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Apresentacao

O trabalho na Universidade de Brasilia se faz do entrecruzamento de varios textos
escritos. Estamos o tempo todo mandando e recebendo mensagens em diversos meios,
com distintos propdsitos. Para organizar essa comunicagédo oficial, apresentamos este
“Manual de Documentos Administrativos da UnB”.

O que estd disposto aqui é uma atualizacdo do primeiro manual, publicado em 2011.
Essa recomposicdo esteve a cargo de uma qualificada comisséo de servidores da UnB,
que, durante dois anos, se dedicou a tarefa de modernizar o tratamento dado ao transi-
to de informacdes na nossa Instituigao.

As orientacdes apresentadas no documento cobrem o amplo espectro de atividades
desenvolvidas na UnB, para que todos e todas possam utilizar uma linguagem simples,
clara e objetiva na comunicagdo administrativa.

Desse modo, contribuiremos para que a nossa comunidade tenha mais tempo para
se dedicar as suas atividades especificas e, consequentemente, aumentaremos de
modo gradativo a qualidade dos nossos resultados académicos e sociais.

O compartilhamento de no¢des comuns sobre as formas de melhor redigir nossos
documentos é também uma maneira de incluir a comunidade universitaria por inteiro
no processo de construcdo de um cotidiano mais &gil, mais gentil, mais compreensivel
e mais feliz — com vérios pontos de exclamacé&o!

Prof.2 Marcia Abrah&o Moura
Reitora da UnB



1. Introducao

A edicdo das “Normas para Padronizacdo de Documentos da Universidade de
Brasilia” constituiu um marco para a produgdo e a padronizacdo de documentos
administrativos e normativos na Instituigdo, além de servir para a fixagao da identidade
visual da Universidade.

Treze anos apds a publicacdo da obra, surgem novos desafios, acompanhados da
necessidade de modernizacdo, de agilidade e de evolucao digital. Por esse motivo,
foi constituido grupo de trabalho destinado a rever e atualizar as “Normas para
Padronizacdo de Documentos da Universidade de Brasilia”, por meio do Ato da Reitoria
n°® 0277/2022.

A comecar pela mudanga de titulo, a atualizagdo do “Manual de Documentos
Administrativos da UnB”, além de ser um esforgo para que a UnB permaneca em
conformidade com as melhores praticas da Administragdo Publica, sinaliza a
importancia de conferir qualidade aos textos produzidos pela instituicdo. Um texto bem
redigido é relevante ferramenta de gestéo, pois, entre outras vantagens, proporciona
a atuacdo da organizagao com eficiéncia e com eficacia. Uma redagdo bem-feita evita
mal-entendidos, economiza tempo ao evitar releituras, proporciona transparéncia e
democratiza o acesso aos servigos publicos.

A Universidade de Brasilia (UnB) produz ensino, pesquisa e extensdo de excelén-
cia, sendo verdadeiro modelo a ser admirado e reproduzido por outras instituices. A
atualizagdo do nosso manual de redagdo constitui inequivoco movimento para que a
exceléncia da Universidade também esteja presente nos nossos procedimentos admi-
nistrativos e em nossas rotinas gerenciais.

Esta nova verséo é o resultado de trabalho coletivo e colaborativo e pretende conferir
praticidade, qualidade e atualidade aos documentos usados rotineiramente para
comunicacdo administrativa, assim como apresentar novas técnicas de trabalho que
atendam as necessidades comunicativas da Universidade.

Agradecemos a inestimavel participacdo dos servidores Carlos Henrique Naegeli
Gondim (PF-UnB), Eduilson Borges de Lima Junior (DGP), Kesia Araudjo Lima Cordeiro
(ACE), Marina Evora Cambuy (DPO), Rodrigo de Freitas Nogueira (ACE) e Thiara de
Almeida Costa (ACE), cujas contribuigdes e comentdrios foram imprescindiveis para esta
nova edicéo.

A Comissdo



2. Normas Gerais
2.1. Simbolo

O simbolo da UnB é protegido pelo registro de marca no Instituto Nacional de
Propriedade Industrial (INPI) e, por isso, ndo pode ser alterado. Dessa forma, ndo devem
ser utilizadas reproducdes imprecisas do simbolo (a partir de scanner, de fotocépias).
Para isso, estdo disponiveis no Portal da UnB os arquivos digitais fornecidos por esta
Instituicdo, no endereco eletrénico: http://marca.unb.br

As normas para utilizacdo do simbolo UnB, das familias tipogréficas institucionais
(UnB Office e UnB Pro), dos tipogramas e das assinaturas estdo disciplinadas no
“Manual de Identidade Visual da Universidade de Brasilia” e no “Guia de Construgéo e
Aplicacdo das Assinaturas Auxiliares da Marca UnB”, também disponiveis no endereco
eletronico http://marca.unb.br.

2.2. Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento sdo palavras ou locugdes que exercem funcdo de
pronomes pessoais no tratamento indireto da pessoa a quem se dirige a palavra.

Embora se refiram a segunda pessoa gramatical — ou seja, a pessoa a quem se fala
—, a concordancia verbal é levada a terceira pessoa (“Vossa Exceléncia encaminhou
o documento”). Da mesma maneira, seus pronomes possessivos também concordam
com a terceira pessoa (“Vossa Senhoria nomeard seu substituto”). Ja a concordancia de
género gramatical dos adjetivos deve coincidir com o género da pessoa a que se refere

(“Vossa Exceléncia estd ocupado”, “Vossa Exceléncia esta ocupada”).

Em casos de vérios destinatérios ou de destinatarios indeterminados, poderdo ser uti-
lizados os géneros masculino e feminino conjuntamente. Ex.: aluno(a), formando(a).

A identificacdo do(a) signatario(a) sera feita pelo nome completo e seguido do
respectivo cargo na linha inferior, ambos com iniciais maiudsculas e centralizados na
pagina. Dispensa-se o0 uso de linha para assinatura. A assinatura do(a) servidor(a)
corresponderd ao cargo ou a fungdo exercida na ocasiéo.

Ex.: Membro da Comisséo, Presidente do Conselho.
Para documentos assinados pelo(a) Vice-Reitor(a) na condicdo de autoridade
mdxima da Universidade, deverd conter a informag&o “no exercicio do cargo” em vez

do(a) titular. Por exemplo:

Eugrafo Calés
Vice-Reitor, no exercicio da Reitoria


http://marca.unb.br
http://marca.unb.br

No caso de identificagéo de cargos de interino (aquele designado para ocupar cargo
publico transitoriamente durante vacancia) e de substituto (aquele designado para
exercer as atribui¢cdes do titular durante afastamentos ou impedimentos legais), deve-
se grafar essa condicéo de chefia sem virgula e em minudsculo, com concordancia de
género.

Artemis Efesou
Secretéria de Orgdos Colegiados substituta

Conforme o “Manual de Redagao da Presidéncia da Republica”, foi abolido o emprego
dos tratamentos “Dignissimo” e “llustrissimo”. Ressalta-se que “Doutor” ndo é forma de
tratamento e somente deve ser empregado em comunicagdes dirigidas a pessoas que
tenham concluido curso universitario de doutorado e que, por isso, tenham tal grau.

Além disso, estd em vigor o Decreto n° 9.758, de 11 de abril de 2019, o qual determina
que, nas comunicagdes entre érgdos do Poder Executivo Federal, apenas “Senhor” ou
“Senhora” devem ser utilizados. Ou seja, durante a vigéncia desse Decreto, ndo se deve
utilizar “Vossa Exceléncia” ou “Vossa Senhoria” nas correspondéncias destinadas a
autoridades do Poder Executivo federal.

As comunicacgdes dirigidas a autoridades estrangeiras devem seguir rito préprio es-
tabelecido pelo Ministério das Relagdes Exteriores (MRE).

O quadro a seguir apresenta a relagdo de alguns pronomes de tratamento de autori-
dades, de acordo com o “Manual de Redag&o da Presidéncia da Republica” (2018), com
adaptag6es conforme a pratica institucionalizada na UnB.



Autoridades do Poder Executivo Federal, Estadual ou Municipal

Cargo ou Funcao

Presidente da Republica

» Governador(a) de Estado
e do Distrito Federal

« Prefeito(a) Municipal
« Vice-Presidente da Republica

+ Ministro(a) de Estado
ou equivalente

« Ministro(a)-Chefe da Casa Civil
da Presidéncia da Republica

 Ministro(a)-Chefe da
Secretaria-Geral da
Presidéncia da Republica

« Secretério(a)-Executivo(a) de
Ministério e demais ocupantes
de cargos de natureza
especial ou Secretario(a)
Nacional de Ministérios

« Secretdrio(a) da Presidéncia
da Republica

+ Chefe do Gabinete de
Seguranca Institucional

«Vice-Governador(a) de
Estado e do Distrito Federal

« Secretdrio(a) de Estado
de Governo dos Estados
e do Distrito Federal

« Chefe do Estado-Maior
das Forcas Armadas

- Oficial-General das
Forcas Armadas

« Outros postos militares

Embaixador(a)

Enderecamento

A Sua Exceléncia
o Senhor ou

A Sua Exceléncia
a Senhora

A Sua Exceléncia
o Senhor ou

A Sua Exceléncia
a Senhora

A Sua Exceléncia
o Senhor ou

A Sua Exceléncia
a Senhora

A Sua Exceléncia
o Senhor ou

A Sua Exceléncia
a Senhora

Tratamento no

Vocativo Corpo do Texto

Excelentissimo

Senhor, ou _
_ Vossa Exceléncia
Excelentissima

Senhora

Senhor (seguido

do cargo), ou
Vossa Exceléncia
Senhora (seguido

do cargo),

Senhor (seguido

do cargo), ou
) Senhor ou Senhora
Senhora (seguido

do cargo),

Senhor (seguido

do cargo), ou _
) Vossa Exceléncia
Senhora (seguido

do cargo),



Autoridades do Poder Legislativo

Tratamento no

Vocativo
Corpo do Texto

Cargo ou Funcao Enderecamento

Excelentissimo Senhor
(seguido do cargo), ou

A Sua Exceléncia

« Presidente do o Senhor ou

. Vossa Exceléncia
Congresso Nacional

A Sua Exceléncia Excelentissima Senhora

- Presidente, Vice-
Presidente e Membros da
Camara dos Deputados
e do Senado Federal

« Presidente ou Ministro(a)
do Tribunal de Contas da
Unido e dos Estados

« Presidente de Camara

a Senhora

A Sua Exceléncia
o Senhor ou

A Sua Exceléncia
a Senhora

(seguido do cargo),

Senhor (seguido
do cargo), ou

Senhora (seguido
do cargo),

Vossa Exceléncia

Municipal

- Presidente e Membros
das Assembleias
Legislativas Estaduais

Autoridades do Poder Judiciario

Tratamento no

Vocativo
Corpo do Texto

Cargo ou Funcao Enderecamento

Excelentissimo Senhor
(seguido do cargo), ou

A Sua Exceléncia

+ Presidente do Supremo o0 Senhor ou

. Vossa Exceléncia
Tribunal Federal

Excelentissima Senhora
(seguido do cargo),

A Sua Exceléncia
a Senhora

+ Auditor(a) de Justica Militar;

« Curador(a);

« Defensor(a)

+ Pdblico(a); A Sua Exceléncia Senhor (seguido
- Desembargador(a); 0 Senhor ou do cargo), ou o
o ) Vossa Exceléncia
- Juiz(a); A Sua Exceléncia Senhora (seguido
) a Senhora do cargo),
« Presidente e Membro
de Tribunal;

« Procurador(a);

+ Promotor(a)

10



Autoridades Universitarias

Tratamento no

Cargo ou Funcao Enderecamento Vocativo
Corpo do Texto

Magpnifico Reitor, ou

. . Ao Reitor ou A Reitora
Magnifica Reitora,

Reitor(a) Ao Senhor ou A Senhora

« Vice-Reitor(a);

« Assessor(a); Senhor (seguido
. : R do cargo), ou
Decano(a); Ao Senhor ou A Senhora 90) , Senhor ou Senhora
« Pré-Reitor(a); 3enhora)(segwd0
0 cargo),

« Diretor(a) e demais
dirigentes

Autoridades Eclesiasticas

Tratamento no

Cargo ou Funcao Enderecamento Vocativo
Corpo do Texto

: , A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia
Arcebispo e Bispo o . o
Reverendissima Reverendissimo Reverendissima

Eminentissimo
A Sua Eminéncia Reverendissimo ou

Cardeal o S
Reverendissima Eminentissimo Vossa Eminéncia
Reverendissima

Senhor Cardeal

Vossa Eminéncia ou

Vossa Reverendissima

Conego, Monsenhor e Ao Reverendissimo Reverendissimo )
superiores religiosos (seguido do cargo) (seguido do cargo) ou Vossa Senhoria
Reverendissima
Papa A Sua Santidade o Papa Santissimo Padre Vossa Santidade
Clérigo, Sacerdote e Ao Reverendo Reverendo (seguido .
: . : Vossa Reveréncia
demais religiosos (seguido do cargo) do cargo)

Demais autoridades e particulares

Enderecamento Vocativo Tratamento no Corpo do Texto

Senhor (seguido do cargo), ou

Ao Reitor ou A Reitora
Senhora (seguido do cargo),

Ao Senhor ou A Senhora
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2.3. Fecho das Correspondéncias

O fecho das comunicagdes oficiais tem, além da finalidade de arrematar o texto,
a de saudar o destinatario. O “Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica”
(2018) estabelece o emprego de somente dois fechos para todas as modalidades de
comunicacao oficial:

- Respeitosamente: quando a correspondéncia é dirigida ao Presidente da Republica
e a autoridades superiores ao nivel hierdrquico do(a) remetente; e

- Atenciosamente: quando a correspondéncia € dirigida a autoridades de mesmo
nivel hierdrquico ou de hierarquia inferior a do(a) remetente.

Todos os demais fechos (antigos e tradicionais) foram abolidos. Dessa forma,
ndo devem ser utilizados outros fechos de comunicacdo, tais como: cordialmente,
saudacdes, sinceramente, abracos, att.

Observa-se que, no ambito da UnB, a autoridade méxima é o(a) Reitor(a) e que, por
estar em nivel hierdrquico superior, o fecho a ser utilizado nas correspondéncias internas
encaminhadas ao(a) Reitor(a) é “respeitosamente”.

2.4. Abreviaturas

Caso seja necessario, sugere-se o uso das seguintes abreviaturas:

« Aos cuidados alc
« Artigo art.
« Com copia c/c

« Em mao, em maos e/m
« Numero, numeros n°

- Pagina p.

- Paginas pp.
- Pardgrafo (quando citar lei) §

- Paragrafos 8§

« Professor Prof.
« Professora Prof.2
« Sem ndmero s/n

Quando as abreviaturas iniciarem uma frase, deve-se grafar a primeira letra em
maiuscula: Afc, Clc, E[m.

Demais abreviaturas poderdo ser consultadas no
Vocabulério Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP).



https://www.academia.org.br/nossa-lingua/reducoes

3. Tipologia dos Documentos e Competéncias

Documento |

Ata

Ato

Ato da Reitoria

Circular

Despacho

Despacho
Decisdrio

Conceito

Registro escrito, objetivo e formal das
discussdes, das propostas e das delibe-
racGes ocorridas em reunides dos Con-
selhos Superiores e dos demais Orgaos
Colegiados e Comissdes da UnB.

Instrumento pelo qual s&do formaliza-
das decisdes em matéria concernente a
competéncia da autoridade, no ambito
de sua area de atuac&o. Pode ser edita-
da conjuntamente por mais de uma au-
toridade.

Instrumento pelo qual sdo formaliza-
das decisdes em matéria concernente a
competéncia do(a) Reitor(a), no ambito
de sua area de atuacéo e de acordo com
o Estatuto e com o Regimento Geral da
unB.

Correspondéncia pela qual sdo trans-
mitidos comunicados, informacdes e
orientagdes. E dirigida a pessoas ou a
Unidades da Instituicao.

Decisdo ou encaminhamento exarado
em decorréncia de uma demanda ini-
cial. E 0o modo pelo qual o processo tem
andamento interno, dispensando a con-
feccdo de qualquer outro tipo de docu-
mento para dar sequéncia a tramitagao.
Assim, o despacho ndo pode ser o pri-
meiro documento do processo.

Documento que firma uma decisédo ad-
ministrativa exarada pela autoridade
competente acerca de assunto subme-
tido a sua apreciagéo.

Competéncia

Secretdrio(a) do respectivo
Conselho, Comissédo ou
Colegiado, ou aquele(a)
designado(a) para tanto. E
assinada pelo(a) Presidente
e por quem a redigiu.

Dirigente de Unidade

Académica ou Administrativa.

Reitor(a) ou autoridade
no exercicio da Reitoria.

Reitor(a), Vice-Reitor(a),
Dirigente de Unidade Admi-
nistrativa ou Académica.

Reitor(a), Vice-Reitor(a),
Dirigente de Unidade Acadé-
mica ou Administrativa, ou
servidores(as) — por compe-
téncia do cargo ou de ordem.

Reitor(a), Vice-Reitor(a),
Dirigente de Unidade Aca-
démica ou Administrativa.

13



E-mail tacGes e aos atributos da Redacdo Ofi- mica ou Administrativa, ou
S . . . servidores(as) — por compe-
cial, incluindo a formalidade e a impes- [ ",
. téncia do cargo ou de ordem.
soalidade.
Instrumento que orienta ou instrui acer-
ca de determinado assunto administrati-
Vo, nas respectivas dreas de competén- | Reitor(a), Vice-Reitor(a),
. cia, sem inovar no ordenamento juridico. ' Dirigente de Unidade Aca-
Instrugao Deve seguir e estar em conformidade démica ou Administrativa,
com outros normativos da UnB (Estatu- ou de Orgédo Colegiado.
to, Regimento e Resolu¢des dos Orgéos
Colegiados).
Meio de correspondéncia interna utiliza-
do entre Unidades para dar ciéncia, fa-
zer solicitagdes, encaminhamentos, re- Reitor(a), Vice-Reitor(a),
comendagdes ou esclarecimentos. Seu Dirigente de Unidade Aca-
Memorando | texto deve ser conciso, objetivo e claro. démica ou Administrativa, e
Visa a comunicacao simples e &gil entre  servidor(a) — por competén-
as instancias administrativas, no dia a cia do cargo ou de ordem.
dia. Quanto mais claro e preciso o texto,
mais rdpido e efetivo o resultado.
Vice-Reitor(a), Dirigente
Correspondéncia utilizada para tratar de de Unidade Académica ou
Oficio assuntos oficiais, destinado a outra ins- Administrativa, e servidor(a)
tituic&o publica ou privada e a pessoas.  — por competéncia do
cargo ou de ordem.
B Corr_e.spondenu_a pela qual o(a) Reitor(a) Reitor(a) ou autoridade
Oficio UnB se dlrlg_e a guto_ndades paratratar de as- o exercicio da Reitoria.
suntos institucionais.
Documento pelo qual sdo formalizadas
. as decisdes dos 6rgaos colegiados — | Presidente de Orgéo
Resolucéo

Caracteriza-se pela praticidade e pela
agilidade. Como forma de comunicagao
institucional, o e-mail obedece as orien-

Conselhos Superiores da UnB e demais
érgéos colegiados.

Reitor(a), Vice-Reitor(a),
Dirigente de Unidade Acadé-

Colegiado.

Obs. 1: Registra-se que, a depender do Estatuto e do Regimento Geral da UnB,
algumas atribuiges poderao ser delegadas pelo(a) Reitor(a).

Obs. 2: Por se tratar de documento de cardter pessoal, a Cartando é recomendada
para comunicagdo em nome da Universidade.



4. Orientacoes Gerais

O numero dos documentos deve ser composto de quatro casas (por exemplo: 0001/2021,
0021/2022, 0357/2023 e 1236/2024). Observa-se, portanto, que os espagos sdo preen-
chidos com zero até o limite de quatro casas. A abreviagdo de ndmero é n°, conforme
disposto na se¢do de “Abreviaturas”.

Os documentos numerados seguirdo sequéncia reiniciada a cada ano, com excegao
das atas, que possuem numeragao continua.

O destaque de expressdes no texto sera feito com o uso de aspas. Assim, dispensa-se o
uso de negrito, de italico, de sublinhado, de maitisculas e de qualquer outra formatagao
que afete a sobriedade e a padronizagédo do documento.

Termos estrangeiros e latinos, como ad hoc, ad referendum, campus (singular), campi
(plural), caput, honoris causa, e-mail, devem ser escritos em itélico.

E recomendado uniformizar o tempo e a pessoa verbal ao longo do texto. Ex.: “Agradeco
a parceria e conto com o apoio dessa Instituicdo” ou “Agradecemos a parceria e
contamos com o apoio dessa Instituicao”.

Aexpressao “técnico-administrativo(a)” serd grafada com hifen quando exercer a funcéo
de adjetivo (ex.: servidora técnico-administrativa). Quando se tratar de substantivo,
dispensa-se o uso do hifen. Ex.: Hildegarda e Helena sdo técnicas administrativas da
UnB.

Tanto docentes quanto técnicos administrativos da UnB sdo servidores pubicos
federais. Portanto, expressées como “professores e servidores” devem ser substituidas
por “professores e técnicos administrativos”.

Na primeira mencao de siglas e de acrénimos, os nomes devem ser escritos por extenso,
seguidos da sigla ou do acrénimo entre parénteses ou travessao. Ex.: Universidade de
Brasilia (UnB) e Didrio Oficial da Unido (DOU). No plural, as siglas e os acronimos serdo
acrescidos de -s, sem apdstrofo. Exemplo: Organizagcdes Nao Governamentais (ONGs).
Recomenda-se apenas o uso de siglas reconhecidas ou consagradas pelo uso.

Na primeira citagcdo de datas, grafar da seguinte forma:

1. “4de marco de 2018"; e
2. “1°de maio de 2020".

Nas demais remissdes, pode-se abreviar as datas com o uso de barras. Nao se deve
separar os nimeros com hifen ou ponto final.

Ex.: 4/3/2018 e 1°/5/2020.

A data do documento equivale a data de assinatura digital, dispensando essa especifi-
cacdo no texto. Quando necessério para a estrutura do género textual, como no caso
dos oficios, utilizar: “Brasilia, na data da assinatura”.
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+ Os valores monetarios devem ser expressos em algarismos ardbicos, seguidos de sua
indicagdo por extenso entre parénteses.

Ex.: R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais). Demais valores, nimeros e percentuais
serdo registrados por extenso, exceto nos casos em que houver prejuizo para a
compreensdo textual.

Considerando a implementacdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) na UnB,
dispensa-se o uso da expressdo “processo eletrdnico” ou “Processo SEI". Os textos
devem se referir apenas a “processos”.

« Ao elaborar documentos no SEl, deve-se utilizar os estilos apropriados para o texto, tais
como: texto justificado com recuo de primeira linha; citacéo; texto centralizado.

Citacdo superior a trés linhas deve ser transcrita em novo paragrafo, em fonte menor,
com recuo de 4 cm e sem uso de aspas (estilo “citagdo” no SEI).

Aredacdo deve privilegiar a voz ativa, oragdes na ordem direta (sujeito — verbo — objeto),
e o uso de verbos simples, em detrimento de verbos compostos.

« Em caso de necessidade de elaboragdo de documento externo ao ambiente do SElI,
recomenda-se o uso das normas e das orientacdes previstas no “Manual de Redagéo
da Presidéncia da Republica”, com emprego das fontes UnB Office ou Arial.



5. Estrutura dos Atos Oficiais

Os atos oficiais' sdo estruturados com:

e Titulo
 Capitulo

O titulo e o capitulo sdo grafados em letra maiuscula e identificados por algarismo
romano. Exemplo:

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

» Secdo

A secdo é grafada em algarismo romano e identificada em letra inicial maitscula.
Exemplo:

Secéol
Da Direcgédo e do Conselho

* Artigo

Até o nono artigo, usa-se numeral ordinal — precedido da abreviatura da palavra
artigo (Art.). Por exemplo: Art. 1°, Art. 29, ...

Obs.: Apds a numeragéo, usa-se espaco antes do texto, ou seja, ndo existem ponto,
dois-pontos, travessdo ou outros sinais.

A partir do artigo dez, usa-se numeral cardinal seguido de ponto final. Por exemplo:
Art.10.; Art. 11, ... Obs.: Apds o ponto final, d4-se um espaco e inicia-se o texto. Exemplo:

Art. 9° Os cargos e fungdes sujeitos ao principio eletivo tém mandato de dois
anos, permitida uma Unica reconducao, excetuados aqueles mandatos previstos
em lei.

Art. 10. Estd aberta a pessoas e entidades a participacdo, com direito ao uso da
palavra, em reunides de instancias colegiadas, a critério destas (Universidade de
Brasilia, 2023, pp. 9-10).

Havendo divisdo do artigo em incisos, o texto termina com dois-pontos; no caso de
desdobramento em incisos, alineas ou itens, pode-se utilizar as conjungdes “e” (funcéo
cumulativa) ou “ou” (funcéo disjuntiva);

Ao longo do texto, a palavra “artigo”pode ser abreviada para “art.”.

' Os atos oficiais podem ser de carater normativo, podem estabelecer regras para a conduta dos
cidad&os ou podem regular o funcionamento de 6rgéos e entidades publicas (Brasil, 2018, p. 16).
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¢ Inciso

E usado para dividir o artigo. E identificado com algarismo romano seguido de ponto
final. O texto é iniciado com letras mindsculas, exceto no caso de a primeira palavra ser
nome proprio.

E pontuado com ponto e virgula ao final, sendo que o Ultimo é encerrado com ponto,
exceto no caso de ser desdobrado em alineas, quando, entdo, é seguido por dois-
pontos. Exemplo:

Art. 8° A Universidade de Brasilia observara, em todas as instancias deliberativas,
0s seguintes principios:

|. publicidade dos atos e das informagdes;

Il. planejamento e avaliacdo periédica de atividades;

lll. prestacdo de contas académica e financeira;

IV. guorum minimo para o funcionamento de érgéos colegiados e para a eleigédo
de dirigentes e representantes; e

V. condicdes de manutencdo e de perda do direito de representacéo (Universidade
de Brasilia, 2023, p. 9).

 Paragrafo

Se o artigo tiver apenas um paragrafo, este é denominado de “Paragrafo nico”.
Essa expressdo é sempre escrita por extenso e a palavra “Unico” é iniciada com letra
minuscula e seguida de ponto. Exemplo:

Paragrafo Unico. Os representantes em Orgdos Colegiados tém suplentes,
escolhidos pelo mesmo procedimento que o dos titulares (Universidade de
Brasilia, 2023, p. 10).

Se o artigo tiver mais de um pardgrafo, estes serdo numerados sequencialmente com
algarismos ardbicos (nimero ordinal), precedidos do simbolo §. Até o nono paragrafo,
usa-se numero ordinal. Exemplo:

§ 1° Nas faltas e impedimentos do(a) Reitor(a), a Reitoria é exercida pelo(a) Vice-
Reitor(a).

8§ 2° Nas faltas e impedimentos do(a) Reitor(a) e do(a) Vice-Reitor(a), a Reitoria é
exercida pelo(a) Decano(a) mais antigo(a) no exercicio de atividades académicas
na Universidade de Brasilia (Universidade de Brasilia, 2023, p. 16).

A partir do pardgrafo de ndmero 10, usa-se o simbolo § seguido do nimero cardinal.
Por exemplo: § 10. (ou seja, nimero seguido de ponto, espaco e inicio do texto)

O texto dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e encerra-se com ponto, a ndo
ser que se desdobre em alineas. Nesse caso, serd finalizado com dois-pontos.



e Alineas

As alineas sdo usadas para desdobrar incisos. As letras das alineas sdo minusculas,
seguidas de paréntese, separadas por um espago em branco. O texto € iniciado também
com letra minuscula e termina com ponto e virgula. Em caso de desdobramento (o qual
deve ser feito com algarismos ardbicos), terminard com dois-pontos. Se ndo houver
desdobramento, a alinea serd encerrada com ponto. Exemplo:

Il. para a obtencéo da ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregagéo — livro, titulo, capitulo, se¢éo e subsecéo
— apenas as disposicdes relacionadas com a matéria nelas especificada;

b) restringir o contetido de cada artigo a um tinico assunto ou principio;

c) expressar, por meio dos pardgrafos, os aspectos complementares a norma
enunciada no caput do artigo e as excegdes a regra por esse estabelecida; e

d) promover as discriminacdes e as enumeragdes por meio dos incisos, das
alineas e dos itens (Brasil, 2017).

5.1. Formas de Alteracdo ou de Extincao de Ato Administrativo
Normativo

A extincdo de ato representa a perda de sua validade e pode ocorrer de duas formas:
revogacdo ou anulagdo. Ato que deixa de ter validade deve ser expressamente extinto.
Para tanto, é importante o(a) administrador(a) publico(a) atentar-se as diferentes
formas de fazé-lo.

A anulagado pressup8e que o ato estd em desacordo com os normativos vigentes ou
que foi assinado por agente incompetente e, assim, faz-se necessdria a sua extingao.

A revogacao, por sua vez, constitui agdo discricionaria do(a) agente publico(a), ao
considerar que determinado ato vélido, legitimo e eficaz se tornou inconveniente ou
inoportuno.

A revogagao expressa de normas € obrigatéria no caso de instrumentos:

- ja revogados tacitamente;
» cujos efeitos tenham se exaurido no tempo; e

« vigentes, cuja necessidade ou cujo significado ndo pdde ser identificado.

H4& atos administrativos que ndo podem ser revogados, a saber:

atos vinculados;

atos que gerem direitos adquiridos;

atos que integram procedimento ja encerrado; e

atos administrativos de contetdo declaratdrio ou opinativo, tais como: certiddes,
atestados, votos e pareceres.
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Cabe destacar que o nimero de dispositivo revogado ou anulado ndo pode ser
reaproveitado nem deve constar, na nova redacéo, a expresséo “revogado” ou termo
equivalente.

Quando se tratar de ato de provimento em cargo publico cujo(a) interessado(a)
ndo se apresentou para efetivo exercicio na instituicdo dentro do prazo legal, deve-se
utilizar a expressao “tornar sem efeito” em novo ato que comunique a perda de validade.
Exemplo:

Tornar sem efeito o Ato da Reitoria n®1427/2023, publicado no DOU n° 205, se¢&o
2, pagina 38, de 13/10/2023, que nomeou a candidata Talia Galia para o cargo de
Contador, nivel de classificagéo E, nivel de capacitacéo | e padrédo de vencimento
|, do quadro de pessoal permanente da Universidade de Brasilia, por solicitagéo
de reclassificacéo por parte da candidata aprovada.

Além disso, os atos podem ser alterados ou retificados. Enquanto a alteragdo
consiste na mudanca textual discriciondria por parte da autoridade responsavel pela
producdo do documento, a retificacdo se refere a correcdo de erro ou de inadequacgéao
existente no texto.

No caso de alteracdo de norma, deve ser explicitado o ato normativo originario. Ex.:
Retifica a Resolucdo do CAD n° 4567, de 4 de setembro de 2023.

Em alteracdo de artigos com acréscimo, ndo serd afetada a numeragdo sequencial
do texto, pois a inclusdo serd registrada no nimero do artigo anterior seguido de hifen
e letra maidscula em ordem alfabética. Exemplo: Art. 15-A.

Diferentemente dos artigos, segundo a tradicdo da UnB, os incisos e unidades
inferiores a incisos poderdo ser renumerados quando for inconveniente o acréscimo da
nova unidade ao final da sequéncia.

As corregdes deverdo ser veiculadas no mesmo género textual de origem. Desse
modo, a retificacdo de determinado ato administrativo normativo ocorrerd por meio de
novo ato da mesma espécie. Exemplo:

ATO DA REITORIA N°1345/2024

Art. 1° Altera a composi¢cdo do Conselho Editorial da Revista Darcy estabelecida no
Ato da Reitoria n°® 6789/2023.

Art. 2° A Comissédo sera formada por:

[...]
IV. Cintia Delos;

No caso de atos administrativos publicados no Didrio Oficial da Unido, a retificacdo
serd objeto de nova publicagdo contendo somente o trecho a ser corrigido. Exemplo:

Retificar o Ato da Reitoria n® 0123/2024, publicado no Didrio Oficial da Unido em
27 de agosto de 2024, se¢éo 2, pagina 38. Onde se lé: “cédigo de vaga n® 2399407,
leia-se: “cddigo de vaga n° 313466”.



6. Orientacoes e Exemplos de Documentos
6.1. Orientacdes para Elaboragéo de Ato, Instrugéo e Resolucdo

Atos, instrugdes e resolucGes podem apresentar contedido normativo ao estabele-
cerem obrigacdes, condutas, normas e regras com determinagdes gerais e abstratas.
Esses documentos séo elaborados de acordo com a estrutura a seguir:

I. Epigrafe: é o nome do instrumento e deve ser grafada com letras maiusculas,
seguido da sigla do setor e do respectivo nimero sequencial com quatro digitos e
do ano. O nome do setor é ordenado da menor para a maior hierarquia. Esse titulo é
centralizado na péagina, sem destaque e sem ponto final. Por exemplo:

RESOLUGAO DO CONSELHO UNIVERSITARIO N° 0101/2024
ATO DO DIEG/DEG N° 0013/2024

Il. Ementa: explicita o resumo do objeto do instrumento. Deve-se evitar o uso da
expressdo “e da outras providéncias”. O texto da ementa apresenta alinhamento a
direita com uso de verbo conjugado na 32 pessoa do singular e termina com ponto final.
Por exemplo:

Constitui grupo de trabalho destinado a rever as “Normas para Padronizagéo de
Documentos da Universidade de Brasilia”.

lll.Preambulo: indica o cargo da autoridade signatdria ou o nome do colegiado
da Universidade de Brasilia, a base legal e outros dados relevantes que justifiquem a
necessidade da normatizagdo do assunto. Evite o uso de “considerandos”, os quais
deverdo constar na exposicdo de motivos e nos pareceres técnicos ou juridicos que
motivaram a elaboracdo do documento. Por exemplo:

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuicoes
estatutdrias e regimentais,

RESOLVE:(osatos produzidos na UnB utilizam a ordem de execugéo “RESOLVE”,
que deve ser grafada em caixa alta e espacada, seguida de dois-pontos).

IV. Parte normativa: as normas que estdo sendo reguladas pelo documento
podem ser divididas em artigos, os quais podem ser subdivididos respectivamente em
paragrafos, incisos ou alineas, conforme explicitado a seguir:

Artigo Paragrafos
Paragrafo Incisos

Inciso Alineas

Alinea Itens
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V.Parte final: o ultimo artigo diz respeito a vigéncia do instrumento e as medidas
necesséarias a implementacdo do documento. A producgéo de efeitos de alguns tipos
de atos administrativos normativos podera ser postergada (vacatio legis). Em caso de
revogacao, serdo expressas todas as disposiges a serem revogadas. Portanto, deve-
se evitar a expressao “revogam-se as disposi¢des em contrdrio”. Exemplo:

Art. 4° Este Ato entra em vigor em 5 de fevereiro de 2024 e revoga o Ato da Reitoria
n° 0277/2023, de 28 de abril de 2023.

Caso o instrumento possua apenas um assunto/pardgrafo, ndo ha necessidade de
numerd-lo em artigos nem de especificar a vigéncia do instrumento — a qual tacitamente
serd a data de publicagéo.

A remissdo aos atos normativos deve ser grafada da seguinte forma:

+ “Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990”, na ementa, no preambulo e na primeira
remissao no texto; e
+ “Lein®8.112/1990”, nos demais casos.

Recomenda-se o uso das siglas empregadas no Sistema de Informacdes
Organizacionais do Governo Federal (SIORG).

6.1.1. Orientac8es para Elaboracado de Ato
ATO DO(A) (SIGLA DO SETOR) N° nimero de quatro digitos/fano com quatro digitos

Ementa: resumo do teor principal do ato de forma objetiva e clara, com uso
de verbo em 32 pessoa do singular, seguido de ponto final. Deve-se evitar o
uso da expressdo “e d& outras providéncias”.

Preambulo: indicagdo do cargo da autoridade signataria ou do nome do colegiado da
Universidade de Brasilia em letras maiusculas, do fundamento legal e de outros dados
relevantes que justifiguem a necessidade da normatizacéo do assunto.

Evite o emprego de “considerandos”, os quais deverdo constar na exposicdo
de motivos e nos pareceres técnicos ou juridicos que motivaram a elaboracdo do
documento.

RE S OLVE: (expressdo grafada em maiusculas, sem uso de destaques e espagada,
seguida de dois-pontos)

Art. 1° O primeiro artigo deve indicar o objetivo e 0 &mbito de aplicacdo do Ato.



Art. 2° Cada artigo deve apresentar um Unico assunto, ndo se admitindo incluséo de
temas ndo vinculados ao principal. As eventuais restricGes e as exce¢gdes devem estar
dispostas nos paragrafos correspondentes. Preferencialmente, as matérias idénticas
devem ser consolidadas em um Unico ato normativo.

Art. 3° Os artigos devem ser redigidos com clareza, precisdo e ordem ldgica,
isto é, com uso de frases curtas e concisas. A construgdo de oragdes deve ocorrer
preferencialmente em ordem direta e sem emprego de preciosismos, neologismos e de
adjetivacdo, entre outras boas praticas da Redagéo Oficial.

Paragrafo unico. A linguagem, comum ou técnica, deve ser empregada da forma
mais adequada para a compreensdo do conteuddo e o alcance do texto.

Art. 4° O ultimo artigo deve apresentar a data de inicio da vigéncia do Ato e, se for o

caso, revogacdo expressa de atos anteriores. Deve-se evitar a expressdo “revogam-se
as disposi¢es em contrério”.

Nome
Cargo
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Exemplo de Ato

ATO DO DGP N°1252/2024

A DECANA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de
suas atribuicGes estatutdrias e regimentais; tendo em vista a competéncia delegada no Ato da
Reitoria n® 0304/2017 (0968318) e o disposto no Processo n°® 23106.000001/2024-01,

RESOLVE:

Designar Nicolas Didascalicon para exercer o cargo de Coordenador do Curso de
Farmécia (FCC), exonerando-o do cargo que atualmente ocupa.

Helena de Troia
Decana de Gestéo de Pessoas

Referéncia: Processo n° 23106.000001/2024-01 SEI n® 0987654
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Exemplo de Ato da Reitoria

ATO DA REITORIA N° 0277/2024

Constitui comissdo destinada a elaborar proposta
da segunda edi¢cao do documento “Normas para
Padronizacdo de Documentos da Universidade
de Brasilia”.

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuicdes previstas no
art. 18, inciso XV, do Regimento Geral da UnB; e tendo em vista o constante no Processo n°
23106.111018/2019-71,

RESOLVE:

Art. 1° Constituir comissdo para propor a segunda edi¢do do documento “Normas
para Padroniza¢do de Documentos da Universidade de Brasilia”, com base na primeira edigédo
(7925413), aprovada pelo Ato da Reitoria n°1.484/2011 (7925401), em vigor na Universidade de
Brasilia.

Art. 2° A Comissao sera composta por:
l. Irene Flores (GRE) - Presidente;
ll. Antonio Gefirai (GRE); e
lll. Katerina Neves (Secom).

Art. 3° Este Ato entra em vigor a partir da data de sua publicagcdo com prazo de quarenta
e cinco dias para apresentacdo de relatério final.

Prof.2 Efigénia Soares
Reitora

Referéncia: Processo n° 23106.111018/2019-71 SEI n® 7898057
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6.1.2. Orientacdes para Elaboracgéo de Instrucéo

INSTRUCAO DO(A) (SUBUNIDADE/UNIDADE) N° ntimero
de quatro digitos/ano com quatro digitos

Ementa: resumo do teor principal do ato de forma objetiva e clara, com
uso de verbo conjugado na 32 pessoa do singular e alinhamento a direita.

Preambulo: indicacdo do cargo da autoridade signatdria em letras maiusculas,
do fundamento legal e de outros dados relevantes que justifiquem a necessidade
da normatizagdo do assunto. Evite o emprego de “considerandos”, os quais deverdo
constar na exposi¢do de motivos e nos pareceres técnicos ou juridicos que motivaram
a elaboracdo do documento.

RE S OLV E: (expressdo grafada em maiusculas, espacada e sem uso de
destaques, seguida de dois-pontos)

Art. 1° A Instrucdo € ato normativo expedido por autoridade com base em
competéncia estabelecida ou delegada que, sem inovar, orienta a execugdo de
normas vigentes. Destina-se a estabelecer diretrizes as instancias da UnB, bem
como normatizar métodos e procedimentos, além de orientar a aplicagdo de matéria
especifica anteriormente disciplinada.

Art. 2° O texto poderd ser dividido em parédgrafos e incisos, devidamente
numerados, sendo estes Ultimos desdobrados em alineas, se houver.

Art. 3° O ultimo artigo deve apresentar a data de inicio da vigéncia da Instrugéo
e, se for o caso, a revogagdo expressa de instrugcdes anteriores. Deve-se evitar a
expressdo “revogam-se as disposi¢cdes em contrario”.

Nome
Cargo



Exemplo de Instrucao

INSTRUCAO DA REITORIA N° 0001/2017

Disciplina o uso do Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI) na Universidade de Brasilia (UnB).

O REITOR DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso das atribuicdes conferidas pelo
art. 18, inciso Il, do Regimento Geral da Universidade de Brasilia; e de acordo com a Portaria n°
1.042, de 4 de novembro de 2015, do Ministério da Educacéo,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Sistema Eletronico de Informag&es (SEI) no ambito da Universidade de
Brasilia (UnB), como sistema de gestéo eletrénica de documentos e como ferramenta auxiliar
na execucdo dos fluxos de trabalho.

Art. 2° O SEI deve ser utilizado no ambito da Universidade de Brasilia, a partir de 16 de
maio de 2016, para a produgao, edi¢cdo, assinatura, tramitagdo e controle de arquivamento de
documentos produzidos nas atividades meios e fins da UnB.

Pardgrafo Unico. O disposto no caput ndo obsta a produgdo de documentos nos
demais sistemas gerenciais da UnB, que, caso necessdrio, deverdo ser incluidos no SEI para
tramitacao.

Art. 3° Processos produzidos no ambito do SEI deverdo respeitar a Lei de Acesso a
Informacédo (Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011) no que concerne ao nivel de acesso,
sendo preferencialmente selecionada a opgéao “publico”. Os processos que necessitarem de
algum nivel de restricdo de acesso deverdo ser justificados legalmente.

Art. 4° A assinatura eletrdnica, ou seja, aquela realizada por meio de usuério e senha
no SEl da UnB, serd considerada véalida para todos os efeitos legais no ambito da UnB.

Art. 5° Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Prof. Hélio Belfonte
Reitor
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6.1.3. Orientacdes para Elaboracédo de Resolucdo

RESOLUCAO DO(A) (NOME DO ORGAO COLEGIADO) N°
numero de quatro digitos/ano com quatro digitos

Ementa: resumo do teor principal do ato de forma objetiva e clara,
com uso de verbo conjugado na 32 pessoa do singular e alinhamento
a direita.

Preambulo: indicagcdo do nome do érgédo colegiado em letras mailsculas,
do fundamento legal e de outros dados relevantes que justifiguem a necessidade
da normatizagdo do assunto. Evite o emprego de “considerandos”, os quais deverdo
constar na exposicao de motivos e nos pareceres técnicos ou juridicos que motivaram
a elaboracdo do documento.

RESOLVE (expressdo grafada em maitsculas, espagada e sem uso de
destaques, seguida de dois-pontos)

Art. 1°© Documento expedido por érgdos colegiados (camaras, conselhos,
comités, entre outros), com o objetivo de disciplinar, de normatizar ou de regulamentar
matéria de sua competéncia.

Art. 2° A edicdo da resolucdo deverd observar a mesma estrutura dos outros
atos oficiais e os seguintes aspectos especificos:

I. deve ser assinada pelo(a) Presidente do érgéo colegiado;

Il. utiliza-se a Resolugdo Conjunta para ato editado por mais de um dérgédo
colegiado; e

1. resolugdo que homologue outro documento normativo (regimento, manual,
entre outros) devera conter o texto integral dele como anexo no mesmo documento no
SEI.

Art. 3° O ultimo artigo deve apresentar a data de inicio da vigéncia da Resolu-
cdo e, se for o caso, a revogacdo expressa de resolugdes anteriores. Deve-se evitar a
expressdo “revogam-se as disposi¢cdes em contrario”.

Nome
Cargo



Exemplo de Resolucao

RESOLUCAO DO CONSELHO UNIVERSITARIO N° 0026/20222

Aprova o Regimento Interno da Biblioteca
Central da Universidade de Brasilia

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas
atribuicdes, em sua 4932 reunido, realizada em 13/5/2022, e tendo em vista o constante no
Processo n° 23106.019070/2022-72,

RESOLVE:
Aprovar o Regimento Interno da Biblioteca Central da Universidade de Brasilia.

Prof.2 Efigénia Soares
Reitora e Presidente do Conselho

ANEXO |
REGIMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA CENTRAL DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° A Biblioteca Central (BCE) da Universidade de Brasilia (UnB) é o drgdo
complementar da instituicdo responsdvel por realizar processos de gestdo da informacéo
necessaria as atividades de ensino, de pesquisa e de extensao e delas resultantes.

Art. 2° A BCE tem por finalidade:
l. propor e coordenar a implantagéo de politica de informacéo cientifica e académica
relacionada com o ensino, a pesquisa e a extensao;
Il. coordenar atividades de gestdo da informacédo resultante e necessdria para a
realizagdo da pesquisa, do desenvolvimento e da inovagao.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° A estrutura organizacional da BCE é composta por:

I. Direcao;

Il. Direcdo Adjunta;

lll. Conselho Consultivo;

IV. Conselho Técnico;

V. Coordenadorias;

VI. Setores; e

VIl. Comissdo Permanente de Projetos.

2 Adaptada da Resolugdo do Consuni n°® 0026/2022.
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Secéo |
Da Direcdo e do Conselho Consultivo

Art. 4° O(A) Diretor(a) da BCE, bacharel em Biblioteconomia, é designado(a) pelo(a)
Reitor(a), com aprovacdo do Conselho Universitdrio (Consuni), conforme estabelecido no
Estatuto e no Regimento Geral da UnB.

Art. 5° Os mandatos dos membros do Conselho Consultivo serdo de 2 (dois) anos,
permitida a reconducdo. Excetuam-se dessa regra o(a) Diretor(a) e Diretor(a) Adjunto(a) da
BCE, cujos mandatos no Conselho Consultivo estdo vinculados aos seus mandatos como
Diretores(as), conforme Estatuto da UnB.

Paragrafo uUnico. Os membros deste Conselho sdo indicados com os respectivos
suplentes, com mandatos vinculados.

Art. 6° Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga o Regimento
(4936257), de 30 de janeiro de 2020.
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6.2. Orientac@es para Elaboracdo de Ata

O numero de reunido ordindria é sequencial, deve ser escrito por extenso e com
numeral entre parénteses. Por exemplo: Ata da Quingentésima Décima Primeira (5112)
Reunido Ordindria do Conselho. 1) A ata deve ser digitada em linguagem corrida,
sem paragrafos nem espacos vazios, e conterd: nimero sequencial; tipo de reunido
(ordinaria ou extraordinaria); data; local e horario em que teve inicio, por extenso; nome
do presidente, dos membros presentes e dos convidados; nomes dos membros com
auséncia justificada; assuntos discutidos e respectivas deliberagées; fecho com horéario
de término e identificacdo de quem a redigiu. Indica-se, abaixo, 0 nome do Presidente e
dos demais signatdrios(as) do documento em ordem alfabética. 2) Também devera ser
elaborada ata de reunido ordindria que néo se realizou por falta de quérum, registrando
esse fato. 3) Reunido extraordindria ndo tem numero, pois € identificada pela data em
que foi realizada. 4) Os assuntos tratados serdo divididos e numerados, contendo as
deliberagdes, os registros relevantes e os respectivos encaminhamentos. 5) Ao final,
constard o nome e o cargo da pessoa responsavel por presidir a reuniao e pela lavratura
da ata (geralmente, Secretdrio ou Secretdrio ad hoc, caso ndo tenha cargo oficial).

Nome
Presidente

Nome
Secretario
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Exemplo de Ata

ATA DA QUADRINGENTESIMA NONAGESIMA QUINTA (495?3) REUNIAO ORDINARIA DO
CONSELHO UNIVERSITARIO (Consuni), realizada em onze de fevereiro de dois mil e vinte e
guatro, as quatorze horas e quarenta minutos, no Auditério da Reitoria, com a presenca dos
Conselheiros: Hélio Belfonte, Reitor e Presidente do Conselho; Helena de Troia, membro titular
do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP); Pafuincio Pélida, membro titular do Decanato de
Planejamento, Or¢camento e Avaliagdo Institucional (DPO); Hildegarda Paradeigma Grafis,
membro suplente do Decanato de Ensino de Graduagdo (DEG). Foi justificada a auséncia do
Conselheiro titular Agamenon Cadmo (FACE). Também estiveram presentes como convidadas:
Talia Gaia (AUD) e Diana Augusta (IL). Aberta a sessao, o Presidente do Conselho desejou
um excelente 2024 a todos e deu as boas-vindas aos novos Conselheiros. INFORMES — 1.
O Presidente da Sessdo anunciou o inicio das comemoracdes do evento UnB 62 anos. O
Conselheiro Paftiincio Pélida expds os trabalhos realizados na subcomissédo de eventos da
comissdo UnB 62 anos. Dando inicio a ordem da pauta, foram analisados os seguintes itens:
PARA EXAME E DELIBERACAO — 1) Assuntos para deliberagao. 1.1) Atas das 4872, 4882 e 4892
reunides, realizadas em 15/10/2023, 5/11/2023 e 3/12/2023, respectivamente. Deliberacao:
atas aprovadas com alteracdes. 1.2) Outorga de Titulo de Mérito Universitario a servidora
Cintia Delos. Com a palavra, a Relatora, Conselheira Helena de Troia, procedeu a leitura do
parecer (original anexo a esta Ata e cépia no processo e no dossié desta reunido). Em seguida,
o Presidente da Sessdo destacou a atuacdo da servidora e parabenizou a Relatora pelo
parecer. O Conselheiro Pafiincio Pélida ressaltou a competéncia técnica da servidora, bem
como a gentileza e o cuidado no trato com as pessoas. A Conselheira Hildegarda Paradeigma
Grafis registrou a sua satisfagdo com a propositura do titulo. Deliberagao: outorga de titulo
aprovada por aclamacdo. Nada mais havendo a tratar, as dezoito horas, o Presidente deu por
encerrada a reunido, da qual eu, Hércules Lerna, Secretario do Consuni, lavrei a presente Ata,
que, depois de lida e aprovada, serd subscrita por mim e pelo Presidente.

Prof. Hélio Belfonte
Presidente do Conselho Universitario

Hércules Lerna
Secretario do Conselho Universitario
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6.3. Orientacdes para Elaboracédo de Circular

Circular n° nimero de quatro digitos/ano/sigla da Unidade
Para: Setores destinatarios, como, por exemplo: “todas as Unidades da UnB”.

Assunto: Resumo do que sera tratado na Circular, iniciando a frase com letra
maiuscula e finalizando com ponto final. Deve ser direto e sucinto.

Circular é o documento usado para informar assuntos oficiais a varios destinatarios,
de modo simultaneo e uniforme. Por esse motivo, dispensa o uso de vocativo.

A data do documento equivale a data da assinatura digital pelo signatério.

Em caso de ciéncia, basta utilizar a ferramenta homénima no SEI, sem necessidade
de producao de novo documento.

Processos internos decorrentes da Circular serdo relacionados ao principal.
Fecho,

Nome do(a) signatario(a)
Cargo ou fungéo
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Exemplo de Circular

Circular n® 0002/2024/UnB
Para: Todas as Unidades da UnB.

Assunto: Uniformizacdo de uso das expressdes “Fundacao Universidade de Brasilia
(FUB)” e “Universidade de Brasilia (UnB)".

Conforme a Circular n° 0002/2019/GRE/REITORIA (3746539) e visando padronizar os
documentos institucionais e a comunicacdo interna e externa, determino que somente os
expedientes que versem sobre questdes imobilidrias se refiram a Fundagdo Universidade
de Brasilia (FUB). Todos os demais documentos, comunicacdes e sistemas relativos a drea
académica e a administrativa devem se reportar exclusivamente a Universidade de Brasilia
(UnB).

Atenciosamente,

Prof.2 Efigénia Soares
Reitora

Referéncia: Processo n° 23106.111471/2024-01 SEI n®7250529
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6.4. OrientacOes para Elaboracdo de Despacho

Centro de custo: Setor remetente
Para: Setor destinatario, registrado da menor para a maior hierarquia

O despacho nédo deve constituir o documento inicial para abertura de processo nem
receber numeracao, tendo em vista a sua finalidade de dar andamento ao processo.

Sua estrutura e redacdo devem ser simples, claras e objetivas, inclusive quanto as
providéncias a serem adotadas pelo setor demandado. Deve-se evitar, portanto, textos

evasivos, tais como: “para as providéncias necessdrias”.

No texto, ndo ha necessidade de se explicitar o assunto, de uso de vocativo nem de
fecho. A assinatura digital, por sua vez, dispensa a identificagédo do signatario.

Exemplos de Despacho
Centro de custo: Gabinete do(a) Reitor(a) (GRE)
Para: DAP/DGP
Encaminho o Oficio n°® 0001/2024/MEC para conhecimento e indicacdo de servidor(a)

dessa Diretoria destinado a representar a UnB na Comissédo de Provimento de Cargos
daquele Ministério.

Centro de custo: Gabinete do(a) Reitor(a) (GRE)
Para: CPROV/DPAM/DGP

Em resposta ao Memorando n° 0001/2024/DGP, restituo o processo com o formulario
assinado pela chefia da Unidade.
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6.5. Orientacdes para Elaboracdo de E-mail

De: unb@unb.br

Para: e-mail do(a) destinatario(a)

Cc (com copia): destina-se as pessoas que estdo sendo apenas informadas sobre
0 assunto.

Cco (com cépia oculta): recomendado quando a mensagem é dirigida a muitos
destinatérios.

Assunto: Resumo do que serd tratado no e-mail, iniciando a frase com letra maitscula.
Deve ser direto e sucinto.

Vocativo,

Dos diversos géneros textuais desenvolvidos pelo avanco da tecnologia e pela
disseminacdo do uso dos microcomputadores e da internet, certamente o e-mail é o
mais utilizado e difundido. Muito associado a comunicacdo pessoal, cada vez mais
o correio eletrdnico é utilizado na esfera laboral, o que também ocorre no ambito da
Administracdo Publica.

Seja para pedir informacdes de outro érgdo, para comunicar o cidaddo de alguma
demanda de seu interesse ou para dialogar com outra unidade da mesma instituigéo, o
e-mail redigido pelo servidor publico ndo tem a mesma liberdade de forma que o e-mail
de cunho pessoal. Ou seja, ao estabelecer uma comunicacdo administrativa, o e-mail
também deve respeitar os atributos da Redacdo Oficial, incluindo a formalidade e a
impessoalidade.

O correio eletronico escrito pelo(a) servidor(a) da UnB, no uso de suas atribuicdes,
deve utilizar o registro da lingua formal e deve possuir, obrigatoriamente, elementos
de identificacdo de quem o redige, a fim de estabelecer um padrdo institucional de
assinatura.

Na assinatura, constard o nome do(a) servidor(a), cargo ou funcao, setor, nome
da Instituicdo, endereco completo, telefone institucional e site, se houver. Por se tratar
de comunicacdo formal, deve-se evitar textos personalizados, tais como citagGes e
emojis. Orientagdes para padronizagao de assinatura de e-mail institucional podem ser
consultadas no Guia rdpido de assinatura de e-mail da UnB.



https://noticias.unb.br/images/assinatura_de_email_UnB.pdf

A data é dispenséavel no corpo do texto, pois aparecerd apds o envio do e-mail.
Recomenda-se a descri¢do resumida do contetdido dos anexos, se houver, na mensagem
eletronica. O tamanho dos anexos ndo deve sobrecarregar o sistema de envio e de
recebimento.

Se necessario, pode-se utilizar o recurso de confirmacdo de leitura. Caso néo exista
esse recurso, poderd solicitar que o destinatario acuse o recebimento do e-mail. Serdo
apresentados a seguir dois exemplos de e-mail formal, um de resposta e outro origindrio
do érgéo.

Fecho,

== Universidade de Brasilia

Nome

Cargo ou funcéo

Setor

Universidade de Brasilia (UnB)
Endereco completo
Telefones:

Site
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Exemplo de E-mail

38

De: unb@unb.br

Para: aquiles@aluno.unb.br
Assunto: Bolsa permanéncia.
Anexo: Despacho 123456

Senhor Aquiles,

O pedido de bolsa permanéncia formulado pelo senhor foi encaminhado a esta Unidade

por meio do Processo n° 23106.000000/2024-00. Apés andlise da drea técnica, encaminho a
concessdo da referida bolsa, conforme disposto no Despacho (123456).

Informo, ainda, que o processo foi encaminhado a Diretoria ABC, responséavel pelos

trAmites para pagamento.

Atenciosamente,

== Universidade de Brasilia

Hildegarda Paradeigma Grafis
Técnica em Assuntos Educacionais

Decanato de Ensino de Graduacéo (DEG)
Campus Universitario Darcy Ribeiro, Gleba A, Prédio da Reitoria, térreo
70910-900 Brasilia, DF

Telefone: (61) 3107-0259
www.deg.unb.br

De: pafuncio@unb.br
Para: ismena@mec.gov.br
Assunto: Denuncia.
Senhora Diretora,

Acuso 0 recebimento do e-mail e da denuncia anexa. Foi criado o Processo n°

23106.00000/2024-00, no qual sua dendncia foi registrada e encaminhada as unidades
competentes.

Respeitosamente,

DB Universidade de Brasilia

Pafuncio Pélida
Administrador

Decanato de Planejamento, Orgamento e Avaliagdo Institucional (DPO)
Campus Universitario Darcy Ribeiro, Gleba A, Prédio da Reitoria, 2° andar
70910-900 Brasilia, DF

Telefone: (61) 3107-0610

www.dpo.unb.br



6.6. Orientac8es para Elaboracao de Memorando

Memorando n° XXXX/ano/sigla do setor registrada da menor para a maior hierarquia
Para: Cargo do(a) destinatario(a)

Assunto: Resumo do que sera tratado, em negrito, iniciando a frase com letra
maitscula e finalizando com ponto final, com alinhamento a esquerda. Deve ser
direto e sucinto.

Apesar de ndo estar previsto na versdo vigente do “Manual de Redagé&o da Presidéncia
da Republica” (2018), o Memorando se mantém nesta edicdo por se tratar de documento
reconhecidamente assimilado pela comunidade universitdria para comunicacao interna
e para manutencgdo e preservagao da histéria e da tradicdo da Universidade.

O Memorando se destaca pela agilidade da comunicacéo, portanto, o texto deve ser
conciso, objetivo e claro. Dispensa o vocativo, tendo em vista a identificagdo do(a) desti-
natdrio(a) pelo cargo que ocupa.

Ao final do texto, ndo hd necessidade de fecho. A assinatura digital, por sua vez, dis-
pensa a identificagdo do signatario. Ndo ha enderegamento no cabegalho nem no rodapé
da pdgina por se tratar de comunicagéo interna.

Exemplo de Memorando:

Memorando n° 272/GRE
Para: Decano de Gest&o de Pessoas

Assunto: Elaboracédo de Oficio e de Memorando na UnB.

Com o objetivo de garantir a qualidade e a eficiéncia dos trabalhos realizados em nossa
Universidade, de preservar a padronizacdo da comunicacgdo institucional e de respeitar as
tradicBes e as peculiaridades da Universidade de Brasilia, relembro que, de acordo com
os normativos internos vigentes, o documento “Oficio” deve ser utilizado apenas para
correspondéncia externa, destinada a outras instituicGes publicas e privadas e a pessoas em
geral.

Na Universidade de Brasilia, o documento “Memorando” continua sendo o género textual
destinado a comunicacdao interna (entre as nossas unidades).
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6.7. Orientacdes para Elaboracdo de Oficio

B s
Nome da Instituicdo (sigla)
Nome do setor (sigla)

OFICIO n° XXXX/ano/sigla do setor/sigla da Instituicdo Local, na data da assinatura.

Ao Senhor ou A Senhora

Nome

Cargo

Setor

Orgdo

Endereco

CEP (sem ponto final) Cidade, Sigla do Estado
E-mail:

Assunto: Resumo do que sera tratado no oficio, em negrito, iniciando a frase com letra maitscula
e finalizando com ponto final, com alinhamento a esquerda. Deve ser direto e sucinto.

Ref.: Dados do expediente encaminhado ou do expediente que esta sendo respondido, em
negrito, com alinhamento a esquerda e ponto final.

Vocativo (ex.: Senhor Cargo),

No cabecalho, o termo “oficio” deve apresentar letras maitsculas, seguido da numeragédo com quatro
digitos, ano, sigla do setor (de menor para a maior hierarquia separados por barra), alinhados a margem
esquerda da pagina.

No campo reservado a data, ndo deve constar sigla da unidade da federagdo apds o nome da
cidade.

Os dados do destinatdrio serdo alinhados a margem esquerda. Ha possibilidade de inserir
destinatdrios com cdépia. Ex.: C/c Secretdrio(a) de Educagdo Superior do Ministério da Educacao.
Sempre que possivel, informar o e-mail do destinatario.

Os paragrafos ndo sdo numerados e recomenda-se aplicar o estilo de texto com recuo de primeira
linha justificado disponivel no SEI.

Nas citagdes recuadas, utiliza-se fonte menor do que a do texto e dispensa-se o uso de aspas.
Em textos produzidos no SEl, aplicar o estilo “citagédo”.
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Poderd ser adotado o Oficio-Circular em caso de transmissdo de um mesmo documento a varios
destinatarios(as) de forma simultanea. Esse documento obedecerd aos mesmos critérios e padrdes do
oficio.

Evite uso de maidsculas, negrito, sublinhado, itdlico e qualquer outra formatagdo que afete a
sobriedade e a padroniza¢do do documento.

E dispensavel a insercdo de linha para assinatura do(a) signatério(a) e os dados deste(a) ltimo(a)
sdo centralizados na pagina.

Fecho,

Nome
Cargo

Anexos:
|. Documento ABC (355267) — texto alinhado a esquerda com numeragdo em algarismos romanos e
indicacdo do respectivo nimero do documento na arvore do SEI.

Referéncia: Processo n°® XXX SEI n® XXXX

Dados do Orgéo remetente centralizados na pagina em fonte menor em até
duas linhas, tais como: endereco, telefone, e-mail, endereco eletronico oficial.
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Exemplo de Oficio

Dt
Universidade de Brasilia (UnB)
Gabinete do Reitor (GRE)

OFICIO N° 0001/2024/UnB Brasilia, na data da assinatura.

A Senhora

Ismena Garcia

Secretaria

Secretaria de Educagao Superior (Sesu)
Ministério da Educacédo (MEC)

Esplanada dos Ministérios, bloco L, 3° andar
70047-900 Brasilia, DF

E-mail: ismena@mec.gov.br

Assunto: Exercicio provisorio.
Ref.: Processo n° 23106.00001/2024-01.

Senhora Secretéria,

Encaminho os autos do processo acima referenciado, no qual a Universidade de
Brasilia e a Universidade Federal de Goids (UFG) concordam com a efetivagdo do exercicio
provisério de Hildegarda Paradeigma Grafis, ocupante do cargo de Técnico(a) em Assuntos
Educacionais, matricula Siape n° 011111, nesta Universidade.

O pedido se refere a licenga para acompanhamento de conjuge, decorrente de
remocao ex officio do companheiro da interessada para a sede da Policia Federal em Brasilia,
conforme instrucdo processual.

Diante do exposto, solicito providéncias para efetivagdo do exercicio provisério, nos
termos do paragrafo 2°, art. 84, da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Atenciosamente,

Prof. Hélio Belfonte
Reitor

Anexo:
l. Processo n° 23106.00001/2024-01.

Referéncia: Processo n° 23106.00001/2024-01. SEI n® 355267

Enderego: Campus Universitario Darcy Ribeiro, Gleba A, Asa Norte — Brasilia, DF, CEP 70910-900
Telefone: (61) 3107-0000 - unb@unb.br - http://www.unb.br
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