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UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO

ORDEM DE SERVICO GRN°002 ,DE 05 DE FEVEREIRO DE 2002

Dispoe sobre medidas para padronizacio dos
documentos de comunica¢do interna e
externa da Universidade do Rio de Janeiro.

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

Art. 1° - Todos os documentos oficiais serio compostos por

cabecalho, corpo e rodapé, conforme descriciio abaixo:

1. ESTRUTURA

1.1. CABECALHO

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

1.2. CORPO

Texto baseado no Manual de Redag¢io de Correspondéncia e
Atos Oficiais, aprovado pelo Comité de Planejamento -
COPLAN em 05/10/1999 - Decreto n° 2954, de 29/01/1999.

1.3. RODAPE

Informacéo constante na base do documento referente ao setor,
identificando o endereco, nimero dos telefones, aparelho de
fac-simile, e-mail e o site da UNIRIO na Internet.

2. FORMATACAO DOS DOCUMENTOS

Os documentos deverio apresentar a seguinte formatacio:



2.1. CABECALHO

24,1,

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.1.5.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Devera conter logotipo da UNIRIO, centralizado na primeira linha
superior com a seguinte formatacdo: altura = 1,22 cm e largura = 1,4
cm.

A fonte da escrita devera ser a BRODVIEW e em negrito.

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

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

Nos casos em que a unidade organizacional for um Centro
Académico, devera constar uma quarta linha informando o nome da
Escola ou Programa de Pés-Graduacio responsavel pela informacéo,
escrito de forma convencional, com a fonte no tamanho 10 e ao final
da mesma constar a sigla separada por hifen.

RODAPE
Sera iniciado obrigatoriamente por uma linha continua.

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

A primeira linha devera constar o nome do departamento quando o
nivel de hierarquia nio for subordinado direto a Reitoria e, ao final
do mesmo, constar a sigla separada por hifen, conforme exemplo
abaixo: ‘

Departamento de Recursos Humanos - DRH

A linha seguinte sera composta pelo endereco do departamento e o

Cep conforme exemplo abaixo:

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



2.2.5. A linha seguinte sera composta pelos nimeros dos telefones do
departamento conforme exemplo abaixo:

Tel.: (Oxx21) n°do telefone

2.2.6. A linha seguinte sera composta pelos nimeros dos aparelhos de fac-
simile do departamento conforme exemplo abaixo:

Tel/Fax: (Oxx2l) n° do fac-simile

2.2.7. A linha seguinte serda composta do endereco na internet do site da
UNIRIO, seguido do endereco eletronico da unidade na internet.

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

Obs.:Esta logomarca devera ser menor que a da UNIRIO impressa
no cabecalho.

3. REGRAS GERAIS
3.1. Nao é permitida a inclusio de figuras como pano de fundo.
3.2. A impressdo sera em preto.

3.3. Quando o documento possuir mais de uma pagina, o cabecgalho e
rodapé serdo impressos também nas paginas subseqiientes.

Art. 2° - Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacio.

Ressaltamos que a referida Ordem encontra-se disponivel na rede da
UNIRIO.

Reitor




S INSTRUCAO DE FORMATO EMISSAO
U PARA DOCUMENTOS DE 05/02/2002

COMUNICAGAO INTERNA/EXTERNA

1. FINALIDADE

Estabelecer uma forma para a padronizacao dos documentos de comunicagio interna e
externa da Universidade.

Estes documentos serdo compostos por cabegalho, corpo e rodapé.
2. ESTRUTURA
2.1. CABECALHO

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

2.2. CORPO

e S emm o cr LT e 02

Texto baseado no MANUAL DE REDAGAO DE CORRESPONDENCIAS E ATOS OFICIAIS, aprovado
pelo Comité de Planejamento — COPLAN em 05/10/1999 — Decreto n° 2954, de 29/01/1999.

2.3. RODAPE

Informacao constante na base do documento referente ao setor identificando o endereco,
numero dos telefones, aparelho de fac-simile, e-mail e o site da UNIRIO na Internet.

3. FORMATAGAO DOS DOCUMENTOS
Os documentos deverao apresentar a seguinte formatagao.
3.1 CABEGCALHO

3.1.1 Devera conter o logotipo da UNIRIO, centralizado na primeira linha S‘u'perior com a
seguinte formatacgdo: altura = 1,22 cm e largura = 1,4 cm

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

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

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

3.1.5. Nos casos em que a unidade organizacional for um Centro Académico, devera constar
uma quarta linha informando o nome da Escola ou Programa de pds-graduacgdo responsavel
pela informacéo, escrito de forma convencional, com a fonte no tamanho 10 e ao final da mesma
constar a sigla separada por hifem

UNIRIO - N° DO FORUMLAiRO



> INSTRUGAO DE FORMATO EMISSAO
PARA DOCUMENTOS DE 05/02/2002
COMUNICAGAO INTERNA/EXTERNA

| 3.2. RODAPE
3.2.1. Sera iniciado obrigatoriamente por uma linha continua
3.2.2. A fonte da escrita devera ser a Time New Roman, normal e com a fonte no tamanho 8

3.2.3. A primeira linha devera constar o nome do departamento quando o nivel de hierarquia nao
for subordinado direto a Reitoria e, ao final do mesmo, constar a sigla separada por hifem,
conforme exemplo abaixo:

Departamento de Recursos Humanos - DRH

3.2.4. A linha seguinte sera composta pelo enderego do departamento e o Cep conforme
exemplo abaixo:
Av. Pasteur, 296 — Urca— RJ Cep: 22.290-240

exemplo abaixo:
Tel.: (0xx21) n° do telefone

3.2.6. A linha seguinte serd composta pelos nimeros dos aparelhos de fac-simile do
departamento conforme exemplo abaixo:
Tel/Fax:(0xx21) n° do fac-simile

3.2.7. A linha seguinte sera composta do endereco na internet do site da UNIRIO, seguido do
endereco eletronico da unidade na internet

3.2.8. Quando a unidade possuir uma logomarca, a mesma podera ser colocada na parte
esquerda e centralizada as linhas do texto
Obs: Esta logomarca devera ser menor que a da UNIRIO impressa no cabegalho
4 . REGRAS GERAIS
4.1. N&o e permitida a inclus&o de figuras como pano de fundo

4.2. A impressao sera em preto

4.3. Quando o documento possuir mais de uma pagina, o cabegalho e rodapé serao impressos
também nas paginas subsequentes

3.2.5. A linha seguinte sera composta pelos nimeros dos telefones do departamento cohforhh‘\i‘e_‘f‘.-—-’ i

UNIRIO - N° DO FORUMLAIRO



Uf
UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO
Centro de Letras e Artes — CLA

Programa de Pés-Graduagiio — Mestrado em Teatro

Av. Pasteur, 436 — Urca— R} Cep: 22.290-240
Tel.: (0xx21) 2295 6096
http://www.unirio.br cla-ppgt@unirio.br




]
UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO
Centro de Letras e Artes — CLA

Programa de Pos-Graduagio — Doutorado em Teatro

Av. Pasteur, 436 — Urca —RJ Cep: 22.290-240
Tel.: (0xx21) 2295 6096
http://www.unirio.br cla-ppgt@unirio.br




> INSTRUGAO PARA FORMATAGAO EMISSAO
‘U DE CORRESPONDENCIA EXTERNA 05/02/2002
(OFICIO GR)
| 1:FINALIDADE

Estabelecer regras e forma de procedimento para a padronizagdo dos documentos que
tratam de assuntos oficiais com os érgaos da Administracido Publica entre si e também com
particulares, assinados pelo Magnifico Reitor.

2. ESTRUTURA
Cabecalho, corpo e rodapé.
2.1. CABEGALHO

Informacao impressa no topo de cada documento com a finalidade de identificar a UNIRIO.

2.2. CORPO "'l'.'_:_

Texto baseado no MANUAL DE REDAC}AO DE CORRESPONDENCIAS E ATOS OFICIAIS aprovado
pelo Comité de Planejamento — COPLAN em 05/10/1999 — Decreto n° 2954, de 29/01/1999.

2.3. RODAPE

Informagdo constante na base do documento, identificando o endereco, nimero dos
telefones, aparelho de fac-simile, e-mail e o site da UNIRIO na Internet.

3. FORMATAGAO DO DOCUMENTO

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

3.1.1. Devera conter o brasdo da republica, centralizado na primeira’ linha superlor com a
seguinte formatagao: altura 245cme Iargura 2 54 cm

3.1.2. A segunda linha devera constar: SERVICO PUBLICO FEDERAL

3.1.3. Aterceira linha devera constar: MINISTERIO DA EDUCACAO

3.1.4. A quarta linha devera constar: UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO
3.1.5. A quinta linha devera constar: GABINETE DO REITOR

3.2 RODAPE

3.2.1. Sera iniciado obrigatoriamente por uma linha continua

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

3.2.3. A primeira linha sera composta pelo enderegco da UNIRIO
Av. Pasteur, 296 — Urca — RJ - CEP: 22.290-240

UNIRIO - N° DO FORUMLAIRO




INSTRUGAO PARA FORMATAGAO EMISSAO

¢ DE CORRESPONDENCIA EXTERNA 05/02/2002
(OFICIO GR)

3.2.4. Alinha seguinte serd composta pelos nimeros dos telefones
Telefax: (0xx21) 2295-5346 / 2295-2496

3.2.4. A linha seguinte sera composta do enderego na Internet do site da UNIRIO, seguido de
seu endereco eletronico

http://mnww unirio br E-mail: reitor@unirio.br

4 . REGRAS GERAIS
4.1. Nao é permitido a inclusio de figuras como pano de fundo

4.2. A impressao sera em preto, exceto o brasao da Republica

4.3. Mesmo o documento com mais de uma pagina, devera ter a mesma formatacgao, facilitando-
assim a identificagao da UNIRIO

UNIRIO - N° DO FORUMLAIRO
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE Do Rio DE JANEIRO — UNIRIO
GABINETE DO REITOR

MODELQ DE QFICIO GR
(BASEADO NO DECRETON® 2.954. DE 29/01/1 999)

OFICIO GR N° /2002

Rio de Janeiro, de fevereiro de 2002

Senhor............... , (NOME DO CARGO)
TEXTO ... e
Atenciosamente,
(NOME DO REITOR)
Reitor

PRONOME DE TRATAMENTO DE ACORDO COM O CARGO DO DESTINATARIO
NOME PROPRIO DO DESTINATARIO

CARGO

ENDERECO COMPLETO

CEP - ESTADO - SIGLA DO ESTADO

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



"No &mbito, desta Fundag:ilo, a ordem dc scrvxgo poderﬁ ser émiuda pclo S
& Presidente, Dxrctor-Bxecutlvo. Dxrctorcs ‘de Departamentos e de! Umdades "

9 1.4. Ordem de Servngo

. Atode. caréter mtemo da Fundagao Nacional de Saiide, mcdimp(e 0 quul
0 scu titular: rcgula procedlmentos para a execugfio de servigos, fixa comandos '
de' ng:iio ou estabelcce normas para o cumpnmento de dctermmado servxgo.

|

\ Descentra]xzadas, Coordenudores chxonms Chefes de Distritos Samténos

i Indrgcnas, Auditor-Geral ¢ Procurador-Geral, e serﬁ publxcuda no Bolcum dc f('_;.‘“ »

‘9

- Servigo.

Estrutura

Titulo

Ementa
Fundamento Legal

Texto )

Clfusula de Vigéncia

' Cldusula Revogatéria '

‘(se houver)

' Assinatura
1

~ Resumo do assunto tratado.

S

ORDEM DE SERVICO seguido do nimero”

do documento e da data por extenso (letras
maidsculas).

ol

Cita as consideragdes legais ou admmlstranvas
que orientaram ou fundamentaram a maténa.

Desenvolvimento do assunto que poderd ficar
contido em um ou mais artigos dmsfvels em’

pardgrafos ou incisos, devidamente numerados,
sendo estes desdobrados em alfneas.!

A vigéncia do ato deverd ser indicada de formn

expressa, sendo regra geral a cntrada ‘em vigor
na data da publicagiio.

A cldusula de revogagdo deverd conter,
expressamente, todas as disposigGes revogadas-

a partir da vigéncia do novo ato.

Nome ¢ cargo do emitente, centralizados.

138
i

/

54 : )

5,5cm

I,5cm

- " MINISTERIO DA SAUDE -
FUNDAQAO NACIONAL DE SAUDE
L2.50m T Akl Y,
>Offcxo f 123/CORRR/FUNASA

0,5cmou | upaw simples

A eTIG . -Boa Vista, 1°de agosto de 1999.«

.6 espagos simples

-Senhor Representante,
Pt 2 o .
i 1,5cmoul espagos simples

2,5cm
<—>Conv1do Vossa Senhoria a participar da “Reunido de

- Avaliagito do Programa Brasileiro de Eliminagiio da Oncocercosc”,

que serf realizada, de 25 a 27 de agosto de 1999, no auditério do
Hotel Aipava Plaza, e Boa Vista-RR, cnc/mmho cin ancxo a

- programagiio.

2, ‘ Goslum de ressaltar a xmpouﬁncm de sua presenga no
referido evento, que tratard de assunto relevante para cssa
Organize 0. :

Lom ou 2 espagos simples

Atenciosamente,

2,5 cim ou 5 espagos simples

(NOME)
Coordenador Regional

A Sua Scnhoria o Senhor

(NOMI)

Representante da Organizagiio Pan-Americana de Satdde no Brasil
Sector de Embaixadas Norte, Lote 19 ,
70.000-000 - Brasflia - DF

I 2cm

I, 5em

-

27




