
UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO

ORDEM DE SERVIÇO GR N°002 ,DE 05 DE FEVEREIRO DE 2002

Dispõe sobre medidas para padronização dos
documentos de comunicação interna e
externa da Universidade do Rio de Janeiro.

o Reitor da Universidade do Rio de Janeiro - UNIRIO, no uso das
atribuições que lhe confere o artigo 21, Inciso XIV do Regimento Geral,
RESOLVE:

Art. 1° Todos os documentos oficiais serão compostos por

cabeçalho, corpo e roda pé, conforme descrição abaixo:

1. ESTRUTURA

1.1. CABEÇALHO

Informação impressa no topo de cada documento com a
finalidade de identificar a unidade emitente.

1.2. CORPO

Texto baseado no Manual de Redação de Correspondência e
Atos Oficiais, aprovado pelo Comitê de Planejamento -
COPLAN em 05/10/1999 - Decreto n° 2954, de 29/0111999.

1.3. RODAPÉ

Informação constante na base do documento referente ao setor,
identificando o endereço, número dos telefones, aparelho de
fac-símile, e-mail e o site da UNIRIO na Internet.

2. FORMATAÇÃO DOS DOCUMENTOS

Os documentos deverão apresentar a seguinte formatação:



2.1. CABEÇALHO

2.1.1. Deverá conter logotipo da UNIRIO, centralizado na primeira linha
superior com a seguinte formatação: altura = 1,22 em e largura = 1,4
em.

2.1.2. A fonte da escrita deverá ser a BRODVIEW e em negrito.

2.1.3. A segunda linha deverá constar: UNIVERSIDADE DO RIO DE
JANEIRO - UNIRIO, formatada em caixa alta com a fonte no
tamanho 14.

2.1.4. A terceira linha deverá constar o nome da unidade organizacional
principal ligada à Reitoria de acordo com o organograma vigente da
época. Esta informação, deverá ser escrita de forma convencional,
com a fonte no tamanho 12 e ao final da mesma constar a sigla
separada por hífen.

2.1.5. Nos casos em que a unidade organizacional for um Centro
Acadêmico, deverá constar uma quarta linha informando o nome da
Escola ou Programa de Pós-Graduação responsável pela informação,
escrito de forma convencional, com a fonte no tamanho 10 e ao final
da mesma constar a sigla separada por hífen.

2.2. RODAPÉ

2.2.1. Será iniciado obrigatoriamente por uma linha contínua.

2.2.2. A fonte da escrita deverá ser a Time New Roman, normal e com a
fonte no tamanho 8.

2.2.3. A primeira linha deverá constar o nome do departamento quando o
nível de hierarquia não for subordinado direto à Reitoria e, ao final
do mesmo, constar a sigla separada por hífen, conforme exemplo
abaixo:

Departamento de Recursos Humanos - DRH

2.2.4. A linha seguinte será composta pelo endereço do departamento e o

Cep conforme exemplo abaixo:

Av. Pasteur, 296- Urca - RJ Cep: 22.290-240



•.. '

2.2.5. A linha seguinte será composta pelos números dos telefones do
departamento conforme exemplo abaixo:

Tel.: (Oxx21) n°do telefone

2.2.6. A linha seguinte será composta pelos números dos aparelhos de fac-
símile do departamento conforme exemplo abaixo:

TeVFax: (Oxx21)n°do fac-símile

2.2.7. A linha seguinte será composta do endereço na internet do site da
UNIRIO, seguido do endereço eletrônico da unidade na internet.

2.2.8. Quando a unidade possuir uma logomarca, a mesma poderá ser
colocada na parte esquerda e centralizada às linhas do texto.

Obs.:Esta logomarca deverá ser menor que a da UNIRIO impressa
no cabeçalho.

3. REGRAS GERAIS

3.1. Não é permitida a inclusão de figuras como pano de fundo.

3.2. A impressão será em preto.

3.3. Quando o documento possuir mais de uma página, o cabeçalho e
rodapé serão impressos também nas páginas subseqüentes.

Art. r -Esta Ordem de Serviço entra em vigor na data de sua publicação.

Ressaltamos que a referida Ordem encontra-se disponível na rede da
UNIRIO.
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INSTRUÇÃO DE FORMATO
PARA DOCUMENTOS DE

COMUNICAÇÃO INTERNA/EXTERNA

-
1 . FINALIDADE

Estabelecer uma forma para a padronização dos, documentos de comunicação interna e
externa da Universidade. .

Estes documentos serão compostos por cabeçalho, corpo e roda pé.

2. ESTRUTURA

2.1. CABEÇALHO

Informação impressa no topo de cada documento com a finalidade de identificar a unidade
emitente.

2.2. CORPO

Texto baseado no MANUAL DE REDAÇÃO DE CORRESPONDÊNCIAS E ATOS OFICIAIS, aprovado
pelo Comitê de Planejamento - COPLAN em 05/10/1999 - Decreto n° 2954, de 29/01/1999.

2.3. RODAPÉ

Informação constante na base do documento referente ao setor identificando o endereço,
número dos telefones, aparelho de fac-símile, e-mail e o site da UNIRia na Internet

3. FORMATAÇÃO DOS DOCUMENTOS

Os documentos deverão apresentar a seguinte formatação.

3.1 CABEÇALHO

3.1.1 Deverá conter o logotipo da UNIRia, centralizado na primeira linha .superior coma
seguinte formatação: altura = 1,22 cm e largura = 1,4 cm

3.1.2. A fonte da escrita deverá ser a BRODVIEW e em negrito

3.1.3. A segunda linha deverá constar: UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO - UNIRia,
formatada em caixa alta com a fonte no tamanho 14

3.1.4. A Terceira linha deverá constar o nome da unidade organizacional principal ligada à
Reitoria de acordo com o organograma vigente da época. Esta informação, deverá ser escrita de
forma convencional, com a fonte no tamanho 12 e ao final da mesma constar à sigla separada
por hífem

3.1.5. Nos casos em que a unidade organizacional for um Centro Acadêmico, deverá constar
uma quarta linha informando o nome da Escola ou Programa de pós-graduação responsável
pela informação, escrito de forma convencional, com a fonte no tamanho 10 e ao final da mesma
constar à sigla separada por hífem

UNIRIO· N° DO FORUMLÁIRO
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3.2. RODAPE

3.2.1. Será iniciado obrigatoriamente por uma linha contipua

3.2.2. A fonte da escrita deverá ser a Time New Roman, normal e com a fonte no tamanho 8

3.2.3. A primeira linha deverá constar o nome do departamento quando o nível de hierarquia não
for subordinado direto à Reitoria e, ao final do mesmo, constar a sigla separada por hífem,
conforme exemplo abaixo:

Departamento de Recursos Humanos - DRH

3.2.4. A linha seguinte será composta pelo endereço do departamento e o Cep conforme
exemplo abaixo:

Av. Pasteur, 296 - Urca - RJ Cep: 22.290-240

3.2.5. A linha seguinte será composta pelos números dos telefones do departamento conforme-o ...
exemplo abaixo:

Tel.: (Oxx21) n? do telefone

3.2.6. A linha seguinte será composta pelos números dos aparelhos de fac-símile do
departamento conforme exemplo abaixo:

TellFax:(Oxx21) n° do fac-símile

3.2.7. A linha seguinte será composta do endereço na internet do site da UNIRIO, seguido do
endereço eletrônico da unidade na internet

3.2.8. Quando a unidade possuir uma logomarca, a mesma poderá ser colocada na parte
esquerda e centralizada às linhas do texto

Obs: Esta logomarca deverá ser menor que a da UNIRIO impressa no cabeçalho

4 . REGRAS GERAIS

4.1. Não é permitida a inclusão de figuras como pano de fundo

4.2. A impressão será em preto

4.3. Quando o documento possuir mais de uma página, o cabeçalho e rodapé serão impressos
também nas páginas subsequentes

-
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UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO

Centro de Letras e Artes - CLA
Programa de Pós-Graduação - Mestrado em Teatro

Av. Pasteur, 436 - Urca - RJ Cep: 22.290-240
Te!.: (Oxx21) 2295 6096

http://www.unirio.brcla-ppgt@unirio.br
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UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO

Centro de Letras e Artes - CLA
Programa de Pós-Graduação - Doutorado em Teatro

Av. Pasteur, 436 - Urca - RJ Cep: 22.290-240
Te\.: (Oxx21) 22956096

http://www.unirio.brcla-ppgt@unirio.br
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INSTRUÇÃO PARA FORMATAÇÃO
DE CORRESPONDÊNCIA EXTERNA

(OFíCIO GR)

- 1 ; FINALIDADE

Estabelecer regras e forma de procedimento par~ a padronização dos documentos que
tratam de assuntos oficiais com os órgãos da Administração Pública entre si e também com
particulares, assinados pelo Magnífico Reitor.

2. ESTRUTURA

Cabeçalho, corpo e roda pé.

2.1. CABEÇALHO

Informação impressa no topo de cada documento com a finalidade de identificar a UNIRia.

2.2. CORPO
.,;-~ _ -,:.-:';'

- __ o .:.:- - .' .'

Texto baseado no MANUAL DE REDAÇÃODE CORRESPONDÊNCIASE ATOS OFICIAIS, aprovado
pelo Comitê de Planejamento - COPLAN em 05/10/1999 - ~ecreto n° 2954, de 29/01/1999.

2.3. RODAPÉ

Informação constante na base do documento, identificando o endereço, número dos
telefones, aparelho de fac-simile, e-mail e o site da UNIRia na Internet.

3. FORMATAÇÃO DO DOCUMENTO

3.1 CABEÇALHO (A fonte da escrita deverá ser a ARIAL, em negrito e com a fonte no tamanho
10)

3.1.1. Deverá conter o brasão da república, centralizado na primeira 'linHa superior com a
seguinte formatação: altura = 2,45 cm e largura = 2,54 cm

.~',.
3.1.2. A segunda linha deverá constar: SERViÇO PÚBLICO FEDERAL

3.1.3. A terceira linha deverá constar: MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

3.1.4. A quarta linha deverá constar: UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO - UNIRia

3.1.5. A quinta linha deverá constar: GABINETE DO REITOR

3.2 RODAPÉ

3.2.1. Será iniciado obrigatoriamente por uma linha contínua

3.2.2. A fonte da escrita deverá ser ARIAL, normal e com a fonte no tamanho 10

3.2.3. A primeira linha será composta pelo endereço da UNIRia
Av. Pasteur, 296 - Urca - RJ - CEP: 22.290-240

-
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3.2.4. A linha seguinte será composta pelos números dos telefones
Telefax: (Oxx21) 2295-5346/2295-2496.

3.2.4. A linha seguinte será composta do endereço na Internet do site da UNIRIO, seguido de
seu endereço eletrônico

bttp"//www Imirio br E-mail: reitor@unirio.br

4 . REGRAS GERAIS

4.1. Não é permitido a inclusão de figuras como pano de fundo

4.2. A impressão será em preto, exceto o brasão da República

4.3. Mesmo o documento com mais de uma página, deverá ter a mesma formatação, facilitando'
assim a identificação da UNIRIO

I--

UNIRIO - N° DO FORUMLÁIRO
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SERViÇO PÚBLICO FEDERAL
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE Do RIo DE JANEIRO - UNIRIO
GABINETE Do REITOR

MODELO DE OFÍCIO GR
(BASEADO NO DECRETO N° 2.954, DE 29/0 1/1999)

OFÍCIO GRN° /2002

Rio de Janeiro, de fevereiro de 2002

Senhor , (NOME DO CARGO)

TEXTO .

Atenciosamente,

(NOME DO REITOR)
Reitor

PRONOME DE TRATAMENTO DE ACORDO COM O CARGO DO DESTINATÁRIO
NOME PRÓPRIO DO DESTINATÁRIO
CARGO
ENDEREÇO COMPLETO
CEP - ESTADO - SIGLA DO ESTADO

AV. PASTEUR, 296 - URCA - RIO DE JANEIRO - RJ - CEP: 22.290-240
TE LEFAX: 2295-5346/2295-2496 E-MAIL: reitor@unirio.br



MINISTÉRIO DA SAÚDE
FUNDAÇÃO NACIONAL DE SAÚDE

I~ ~Offcioha 123/CORRRlFUNASA .

1
. :. t O,5cm ou I C.~;)IIÇO simples J ,5cI11

• 3cm ou. ", Boa Visto, I" de agosto de 1999 ..••--~

.6 espaços simples

Senhor Rcproscntantc,

~-"._-' ',(?-! J .Scm oll'3 espaços simples

2,5<':111
~ ~Convido Vosso Senhoria a partlclpnr da "Reunião de
Avallação do Programa Brnsilclro de Blimiunção da Oncocercosc",
que será rcallzada, de 25 n 27 de agosto de 1999, no auditório do
Hotel Aipava Plaza, em Bon Vista-Rlc, cn~ninl\õ em anexo n

. programnção.

--~------.-.------

~:,l'·,i ",. ;\. ,,~.r

!I: '..\
, li :i ~
i I; i~

"..-_.-....':-.~~.., ~ r~;rf'

9.1.4. O~~.~In:de.·,Ser:yiço '" ,.':: 1\ ~. '

Ato de.caráter.intemoda Fundação Nacionalde Saúde, medíante.oqual
! .• ..' - 't ""~'.; \~. " ,." . . ,..! . I l

. o seu tit,ulaqcg~~~m9f:~4ir}entos para a execução de serviços,' fixa"ç;ómandos
de-ação ouestnb~lp~~,ll?rmnspara o cumprimento de determiundoscrviço,

:, .• '- . ".!.' ': :-; :,'. ,::,11 :":, -Ó;

. "No âmbito .desta Fundação, a ordem de serviço poderá ser emitida pelo
.'!P~~si.d~nte,;:qir~;~Rr~~~~c~l!t.i'y~~p,ire~àr,es,d<? Departamentos e dó; Vnidades
iQ~scpntralizadas;~Coordenadores Regionais;~hefesde Distritos .~anitários .

. ! Indígenas, Auditor-Geral e Procurador-Geral, e será publicnda no Boletim de' . .
. Se~viço. '. . . 'I . '. '.

I

Estrutura
: I

.1 I
' I" '.

ORDEM DE SERVIÇO, seguido do número :.",.
do documento e da data por extenso (letras ','
maiúsculas). '. . ,: !
Resumo do assunto tratado.'; I
Cita as considerações legais ou admilAstr~tivas
que orientaram ou fundamentaram a ·~atéria.
Desenvolvimento do assunto que poderá ficar
contido em um ou mais artigos divi~fveis em'
parágrafos ou incisos, devidamente numerados,
sendo estes desdobrados em alíneus. i i\".
A vigência do ato deverá ser indicadade forma
expressa, sendo regra geral a entrada 'em vigor
na data. da publicação. '
A cláusula de revogação deverá conter,'
expressamente, todas as dísposlçõesrcvogndas
a partir da vigência do novo ato.
Nome e cargo do emitente, centralizad?s.

Título

Ementa
Fundamento Legal

Texto

Cláusula de Vigência

,Cláusula Revogatõría
(se houver)

Assinatura

"I

•,

5,5<':111

1,5em

54

;;

. ,..

2,5em

2. . Gostaria de ressaltar a importâncln de sua presença no
referido evento, que trnlará de assunto relevante para essa
Orgnnlzr ~;'o. ti CI\\ ou 2 espaços simples

Atenciosamente,

12" em ou s espaços simples

(NOME)
Coordenador Regional

A Sua Senhoria o Senhor
(NOME)
Representante da Organização Pan-Amcricnna de Saúde no Brasil
Setor de Embaixadas Norte, Lote 19
70.000-000 - Brasflia - DFIZcm
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