor
contempladas com Vossa Senhoria V. Sé V. Sés Senhor + Cargo Cargo

Endereco




67T

Abreviatura

Abreviatura

Cargo ou Funcéo Por Extenso . Vocativo Enderecamento
Singular Plural
Auditores
Curadores
2 Defensores Publicos Ao Excelentissimo Senhor
‘= | Desembargadores A V.Ex2ou V. Ex.®ou - Nome
S Membros de Tribunais Vossa Exceléncia V. Exa. V. Exas. Excelentissimo Senhor + Cargo Cargo
S |Presidentes de Tribunais Endereco
"~ |Procuradores
§ Promotores
.'g Ao Meritissimo Senhor Juiz
= Meritissimo Juiz Meritissimo Senhor Juiz ou
)} H a ;. .
2 |3uizes de Direito ol M. Juiz, V. Ex. V. Ex.as ou Ao Excelentissimo Senhor Juiz
. ou V. Exas. .. . Nome
Vossa Exceléncia Excelentissimo Senhor Juiz Cargo
Endereco
8 Ao Excelentissimo Senhor
= | Oficiais Generais (até A V.Ex.2ou V. EX.%, ou - Nome
(U 1
£ | Coronéis) Vossa Exceléncia V. Exa. V. Exas. Excelentissimo Senhor Cargo
= Endereco
6
©
3 Ao Senhor
= . V.S2ou V.S.®ou Nome
% Outras Patentes Vossa Senhoria V. Sa. V. Sas. Senhor + Patente Patente
< Endereco




N
o

Cargo ou Funcéo

Por Extenso

Abreviatura

Singular

Abreviatura

Plural

Vocativo

Enderegamento

Autoridades Eclesiasticas

Vossa Exceléncia

V. Ex.2 Rev.™ou

V. EX.® Rev.™S gy

Excelentissimo

A Sua Exceléncia Reverendissima
Nome

Arcebispos Reverendissima V. Exa. Revma. |V.Exas. Revmas. |Reverendissimo Cargo
Endereco
_ _ A Sua Exceléncia Reverendissima
Bispos Vossa Exceléncia  |V.Ex.2Rev.™ou |V.Ex.® Rev."™ou |Excelentissimo Nome
P Reverendissima V.Exa. Revma. |V.Exas. Revmas. |Reverendissimo Cargo
Endereco
Vossa Eminénciaou [V.Em?2 V. Ema.; |V.Em.®, V. Emas.; |Eminentissimo Reverendissimo ﬁosrgg Eminéncia Reverendissima
Cardeais Vossa Eminéncia ou V. Em.2Rev.™ |ou V. Em.2 Rev."™ |ou Eminentissimo Senhor Carao
Reverendissima V.Ema. Revma. |V.Emas. Revmas. |Cardeal End%rec;o
Ao Reverendissimo Conego
N Vossa V. Rev.m V. Rey.mas ‘e A Nome
Conegos Reverendissima ou V. Revma. V. Revmas. Reverendissimo Conego Cargo
Endereco
Ao Reverendissimo Frade
Vossa V. Rev.m V. Rev.mas oo Nome
Frades Reverendissima ou V. Revma. ou V. Revmas. Reverendissimo Frade Cargo
Endereco
A Reverendissima Irma
: Vossa V. Rev.m V. Rey.mas ‘e x Nome
Freiras Reverendissima ou V. Revma. ou V. Revmas. Reverendissimo Irmd Cargo
Endereco
Ao Reverendissimo Monsenhor
Vossa V. Rev.m V. Rev.ma oo Nome
Monsenhores Reverendissima ou V. Revma. ou V. Revmas. Reverendissimo Monsenhor Cargo
Endereco
Papa Vossa Santidade V.S. - Santissimo Padre A Sua Santidade o Papa
Ao Reverengl’ssin&o F/’adre/Pastor ou
Ao Reverendo Padre/Pastor
Sacerdotes em geral e | Vossa V. Rey.m V. Rey.mas
pastores Reverendissima ou V. Revma. ou V. Revmas. Reverendo Padre/Pastor lc\:lgrrgg
Endereco

Fonte: Adaptado de Scarton e Smith (2002).




3.5.1 Emprego de alguns Pronomes de Tratamento

- Os pronomes de tratamento concordam em género e nimero com as pessoas a que se referem.
Exemplo:
Vossa Senhoria esta convidado (ou convidada, se for mulher) a assistir a outorga de titulo
de Professor Benemérito da UNIRIO.

Vossas Exceléncias devem encaminhar os documentos o mais breve possivel.

- Os pronomes de tratamento que se distinguem pelo modo de uso. Para se dirigir diretamente
a pessoa com quem se fala, deve-se usar VVossa Exceléncia/Senhoria/Magnificéncia etc. e seus
correlatos. E nos casos em que houver referéncia a pessoa de quem se fala, usa-se Sua
Exceléncia/Magnificéncia etc. e seus correlatos. Exemplos:
Vossa Exceléncia esta convidado a prestigiar a cerimbnia de Colacdo de Grau da
graduacao em Museologia.

Na abertura da cerimdnia de Colagdo de Grau, Sua Magnificéncia felicitou os formandos
pela conclusédo do curso.

Observacdo: O pronome de tratamento no enderecamento das comunicacOes dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia terd a seguinte forma: “A Sua Exceléncia o Senhor”
ou “A Sua Exceléncia a Senhora” e, as autoridades tratadas por VVossa Senhoria: “Ao Senhor”
ou “A Senhora”. A expressdo “A Sua Senhoria o Senhor” ou “A Sua Senhoria a Senhora” nio

serd utilizada.

- As abreviaturas das formas de tratamento devem ser evitadas, uma vez que demonstram mais
respeito, maior deferéncia, quando se empregam os pronomes na forma extensiva. Exemplo:

Ainda chegara o momento em que Vossa Exceléncia ser& homenageado(a) por esta
universidade.

- Para o servidor publico em geral, que ndo exerce cargo de chefia algum, recomenda-se 0 uso
do vocativo senhor, seguido do cargo respectivo, e de Vossa Senhoria no corpo do texto,
conforme o quadro acima Autoridades Universitarias, na parte atribuida a Pré-Reitores, Chefe
de Gabinete do Reitor, Assessores, Diretores, Coordenadores de Departamento e demais
servidores publicos. Exemplo:

Ressaltamos que, conforme anunciado previamente, Vossa Senhoria devera solicitar o
beneficio por meio do sistema eletronico de agendamento de férias.
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- Outras observagOes dizem respeito a extin¢do do uso do tratamento Dignissimo (DD.), bem
como ao emprego de Doutor (Dr.), destinado preferencialmente a pessoas que pleitearam o grau

universitario de doutorado.

3.6 Tabela de Temporalidade e Destina¢éo de Documentos (TTDD)

Os estudos desenvolvidos na area das ciéncias da informacdo, principalmente em
Arquivologia e Biblioteconomia, categorizaram 0s documentos em razdo do teor de seu
contetdo. Atribuir um cédigo a assuntos especificos tornou-se uma forma de melhor gerenciar
0s arquivos sob a responsabilidade da Administracdo Publica. Assim, seja para ordenar, seja
para realizar pesquisas, a classificacdo documental é essencial para o0 bom funcionamento das
atividades relacionadas a manipulacdo de informaces registradas em documentos impressos e
virtuais.

Nesse sentido, a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) € um
instrumento vital para o exercicio das fungdes desempenhadas pelos servidores publicos. Além
de aumentar a eficiéncia no manuseio de seus documentos, o uso da TTDD propicia celeridade
para recuperar informacgdes que servem de suporte as decises politico-administrativas e aos
direitos dos cidaddos. No caso das Instituicdes Federais de Ensino Superior, ha regulamentacbes
especificas sobre essa tematica, como a Portaria MEC sobre o uso da TTDD (Portaria n® 1.261,
de 23 de dezembro de 2013), a Lei de Arquivos (Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991) e a Lei
de Acesso a Informacdo Pablica (Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011).

A fim de manter esses principios, o servidor da UNIRIO, ao criar a documentacdo,
devera classifica-la, de maneira a estar em sintonia com as diretrizes do sistema de gestdo de
documentos de arquivo da Administracdo Publica Federal, por meio do registro dos cédigos de
classificacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim da
Universidade.

De acordo com as regulamentacdes arquivisticas sob a responsabilidade do Arquivo
Nacional (2001; 2011), no caso da Administragdo Publica Federal, a TTDD de atividades-meio
diz respeito aos processos administrativos pertinentes ao funcionamento basico de quaisquer
organizagOes burocraticas, como, por exemplo, assuntos relacionados a pessoal, orcamento e
comunicagdo. Por sua vez, a TTDD de atividades-fim ilustra as etapas especificas de cada
instituicdo, sendo as vertentes ensino, pesquisa e extensdo proprias da UNIRIO, por ser uma

Instituicdo Federal de Ensino Superior. Assim, cada codigo é facilmente encontrado nas tabelas
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eletronicas disponiveis pelo Arquivo Nacional, bem como pela unidade central de arquivologia
da UNIRIO.

A seguir, sdo relacionados os atos administrativos mais recorrentes produzidos na
Universidade — a partir de pesquisa institucional feita em 2016 —, suas caracteristicas principais

e exemplificacdo.
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4 ATOS ADMINISTRATIVOS

Acordo/Termo de Cooperacao

Definicéo e
finalidade

Trata-se de um convénio ou contrato realizado por duas ou mais
partes. Também pode significar o entendimento entre pessoas para
a realizacdo de um servigo ou para a abstencéo de um ato.

Estrutura

Cabecalho: logotipos da UNIRIO e de quem faz o acordo com ela.

Titulo do documento: em negrito e caixa alta, deslocado a direita, a
partir do meio da folha e comecando com a palavra “Acordo”. Deve
conter o nome das partes por extenso — o da UNIRIO e o da outra
instituicao.

Corpo do texto: introducdo mais clausulas de objeto,
implementacdo, propriedade dos resultados, vigéncia, publicacéo,
dendncia e rescisao.

Fecho: local e data analitica (més por extenso): nome da cidade e
data, com alinhamento a esquerda e assinaturas das autoridades
competentes de cada 6rgdo com identificacdo do signatario — do
Reitor da UNIRIO e da outra parte.

Caodigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

3 (trés) vias.

Observagéo

Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Acordo/Termo de Cooperacao

@ (simbolo
U Universidade Federal do Estado

. . da outra nome da outra instituicdo
do Rio de Janeiro ( ¢do)

UNIRIO instituicao)

ACORDO DE MUTUA COOPERACAO QUE
ENTRE SI CELEBRAM, DE UM LADO, A
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO - UNIRIO E DE OUTRO,
(nome da
instituicdo conveniada), NA FORMA ABAIXO.

A UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO,
Fundag&o Publica, instituida nos termos da Lei n° 6.655, de 5 de junho de 1979, com sede e foro nesta
cidade do Rio de Janeiro, Capital do Estado do mesmo nome, situada na Avenida Pasteur, n° 296, Urca,
Rio de Janeiro, CEP 22.290-240, Brasil, inscrita no CNPJ/MF sob o n°® 34.023.077/0001-07, doravante
denominada simplesmente UNIRIO, neste ato representada pelo Magnifico Reitor, Professor

(nome do Reitor), nomeado através do Decreto Ministerial de 2 de junho de 2015,
publicado no Diario Oficial da Unido, 3 de junho de 2015, Se¢do 2, ea (nome da entidade
e seu endereco completo), doravante denominada (nome simplificado, sigla, abreviatura),
representada por seu (cargo e nome do representante legal), resolvem celebrar o presente
Acordo de Mdtua Cooperagao, sob as clausulas e condigdes seguintes.

(..)
CLAUSULA SEXTA - DA DENUNCIA E RESCISAO

O presente Acordo poderéa ser denunciado por qualquer das Partes desde que haja comunicacdo
prévia e expressa com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, e rescindido por qualquer uma das Partes

mediante notificacdo prévia e expressa, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

As controvérsias surgidas na execucgdo do presente Acordo deverdo ser resolvidas integralmente
por via administrativa e de comum acordo entre as Partes.

E por concordarem as partes com o contetido e condigdes acima convencionadas, assinam as
trés (3) vias originais deste documento.

Rio de Janeiro, ___ de de . Cidade, __ de de
Assinatura do Reitor da UNIRIO Assinatura do Representante da Instituicdo
Nome Conveniada
Cargo Nome
Cargo
TTDD: 004.
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Ata

Definicéo e
finalidade

Documento de valor juridico que consiste no registro objetivo e fiel
dos atos, propostas e deliberagdes ocorridos em uma assembleia,
sessdo ou reunido. Geralmente é lavrada em livro préprio, autenticada,
com paginas rubricadas pela autoridade que redigiu os termos de
abertura e encerramento. Também pode ser elaborada em folhas soltas,
digitadas, com paginas numeradas e rubricadas pela mesma pessoa que
assina o documento.

O responsavel por redigir a ata € um secretario efetivo, ou designado
ad hoc (para este fim particular) para a reunido. Ela deve ser submetida
a aprovacao dos participantes e deve conter a assinatura de todos 0s
presentes ou, quando deliberado, somente a do presidente e a do
secretario, quando houver registro especifico de frequéncia.

Com texto simples, claro e preciso. A ata deve ser redigida de forma
linear, sem paragrafos ou alineas, ocupando cada linha inteira, sem
espagos em branco ou rasuras. O documento também deve ser lavrado
de maneira a impedir qualquer acréscimo ou modificacdo — 0s
nameros devem ser escritos por extenso ou traduzidos em palavras
entre parénteses — e ndo deve conter abreviacdes. Essa estruturacao
tem como objetivo evitar fraudes.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do Grgdo/setor emitente.

Titulo: em caixa alta, a palavra ATA, seguida do nimero ordinal da
assembleia, sessdo ou reunido e nome do érgao/setor e data, em negrito
e centralizado.

Corpo do texto: deve comecar informando data, horario e local da
reunido, por extenso. Em seguida, o nome e sobrenome dos
participantes, assim como suas qualificacbes e qual drgao/setor
representam; as declaracGes do presidente e secretario; 0s assuntos
tratados (ordem do dia); e as decisdes tomadas.

Fecho: “E, nada mais havendo a tratar, foi encerrada a
assembleia/sessdo/reunido, da qual, para constar, foi lavrada a presente
Ata, que vai assinada por mim, Secretario(a), e pelo(a) Senhor(a)
Presidente”, seguido da assinatura do secretario e do presidente (a
assinatura do presidente [responsavel] fica a esquerda e a do corresponsavel
[secretério], & direita). Se também houver as assinaturas dos participantes,
todas ficardo alinhadas a esquerda.

Caodigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

Em atas manuscritas, se houver engano e for percebido durante a redacéo, o
secretario deve escrever a expressao “digo”, retificando 0 pensamento. Se o
engano for constatado depois de finalizado todo o texto, deve-se colocar a
expressao “Em tempo: onde se 1€ ... , leia-se ...”.

O tempo verbal utilizado é o pretérito perfeito do indicativo.
Os itens devem ser destacados em negrito, inclusive seus possiveis subitens.
Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Ata

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria dos Conselhos Superiores

ATA DA 3612 SESSAO ORDINARIA DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E
EXTENSAO (CONSEPE), REALIZADA NO DIA 15 DE MARCO DE 2013

Aos quinze dias do més de margo de dois mil e treze, as nove horas e trinta minutos, reuniram-
se na Sala dos Conselhos Superiores da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO) os membros do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE). Justificaram

aauséncia as Professoras (nome), (cargo), e

(nome), (cargo). Foi convidada e compareceu & Sessdo a Senhora

(nome), (cargo). Enquanto aguardava a formacédo do quérum para iniciar a
Sessdo, o Senhor Presidente (nome), (cargo),

concedeu a palavra aos Senhores Conselheiros que desejassem se manifestar, adiantando, dessa
maneira, o item 1. Assuntos Gerais. 1.1. Autoavaliagdo institucional. A Conselheira
(nome) informou que, do dia dezoito ao dia vinte e quatro de marco
do corrente, haveria a primeira semana da autoavaliag&o institucional na UNIRIO. Disse, ainda,
que estaria disponivel no site da Universidade um questionario e solicitou a colaboracdo de
todos para seu preenchimento, pois o prazo de postagem do Relatério seria o dia trinta de abril
do corrente. 1.2. Selo de acreditacdo ARCU-SUL do MERCOSUL.. Dando continuidade, a
Professora (nome), (cargo), comunicou que havia recebido um
telefonema informando que a Escola obtivera o selo de acreditacdo do Sistema ARCU-SUL do
MERCOSUL e agradeceu a todos que colaboraram para tal. (...) E, nada mais havendo a tratar,
foi encerrada a Sessdo, da qual, para constar, foi lavrada a presente Ata, que vai assinada por
mim, Secretério, e pelo Senhor Presidente.

Assinatura do Presidente Assinatura do Secretario
Nome Nome
Cargo
TTDD: 010.
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Boletim

Definicao e Publicacdo interna destinada & divulgacdo de atos oficiais e
finalidade extraoficiais da Universidade.
- Nome do documento; nimero, més e ano da publicacéo.
- Titulo (identificacdo do 6rgédo/setor que expede o ato, seguida
pela identificagdo do Boletim — nimero e data).
Estrutura

- Texto (publicacdo dos atos, inclusive dos seus respectivos
anexos).

Cddigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

Na UNIRIO, a publicacéo do Boletim € quinzenal, feita na pagina
eletronica da Reitoria, mas, excepcionalmente, pode haver edicdo
especial.

Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo da Publicacé@o de Atos e Anexos no Boletim

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Boletim UNIRIO n° 12 de 30 de junho de 2021

ATOS DA REITORIA - BOLETIM UNIRIO N° 12 DE 30.06.2021
RESOLUCOES

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, em sessdo ordinaria remota realizada no dia 24
de junho de 2021, em conformidade com o Decreto do Governo Federal n°10.416, de 7 de julho
de 2020, e o Parecer n° 00066/2020/SEJUR da Procuradoria Federal junto & UNIRIO, aprovou
e eu promulgo as seguintes Resolucdes:

N° 5.390, de 24.06.21 — Art. 1° Fica aprovada a abertura de Concurso Publico de Provas e
Titulos para a classe de Professor Assistente A, em regime de trabalho de Dedicacao Exclusiva,
na Area de Conhecimento/Disciplina Trompa/Trompa Complementar/Musica de Camara, do
Departamento de Canto e Instrumentos de Sopro, do Centro de Letras e Artes (CLA), conforme
previsto no art. 8°, § 3°, da Lei 12.772/2012. Art. 2° Esta Resolucédo entra em vigor a partir desta
data. (Processo n° 23102.007566/2019-38).

(-.)
PORTARIAS

N° 398, de 14.06.21 — Art. 1° Dispensa , matricula SIAPE n° , CPF n° , de
exercer a Funcdo Gratificada (FG-6) de Chefe da Biblioteca Setorial do Centro de Letras e
Artes. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

(-..)
ATOS DA PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAO, PESQUISA E INOVAGAO
PORTARIAS

N° 048, de 22.06.21 — Art. 1° Dispensa , matricula SIAPE n° , de compor a
Comissdo de Reconhecimento de Diplomas stricto sensu obtidos no exterior, no ambito da
Plataforma Carolina Bori, do Programa de P6s-Graduacdo em Ciéncia Politica do Centro de
Ciéncias Juridicas e Politicas desta Universidade. Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data
de sua publicagdo no Boletim da UNIRIO (...).

()

Publica-se em anexo:

e Regimento Interno da Comisséo de Etica da UNIRIO.

TTDD: 012.2.
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Cerimonial

Definicéo e
finalidade

O roteiro de Cerimonial é um documento de aplicacdo prética de
normas protocolares adotadas e praticadas por autoridades e outros
participantes de eventos oficiais da UNIRIO. Ele contém o conjunto
de formalidades observadas antes, durante e apds um evento. Tem
como objetivo orientar os érgdos/setores e as unidades académicas
sobre o correto procedimento na conducdo de uma cerimonia e
assim normatizar os eventos da Universidade.

Estrutura

Todo evento de carater oficial segue, basicamente, um mesmo
roteiro.

Capa (contendo os elementos abaixo, centralizados):
- Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da
Universidade; nome do érgdo/setor emitente

- Palavra CERIMONIAL em caixa alta
- Nome do evento
- Data de realizacéo do evento e dia da semana
- Horério do evento
- Local do evento
Roteiro:
- Introducéo
- Composicéo de mesa
- Abertura dos trabalhos pela maior autoridade
- Hino Nacional
- Registro das autoridades e convidados especiais
- Palavras da mesa
- Encerramento

Caodigo do assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observacao

O roteiro de Cerimonial pode variar em sua estrutura basica de
acordo com a solenidade. Modelos de roteiros de alguns eventos
estdo exemplificados nos anexos de 1 a 4 do Manual de Cerimonial
de Eventos Oficiais da Universidade, disponivel na péagina
eletronica da Coordenadoria de Comunicacdo Social (COMSO).
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Certificado

Definicéo e
finalidade

Documento firmado por uma ou mais pessoas, a favor de outra,
declarando a participacdo em palestras, coloquios, cursos,
seminarios, simpdsios e mesas-redondas, entre outros eventos.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da
Universidade; se houver, logotipo e nome do evento/6rgao/setor.

Titulo: CERTIFICADO, em caixa alta e centralizado acima do
texto.

Corpo do texto: exposi¢do do assunto (nome do participante, titulo
e data do evento, carga horéria, entre outros itens).

Local e data (dia, més e ano): por extenso e centralizados.

Assinatura(s); nome(s); e cargo(s) da(s) autoridade(s) que
certifica(m).

Cddigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observagéo

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1.5, com a
orientacdo de pagina em paisagem. Para a definicdo da sua
formatacdo, como o emprego de familias tipograficas, cores e
outros elementos graficos, deve-se utilizar as regras a serem
definidas no Manual de Identidade Visual da UNIRIO.
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Exemplo de Certificado

,ﬁ] UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO \f
RlO_ DI.EJANEIRO~ @;@ﬁ?&ﬁg
UNIRIO Pro-Reitoria de Graduagio ACADEMICA
CERTIFICADO
Certificamos que o trabalho intitulado , de
autoria de , fol apresentado em sessdo oral na Semana de

Integracdo Académica promovida pela Pro-Reitoria de Graduacédo da
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), entre

e de deste ano.
Rio de Janeiro, __ de de
Assinatura do Responsavel Assinatura do Corresponsavel
Nome Nome
Cargo Cargo
TTDD: 920.
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Correio Eletronico (e-mail)

Definigéo e
finalidade

Ferramenta de comunicacdo eletrbnica tanto para trocar
informacdes particulares quanto para trocar informacoes
comerciais e no &mbito da Administracdo Publica. Apresenta trés
acepcdes de acordo com o contexto em que é empregada: sistema
de transmisséo de mensagem eletronica; endereco eletronico; e (de
acordo com a mensagem encaminhada) género textual / tipo de
texto. Na Administracdo Publica, o correio eletrdnico é utilizado
largamente pela sua celeridade, praticidade e flexibilidade.

Estrutura

Cabecalho: (campos) remetente; destinatéario; “Cc” (com cépia) ou “Cco” (com
clpia oculta).

Campo “Assunto”: deve ser 0 mais claro e especifico possivel, com o uso de
palavras-chave que resumam o assunto da mensagem.

Vocativo: deve ser empregado como nos demais documentos oficiais (consultar
0 tépico 3.5, Pronomes de Tratamento).

Corpo do texto: apresentacdo e desenvolvimento do teor da mensagem. Deve
apresentar-se como os outros documentos oficiais (consultar o topico 3,
REDACAO OFICIAL).

Fecho: como nos outros documentos oficiais, ha apenas dois tipos de fechos: 1)
para autoridades superiores: “Respeitosamente” (seguido de virgula); 2) para
autoridades da mesma hierarquia ou de hierarquia inferior e para particulares:
“Atenciosamente” (seguido de virgula).

Assinatura: (nesta ordem, a cada linha) nome completo; cargo; lotacdo; endereco
institucional; telefone institucional; endere¢o de correio eletrénico institucional;
certificado digital (desejavel) que ateste a identidade do remetente, segundo os
parametros da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil.

Codigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

= Cépia oculta: essa op¢do de envio assegura que o informativo de teor circular seja lido
sem a necessidade de identificar os inimeros enderegos eletrdnicos, caracteristica que,
além de discreta, contribui para a simplificagdo da leitura do texto.

= Anexo(s): a mensagem que encaminha anexo(s) deve apresentar informagfes minimas
sobre o conteldo deste(s). Porém antes de enviar um anexo, deve-se avaliar se ele é
realmente indispensavel e se seria possivel coloca-lo no corpo da mensagem.

= Confirmacdo de leitura: deve-se avaliar a necessidade de utilizacdo deste recurso. Caso
ndo esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacédo de recebimento.
= Para a defini¢do da formatacéo da Assinatura, como o emprego de familia tipografica,
cores e outros elementos graficos, deve-se utilizar as regras a serem definidas no Manual
de ldentidade Visual da UNIRIO.
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Exemplo de Correio Eletronico

De: _ (correio eletrénico)
Para: ___ (correio eletronico)
Cc: (correio eletrnico)
Cco: ____ (correio eletrénico)

Assunto: Solicitacdo de publicacao de Portaria no DOU.

Senhor Chefe de Gabinete:

Em atendimento ao art. 14 do Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, e a Portaria GR
n° 195, de 22 de marc¢o de 2021, solicitamos que a Portaria GR n° 340, de 28 de maio de 2021,
em anexo, que trata dos atos revisados e consolidados, expedidos por Unidades Organizacionais

da UNIRIO, seja publicada no Diério Oficial da Unido (DOU) na data de

Solicitamos, ainda, a confirmacéao de recebimento deste e-mail.

Respeitosamente,

@ Nome Completo

Cargo
Lotacao

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

TTDD: 990.

Endereco institucional
Telefone Institucional
Enderego de e-mail institucional
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Declaracao

Documento informativo de um fato que consta em livros, papéis ou

Definicéo e 1 ~

finalidade documentos em poder da Administragdo. Tem como base
documento original ou registro por escrito do interessado.
Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do drgao/setor emitente.
Titulo: DECLARACAO, em caixa alta e centralizado acima do
texto.
Corpo do texto: constante em Unico paragrafo, indicando a quem
se refere e 0 assunto do declarado.

Estrutura

Local e data (dia, més e ano): por extenso e centralizados.
Assinatura; nome; matricula e cargo da autoridade que declara.
Cddigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Rodapé: ver topico 3.4, Estrutura e Critérios de Formatacao e
Diagramacao dos Documentos Oficiais na UNIRIO: Rodape.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

Por motivos de uniformidade, utilizar Declaragdo para os casos de
Atestado.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5.
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Exemplo de Declaragéo

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Centro de Ciéncias Juridicas e Politicas
Escola de Ciéncias Juridicas

DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins, que o aluno (nome), matricula

n° , esta cursando o 4° periodo do Curso de Direito nesta Instituicéo.

Rio de Janeiro, __ de de

Assinatura
Nome
Matricula e Cargo

TTDD: 125.4.

Rua Voluntarios da Patria, 107, Botafogo, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.270.000
(telefone) — (correio eletronico)
(pégina eletronica)
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Despacho

Os distintos processos administrativos consolidados em dossiés

Definicao e exigem encaminhamentos, respostas e outras a¢des relacionadas ao
finalidade assunto tratado nos autos processuais. Com isso, o Despacho tem o
fim de registrar as etapas pertinentes ao fluxo processual.
Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do 6rgdo/setor emitente.
NUmero do processo.
Numero da pagina.
Rubrica do agente publico responsavel pela insercéo da pagina.
Local e data.
Vocativo.
Estrutura

Corpo do texto.
Fecho.

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na linha
seguinte, também centralizado, o nome digitado (sem abreviatura)
somente com as iniciais em letra mailscula e sem destaque; na linha
seguinte, o cargo do signatario (sem abreviatura) somente com as iniciais
em letra mailscula e sem destaque.

Rodapé: ver tdpico 3.4, Estrutura e Critérios de Formatacao e
Diagramacdo dos Documentos Oficiais na UNIRIO: Rodapé.

NUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

Apesar do desejo de dar celeridade aos processos administrativos,
por vezes, Despachos séo realizados manuscritamente em espagos
pouco legiveis. Recomenda-se, portanto, evitar essa pratica para
gue o registro dos autos ocorra de maneira clara, sem comprometer
a leitura do dossié.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,5.
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Exemplo de Despacho

0- -
@ Universidade Federal do Estado do N®: 23102. /
Rio de Janeiro Py | Rubrica:
UNIRIO Assessoria R ’
Rio de Janeiro, de de
Senhor Auditor:
Informamos que o servidor (nome), ocupante do cargo , SIAPE n°

, Ndo responde a processo administrativo disciplinar, de maneira a permitir sua

efetivacdo posteriormente aos prazos relacionados ao periodo de estagio probatorio.

Atenciosamente,

Assinatura
Nome
Cargo

Av. Pasteur, 296, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(telefone) — (correio eletronico)
(pégina eletronica)
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Edital

Definicéo e
finalidade

Instrumento de comunicacgdo utilizado pela Administracdo Publica
para fins de abertura de concorréncia e de concurso publico,
provimento de cargo publico, convocacéao de servidor, licitagdes e
divulgacéo de atos deliberativos.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do orgao/setor emitente.

Titulo: em caixa alta, centralizado sobre o texto, apresentando a
palavra EDITAL, seguida, eventualmente, da espécie (como
CITACAO, CONVOCACAO ou LICITACAO), da sigla, do seu
numero de ordem e da data de expedicao.

Ementa: resumo do assunto do documento, facultativo em alguns
editais e obrigatdrio, principalmente, em editais de concurso
publico e licitacdo, em todas as modalidades (tomada de preco,
concorréncia publica e pregao eletrdnico).

Corpo do texto: desenvolvimento do assunto, em que devem figurar
todas as clausulas indispensaveis ao cumprimento das formalidades
legais.

Local e data: nome da cidade e data sob forma analitica (més por
extenso); se a data ndo for colocada junto ao titulo, ela deve
aparecer apos o texto.

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na linha
seguinte, também centralizado, o nome digitado (sem abreviatura)
somente com as iniciais em letra mailscula e sem destaque; na linha
seguinte, o cargo do signatario (sem abreviatura) somente com as iniciais
em letra mailscula e sem destaque.

Cddigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observagéo

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Edital

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Pro-Reitoria de Graduacgéo

EDITAL N° 006, DE 8 DE MARCO DE 2021
PROCESSO SELETIVO DISCENTE - SISU 22 EDICAO/1° SEMESTRE DE 2021
CHAMADA GERAL

O Pré-Reitor de Graduagdo, considerando o disposto no art. 11 do Edital n® 002,
publicado em , @ demais normatizacOes referentes ao Sistema de Selecdo Unificada
(SISU), torna publicas as regras para a realizacdo da Chamada Geral de Classificaveis:

Art. 1° A convocacdo dos candidatos as vagas disponibilizadas por meio do SISU - 12
Edicdo, de que trata o presente Edital, seré efetuada exclusivamente com base nos resultados
obtidos pelos candidatos no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) referente ao ano de
2020, a partir da Lista Geral de Espera disponivel em: (pagina eletrbnica).

Art. 2° A Chamada Geral especificada neste Edital dar-se-4 exclusivamente de forma

presencial, nos dias e horarios estabelecidos, e para o quantitativo de vagas expresso no Anexo
I do presente instrumento.

(.)

Art. 7° Os casos omissos e as situacdes ndo previstas neste Edital serdo analisados e
deliberados pela Pré-Reitoria de Gradua¢do (PROGRAD).

Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 125.11.
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Estatuto

Definigéo e
finalidade

Conjunto de regras de organizacdo e funcionamento de uma
coletividade, instituicdo, 6rgdo, estabelecimento, empresa publica
ou privada. No Estatuto se estabelecem normas reguladoras das
relacbes entre os elementos que compdem a coletividade ou
instituicdo, inclusive sancOes e penalidades. Apesar de
estruturalmente se parecer com o0 contrato, ndo apresenta carater
contratual, e sim, de um pacto coletivo.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do drgdo/setor emitente.

Titulo: em caixa alta, centralizado sobre o texto.

Corpo do texto: desenvolvimento do assunto. Desdobrado em
capitulos, secOes, subsecdes, artigos, paragrafos, incisos e alineas.

Na parte final do texto, é inserida a clausula de vigéncia, que
estabelecera data certa para a entrada em vigor do ato e para a sua
producdo de efeitos (de, no minimo, uma semana apos a data de sua
publicacdo; e sempre no primeiro dia do més ou sem seu primeiro
dia util, com excecdo das hipoteses de urgéncia justificada no
documento), seguida da clausula de revogacdo, quando couber. A
clausula de revogacdo relacionara, de forma expressa, todas as
disposi¢cdes que serdo revogadas. A expressao “revogam-Se€ as
disposi¢des em contrario” ndo sera utilizada.

Cddigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

O Estatuto pode ser empregado com o sentido de Regulamento.

Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo (hipotético) de Estatuto

®

U

UNIRIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ESTATUTO

CAPITULO |
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art. 1° A Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), com sede no
Municipio do Rio de Janeiro, € uma Fundacdo instituida pelo Poder Publico, vinculada ao
Ministério da Educacdo e integra o Sistema Federal de Ensino Superior.

8 1° Originou-se da Federagdo das Escolas Federais Isoladas do Estado da Guanabara
(FEFIEG), criada pelo Decreto-Lei n® 773, de 20 de agosto de 1969, passando a denominar-se
Federacéo das Escolas Federais Isoladas do Estado do Rio de Janeiro (FEFIERJ), pelo Decreto-
Lei n® 7.683, de 17 de dezembro de 1975, e transformada em Universidade do Rio de Janeiro,
pela Lei n® 6.655, de 5 de junho de 1979.

§ 2° Tem como simbolos institucionais o logotipo, o selo e a bandeira.

CAPITULO II
DA MISSAO, DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS

Art. 2° A UNIRIO tem a seguinte missdo: produzir e disseminar o conhecimento nos
diversos campos do saber, contribuindo para o exercicio pleno da cidadania, mediante formacéo
humanista, critica e reflexiva, preparando profissionais competentes e atualizados para 0 mundo
do trabalho e para a melhoria das condicGes de vida da sociedade.

(...)
CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

(...)
Art. 42. Este Estatuto entra em vigor na data da publicacéo da Portaria de homologacao

do Ministro de Estado no Diéario Oficial da Unido.

TTDD: 010.2.
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Formulério

Ato administrativo que contém um modelo, com lacunas a serem

Definigdo e . . .
finali d(; de preenchidas pelo interessado, para fazer pedidos, prestar
declaragdes ou para outros fins.
Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do orgao/setor emitente.
Titulo: em caixa alta e centralizado sobre o texto.
Corpo do texto: preenchimento das informacdes requeridas nos
campos do formulario, os quais variam de acordo com os objetivos
Estrutura de cada dérgdo/setor.

Local e data (dia, més e ano); e identificacdo do solicitante.
Caodigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Rodapé: ver topico 3.4, Estrutura e Critérios de Formatacéo e
Diagramacéo dos Documentos Oficiais na UNIRIO: Rodapé.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observacao

O Formuléario pode ser apresentado em versdo virtual e/ou
impressa.
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Exemplo de Formuléario

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
Diretoria de Gestdo Administrativa

BOLSA DE INCENTIVO ACADEMICO
INSCRICAO EM ATIVIDADE ACADEMICA

DADOS DO BOLSISTA

NOME:

CURSO:

DADOS DO ORIENTADOR

NOME:

CARGO:

E-MAIL:

TELEFONES PARA CONTATO:

ATIVIDADE ACADEMICA

NOME DO PROJETO:

LOCAL EM QUE SERA DESENVOLVIDO:

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS PELO BOLSISTA CARGA HORARIA

HABILIDADES DESEJADAS

Rio de Janeiro, [/ |/ Assinatura e Carimbo do Orientador

TTDD: 529.52

Av. Pasteur, 296, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(telefone) — (correio eletronico)
(pégina eletronica)
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Instrucdo Normativa

Definicéo e
finalidade

Ato normativo que, sem inovar, orienta a execugdo das normas
vigentes pelos agentes pablicos.

E o ato mediante o qual sdo expedidas normas gerais, de carater
abrangente, a todas as Unidades/setores da UNIRIO.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade; nome do
orgao/setor emitente.

Epigrafe (centralizada, em caixa alta, sem destaque): nome do ato; seguido pela
sigla (do érgdo ou da entidade; ou da unidade da autoridade signataria, seguida
da sigla do 6rgdo ou da entidade a que se vincula; ou da unidade imediata da
autoridade signatéria, seguida da sigla da unidade superior daquela autoridade e
da sigla do 6rgdo ou da entidade a que se vinculam); pela numeracdo sequencial
em continuidade as séries em curso; e pela data de assinatura.

Ementa (justificada, a direita): resumo do assunto.

Predmbulo: denominacdo completa do cargo da autoridade que expede o ato,
seguida pela fundamentacdo legal (exposicdo das razdes legais ou
administrativas que fundamentam a matéria).

Ordem de execuc¢do (ou mandado de cumprimento): a palavra RESOLVE (em
caixa alta), a esquerda da pégina, seguida de dois-pontos.

Corpo do texto: dividido em artigo(s) que pode(m) ser desdobrado(s) em
paragrafos ou em incisos (algarismos romanos). O(s) paréagrafo(s) pode(m) ser
desdobrado(s) em incisos, 0s incisos em alineas (letras minasculas) e as alineas
em itens (algarismos arabicos). Na parte final, € inserida a clausula de vigéncia,
que estabelecera data certa para a entrada em vigor do ato e para a sua produgdo
de efeitos (de, no minimo, uma semana apos a data de sua publicacdo; e sempre
no primeiro dia do més ou sem seu primeiro dia Gtil, com excecdo das hipdteses
de urgéncia justificada no documento), seguida da clausula de revogacéo, quando
couber. A clausula de revogagdo relacionara, de forma expressa, todas as
disposigdes que serdo revogadas. A expressdo “revogam-se as disposicdes em
contrario” nao sera utilizada.

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na linha seguinte,
também centralizado, o nome digitado somente com as iniciais em letra
maiuscula e sem destaque; na linha seguinte, o cargo do signatario somente com
as iniciais em letra maitscula e sem destaque.

Cadigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NUmero de vias

1 (uma) via.

Observagdes

Autoridades de setores diferentes podem emitir Instrucéo
Normativa conjunta, que tera na sua epigrafe, com referéncia ao
nome do ato, o seguinte: “INSTRUCAO NORMATIVA
CONJUNTA...”.

Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Instrucdo Normativa

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Arquivo Central

INSTRUCAO NORMATIVAACN° | DE DE DE

Dispbe sobre os procedimentos referentes ao
fluxo de arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria no &mbito da UNIRIO.

A Diretora do Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO), no uso de suas atribuigdes regimentais,

Considerando a Resolugdo UNIRIO n° 3.693, de 19 de agosto de 2011, em que fica
aprovada a reestruturacao do Arquivo Central;

Considerando que o arquivamento definitivo de processos eletrdnicos no Sistema de
Informacdes para o Ensino (SIE) foi desativado, porque o sistema nao permite que 0S processos
arquivados definitivamente voltem a tramitar;

Considerando que as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Atividade-Meio e Fim, reguladas, respectivamente, pela Resolucdo do CONARQ n° 14, de 24
de outubro de 2001, e pela Portaria n°® 092, de 23 de setembro de 2011, determinam os prazos
de guarda nas fases corrente e intermediaria e a sua destinacéo final,

RESOLVE:

Art. 1° O arquivamento dos processos em fase corrente sera realizado nas Unidades de
procedéncia, em conformidade com as Tabelas de Temporalidade e Destina¢do de Documentos
de Atividade-Meio e Fim, onde aguardardo prazo de transferéncia.

Art. 2° Depois de cumprido o prazo da fase corrente, determinado nas Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Atividade-Meio e Fim, nas Unidades de
procedéncia, os processos serdo transferidos para as Unidades de Arquivo e Protocolo citadas
na Resolugdo UNIRIO n° 3.693, de 19 de agosto de 2011, a fim de aguardar a destinacéo final.

Art. 3° Esta Instru¢gdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim
da UNIRIO.
Assinatura
Nome
Cargo
TTDD: 010.
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Manual

Definigéo e
finalidade

O Manual é um documento que funciona como um guia,
descrevendo atividades e orientando sobre como elas devem ser
realizadas. Ele apresenta um conjunto de regras que devem ser
seguidas dentro da Universidade, com o objetivo de padronizar atos
internos, esclarecer davidas sobre o0 assunto do documento e manter
a identidade da instituicao.

Estrutura

Capa e Folha de Rosto (contém as informacdes indispensaveis a
identificacdo do Manual):
- Logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade; nome
do 6rgdo/setor emitente (quando couber).
- Nome do Manual.
- Orgéo/setor responsavel pela sua elaboragio (quando couber).
- Local.
- Ano de publicacao.

Expediente: nome e cargo das autoridades da gestdo na qual o
Manual foi elaborado — considerando Reitor, Vice-Reitor e Pro-
Reitorias — e nome dos responsaveis pela edicdo e colaboradores
eventuais.

Ficha catalogréfica.

Sumario.

Apresentacdo do Manual (facultativo).

Desenvolvimento em topicos do corpo do texto.

Referéncias.

Glossério, se necessario.

Apéndice(s) e Anexos, se necessario.

Caodigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

O Projeto Grafico do Manual, como formato, orientagdo de pagina, emprego de
familias tipograficas, cores e outros elementos graficos, dependera do tema,
aplicacdo e uso de cada Manual. Este Manual de Atos Oficiais € um exemplo,
como recomendacao geral de uso.

O Manual, uma vez finalizado, deve ser enviado para a Biblioteca Central da
UNIRIO para a elaboragdo da ficha catalogréfica.
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Oficio

Definicéo e
finalidade

Correspondéncia por meio da qual se mantém intercambio de
informagdes a respeito de assunto técnico ou administrativo entre
Orgdos e entidades da Administracdo Publica direta e indireta
(comunicacdo externa) ou entre autoridades de um mesmo 6rgdo
(comunicacéo interna), podendo ser também dirigida aos particulares.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade; nome do
orgdo/setor emitente.

Titulo do documento: em negrito, a palavra Oficio, com a inicial maiuscula,
colocada a esquerda, alinhada pela margem, seguida do ndmero, do ano de
emissdo do documento e da sigla do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia.

Local e data analitica (més por extenso): nome da cidade e data, com alinhamento
a direita em uma linha abaixo do item anterior.

Destinatario: nome e cargo da pessoa a quem ¢€ dirigida a comunicacéo e seu
enderego: (na primeira linha) informacdo da localidade/logradouro do
destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo drgéo, informacao do setor; (na
segunda linha) CEP e cidade/unidade da Federacdo, no caso de oficio ao mesmo
orgdo, estas informagdes ndo sao obrigatdrias.

Assunto.

Vocativo: na linha do paragrafo, seguido de dois-pontos, de acordo com as
normas indicadas no tépico 3.5, Pronomes de Tratamento.

Corpo do texto: exposi¢do do assunto em pardgrafos numerados, compondo a
introducdo, o desenvolvimento e a concluséo.

Fecho: na linha do paragrafo. H& apenas dois tipos de fechos: 1) para autoridades
superiores: “Respeitosamente” (seguido de virgula); 2) para autoridades da
mesma hierarquia ou de hierarquia inferior e para particulares: “Atenciosamente”
(seguido de virgula).

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na linha seguinte,
também centralizado, 0 nome digitado (sem abreviatura) somente com as iniciais
em letra mailscula e sem destaque; na linha seguinte, o cargo do signatario (sem
abreviatura) somente com as iniciais em letra maitscula e sem destaque.

Codigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Rodapé: ver topico 3.4, Estrutura e Critérios de Formatacéo e Diagramagao
dos Documentos Oficiais na UNIRIO: Rodapé.

NUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

Apresenta-se também na forma de Oficio-Circular, que tem a caracteristica de
um documento oficial enviado simultaneamente a diversos destinatarios,
transmitindo recomendacdes, ordens, instrucBes, determinando a execucdo de
servigos ou esclarecendo o conteudo de leis e regulamentos.

Em caso de o documento apresentar duas assinaturas, a assinatura da autoridade
responsavel fica a esquerda e a do corresponsavel, a direita. Na maior parte dos
casos, 0 proprio documento define quem é o responsavel direto e quem é o
indireto.

Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,5.
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Exemplo de Oficio (comunicagdo externa)

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Gabinete do Reitor

Oficio n® __ /(ano)/(setor)

Rio de Janeiro, __ de de

A Senhora

(Nome do destinatario)

Presidente

Fundagéo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ)
Avenida Brasil, 4.365, Manguinhos
21040-900  Rio de Janeiro — RJ

Assunto: Acordo de Cooperacdo Técnica.
Senhora Presidente:

1. Cumprimentando-a, manifesto o interesse da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro (UNIRIO) em celebrar o Acordo de Cooperacdo Técnica com a Fundagdo Oswaldo
Cruz (FIOCRUZ).

2. A acdo proposta apresenta importante estimulo ao conhecimento e & qualificacdo
académica entre nossas instituicdes, além da possibilidade de contribuir para a melhoria
das condicdes de vida da sociedade.

3. Agradecendo a atencdo, coloco-me a disposicdo para quaisquer esclarecimentos que se

facam necessarios.
Atenciosamente,

Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 995.

Auv. Pasteur, 296, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(telefone) — (correio eletronico)
(pégina eletronica)
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Exemplo de Oficio (comunicacéo interna)

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Gabinete do Reitor

Oficio n® __ /(ano)/(setor)

Rio de Janeiro, __ de de

Ao Senhor
(Nome do destinatario)
Escola de Enfermagem Alfredo Pinto (EEAP)

Assunto: Gestdo da Dire¢ao da Escola de Enfermagem Alfredo Pinto (EEAP).

Prezado Professor:

1. Evidencio, com grande satisfacdo, que ndo foram poucas as iniciativas desencadeadas por
sua Direcdo, e todas muito importantes para a nossa Universidade, especialmente quando a
Escola de Enfermagem Alfredo Pinto (EEAP) abriga em si prépria uma comunidade robusta
para a formulacdo critica cujas repercussdes se fazem sentir sem quaisquer equivocos.

2. Agradeco pela ardua tarefa desempenhada até entdo, com relevancia e compromisso

institucional.
Atenciosamente,
Assinatura
Nome
Cargo
TTDD: 995.

Av. Pasteur, 296, Urca, Rio de Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
(telefone) — (correio eletronico)
(pégina eletronica)
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Processo

Definigéo e
finalidade

A reunido de documentos inter-relacionados em torno de um fato
ou assunto caracteriza um dossié, ou Seja, um pProcesso
administrativo. Dotado de organicidade documental, o processo
administrativo registra as mais distintas acGes provenientes de
cidaddos, agentes publicos, instituicdes e outros interessados.

Estrutura

Capa: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
seguido de Numero do Processo; Documento Origem; Data de
Abertura; Hora; Procedéncia; Interessado; Tipo de Documento;
Assunto; Resumo do Assunto.

Documentos: produzidos por diferentes agentes e reunidos em um
Unico dossié, com suas folhas rubricadas e numeradas
sequencialmente.

Caodigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

A criacéo de processos, bem como a tramitacao e a destinagéo final,
é regulada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e
complementada por diretrizes especificas ao desempenho das
funcbes de cada 6rgéo publico.

Na UNIRIO, a solicitacdo de abertura de processo (considerada a
Folha n° 1 deste) é feita por meio de ato administrativo — o atual
Oficio — ao Protocolo Central (setor do Arquivo Central), que
confecciona o dossié em cuja capa estdo as informacGes
encaminhadas no documento pelo solicitante.
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Exemplo Capa de Processo

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Capa do Processo

Numero do Processo: 23102. / -

Data de Abertura: Hora:
Procedéncia:

Interessado:

Tipo de Documento:

Assunto:

Resumo do Assunto:

Documento Origem:
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Portaria

Definicéo e
finalidade

Ato normativo editado por uma ou mais autoridades singulares.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade; nome do
orgao/setor emitente.

Epigrafe (centralizada, em caixa alta, sem destaque): nome do ato; seguido pela
sigla (do érgdo ou da entidade; ou da unidade da autoridade signataria, seguida
da sigla do érgdo ou da entidade a que se vincula; ou da unidade imediata da
autoridade signataria, seguida da sigla da unidade superior daquela autoridade e
da sigla do 6rgéo ou da entidade a que se vinculam); pela numeracédo sequencial
em continuidade as séries em curso; e pela data de assinatura.

Ementa (justificada, a direita): resumo do assunto.

Predmbulo: denominacdo completa do cargo da autoridade que expede o ato,
seguida pela fundamentacdo legal (exposicdo das razdes legais ou
administrativas que fundamentam a matéria).

Ordem de execugdo (ou mandado de cumprimento): a palavra RESOLVE (em
caixa alta), a esquerda da pagina, seguida de dois-pontos.

Corpo do texto: dividido em artigo(s) que pode(m) ser desdobrado(s) em
pardgrafos ou em incisos (algarismos romanos). O(s) paragrafo(s) pode(m) ser
desdobrado(s) em incisos, 0s incisos em alineas (letras mindsculas) e as alineas
em itens (algarismos arabicos). Na parte final, é inserida a clausula de vigéncia,
que estabelecerd data certa para a entrada em vigor do ato e para a sua producéo
de efeitos (de, no minimo, uma semana apés a data de sua publicacdo; e sempre
no primeiro dia do més ou sem seu primeiro dia Util, com excecdo das hipoteses
de urgéncia justificada no documento), seguida da clausula de revogacao, quando
couber. A cldusula de revogacdo relacionara, de forma expressa, todas as
disposi¢des que serdo revogadas. A expressdo “revogam-se as disposi¢des em
contrario” nao sera utilizada.

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na linha seguinte,
também centralizado, o nome digitado somente com as iniciais em letra
mailscula e sem destaque; na linha seguinte, o cargo do signatario somente com
as iniciais em letra maitscula e sem destaque.

Codigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

Ha também as portarias de pessoal que se referem a agentes publicos
nominalmente identificados: sua numeracéo € sequencial, porém se reinicia a
cada ano, e elas ndo contém ementa.

Autoridades de setores diferentes podem emitir Portaria conjunta, que tera na sua
epigrafe, com referéncia ao nome do ato, o seguinte: “PORTARIA
CONJUNTA...”.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Portaria (1)

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Gabinete do Reitor

PORTARIAGRN°__ ,DE DE DE

Dispde sobre o prazo para a publicacdo das
normas revisadas e consolidadas — expedidas no
ambito da UNIRIO — no Diéario Oficial da
Unido, no Boletim da Universidade, no Portal
do Governo Federal (gov.br) e no site:
Www.unirio.br/gtatosnormativos.

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), no uso de
suas atribuicdes legais, em cumprimento ao Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de 2019, e
de acordo com a Instrucdo Normativa GR n° 003, de 10 de novembro de 2020,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer o seguinte prazo para a publicagdo das normas revisadas e
consolidadas — expedidas pelas Unidades Organizacionais da UNIRIO — no Diario Oficial da
Unido, no Boletim da Universidade, no Portal do Governo Federal (gov.br) e no site do Grupo
de Trabalho (Portaria n® 705-A, de 14 de novembro de 2020): até 31 de maio de 2021.

Paragrafo Gnico. Em caso de impossibilidade de atendimento ao prazo estipulado no
caput do art. 1°, a Unidade Organizacional devera apresentar justificativa escrita a ser analisada
pelo Grupo de Trabalho, com o suporte da Assessoria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Assinatura

Nome
Cargo

TTDD: 010.
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Exemplo de Portaria de Pessoal (2)

@

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Gabinete do Reitor

PORTARIA GR N° , DE DE DE

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), usando das
atribuicoes que lhe confere o art. 21, incisos VI e XIV do Regimento Geral,

RESOLVE:

Art. 1° Dispensar (nome), Professor Assistente nivel 1, matricula SIAPE n°

, CPFn° , de ocupar a Fungdo Comissionada de Coordenacéao de Cursos (FCC),

de Coordenador pro tempore do Curso de Bacharelado em Biblioteconomia, na modalidade

educacdo presencial, turno Matutino, cddigo e-MEC , da Escola de Biblioteconomia
do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais (CCH).

Art. 2° Os efeitos desta Portaria comegam a vigorar em

Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 023.12.
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Regimento

Definicéo e
finalidade

Ato normativo, de atuagéo interna, que regula o funcionamento de
um orgdo e indica sua competéncia e atribui¢bes, apresentando
normas de conduta ou formas de acdo e diregdo para o bom
funcionamento do servico.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do Orgao/setor emitente.

Titulo: em caixa alta, centralizado.

Corpo do texto: desenvolvimento do assunto, desdobrado em
capitulos, secdes, subsecdes, artigos, paragrafos, incisos e alineas,
quando couber.

Na parte final, é inserida a clausula de vigéncia, que estabelecera
data certa para a entrada em vigor do ato e para a sua producao de
efeitos (de, no minimo, uma semana apds a data de sua publica¢&o;
e sempre no primeiro dia do més ou sem seu primeiro dia atil, com
excecdo das hipoteses de urgéncia justificada no documento),
seguida da clausula de revogacdo, quando couber. A clausula de
revogacao relacionara, de forma expressa, todas as disposicoes que
serdo revogadas. A expressdo ‘“‘revogam-se as disposicdes em
contrario” nao sera utilizada.

Caodigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

O Regimento, no caso da UNIRIO, sera empregado para niveis
administrativos hierarquicos superiores ao Regulamento.

Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo (hipotético) de Regimento

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

REGIMENTO GERAL DA POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU E SEUS OBJETIVOS

CAPITULO |
DA POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° A Pdés-Graduacdo stricto sensu fundamenta-se na existéncia de pesquisa
institucional e se realiza na forma de Programas que integram cursos de Mestrado e de
Doutorado.

Art. 2° Os Programas de Po6s-Graduacdo tém por objetivo a formacdo de pessoal
qualificado para o exercicio da pesquisa, 0 exercicio profissional e do magistério superior nas
diversas areas do conhecimento.

CAPITULO Il
DA FUNDAMENTACAO LEGAL
Art. 3° Os Programas de Pds-Graduacdo stricto sensu da UNIRIO sdo regidos pelos

termos da legislacdo em vigor, do Regimento Geral da UNIRIO, do presente Regimento e dos
Regulamentos especificos de cada Programa.

(..)
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 49. Os casos omissos serdo resolvidos pela Pré-Reitoria de Pds-Graduacdo,
Pesquisa e Inovacdo (PROPGPI).

Art. 50. Este Regimento, uma vez aprovado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo (CONSEPE), entrara em vigor na data de sua publica¢do no Boletim da UNIRIO.

TTDD: 220.
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Regulamento

Ato administrativo que contém normas para execucdo de uma lei,
estabelecendo as providéncias necessarias para 0 seu cumprimento,

Definicéo e AN e .
finalidade ou provém situacGes ndo disciplinadas por ela. No sentido de
Regimento, explicita as regras em que se determinam o modo de
direcdo e o funcionamento de um 6rgéo.
Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade;
nome do érgdo/setor emitente.
Titulo: em caixa alta, centralizado.
Corpo do texto: desenvolvimento do assunto. Desdobrado em
capitulos, secdes, subsecdes, artigos, paragrafos, incisos e alineas,
quando couber.
Na parte final, é inserida a clausula de vigéncia, que estabelecera
Estrutura

data certa para a entrada em vigor do ato e para a sua producao de
efeitos (de, no minimo, uma semana apds a data de sua publica¢&o;
e sempre no primeiro dia do més ou sem seu primeiro dia atil, com
excecdo das hipoteses de urgéncia justificada no documento),
seguida da clausula de revogacdo, quando couber. A clausula de
revogacao relacionara, de forma expressa, todas as disposi¢Ges que
serdo revogadas. A expressdo ‘“‘revogam-se as disposicdes em
contrario” nao sera utilizada.

Cddigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NuUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

O Regulamento, no caso da UNIRIO, serd empregado para niveis
administrativos hierarquicos inferiores ao Regimento.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo (hipotético) de Regulamento

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude
Mestrado Profissional em Salde e Tecnologia no Espago Hospitalar

REGULAMENTO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM SAUDE E
TECNOLOGIA NO ESPACO HOSPITALAR
MESTRADO PROFISSIONAL EM SAUDE E TECNOLOGIA NO ESPACO
HOSPITALAR

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° O Programa de P6s-Graduacdo em Salde e Tecnologia no Espaco Hospitalar —
Mestrado Profissional —, da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO),
doravante denominado por PPGSTEH/UNIRIO, tem por finalidade a capacitacdo de recursos
humanos qualificados para o exercicio da préatica profissional avancada e transformadora de
acOes e processos aplicados, com énfase na producéo técnico-cientifica, na pesquisa aplicada e
na proposicdo de inovacGes e aperfeicoamento para a solucdo de problemas especificos que
permitam o avanco na area da salde em ambito nacional, regional e local.

()

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

()

Art. 55. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Colegiado do
Programa, em reunido ordinaria convocada com essa finalidade.

Art. 56. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo no Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE).

TTDD: 220.
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Relatério

A descricdo dos desdobramentos de projetos, apuracdo de fatos,
grupos de trabalho e outras atividades administrativas pode ser

Definicéo e i ; - . L
finalidade consolidada por meio de Relatorio. Assim, o Relatorio visa a
apontar analises, interpretacbes e observacbes acerca de
determinado assunto.
Capa: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade; nome
do 6rgdo/setor emitente; titulo; autor; local; e data,
Sumario.
Estrutura

Corpo do texto: apresentacdo, desenvolvimento, conclusdo e/ou
recomendacdes, referéncias, apéndices (opcionais) e anexos
(opcionais).

Caodigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

O teor dos Relatorios é variado, com a possibilidade de ajustes no
corpo do texto. Apesar dessa variabilidade, os principios da
Administragdo Publica se fazem presentes nessa modalidade de
documento oficial.

Alguns relatérios costumam incluir llustracfes (tabelas, figuras,
gréficos, entre outras) que podem estar incorporadas no texto ou
sob a forma de apéndices e anexos.

Recomenda-se usar espagamento entrelinhas de 1,5.
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Exemplo de Capa de Relatorio

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Pro-Reitoria de Administracao

RELATORIO DE USUARIOS DE TRANSPORTE OFICIAL

Antonio Aleixo, Carlos Gabriel e Maria Silva

Rio de Janeiro
Agosto de 2021

TTDD: 008.
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Resolucéo

Definigéo e
finalidade

Ato normativo editado por colegiados.

Estrutura

Cabecalho: logotipo da UNIRIO; nome completo da Universidade; nome do
orgdo/setor emitente.

Epigrafe (centralizada, em caixa alta, sem destaque): nome do ato; seguido pela
sigla (do érgdo ou da entidade; ou da unidade da autoridade signataria, seguida
da sigla do érgdo ou da entidade a que se vincula; ou da unidade imediata da
autoridade signatéria, seguida da sigla da unidade superior daquela autoridade e
da sigla do érgdo ou da entidade a que se vinculam); pela numeragdo sequencial
em continuidade as séries em curso; e pela data de assinatura.

Ementa (justificada, a direita): resumo do assunto.

Predmbulo: referéncia ao érgdo que aprovou o ato, a data e ao tipo de sessdo
realizada, seguida pela fundamentacdo legal (exposicdo das razdes legais ou
administrativas que fundamentam a matéria) e pela ordem de execucdo (ou
mandado de cumprimento).

Corpo do texto: dividido em artigo(s) que pode(m) ser desdobrado(s) em
pardgrafos ou em incisos (algarismos romanos). O(s) paragrafo(s) pode(m) ser
desdobrado(s) em incisos, 0s incisos em alineas (letras mindsculas) e as alineas
em itens (algarismos arabicos). Na parte final, é inserida a clausula de vigéncia,
que estabelecerd data certa para a entrada em vigor do ato e para a sua producéo
de efeitos (de, no minimo, uma semana apés a data de sua publicacdo; e sempre
no primeiro dia do més ou sem seu primeiro dia Gtil, com excecédo das hipoteses
de urgéncia justificada no documento), seguida da clausula de revogagéo, quando
couber. A cldusula de revogacdo relacionara, de forma expressa, todas as
disposi¢des que serdo revogadas. A expressdo “revogam-se as disposi¢fes em
contrario” ndo sera utilizada.

Assinatura da autoridade competente, centralizada no texto; na linha seguinte,
também centralizado, o nome digitado somente com as iniciais em letra
mailscula e sem destaque; na linha seguinte, o cargo do signatario somente com
as iniciais em letra maitscula e sem destaque.

Cdbdigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

NUmero de vias

1 (uma) via.

Observagoes

A Resolucgéo entra em vigor apés a publicacéo no Boletim da UNIRIO ou
no Diério Oficial da Unido, quando a matéria fizer referéncia a concursos
publicos e afastamento do Reitor do pais.

A Resolucdo ad referendum € aquela emitida excepcionalmente pelo
Reitor. A sua estrutura difere apenas pelo Preambulo, que contém a
declaracdo do cargo da autoridade competente, no caso, 0 Reitor, seguida
pela fundamentacéo legal e pela ordem de execucdo.

Autoridades de setores diferentes podem emitir Resolugdo conjunta, que
terd na sua epigrafe, com referéncia ao nome do ato, o seguinte:
“RESOLUCAO CONJUNTA...”.

Recomenda-se usar espacamento entrelinhas de 1,0 (simples).
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Exemplo de Resolugéo (1)

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria dos Conselhos Superiores

RESOLUCAO SCS N , DE DE DE

Dispde sobre a abertura de Concurso Publico
de Provas e Titulos para a classe de Professor
Auxiliar, em regime de trabalho de 20 horas
semanais, na Area de
Conhecimento/Disciplina Clinica/Medicina
da Familia e Comunidade, do Departamento
de Medicina Geral, do Centro de Ciéncias
Biologicas e da Saude (CCBS).

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), em sessdo ordinaria realizada
em 10 de maio de 2021, de acordo com o teor do Processo n° , aprovou e eu promulgo
a seguinte Resolucao:

Art. 1° Aprovar a abertura de Concurso Publico de Provas e Titulos para a classe de
Professor Auxiliar, em regime de trabalho de 20 horas semanais, na Area de
Conhecimento/Disciplina Clinica/Medicina da Familia e Comunidade, do Departamento de
Medicina Geral, do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saide (CCBS), conforme previsto no
art. 8%, 8 3°, da Lei n® 12.772/2012.

Art. 2° Esta Resolucéo entra em vigor a partir desta data.

Assinatura
Nome
Cargo

TTDD: 021.2.
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Exemplo de Resolugéo (2)

®

U

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria dos Conselhos Superiores

RESOLUCAO SCS N° ,DE__DE DE

Dispde sobre o resultado do Concurso Pablico
de Provas e Titulos para Professor Assistente
A, em regime de trabalho de 40 horas
semanais, na Area de Conhecimento/
Disciplina  Pediatria/ Neonatologia, do
Departamento de Medicina Geral, do Centro
de Ciéncias Biolodgicas e da Saude (CCBS).

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), usando das
atribuicoes que lhe confere o art. 21, incisos XIV e XIX, do Regimento Geral, tendo em vista a
impossibilidade de instalar a 3872 Sessdo Ordinaria do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
(CONSEPE), convocada para ; considerando o principio da eficiéncia e da
continuidade do servico publico e considerando, ainda, o teor do Processo n° :

RESOLVE:

Art. 1° Promulgar, ad referendum do CONSEPE, o resultado do Concurso Pablico de
Provas e Titulos para Professor Assistente A, em regime de trabalho de 40 horas semanais, na
Area de Conhecimento/Disciplina Pediatria/Neonatologia, do Departamento de Medicina
Geral, do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude (CCBS), no qual o unico candidato
aprovado (nome) obteve a média final 8,4 (oito inteiros e quatro décimos).

Art. 2° Esta Resolucédo entra em vigor a partir desta data.
Assinatura
Nome

Cargo
TTDD: 021.2.
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