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1. APRESENTACAO

A primeira edicdo do Manual de Padronizacao de Documentos da Universidade Federal
do Rio de Janeiro (UFRJ) foi elaborada no ano de 2016 pela Divisdo de Gestdo Documental e da
Informacdo (DGDI), sob a coordenacido do Sistema de Arquivos da Universidade - SIARQ/UFRJ,
baseado na 2? edicdo do Manual da Presidéncia da Republica de 2002, com o objetivo de ser um
instrumento de referéncia para producao padronizada de documentos e um facilitador dos atos
administrativos da Instituicdo, constituindo-se numa importante ferramenta de auxilio a gestao
documental.

A Portaria n° 7.968 de 30 de Agosto de 2016 aprovou a utilizacdo do Manual de
Padronizacao de Documentos a fim de fornecer suporte aos servidores das diversas unidades da UFRJ
na elaboracao de seus documentos.

O desenvolvimento tecnolégico, cada vez mais, tem influenciado os meios de trabalho.
Buscando adequar-se gradativamente as novas tecnologias da informacdo, aos novos suportes
informacionais e aos novos desafios que surgem em decorréncia das tecnologias, a DGDI/SIARQ vem
disponibilizar a nova versao do Manual de Padronizacao de Documentos Oficiais da UFRJ.

Como na edicao anterior, alguns fatores foram fundamentais para elaboracdo desta 42
edicao do Manual, dentre os quais destacam-se a insercao da UFRJ no Projeto do Processo Eletronico
Nacional (PEN), através da implantacdo e utilizacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes na
Universidade (SEI-UFRJ), que representa uma quebra de paradigma na forma do “fazer”
administrativo e académico na instituicao, instituindo-se num marco inovador e desafiador para a
Universidade e, também, a atualizacdo do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, que em
sua 3? edicao revisada, atualizada e ampliada, procura adequar-se as transformacoes, tanto das
legislacdes quanto da administracao publica, ocorridas nos ultimos anos.

A 42 edicao atualizada procura atender as exigéncias dos Decretos n°® 9.191/2017 e n°
10.139/2019 que dispde sobre a revisdo e a consolidacdo dos atos normativos inferiores a decreto.
Sendo assim, novos modelos de documentos foram inseridos: Instrucdo Normativa, Portarias
Normativas e de Pessoal e Resolucdo. A 4? edicido também apresenta as novas identidades visuais
dos documentos da UFRJ elaborados pela Superintendéncia Geral de Comunicacao Social - SGCOM.

O presente manual visa contribuir para uma maior transparéncia/eficiéncia
administrativas, contemplando aspectos conceituais, orientacoes sobre padrbes e formatos de

documentos de comunicacdo administrativos e normativos, devendo sempre primar pela



flexibilidade e adaptacao a futuras realidades, sendo objeto de revisoes e melhorias constantemente.
O esforco continuo para melhorar a comunicacdo institucional contribui para a
uniformizacao das acbes na gestao da informacao e na comunicacao interna/externa da UFRJ,isto é,
entre as unidades académicas e administrativas e destas com os 6rgaos publicos e privados, a partir
dos documentos oficiais.
Por fim, almeja-se que esta nova versdao do Manual possa contribuir ainda mais para o
bom andamento das atividades exercidas na instituicao, promovendo maiores eficacia e eficiéncia no

gerenciamento de informacdes e documentos produzidos pela Universidade.

2. FORMAS DE TRATAMENTO DAS AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

No que tange a utilizacdo das formas de tratamento e enderecamento, nesta nova
edicdo devem-se considerar dois aspectos.

Primeiro, o entendimento da forma de tratamento considerando nao apenas a area de
atuacao da autoridade, mas também a posicao hierarquica do cargo que ocupa.

O Reitor terd o tratamento de Vossa Magnificéncia, correspondente ao vocativo
Magnifico Reitor.

Vice-Reitor, Vossa exceléncia, correspondente ao vocativo Excelentissimo Senhor.

Diretores, Professores e demais autoridades receberdao o tratamento de Vossa
Senhoria, correspondente ao vocativo Senhor/Senhora.

O quadro abaixo referencia as formas de tratamento utilizadas para as autoridades

universitarias.

Autoridades Vocati End ¢ Abreviatura Abreviatura
. gz e ocativo naerecamento .
universitarias ¢ Singular Plural
Ao Magnifico Reitor V. Mag? V. Mag.’s
. . . Nome
Reitores Magnifico Reitor, ou ou
Cargo+nome da V. Maga V. Magas
UFRJ Endereco - Maga. -Miag
Ao Excelentissimo
,S\leor::;)r Vice-Reitor V. Exa. V. Ex.’s
Vice-Reitor Excelentissimo Senhor Vice-Reitor, ou ou
Cargo + UFRJ por
V. Ex.? V. Exas.
extenso Endereco




>Proé-Reitores
>Chefe de Gabinete
>Professores
>Assessores
>Diretores Senhor + Cargo ou fungao
>Coordenadores
>Chefes de Secao
>Qutras
autoridades

Ao Senhor Nome
Cargo ou funcao V. S.2 V.S.%s
Endereco ou ou

V.Sa. V. Sas.

O segundo aspecto esté relacionado ao entendimento do Decreto n° 9.758, de 11 de abril
de 2019, que dispoe sobre a forma de tratamento e de enderecamento nas comunicacées com
agentes publicos da Administracdo Publica Federal. Em seu art. 3° é vedado, na comunicacdo com
agentes publicos federais, o uso das seguintes formas de tratamento, ainda que abreviadas: Vossa
Exceléncia ou Excelentissimo; Vossa Senhoria; Vossa Magnificéncia; doutor; ilustre ou ilustrissimo;
dignoou dignissimo; e respeitdvel.

Ainda neste Decreto, o Unico pronome de tratamento utilizado na comunicacdo com
agentes publicos federais é "Senhor", independentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo
ou da funcao ou da ocasiao. Permitido este ser flexionado para o feminino e para o plural.

Quanto ao enderecamento das comunicacoes dirigidas aos agentes publicos federais,
estas nao deverao conter pronome de tratamento ou o nome do agente pulblico. Somente sera
permitido nas hipoteses: 1) a indicacdo do cargo ou da funcdo e do setor da administracido ser
insuficiente para a identificacdo do destinatario; e 2) a correspondéncia ser dirigida a pessoa de
agente publico especifico.

Considerando os dois aspectos descritos acima e tendo o objetivo do presente
instrumento a padronizacdo da producdo de documentos oficiais da universidade, recomendamos?
que seja utilizado o primeiro entendimento, que considera a drea de atuacdo da autoridade, bem

como sua posicao hierarquica, uma pratica ja adotada na universidade.

3. DOCUMENTOS DE PADRAO OFiCIO

A 3? edicdo do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica aboliu a distincdo entre
os expedientes aviso, oficio e memorando, e, com o objetivo de uniformiza-los, passou a adotar

apenas o termo oficio como padrado Unico de expediente. Sendo assim, o presente instrumento

! Esta orientacao nao proibe o uso do pronome de tratamento definido no Decreto 9.758 de11/04/2019, para documentos
expedidos pela UFRJ.



considerard somente o termo oficio como o Unico expediente a ser utilizado para as comunicacoes

internas e externas a UFRJ.

O chamado “padrao oficio” é definido como a uniformizacdo da diagramacdo de

documentos. Portanto, esta diagramacao Unica servird de base para as espécies de documentos

como: oficio, folha de informacao, relatério, autorizacao, atestado, declaracao, pauta de reunido, ata

e etc.

A seguir, sera apresentada a estrutura do padrao oficio.

3.1. FORMA DE DIAGRAMACAO

Os documentos devem obedecer a seguinte forma de apresentacao:
Fonte: Calibri, tamanho 12 no corpo do texto, 11 nas citacbes, e 10 nas notas de
rodapé;
Alinhamento do texto: justificado (CTRL+));
Espacamento entre linhas: deve ser utilizado espacamento simples;
Espacamento entre paragrafos: usar de 6 pontos apds cada paragrafo, ou, se o editorde
texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha em branco;
Tamanho do papel: deve ser do tamanho A4 (29,7 cm x 21,0 cm);
Margens superior e inferior: 2 cm;
Margem lateral esquerda: 3 cm de largura;
Margem lateral direita: 1,5 cm de largura;
Cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da borda superior do papel;
Paragrafo: o inicio de cada paragrafo do texto deve ter um recuo de 2,5 cm de distancia da
margem esquerda. Quando houver trés ou mais paragrafos estes devem ser numerados;
Numero da pagina: quando houver mais de uma pagina, a numeracao deverd constara
partir da segunda pagina, no canto inferior direito;
Destaques: deve-se utilizar, sem abuso, o negrito;
Cores da impressao: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco,
reservando-se, se necessario, a impressao colorida para graficos e ilustracoes;
Impressao frente e verso: na correspondéncia oficial, a impressao pode ocorrer em ambas
as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas
nas paginas pares (margem espelho);

Formato de arquivo: Deve ser utilizado, preferencialmente, um formato de arquivo que



possa ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servico publico,tais
como DOCX, ODT ou RTF.

p) Dentro do possivel, os documentos elaborados deverdo ter o arquivo de texto preservado
para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos;

g) Para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira:

tipo do documento + numero do documento + ano + palavras-chaves do conteldo.

Exemplo: Oficio 120_2019_ACERVO-IFES

3.2. PADRAO MINERVA

O uso da logomarca da Universidade em documentos oficiais é apresentada pela
Superintendéncia Geral de Comunicacao Social - SGCOM, em seu “Manual de Identificacdo Visual”.

Para mais informacgdes acesso o link: https://ufrj.br/comunicacao/manuais-e- modelos/marca-da-

ufrj/.
Como forma de padronizar o uso da logomarca da UFRJ, tomando como base o
referido manual, apresentar-se-3 a seguinte opcao de logomarca oficial:
® Assinaturas: horizontal;
e  Fundo: Claro;

e Tamanho: 1,0 cm (impresso) e 38px / 96 dpi (tela).

Exemplo:

3.3. ESTRUTURA E FORMA

Os documentos devem conter basicamente as seguintes partes:

Cabecalho: utilizado apenas na primeira pagina deve conter a Logomarca da UFRJ,
conforme apresentada no item anterior. Tabela com borda pontilhada de duas colunas. Logo inserida
na coluna esquerda. Na coluna direita, nome da UFRJ por extenso em maiusculo e negrito; fonte
Calibri 12. Abaixo a sigla da(s) unidade(s) de acordo com estrutura organizacional e em seguida o

nome por extenso com 12 letra em mailscula e fonte Calibri 12.
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Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
GR - Gabinete da Reitoria

SIARQ - Sistema de Arquivos

DGDI - Divisao de Gestdao Documental e da Informagao

Identificacdo do Expediente: Os documentos oficiais que sdo controlados por nimeros,
como os oficios, por exemplo, devem ser identificados da seguinte maneira:
nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras mailsculas e em negrito;
informacoes do documento: a abreviacdo de niimero N°, seguido do prefixo 23079, nimero, ano
(com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a maior
hierarquia, separados por barra (/); e alinhamento: 3 margem esquerda da pagina.

Exemplo:

OFICIO N° 23079.002/2022-DGDI/SIARQ/GR

Local e data: Na grafia de datas em um documento, o contelddo deve constar da

seguinte forma:

a) composicao: local e data do documento;
b) informacao de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Nao

se deve utilizar a sigla da unidade da federacao depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracao cardinal
para os demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia
do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacio: coloca-se ponto-final depois da data; e

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.
Exemplo:

Rio de Janeiro, 11 de marco de 2022.

Destinatario: nome e cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicacao. Usar o vocativo,

que invoca o destinatério, seguido de virgula, o nome, cargo e endereco da pessoa a quem é dirigida

11



a comunicacao. Para o uso dos vocativos ver quadro do item 2.

Exemplo:

A Magnifica Reitora,

Denise Carvalho

Reitora da Universidade Federal do Rio de Janeiro

Av. Pedro Calmon, 550, Prédio da Reitoria, Cidade Universitaria -
I1ha do Funddo — Rio de Janeiro — RJ, 21941-901.

Assunto: deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve

ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteido do documento,
seguida de dois-pontos;

b) descricao do assunto: a frase que descreve o contetdo do documento deve ser escrita com
inicial maidscula, nao se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

¢) destaque: todo o texto referente ao assunto deve ser destacado em negrito;

d) pontuacao: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
Exemplo:
Assunto: Encaminhamento do Relatério de Gestao Maio/2022.
Assunto: Aquisicao de computadores.
Texto do documento: este deve ser redigido conforme as situacoes a seguir:
| - nos casos em que nao seja usado para encaminhamento de documentos, o expediente
deve conter a seguinte estrutura:
¢ |ntroducdo: em que é apresentado o objetivo da comunicacao. Evite o uso das formas:Tenho
a honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta:
Informo, Solicito, Comunico;

¢ Desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia sobre

o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicao; e
e  Conclusao: em que é afirmada a posicao sobre o assunto.
Il - quando for usado para encaminhamento de documentos, a estrutura é modificada:

e |ntroducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o

12



encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar
com a informacao do motivo da comunicacao, que é encaminhar, indicando a seguir os
dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e

assunto de que se trata) e a razao pela qual esta sendo encaminhado; e
Exemplo:

"Em resposta ao Oficio n°® 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho, anexa, copiado
Memorando n° 34, de 3 de abril de 1990, do Departamento Geral de Administracao,
gue trata da requisicao do servidor Fulano de Tal."

ou

"Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa cépia do oficio n° 12, de 20 de
fevereiro de 1990, do Pré-reitor de Pessoal, a respeito de projeto de digitalizacdo dos
dossiés de inativos."

e Desenvolvimento: se o autor da comunicacdao desejar fazer algum comentario a

respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de
desenvolvimento; em caso contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento.
lll - tanto na estrutura |, quanto na estrutura Il, o texto do documento deve ser
formatado de acordo com a forma de diagramacao indicado no item 3.1.
Fecho: tem a finalidade 6bvia de arrematar o texto, como também, saudar o destinatario.
Portanto, definiu-se apenas dois fechos diferentes para a comunicacao oficial,que sao:
- para autoridades superiores, inclusive o Reitor: Respeitosamente
- para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior: Atenciosamente
O fecho da comunicacao deve seguir a forma de diagramacao do item 3.1 e ndo deve ser
numerado.
Assinatura e identificacdo do signatario: toda comunicacao oficial da Universidade deve
conter a assinatura da autoridade que a expede e, abaixo desta, o nome e cargo centralizados na
pagina.

Exemplo:
(espaco para assinatura)

(nome)
Cargo e/ou Fungao
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OBS: recomenda-se, para evitar possiveis equivocos, nao deixar a assinatura em pagina

isolada do texto.

Rodapé: deve conter as seguintes informacoes: endereco postal, telefone e endereco de
correio eletrénico (fonte 10, centralizado).

Exemplo:

Av. Pedro Calmon, n° 550 - Prédio da Reitoria, Térreo, Cidade Universitaria -
Rio de Janeiro, RJ - CEP 21941-901 Telefone: (21) 3938-0000 - Fax: (21) 3938-0000 / www.dgdi.ufrj.br

4. DOCUMENTOS DIGITAIS

O padrao dos documentos digitais produzidos no Sistema Eletrénico de Informacoes da
Universidade Federal do Rio de Janeiro (SEI-UFRJ) segue o padrao oficio definido neste Manual, tanto
no que se refere a forma de diagramacao no item 3.1, como no padrédo da Minerva do item 3.2. J4
quanto a Estrutura e Forma, definidos no item 3.3., vale ressaltar as particularidades relativas ao
“local e data” e a “assinatura e identificacao do signatario”, como identificado a seguir:

Local e data: na opcido de documento digital, a indicacdo destas informacdes é
apresentada de duas formas: uma no corpo do texto - podendo ser editada pelo usuério, e a outra,
como campo automatico (ndo editavel) do sistema. A data se apresenta ainda no contelido da
assinatura eletronica para indicar quando o documento foi assinado.

Assinatura e identificacdo do signatario: produzida eletronicamente a partir de login e
senha de usuario, a assinatura eletrénica é utilizada para identificar o signatario e dar autenticidade
ao documento eletrénico, sendo apresentada no final do documento da seguinte forma:

1° Simbolo do SEI' Seguido das informacdes do usuario que assinou o documento,
composto por nome do usuario + cargo e/ou funcao + data + hora + fundamentacao legal.

2° Simbolo do CRC seguido de endereco eletrénico para conferéncia de autenticidade

informando o codigo verificador + codigo CRC.

InCiTHTES Jartads @ Etroricarere soc aervida ] Chele e O3 05000, aw 14: 13 - bromesiz ohcsi de Brailis (Furdamss b eet. 69, 5 1, 0o Cecwis o8 3310, e O S0 J00%

sdmale et SacaTTenan posie s corberioa o ete hepesdiese seL e L Bl sasnnc. Frivrenans o o werrss arar SOME2 T & g CFC RAICPRTS

A Superintendéncia Geral de Comunicacao Social - SGCOM, como ja dito anteriormente,
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elaborou uma identificacao visual nova para os padroes de documentos oficiais, contemplando a

producao destes em preto e branco e também em meio digital diferenciado pela cor azul.

5. ESPECIES DOCUMENTAIS

A espécie documental é definida pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
como divisdo de género documental que relne tipos de documentos por seu formato. Nesta
perspectiva, compreende-se que as espécies documentais deste manual sdao caracterizadas por
serem documentos textuais, independentemente do suporte que se apresentam, sejam em papel ou
meio digital. Sendo assim, a seguir serd visto pormenorizadamente as espécies segundo seus

conceitos e finalidades, como também estrutura e forma.

5.1. OFICIO
5.1.1. Conceito e Finalidade

O tipo de documento oficio € a modalidade de comunicacao oficial expedida com a
finalidade de tratarde assuntos oficiais pelos 6rgaos da Administracao Publica internamente, entre as
instituicoes e também com particulares.
5.1.2. Estrutura e forma

Quanto a sua estrutura e forma o documento segue o padrao oficio ja apresentado nos

itens 3.1, 3.2 e 3.3.

5.2. FOLHA DE INFORMACAO
5.2.1. Conceito e Finalidade

A Folha de Informacao é uma modalidade de comunicacdo que se constitui em peca
integrante de um processo. E utilizada para fornecer informacdes, solicitacdes, pareceres e etc. Tem
carater meramente administrativo e permite uma comunicacdo direta entre as partes envolvidas ao

bom desenvolvimento/andamento dos processos.
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5.2.2. Estrutura e Forma

Quanto a forma de diagramacao e padrao Minerva, a folha de informacao segue o
modelo do padrao oficio (ver itens 3.1, 3.2 ). J4 em relacado a estrutura e forma, apresenta algumas
particularidades.

Cabecalho: Aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.

Identificacdo do Expediente: Os documentos oficiais devem ser identificados da
seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maitsculas;

b) informacdes do documento: Identificacdo do nimero do processo com a palavra processo
em letra mailscula e a numeracao com abreviatura da palavra “niimero”, padronizada como
N°;

¢) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplo:

FOLHA DE INFORMAGCAO
PROCESSO N° 00000.000000/0000-00

Local e data: Na grafia de datas em um documento, o contetido deve constar da

seguinte forma:

a) composicao: local e data do documento;
b) informacao de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula.

Nao se deve utilizar a sigla da unidade da federacao depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracao cardinal
para os demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia
do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacao: coloca-se ponto-final depois da data; e

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.
Exemplo:

Rio de Janeiro, 3 de junho de 2022.

Destinatdrio: no canto esquerdo da folha, em negrito, identificar o setor ao qual o

documento (processo) sera encaminhado, seja atendendo a um despacho ou para dar andamento ao
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expediente.

Exemplo: A Assessoria da PR-6

Texto: descrever a informacdo necessaria ao desenvolvimento do processo. Para isso, o
texto deverd ser redigido de forma clara, concisa e objetiva. Ao final, deve ser indicado o
encaminhamento para outro setor ou para arquivamento.

Fecho: conforme Fecho descrito no item 3.3

Assinatura e Carimbo: toda folha de informacao deve conter a assinatura ou rubrica e
carimbo do autor (autoridade competente).
OBS: recomenda-se, para evitar possiveis equivocos, nao deixar a assinatura em pagina isolada do
texto.

Rodapé: Aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3

5.3. CORREIO ELETRONICO (e-mail)
5.3.1. Conceito e Finalidade

Correio eletrénico?: sistema usado para criar, transmitir e receber mensagem eletrénica e
outros documentos digitais por meio de rede de computadores.

Mensagem eletronica: documento digital criado ou recebido por meio de um sistema de
correio eletronico. As vezes, vem acompanhado de anexos que sdo transmitidos com a mensagem.
E-mail (electronic mail). Ver: Correio eletrénico.

Na Administracdo Publica Federal, o uso do e-mail para apoio ao desenvolvimento das
atividades institucionais; tem como principal caracteristica a agilidade da execucdo e da tomada de
decisdo, servindo atualmente; como uma importante ferramenta de comunicacao,sendo considerado
um documento oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o usode linguagem incompativel
com uma comunicacao oficial.

Vale ressaltar que a 3? edicdo do Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica
aponta que nos termos da Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o e-mail
tenha valor documental, isto &, para que possa ser aceito como documento original, é necessario
existir certificacao digital que ateste a identidade do remetente, segundo os parametros de

integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-

2 Os conceitos de correio eletrénico, mensagem eletrénica e e-mail foram extraidos do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos, e-ARQ Brasil, elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ. 2011. p.127, 130.



Brasil. Contudo, o destinatario poderd reconhecer como véalido o e-mail sem certificacdo digital,
porém, caso haja questionamento, serd obrigatéria a repeticdo do ato por meio documento fisico

assinado ou por meio eletrénico reconhecido pela ICP-Brasil.

5.3.2. Estrutura e Forma

O correio eletrénico corporativo, por servir como uma ferramenta de comunicacdo no
ambiente profissional voltada exclusivamente para o exercicio das atividadesinstitucionais, requer o
uso do minimo de estrutura na elaboracdo de mensagens. Um dos principais atrativos de
comunicacao por correio eletrénico é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizacao da
mensagem comunicada. No entanto, devem-se observar algumas orientacdes quanto a sua estrutura:

Assunto: O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao contelido
global da mensagem. Assim, quem ira receber a mensagem identificard rapidamente do que se trata;
quem a envia podera, posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletronico. Deve-se
assegurar que o assunto reflita claramente o conteildo completo da mensagem para que nao pareca,
ao receptor, que se trata de mensagem nao solicitada/lixo eletrénico. Em vez de “Reunidao”, um
assunto mais preciso seria “Agendamento de reuniao sobre a Reforma da Previdéncia”.

Cabecalho: composto pelos campos abaixo:
De: nome/endereco eletrénico do remetente que pode ser pessoa ou unidade.
Para: nome/endereco eletronico do destinatario que pode ser pessoa(s) ou unidade(s).
Cc (Com copia): nome/endereco eletronico da(s) pessoa(s) ou unidade(s) que precisa(m) ter
conhecimento da mensagem.
Cco (Com copia oculta): campo reservado ao nome/endereco eletrénico de pessoa(s)ou unidade(s)
gue tenham interesse no assunto tratado na mensagem, mas que se mantém ocultos aos demais
destinatarios para que nao tenham conhecimento um do outro ou para preservar o sigilo de seus
enderecos de correio eletrénico.

Corpo da mensagem: é a apresentacao do conteldo da mensagem e composto por:
Protocolo Inicial, Texto e Protocolo Final (fechamento). E recomendavel o uso de pronomes de
tratamento e redacao sem linguagem informal e sem informacoes de cunho pessoal.
Protocolo inicial: O texto dos correios eletrénicos deve ser iniciado por uma saudacdo. Quando
enderecado para outras instituicoes, para receptores desconhecidos ou para particulares, deve-se
utilizar o vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido

n o«

do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”.
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Exemplo: Senhor + Cargo; ou Prezado Senhor + Nome do destinatario.
Texto: escreva o texto da mensagem de forma clara e objetiva, seguindo asrecomendacdes abaixo.

e Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacao de leitura. Caso nao

esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacao derecebimento;

e Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se a
recomendacdo de tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou

Carlito, tamanho 12, cor preta;

¢ Fundo ou papéis de parede eletronicos ndo devem ser utilizados, pois ndo sao
apropriados para mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da

mensagem eletronica;

e A mensagem do correio eletrénico deve ser revisada com o mesmo cuidado com que

se revisam outros documentos oficiais;

e O texto profissional dispensa manifestacbes emocionais. Por isso, icones e

e  emoticons ndo devem ser utilizados;

e Os textos das mensagens eletronicas ndo podem ser redigidos com abreviacbes como

“« »n o« o,

vc”, “pq”, usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”,“eh”, “aki”;

e N3o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da

mensagem pois denota agressividade de parte do emissor da comunicacao.

® Evite-se o uso de imagens no corpo do e-mail;

¢ N3o devem ser remetidas, mensagem com tamanho total que possa exceder a
capacidade do servidor do destinatario.
Protocolo final (Fechamento): o fechamento da mensagem deve ser formal e impessoal. Utilize
cumprimentos de saudacao e despedida como: atenciosamente, cordialmente, respeitosamente. O
termo Atenciosamente é o fecho padrdo em comunicacdes oficiais. Com o uso do e-mail,
popularizou-se o uso de abreviacdes como “Att.”, e de outros fechos, como “Abracos”, “Saudacoes”,
que, apesar de amplamente usados, ndo sdo fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser utilizados em
e-mails profissionais. O correio eletronico, em algumas situacoes, aceita uma saudacao inicial e um
fecho menosformais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletronicos deve ser formal,

como a que se usaria em qualquer outro documento oficial.
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Informacoes sobre o autor da mensagem: no final das mensagens, a assinatura de e-mail
deve conter o nome, cargo, 6rgao/unidade, endereco completo, telefone, endereco de correio

eletronico.
Exemplo:

Nome do Servidor

Diretor da Divisao de Gestao Documental e da Informacao - DGDI/SIARQ/UFR]J
Av. Pedro Calmon, 550 Cidade Universitaria - Prédio da Reitoria -Térreo

Brasil - Rio de Janeiro - RJ - CEP 21.212-121

Telefone: 3938-1880

E-mail: nomedoservidor @siarg.ufrj.br

OBS: devera constar na mensagem o pedido de confirmacao de recebimento.

Anexos: A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de diversos formatos
é uma das vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informacoes

minimas sobre o contelido do anexo.

Antes de enviar um anexo, é preciso avaliar se ele é realmente indispensavel e se seria

possivel coloca-lo no corpo do correio eletronico.

5.4. TELEGRAMA
5.4.1. Conceito e Finalidade

O telegrama é toda comunicacao oficial expedida por meio de telegrafia, telex, etc. Por ser
um meio de comunicacao dispendiosa e tecnologicamente superada, deve se restringirseu uso apenas
aquelas situacdes onde nao é possivel o uso do e-mail e que a urgéncia justifique sua utilizacdo. Esta

forma de comunicacdo deve pautar-se pela concisao.

A concisdo é uma caracteristica do texto oficial. Ser conciso é conseguir transmitir o

maximo de informacdes com um minimo de palavras.
5.4.2. Estrutura e Forma

Nao ha padrao rigido, devendo-se seguir a forma e a estrutura dos formularios

disponiveis nas agéncias dos Correios e em seu sitio na internet.
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5.5. ATA
5.5.1. Conceito e Finalidade

Ata é um documento de valor juridico usado para registrar e relatar todos os
acontecimentos, discussoes, propostas, votacoes e decisbes ocorridas numa sessao, reuniao,
assembleia, congresso ou evento, realizado por comissoes, conselhos, congregacdes, ou outras
entidades semelhantes, de acordo com uma pauta, ou ordem do dia, previamente divulgada. E
geralmente lavrada em livro préprio, autenticada, com as paginas rubricadas pela mesma

autoridade que redige os termos de abertura e de encerramento.

5.5.2. Estrutura e Forma

Quanto a sua diagramacao, o documento segue basicamente o modelo do padrao oficio
(ver item 3.1). Em caso de informacdes contraditérias, quanto a diagramacdo do documento,
prevalecera as orientacoes especificas ao documento.

A ata deve ser redigida em linguagem corrente, sem paragrafos, a fim de impedir a
introducao de modificacoes e alteracoes indevidas.

Nao deve apresentar rasuras nem emendas. Nos casos de erro ou esquecimento de algo
importante no momento em que vocé estiver escrevendo-a, basta escrever a palavra digo seguida da
forma correta.

Exemplo: “....e foram traidos, digo, trazidos para a assembleia ...”

Quando as falhas e erros sé forem percebidos ap6s a redacao da ata, vocé deve utilizar a
expressao em tempo, seguida da correcao.
Exemplo:

[Em tempo: na décima sétima linha desta ata, onde lé-se “foram escolhidos os
representantes”, leia-se “foram escolhidos 2 (dois) representantes”].

E melhor que os nimeros sejam escritos por extenso em parénteses, para que nio
ocorram duvidas ou falsificacoes.

Exemplo: “sortearam-se 4 (quatro) vagas no curso de capacitacdo”.

No caso de importancia em dinheiro, também é necessario escrever a quantia por

extenso entre parénteses.
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Exemplo: “R$ 12.500,00 (doze mil e quinhentos reais)”

Usar letras mailsculas para escrever as iniciais das seguintes palavras e expressoes:
Assembleia Geral Ordinaria, Assembleia Geral Extraordinaria, Reunido da Diretoria, Reunido do
Conselho, Presidente, Mesa, Livro de Presenca, Edital;

A ata é redigida pelo secretario (efetivo do 6rgao, ou designado para a reunido). Neste
segundo caso deverd ser registrada em ata a escolha do responséavel, dentre os presentes, para
redigir a ata.

Exemplo:
[Para esta Reunido do Conselho, ndo estando presente o secretario, foi eleito pelos
membros presentes, José Silva para redigir a ata, especialmente nesta reuniio.]

As atas, hoje em dia, tém sido elaboradas e digitadas, para posterior encadernacao em
livros de ata e\ou disponibilizacdo em meio eletrénico. Se isto ocorrer, dispensam-se as correcoes do
texto, como indicado anteriormente.

No caso de se identificar, posteriormente, algum erro ou imprecisdao numa ata, faz-se a
ressalva, apresentando nova redacao para o trecho. Assim, submetida novamente a aprovacao do
plenario, ficard consagrada. O novo texto serd exarado na ata do dia em que foi aprovado,
mencionando-se a ata e o trecho original.

Para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte
maneira: tipo do documento + cddigo do érgdo+numero da sessdo + data + tipo de sessdo (comexcecao
da ordindria).

Exemplo: ATA.351.15-10-2014".
ATA.352.30-30-2014. EXTRAORDINARIA”.

De acordo com o tipo de sessao, as atas deverao ter a seguinte indicacdo: ordinaria,
extraordindria, solene e especial.
Suas partes componentes sao:

Cabecalho: composto pela logomarca, nome da Instituicdo, seguido da indicacdo do
Orgao Colegiado que realizou a sess3o, (por extenso).

Exemplo:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Conselho de Curadores

Titulo: é a identificacdo do documento Ata (em letra mailscula), seguida do nimero
ordinal e data (dia/més/ano), no canto superior direito em negrito.
Exemplo:

ATA - 212 - 01/07/2022

Abertura: é o texto inicial (em letra mailscula), onde aparece o nimero (ordinal), a
identificacdo do 6rgdo que a subscreve, o tipo de sessdo (ordinaria, extraordinaria, solene ou
especial), quem presidiu a sessdo\reunido, data (dia/més/ano), hora: inicio e término, Local da
realizacdo reunido ou evento.

Exemplo:

ATA DA (NUMERO ORDINAL) SESSAO DO (IDENTIFICACAO DO ORGAO), ORDINARIA,
REALIZADA SOB A PRESIDENCIA DO (FORMA DE TRATAMENTO DA AUTORIDADE
UNIVERSITARIA), PROF. (NOME DO PRESIDENTE DA SESSAO), DIA (00) DE (MES) DE
(0000), AS (00:00) HORAS, NA (IDENTIFICACAO DO LOCAL ONDE FOI REALIZADA A
SESSAO), ILHA DA CIDADE UNIVERSITARIA, RIO DE JANEIRO.

Texto: sem delimitacao de paragrafos, que se inicia pela enunciacdo dos membrospresente
e registro do cumprimento da pauta ou ordem do dia, objeto da lavratura da Ata.

Fecho: contendo a indicacdo da lavratura e aprovacdo da referida ata, seguido da
assinatura de presidente e secretario, e dos presentes, se for o caso. As assinaturas devem ser

colocadas logo ap6s a ultima palavra do texto, para ndo deixar espaco livre.

OBS: a ata é assinada por todos os presentes, ou somente pelo presidente e pelo

secretario,quando houver registro especifico de frequéncia.

Rodapé: deve conter o endereco postal, telefone e endereco de correio eletronico (fonte

10, centralizado).
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Exemplo:

Av. Pedro Calmon, n° 550 - Prédio da Reitoria, Térreo, Cidade Universitaria -
Rio de Janeiro, RJ - CEP 21941-901 Telefone: (21) 3938-0000 - Fax: 21 3938-0000 / www.dgdi.ufrj.br

ATENCAO: a forma do tipo documental Ata de Reunido produzido em meio digital no sistema
SEI/UFRJ tera sua apresentacao diferente nos seguintes componentes:
Titulo: é a identificacdo do documento Ata de Reuniao em letras maiulsculas, centralizado.
Rodapé: apresenta o texto Ata de Reunido, seguido da sigla de identificacdo da unidade
onde foi elaborada, nimero SEI do documento e o Nimero Unico de Protocolo SEI.
Exemplo:

Referéncia: Ata de Reunido_GR/SIARQ/DGDI/PROCE - Processo n°® 99079.200062/2021-14 SEl n°® 0023211

5.5.3. Ata Sintese

Além do modelo tradicional de ata, em algumas ocasides de carater menos oficial e
solene, serd possivel adotar o padrao de Ata-Sintese, conforme modelo em anexo.

Quanto a sua diagramacao, o documento segue basicamente o modelo do padrao oficio
(ver item 3.1). Em caso de informacdes contraditérias, quanto a diagramacao do documento,
prevalecera as orientacoes especificas ao documento.

Cabecalho: Aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3

Titulo: Deve estar em negrito e conter o termo “ATA DE REUNIAO” em letra maiuscula, o
nimero (ordinal) e a data (dia/més/ano).
Exemplo:

ATA DE REUNIAO - 007 - 00/00/0000

Texto: o documento é apresentado por meio de uma tabela com os seguintes campos:
e Reunido de - ¢é a identificacdo mais geral do tipo ou assunto a ser tratado na reuniao;
e Data; Hora; Local - em que o evento foi realizado;
e Objetivo - identificar a finalidade da reuniao;
e Assunto - sdo as pautas a serem tratadas na reuniao (recomenda-se numera-las para maior
controle);
e Participantes - é a identificacdo dos membro que participaram do evento;

e Encaminhamentos e decisdes - sao as deliberacoes, providéncias e pareceres tomados na
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reunido referente aos assuntos tratados;
e Assinaturas - ap6s a concordancia do que foi registrado todos os participantes devem
assinar a ata sintese.

Rodapé: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3

5.6. PAUTA DE REUNIAO
5.6.1. Conceito e Finalidade

Relacado dos assuntos a serem tratados em reunido. Deve ser encaminhada ao publico
interessado com antecedéncia, quando se tratar de assuntos de interesse de terceiros,para que esses

possam se manifestar.

5.6.2. Estrutura e Forma

Quanto a sua diagramacao, o documento segue basicamente o modelo do padrao oficio
(ver itens 3.1, 3.2).

Na pauta de reuniao constarao, também, data, horéario e endereco do local em que se
realizara a reuniao, além do quorum necessario, se for o caso.

No campo de participantes podera ser indicado, o nome do servidor ou o setor
convocado para a reuniao.

Cabecalho: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3

Titulo: deve conter o termo “PAUTA DE REUNIAO” (em letras mailsculas e em negrito) do
lado esquerdo.

Local e data: por extenso, com alinhamento a direita.

Exemplo:
PAUTA DE REUNIAO
Rio de Janeiro, 21 de junho de 2022.

Texto: o documento é apresentado por meio de uma tabela com os seguintes campos:
® Reunido de - é aidentificacao do tipo de reuniao ou até mesmo o assunto a ser tratado de
maneira geral;
e Agenda e Local - define o dia, a hora e o lugar que acontecera a reuniao;

® Objetivo - apresenta a finalidade da reuniao;
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*  Assuntos - definicao das pautas a serem tratadas;
e Participantes - membros e/ou unidades convocadas para a reuniao.

Rodapé: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3

5.7. AUTORIZACAO

5.7.1. Conceito e Finalidade

E um ato administrativo primario, permissivo, pelo qual um 6rgdo da Administrac3o, por
meio da chefia, permite a alguém o exercicio de um direito ou de uma competéncia preexistente.
Portanto, a autorizacao é uma comunicacao que objetiva concederpermissoes especificas a individuos

especificos, com prazos determinados.

5.7.1. Estrutura e Forma

Quanto a sua diagramacao, o documento segue basicamente o modelo do padrao oficio

(ver item 3.1).

Cabecalho: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3
Titulo: deve conter o termo “AUTORIZACAO” (em letras maiGsculas e em negrito) do lado
esquerdo .

Local e data: por extenso, com alinhamento a direita.

Exemplo:
AUTORIZACAO
Rio de Janeiro, 21 de junho de 2022.

Emitente: identificacdo da unidade autorizadora, precedido da palavra DE, seguido de
dois pontos.

Destinatdrio: identificacdo do autorizado (pessoa fisica ou juridica), precedido pela
palavra PARA, seguido de dois pontos.

Assunto: identificacdo clara e objetiva do contelido a ser tratado.

Texto: deve iniciar pelo termo AUTORIZO, conter os dados da pessoa (fisica ou juridica)
que vai ser autorizada e do assunto ao qual se refere a autorizacdo, incluindo aindao prazo de

realizacdo do evento. No caso de incluirem equipamentos e materiais, estes deverao ser
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quantificados e especificados.
Assinatura e Carimbo: toda autorizacdo deve conter a assinatura, nome

(maitsculo), cargo ou funcao da autoridade competente que esta autorizando.

OBS: recomenda-se, para evitar possiveis equivocos, ndo deixar a assinatura em

paginaisolada do texto.

Para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados daseguinte
maneira: tipo do documento + data + palavras-chaves do contetido.

Exemplo: “AUT.00-00-2013_Saida.Material. Almoxarifado”.
“AUT.00-00-2013_Trabalhar.Fim.Semana”.

Rodapé: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.

5.8. DECLARACAO
5.8.1. Conceito e Finalidade

Documento em que se procede a uma exposicao clara de uma determinada situacao ou
fato. E elaborada por escrito e constitui prova de compromisso perante uma terceira pessoa ou
entidade, pois o declarante compromete-se ao contetido da sua declaracao.

Inicia-se uma declaracdo com a enunciacao das seguintes férmulas introdutérias:

Declaro para fins de prova...

Declaro, para os devidos fins, que...

Declaro, a pedido verbal de...

5.8.2. Estrutura e Forma

Cabecalho: deve conter a identificacido da UFRJ e unidade organizacional declarante.
(Ver padrao no item 3.3).

Titulo: DECLARACAO (em letras maiUsculas e em negrito) do lado esquerdo.

Local e data: por extenso, com alinhamento a direita.

Texto: inicia-se sempre com a palavra “declaro” ou “declaramos” e, em seguida,a
identificacao da pessoa que enuncia a declaracdo, bem como o fim a que se destina.
Declaracao destinada:

e a0s alunos a identificacdo basica devera conter: nome, CPF, DRE e curso.
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e ao0sservidores é imprescindivel dados como: nome, SIAPE, cargo, lotacao.
Assinatura: toda declaracdo deve conter a assinatura, nome (maitsculo), cargoou

funcao da autoridade emitente.

OBS: recomenda-se nao deixar a assinatura em pagina isolada do texto a fim de

evitarpossiveis equivocos,

Rodapé: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.

5.9. REQUERIMENTO
5.9.1. Conceito e Finalidade

O requerimento constitui-se como uma peticao por escrito, na qual se solicita algo a uma
unidade da administracao. Ou seja, o requerimento é uma comunicacao que objetiva solicitar aos
6rgaos da Universidade, providéncias, informacdes, materiais e etc.,a fim de se atender as demandas
existentes.

Desta forma, se constitui em uma comunicacado com ampla aplicabilidade e que podera se
apresentar como um formulario fornecido para o devido efeito ou em folha no formato de
comunicacdo. Portanto, ndo se pretende aqui, definir uma forma Unica para sua estrutura, mas sim

orientar para alguns itens essenciais para sua elaboracao.

5.9.2. Estrutura e Forma

Quanto a sua diagramacao, o documento segue basicamente o modelo do padrao oficio.
(ver item 3.1).

Cabecalho: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.

Titulo: descrever o termo “REQUERIMENTO”,(em letras maitisculas e negrito) do lado
esquerdo, seguido danumeracéo / ano (em negrito).

Exemplo:
REQUERIMENTO 003/2013

Local e data: em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita.
Requerente: também conhecido como “Interessado” devera ser identificado, tanto nos

casos das requisicoes feitas por pessoa fisica (alunos, servidores ou membros da sociedade), como
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também aquelas feitas por unidades da UFRJ (Divisdes, Departamentos e Secoes)

OBS: a identificacdo do “Requerente / Interessado” também se aplica aos documentos

digitais produzidos no SEI/UFRJ, no momento de cadastrar o documento antes de edita-lo.

Destinatario: indicado pelos termos “PARA” ou “A(0)” seguido da identificacio da
unidade /setor a quem se destina o requerimento.
Assunto: resumo do teor do documento de maneira clara, objetiva e concisa.

Exemplo:  “Assunto: Aquisicdo de material para microfilmagem”

Texto: recomenda-se iniciar com o uso do vocativo adequado a autoridade a quem é
destinado o requerimento, seguido do cargo ou funcdo. (ver o item 2 Formas de tratamento das
autoridades universitarias).

Exemplo: Senhor Superintendente, ou Senhora Diretora,
O texto ainda deve conter as seguintes informacoes:
1° - apresentar o motivo que originou o requerimento, de forma clara e direta.
2° - fazer a solicitacao do que se deseja a partir do esclarecido, de forma clara.
3° - finalizar o texto e saudar o destinatario utilizando os seguintes fechos:
a) para autoridades superiores, inclusive o Reitor: Cordialmente,

b)  paraautoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:  Atenciosamente,
Assinatura e Carimbo: todo requerimento deverd conter a assinatura e carimbo da
autoridade competente da unidade organizacional requerente centralizado na pagina.

Exemplo:

NOME
Cargo ou Funcao

OBS: recomenda-se nao deixar a assinatura em pagina isolada do texto, a fim de evitar

possiveis equivocos.
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Rodapé: Aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.
Para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte
maneira: tipo do documento + numero + data + palavras-chaves do contetdo.

Exemplo: “REQ.012.2013_Saida.Material. Almoxarifado”.

6. ATOS NORMATIVOS INFERIORES A DECRETO

A partir do Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispOe sobre a revisao e
consolidacao dos atos normativos inferiores a decreto, fica definido que a edicao destes documentos
somente se dard na forma de instrucdes normativas, portarias e resolucdes. As portarias se
diferenciam por portarias normativas e portarias de pessoal.

Quanto a numeracao desses atos normativos, o Decreto 10.139/2019 determina em seu
art. 3 que “as portarias, as resolucdes e as instrucdes normativas terdo numeracao sequencial em
continuidade as séries em curso”.

Também, neste mesmo artigo, afirma que na hip6tese de fusdo ou de divisao de 6rgaos,
entidades ou unidades administrativas, sera admitido reiniciar a sequéncia numérica ou adotar a
sequéncia de um dos 6rgaos, entidades ou unidades administrativas de origem, sendo que a mera
alteracao de 6rgao ou entidade de vinculagao da unidade administrativa ndao acarretara reinicio da
sequéncia numérica.

Os atos normativos inferiores a decreto seguirdao os padroes de estrutura, articulacao,
redacao e formatacao estabelecidos no Decreto n® 9.191, de 1° de novembro de 2017.

Os textos dos atos normativos deverdo ser redigidos com clareza, precisao e ordem
l6gica, e terdo como padrdo o alinhamento justificado e seus paragrafos a margem esquerda sem

recuo. A seguir, serao apresentadas as especificidades dos atos normativos inferiores a decreto.

6.1. INSTRUC/:\O NORMATIVA
6.1.1. Conceito e Finalidade

As Instrucoes Normativas sdo documentos que definem orientacoes escritas a respeito do
modo de execucao de atividades. Sao atos normativos que, sem inovar, orientam a execucao das
normas vigentes pelos agentes publicos. Tal documento é expedido pela autoridade superior da
unidade organizacional que possui as atribuicoes de desenvolver as atividades a serem normalizadas,

a fim de assegurar a uniformidade das acoes.



6.1.2. Estrutura e Forma

A estrutura de um ato normativo se caracteriza de trés partes basicas: a 1? parte é
preliminar, composta pela ementa e predmbulo, a 2° parte é a normativa, que contera as normas que
regulam o objeto e a 37 parte é a final, que contempla as disposicoes sobre medidas necessarias a
implantacdo das normas constantes da parte normativa, as disposicoes transitérias, a clausula de
revogacao, quando couber e a clausula de vigéncia.

A seguir, serdo vistas todas as partes, incluindo desde o cabecalho até o rodapé.

Cabecalho: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.

Titulo: é a identificacio do ato normativo “INSTRUCAO NORMATIVA” em letras
maiusculas; seguida pela sigla da estrutura organizacional (iniciando das unidades subordinadas para
instancias superiores); da numeracao sequencial do documento; data por extenso, com alinhamento
centralizado.

Exemplo:

INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ/GR/UFRJ N° 000, de 1° de fevereiro de 2022.

Ementa: explicard, de modo conciso, o objeto do ato normativo e deve ser iniciada por
verbo na 3? pessoa do singular do presente do indicativo, alinhado a direita com recuo de 7cm. (ex.
autoriza, dispde, designa,etc.) e fonte Calibri 10.

Exemplo:

Dispoe sobre a normatizacdo e padronizacao dos documentos
produzidos pelas Unidades da Universidade Federal do Rio de
Janeiro - UFRJ

Preambulo: texto introdutério que se inicia com a identificacio da autoridade
competente para emitir o ato. Quando necessario, citar as consideracoes legais ou administrativas
que orientaram ou fundamentaram a tomada de decisdo e a elaboracdo do documento,
acompanhada da palavra “Considerando:”, seguida de dois pontos. Também, quando couber, conter
a ordem de execucao, enunciado do objeto e ambito de aplicacdo, seguida da palavra “Resolve:” e

dois pontos.
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Exemplo:

“A Reitora da Universidade Federal do Rio de Janeiro, nomeada pelo Decreto n° 00 de O de més
de 0000, publicado no Diario Oficial da Unido de 0 de més de 0000, no uso de suas atribuicoes
legal, estatutaria e regimental, Considerando:

A Portaria n°® 00 de 0 de més de 0000.
A Resolucido n° 000 de 0 de més de 0000.”

Prevendo a necessidade e a importancia da adocao de normas e condicoes béasicas para a
padronizacao dos documentos produzidos a serem adotados por toda Universidade Federal do
Rio de Janeiro com o objetivo de estabelecer um padrdo de eficiéncia para os servicos
prestados no ambito da Universidade, Resolve:”

Texto: é a parte normativa, que conterd as normas que regulam o objeto. O texto é
apresentado em forma de artigos, paragrafos e alineas. Na parte final devera conter as disposicoes
sobre medidas necessarias a implantacdo da norma, as disposicoes transitorias, a clausula de
revogacao, quando couber, e a clausula de vigéncia.

Cldusula de Revogacao: quando aplicavel, destina-se a alteracao de atos normativos, que
podera ser de forma integral, parcial ou de substituicao, supressao ou acréscimo de dispositivo.

A clausula de revogacao relacionara, de forma expressa, todas as disposicoes que serdo
revogadas, isto é, revoga clausula especifica, ndo sendo permitida o uso da expressao “Revogam-se
as disposicoes em contrario”.

Cldusula de Vigéncia: dispoe sobre a entrada em vigor do ato normativo. O texto da
proposta indicara, de forma expressa, a vigéncia da Instrucado Normativa.

Serd prevista nos atos normativos a vacatio legis ou a postergacao da producao de
efeitos.

Para melhor entendimento do que é vacatio legis, segundo a Agéncia Senado - através do
sitio eletronico ‘senadonoticias’, esta é definida como:

“Expressiao latina que significa vacancia da lei,
correspondendo ao periodo entre a data da publicacdo de
uma lei e o inicio de sua vigéncia. Existe para que haja prazo
de assimilacdo do contetido de uma nova lei e, durante tal
vacancia, continua vigorando a lei antiga. A vacatio legis vem
expressa em artigo no final da lei da seguinte forma: "esta lei
entra em vigor apds decorridos (o nimero de) dias de sua
publicacdo oficial".

Fonte: Agéncia Senado

Na hipotese de haver vacatio legis, deverao ser consideradas as seguintes opcoes:
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e de maior repercussao;

e gue demandem tempo para esclarecimentos ou exijam medidas de adaptacao;

e que exijam medidas administrativas prévias para sua aplicacao; ou

®* em que ndo convenha a producao de efeitos antes da edicao de ato normativo inferior ainda
nao publicado.

Ainda na hipo6tese de vacatio legis, a clausula de vigéncia tera a seguinte redacao:

e  “Esta Instrucdo Normativa entra em vigor [nimero cardinal por extenso] dias apds a data de
sua publicacao”;

e  “Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no [nimero ordinal por extenso] dia do [niUmero
ordinal por extenso] més apds a data de sua publicacdo”; ou

e  “Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em [data por extenso]”.

Exemplo:

“Esta Instrucdo Normativa entra em vigor cinco dias ap6s a data de sua publicacdo”;

“Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no primeiro dia do sexto més apos a data de sua
publicacao”; ou

“Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 1° de junho de 2022".

Assinatura: do autor, sobreposta ao seu nome, seu cargo com alinhamento centralizado
na pagina.

Rodapé: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3

6.2. PORTARIAS

Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, em sua a 3? edicao, as
portarias devem seguir as orientacdes voltadas para os atos normativos. A partir desta perspectiva e
tendo como base o Decreto 10.139/2019, as portarias serao diferenciadas em portaria normativa e
portaria de pessoal.

As portarias seguirdo os padroes estabelecidos pelo Decreto n°9.191/2017, no que
concerne a sua estrutura, articulacdo, redacdo e formatacao, sendo basicamente o padrao ja
apresentado para a instrucdo normativa. A seguir, apresentam-se as caracteristicas das respectivas

portarias.
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6.2.1. Portaria Normativa

6.2.1.1. Conceito e Finalidade

Portaria é o ato normativo pelo qual as autoridades, no dmbito de suas competéncias,
estabelecem regras, baixam instrucdes para serem aplicadas ou tratam da organizacdo e
funcionamento dos servicos de acordo com sua natureza administrativa .

Uma particularidade da portaria é ndao possuir fecho, parte do texto com a finalidade

6bvia de arrematar o texto, como também, saudar o destinatario.

6.2.1.2. Estrutura e Forma

Cabecalho: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.

Titulo: é a identificacdo do ato normativo “PORTARIA” em letras mailsculas; seguida pela
sigla da estrutura organizacional (iniciando das unidades subordinadas para instancias superiores); da
numeracao sequencial do documento; data por extenso, com alinhamento centralizado.

Exemplo:

PORTARIA SIARQ/GR/UFRJ N° 11.642, DE 1° DE JULHO DE 2022.

A sequéncia numérica nao contera o prefixo 23079, como proposto em edicdes anteriores
deste Manual, devido a possibilidade de surgirem equivocos, junto a Imprensa Nacional, na
publicacao de matérias no D.O.U.

E importante destacar que a siglas utilizadas devem estar em acordo com aquelas
utilizadas no Sistema de Informacdes Organizacionais do Governo Federal (SIORG).

Ementa: explicard, de modo conciso, o assunto que esta sendo tratado na portaria. Deve
ser iniciada por verbo na 3? pessoa do singular do presente do indicativo, alinhado a direita com recuo
de 7cm. (ex. autoriza, dispoe, designa,etc.) em fonte Calibri 10.

Exemplo:

Autoriza ao Sistema de Arquivos da UFRJ elaborar manual para
a normatizacdo e padronizacdo dos documentos produzidos
pelas Unidades da Universidade Federal do Rio de Janeiro -
UFRJ

A sintese contida na ementa deve resumir o tema central ou a finalidade principal da
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portaria. Deve-se evitar, portanto, mencionar apenas um tépico genérico acompanhado daexpressao
“e dd outras providéncias”.

Preambulo: texto introdutério que se inicia com a identificacdo da autoridade
competente para emitir o ato. Quando necessario, citar as consideragoes legais ou administrativas
que orientaram ou fundamentaram a tomada de decisdo e a elaboracdo do documento,
acompanhada da palavra “Considerando:”, seguida de dois pontos. Também, quando couber, conter
a ordem de execucao, enunciado do objeto e ambito de aplicacdo, seguida da palavra “Resolve:” e
dois pontos.

Exemplo:

“A Reitora da Universidade Federal do Rio de Janeiro, nomeada pelo Decreto n°® 00 de O de
més de 0000, publicado no Diario Oficial da Unido de 0 de més de 0000, no uso de suas
atribuicoes legal, estatutaria e regimental, Considerando:

A Portaria n® 00 de 0 de més de 0000.
A Resolucdo n°® 000 de 0 de més de 0000.”

Prevendo a necessidade e a importancia da adocao de normas e condicoes basicas para a
padronizacdo dos documentos produzidos a serem adotados por toda Universidade Federal
do Rio de Janeiro com o objetivo de estabelecer um padrao de eficiéncia para os servicos
prestados no ambito da Universidade, Resolve:”

Texto: é a parte normativa que conterd as normas que regulam o objeto. O texto é
apresentado em forma de artigos, paragrafos e alineas. Na parte final devera conter as disposicoes
sobre medidas necessarias a implantacdo da norma, as disposicoes transitérias, a clausula de
revogacao (quando couber) e a clausula de vigéncia.

Cldusula de Revogacado: quando aplicavel, destina-se a alteracao de atos normativos, que
podera ser de forma integral, parcial ou de substituicdo, supressao ou acréscimo de dispositivo.

A clausula de revogacao relacionard, de forma expressa, todas as disposicoes que serao
revogadas, isto é, revoga clausula especifica, ndo sendo permitida o uso da expressao “Revogam-se
as disposicées em contrdrio”.

Cldusula de Vigéncia: dispée sobre a entrada em vigor do ato normativo. O texto da
proposta indicara, de forma expressa, a vigéncia da Portaria Normativa.

Sera prevista nos atos normativos a vacatio legis ou a postergacdo da producado de
efeitos, como ja esclarecido no item 15.1.2 Instrucado Normativa.

E natural que os interessados na matéria queiram a rapida producio de seus efeitos. Por
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isso, tendem a reduzir as hip6teses da entrada em vigor dos atos normativos. Contudo, convém
analisar se a aplicacdo imediata e incondicional do ato normativo recém publicado nao causara, a
Organizacao da Universidade, danos maiores do que as pretensas vantagens dos efeitos imediatos.
Desta forma, o uso da clausula padrao “Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo” nao
deve ser posta, de modo acritico e automatico, ao final de todas as normas.

Assinatura e carimbo: do autor, nome, cargo e sua funcao, centralizados na pagina ou

com distribuicdo espacial simétrica quando houver varios nomes.

Exemplo:

Autoridade Competente
Cargo

Rodapé: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3 .

Anexos da portaria: o anexo é um documento que esta relacionado ao assunto tratado
na portaria por afinidade de contetdo, sendo disposto logo em seguida a assinatura da autoridade
competente, a indicacdo de que existe anexo mencionando titulo, breve conteldo e quantidade de

paginas.

6.2.2. Portaria de Pessoal
6.2.2.1. Conceito e Finalidade

As portarias de pessoal sdo os atos normativos inferiores a decreto referentes a

agentes publicos nominalmente identificados.

6.2.2.2. Estrutura e Forma

Cabecalho: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.

Titulo: é a identificacdo do ato normativo “PORTARIA ” em letras maiusculas; seguida pela
numeracao sequencial do documento; data por extenso, com alinhamento centralizado.
ATENCAO: As portarias de pessoal terdo numeracio sequencial distinta, que se reiniciara a cada ano,
e nao conterao sigla da estrutura organizacional e ementa.

Exemplo:

PORTARIA N° 53, DE 1° DE JULHO DE 2022.
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Predmbulo: texto introdutoério que se inicia com a identificacdo da autoridade
competente para emitir o ato. Quando necessario, citar as consideracoes legais ou
administrativas que orientaram ou fundamentaram a tomada de decisao e a elaboracao do
documento. Também, quando couber, conter a ordem de execucao, enunciado do objeto e
ambito de aplicacao, seguida da palavra “Resolve:” e dois pontos

Exemplo:

“A Pro-Reitora de Gestao e Governanca, no uso de suas atribuicoes delegadas
pela Magnifica Reitora da Universidade Federal do Rio de Janeiro, através da Portaria n°
0000 de 0 de julho de 2022, publicada no BUFRJ n° 00, de 4 de agosto de 2022, resolve:”

Texto: é a parte que regula o objeto. O texto é apresentado em forma de artigos,
paragrafos e alineas. O texto é iniciado com verbos no infinitivo (ex. autorizar, constituir, declarar,
designar, nomear, etc.), também deve conter os dados do servidor em questao como: nome, cargo e
SIAPE. Na sequéncia, deve-se apresentar as acoes dirigidas ao servidor. Na parte final, devera conter
as disposicoes sobre medidas necessarias a implantacdo da norma, as disposicoes transitorias, a

clausula de revogacao (quando couber) e a cldusula de vigéncia.

Exemplo:
“Art. 1° Designar o servidor .........ccccceeuveeen. , Administrador de edificio,
matricula SIAPE n° ..... , para exercer a funcao de fiscal do contrato n® ...... , celebrado entre a
UFRJ e a empresa ........... , € como como substituto eventual o servidor ........... ,

Administrador, matricula SIAPE n°...... .

O desenvolvimento do assunto podera ficar contido em um ou mais paragrafos ou
artigos, devidamente numerados a partir do primeiro.

Cldusula de Revogacado: quando aplicavel, destina-se a alteracao de atos normativos, que
podera ser de forma integral, parcial ou de substituicdo, supressao ou acréscimo de dispositivo.

A clausula de revogacao relacionara, de forma expressa, todas as disposicoes que serdo
revogadas, isto €, revoga clausula especifica, ndo sendo permitida o uso da expressao “Revogam-se
as disposicées em contrdrio”.

Exemplo:

1 - Ficarevogada a portaria n°® 23079.14764, de 04 de dezembro de 2014.
2- Ficam revogadas as portarias n°® 23079.13999, de 02 de dezembro de 2014, 23079.14756,



de 03 de dezembro de 2014.
3 - Ficam revogados os artigos 5°, 7° e 11 da portaria 23079.14554, de 25 de novembro de
2014.

Cldusula de vigéncia: dispoe sobre a entrada em vigor do ato normativo. O texto da
proposta indicara, de forma expressa, a vigéncia da Portaria de Pessoal.

Serd prevista nos atos normativos a vacatio legis ou a postergacao da producao de
efeitos, como ja esclarecido no item 15.1.2 Instrucdo Normativa.

Sendo assim, a clausula padrao “Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo”
nao deve ser posta, de modo acritico e automatico,ao final de todas as normas.

Assinatura e carimbo: do autor, nome, cargo e sua funcao, centralizados napagina ou

com distribuicao espacial simétrica quando houver varios nomes.

Exemplo:

Autoridade Competente
Cargo

Rodapé: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.

Anexos da portaria: o anexo é um documento que esta relacionado ao assunto tratado
na portaria por afinidade de conteldo, sendo disposto logo em seguida a assinatura da autoridade
competente, a indicacdo de que existe anexo mencionando titulo, breve conteldo e quantidade de

paginas.

6.3. RESOLUCAO
6.3.1. Conceito e Finalidade

Ato administrativo emanado pelos Conselhos Superiores que compdem a estrutura da
Universidade, com objetivo de registrar uma decisdo ou uma ordem no dmbito de sua area de
atuacao, para disciplinar matéria de sua competéncia especifica.

A resolucao seguira o padrao estabelecido pelo Decreto n®9.191/2017, no que concerne a
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sua estrutura, articulacao, redacao e formatacao, sendo basicamente o padrao ja apresentado para a

instrucdo normativa. A seguir, apresentam-se as caracteristicas da resolucao.

6.3.2. Estrutura e Forma

Cabecalho: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.

Titulo: é a identificacdo do ato normativo “RESOLUCAO” em letras mailsculas; seguida
pela sigla do 6rgao / unidade; da numeracdo sequencial do documento; data por extenso, com
alinhamento centralizado.

Exemplo:

RESOLUCAO CONSUNI N° 11, de 1° de fevereiro de 2022.

Ementa: explicard, de modo conciso, o objeto do ato normativo e deve ser iniciada por
verbo na 3? pessoa do singular do presente do indicativo, alinhado a direita com recuo de 7cm. (ex.
autoriza, dispde, designa,etc.) e fonte Calibri 10.

Exemplo:

Altera o Estatuto da Universidade Federal do Rio de Janeiro,
aprovado pelo Decreto n° 66.666, de 6 de maio de 1966,
publicado no DOU de 21/05/1966, pagina 6666, em conformidade
com a criacido do Centro Multidisciplinar UFRJ-Macaé e dos Orgaos
Suplementares que o constitui: Instituto Multidisciplinar de
Quimica, Instituto de Ciéncias Farmacéuticas, Instituto de
Alimentacdo e Nutricdo, Instituto de Enfermagem, Instituto de
Ciéncias Médicas e Instituto Politécnico.

Preambulo: texto introdutério que se inicia com a identificacido do Conselho Superior
competente para emitir o ato, seguido da identificacio da sessdo, que poderd ser: ordinaria,
extraordinaria e especial, e a data por extenso. Quando necessario, citar as consideracoes legais ou
administrativas que orientaram ou fundamentaram a tomada de decisdo e a elaboracdo do
documento, acompanhada da palavra “Considerando:”. Também, quando couber, conter a ordem de
execucao, enunciado do objeto e ambito de aplicacdo, seguida da palavra “Resolve:” e dois pontos.
Exemplo:

“O Conselho Universitario da Universidade Federal do Rio de Janeiro, reunido em sessao de
12 de agosto de 2021, resolve:”

ou

“O Conselho Universitario da Universidade Federal do Rio de Janeiro, em sessio ordinaria
remota de 10 de dezembro de 2021, tendo em vista o constante nos processos
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23079.233333/2021-58 e 23079.233333/2021-51, assim como o parecer aprovado no
processo 23079.233333/2020-14 sobre a carga horaria dos internatos no Curso de Medicina
na Faculdade de Medicina, resolve:”

ou

“O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, em sessdo
de 24 de marco de 2022, tendo em vista o que consta do processo n° 23079.211111/2020-44
e constatadas as condicoes sanitarias adequadas ao retorno presencial pleno.

Considerando as atuais condicoes epidemioldgica dos municipios que abrigam os campi da
UFRJ e o0 avancado estagio da cobertura vacinal do corpo social da universidade.

Considerando que o GT-Coronavirus continuard monitorando o risco de infeccdo pelo SARS-
CoV2 e de gravidade da doenca €, se houver qualquer mudanca significativa no cenario
epidemiolégico da pandemia, as medidas de mitigacdo e controle pertinentes serdo
imediatamente revistas, resolve:”

Texto: é a parte normativa, que conterd as normas que regulam o objeto. O texto é
apresentado em forma de artigos, paragrafos e alineas. Na parte final, devera conter as disposicoes
sobre medidas necessarias a implantacdo da norma, as disposicoes transitorias, a clausula de
revogacao (quando couber) e a cladusula de vigéncia.

Cldusula de Revogacao: quando aplicavel, destina-se a alteracao de atos normativos, que
podera ser de forma integral, parcial ou de substituicao, supressao ou acréscimo de dispositivo.

A clausula de revogacao relacionard, de forma expressa, todas as disposicoes que serao
revogadas, isto &, revoga clausula especifica, nao sendo permitida o uso da expressao “Revogam-se
as disposicoes em contrario”.

Cldusula de Vigéncia: dispoe sobre a entrada em vigor do ato normativo. O texto da
proposta indicara, de forma expressa, a vigéncia da Resolucao.

Como ja visto nos outros atos normativos, sera prevista a vacatio legis ou a postergacao
da producao de efeitos como ja esclarecido no item 15.1.2 Instrucao Normativa.

Sendo assim, a cladusula padrdo “Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo”
nao deve ser posta, de modo acritico e automatico, ao final de todas as normas.

Assinatura: do representante do Conselho Superior, sobreposta ao seu nome,
seu cargo com alinhamento centralizado na pagina.

Rodapé: aplicar o padrao apresentado conforme item 3.3.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
GR- Gabinsts da Reitoria

ZIARD - Sistenna de Arguivos

DGO - Divisio de Gestado Documental e da Inforrmacso

[DFICIO N°23079.000/ 0000- XXX

Rio de Janeito, 00 de més de 0000.

Ao Senhor

Machado de Assis

Defensor Pablico

Defensoria Piblica da Unido noRio de Janeiro - Nicleo do Rio de ] aneiro
Rua da Alfandega, 00, Centro —R], 00000-000

Assunte: Organizacio de acervos das Ifes

. A ckpmfm ,fdoifm opisfmfd poisdfk pssdf pwepwk powwe piowerw 00owe —wld
oe pokdcik pweck ithm,e -wekle'wzk dk wiplkd,g'wpd,c weokcklwledclwple powe wepegke

uuuuuuu

T R

- Por fim, poleo pidlsy ot poked-vlk olsdfhx pagr per gex kex gerougk stpf ogrkf

s AT R

porly -telvkpélv peky 2 drk perolg perwqpojg ‘qerclv poqewrk v opg wpdg -Oiwrt pib, -Ort.v-
ot, -ikrt, Oort -Oib -Ooirt-bb Oirth, ir. -0

Atenciosamente,

[As sinatur: a]

[l
[Cargo ou fungao]
[Carimba]

Aw. Pedro Calman, n® 550 - Predio da Reitoria térres - Cidade Universitaris
Rio de Janesira. R - CEP 21951901 - Tals, [21) 3938-1615/ 18801881/ 19159662 - wane siarg ufrbr
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UNIVERSIDADE FEDERAL D0 RIO DE JANEITRO
GR - Gabine® da Reitoria
SIARD - Sistemade Arquivos

DG - Divisdo de Gesdo Documensl & da Informagio

OFICIO N” 23079.000,/00 00-XXX

Rio de Janeiro, 00 de mésde 0000.

Ap Senhor

Bdachado de Assis

Defensor Piblico

Defensoria Pablica da nido no Fio de Janeiro — Niicleo do Rio de Janeiro
Bua da Alfindega 00, Cento — BRI, 00000-000

Assmto: Organizacio de acervos das Ifes

1 i A

Hoifm ﬂp:sﬁnid pqeﬁeiﬁk pesdf pwepwk pownee piowerw 00owe —wld oe

2. 0 bdbdbdbd dhdjd dofif f£if £ifif £ifif £ifif riowiosid dked woic woee wdew enwue widic
m%iuc WES QW WE wf whf wruﬂm Sivwekihw jwofw fws ojiewjm i erpiort suoje wEEE Lamf oiedkfi

3. Por fim, pokco pidley okdv pakd. 1k okdflor paer peroer ke omowgk eropf gerld pork: —
telvlpélv pekv.e drk perple perwapoje "gergly Ipogewrk v gpg wpdg -Oiwrt pib, -Ort, v -8t, -k, Oort-

Oib -Ooirt-bb Oirth, it 0.
Atenciosamente,

[Assinatura]

[MNome]
[Cargo on fimgds]
[Cazimbao]

Av. Pacro Calmon, 1°550 - Prédio da Reitoris, térres - CidadeUniversitiia
Rio d Jaeira, RJ - CEP 21341501 - Tels, (21) 3338-1613/1380/1381/1 9139662 - www,siazg.ufi bz
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD
GR- Gabinets da Reitoria

SIARQ - Sisterma de Arquivos

RGP - Diviséo de Gestdo Documental e da Informagdo

FOLHA DE INFORMACA Q|
PROCESSO N® 00000000 000,/00:00-00

Rio de ] aneito, 00 de mes de 0000.

A Assessoriada PR6

Agm isiipm_ask asdifg dsijv oidfm oioad oarm adm df sfeidf of osdf mdf kdf k

kafm oid ijdf ojasvd 3a 0Oiam ioajwj arvmrikmafd ofdvfeaijdfidfm Ojakm fja_duijiasuh
aicv uahsduj_ uhdsfin_ puasdhy _asubcy asdoiuhv oaisd gearohfidaf oSwgef waeiy Oawer
qwluvmy qweuv Owerwis Oosidj agosivm ed agkfcif acievma vvealsdfv oikjdfoirv pasdmny

0 sdkvksw kwpo weop wepio wpie wpoi wepp wpo awepo adpafl dpidspi dfpom dp
dapom dapo dsapom poasm asdpom p pasm pial Waof mao dpoif dapfn oiafdd oia foadf
do_dof dzoif fdoi dveicvidf opsidmvidf vemjdafm dvik.

Atencio=amente,

[Assinatura]

[Nome]
[Cargo ou funcao]
[Carimbo]

Aw_ Padro Calmor, n® 550 - Predio da Rettoria terres - Cidade Univerzitaria
Rio de Jareiro, R - CEP 21941901 - Talg, [21) 3938-18lE 1880/ 1881 1913/9662 - wwrw.siarg, uff Lbr
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
GCR - Gabinete da Reitoria

SIARQ - Sistema de Arquivos

CG Dl - Divisao de Gestdo Documental € da Informacio

FOLHA DE INFORMACAO

PROCESSO N2 00000.000000/0000-00

Rio de Janeiro, 0 de més de 0000.

A Assessoria da PR6

Aomisiipm ask iasdifg dsil oidfm oioad oarm adm df sfoidf of osdf m df kdf k
kafm, oid iidf ojasyd aa_  Oiam ioajwjarvmri kmafd ofdvfea iidf i dfm Ojakm ija duijiasuh
aicy uahsduj_uhdsfin_ puasdhy_ asuhcy asdoiuhv oaisd gearohfidaf oSwaef waeilv Oawer]
quouvmv qweuy Oweruvis Oosidj agosivm ed agkfcif acievma vvoalsdfy oikjdfoirvpasdmny
ofmvk iadsnv aoiuyhy asso.

O sdkvksw kwpo_weop wepio wpic wpoi wepo wpo awepo adpofl dpidspi dfpom
dp dapom dapo dsapom poasm asdpom p pasm pial Waof mao dpoif daofn oisfd d oia f
oadf. do dof dzoif fdoi dvdicyidf opsidmvidf vem jdafm dvik.

Atenciosamente,

[Assinatura]

[MNome]
[Cargo ou funcdo]
[Carimbao]

Ay PedroCalmon, i® 550 - Prédioda Reitona, térreo - Jdade Universitaria
Fio deJaneirg R1- CEP 2124201 Tels. 27] 3BE1613185801881193/9662 - wwwesiargufr.br
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natura Respostas Criptografag

e Fabio Barros da Silva <fabiobarros @siarq.ufrj.br> v

para Direg3o DGDI/SIARQ <direcaodgdi@siarq.ufr].br>, Segdo de Protocolo <protocol

[campo obrigatrio]

[campo ndo obrigatério]

culta [campo n&o obrgatério]

[campo ndo obrigatério]

[campo ndo obrigatério]

Manual de Documentos UFRJ - Versdo atualizada 2022 [campo obrigatério]

Normal v

B I Y
o Q9 e

Senhor Marcelo ou Prezado senhor Marcelo,

Verdana

Informo que o Manual de Padronizag&o de Documentos Oficiais da UFRIJ foi atualizado para 42 verséo e ficard disponivel em www.siarq.ufrj.br.

e
Atenciosamente,

Fabio Barros
Gabinete do Reitor - GR
Sistema de Arquivos - S
Arquive Central - AC
Diviséo de Gestdo Documental e da Informagdo - DGDI
Substituto Eventual da Diregéo

Chefe do Protocolo Central

Tel.3938-1913

Q/UFR]

A contatos

 sair

L¥ comnguragses

Q
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Conselho de Curadores

ATA - 00 - 00/00/0000

ATA DA (NUMERO ORDINAL) SESSAQ DO (IDENTIFICACAO DO ORGAO), ORDINARIA,
REALIZADA SOB A PRESIDENOA DO (FORMA DE TRATAMENTO DA AUTORIDADE
UNIVERSITARIA), PROF. (NOME DO PRESIDENTE DA SESSAQ), DIA (00) DE (MES) DE (0000),
AS (00:00) HORAS, NA (IDENTIFICACAO DO LOCAL ONDE FOI REALIZADA A SESSAQ), ILHA
DA CIDADE UNIVERSITARIA, RIO DE JANEIRO.

Havende nimero regimentl, o xoopcoppoopoox iniciou a2 sesslo  xoppooooor

uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

IECUROCROOUIOUON. ROOONK. RODGOIRONOINOE. 0000 0n oo K0a a0

LA ALY S LA A AR AR AL AL L AR S
B OO RO LALILES 0L B A LTSS LA LA S L
XOOOR0000000K OO0 RESSS S ELRT LS SLRT RS ST LS

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

NOONOOROOON0E  EOOROUoOIAO. KW F X RO 0K
ROOROSREOS RO ROSNONO0NIONUNKY SO0 X XOoiOanooiiomr
LA LA LAL LRSS AL SN A LRSS AL S AL RGO
BESS TSRS SIS NI SIS BTSSRSO ST ISP EURE S Y SRS HRAIOOEK

IO X0 2 X 3 DO N K X 2 X0 N M N0 20 00 23 O I I X 00 0 X0 3 IO N 20 300 X 3 O N 0 0 O M OO0 Y
O O O O 30 3 20 X X0 30 3 0 X 30 M X0 0 M O M 20 00 M 0 0 MO O MO0 O OO XXX
IR AR R N R T MR X M 2R DR 26N N N W 26 R 0 R R W M0 XD 3 R W 2R 2 200 3O O M O O

uuuuuuuuuuu

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

------------

Aw. Pedro Calmon i@ 550 - Prédio da Reitoria térres - Cidade Universitaria
Rio de Janeira, R - CEP 21941901 - Tels, [21] 2938-1615/1880/1881/ 1913/9662 - wars i ifribr
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Con=elmo de Curadorec

ATA - 00% - 00/00/0000

ATA DA (NUMERO ORDINAL) SESSAOQ DO (IDENTIFICACAO DO ORGAO), ORDINARIA,
REALIZADA SOB A PRESIDENCIA DO (FORMA DE TRATAMENTO DA AUTORIDADE
UNIVERSITARIA), PROF. (NOME DO PRESIDENTE DA SESSAO), DIA (007 DE (MES) DE (0000),
AS (00:00) HORAS, NA (IDENTIFICACAO DO LOCAL ONDE FOI REALIZADA A SESSAQ), ILHA
DA CIDADE UNIVERSI TP:RIA, RIO DE JANEIRO.

Compareceram a sessdo os seguintes Conselheiros: 0QORGOOOOONCK  IQOOO0ONO0EXICNXC

gt B R R TR P T

KAARRCARIONK MU0 KOODCUEXMN  KNOOOUICOOUOOOOGNIE. KXR000C00K K MOCOR00C

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Havendo numero regimentl, o0 XXOOOXOEXNXX iniciou 3 $eSs30  XOOOOOCKKK

HOO0000 00000 X000 00000000 00CON0ONC0ONMK NN

S gt gt S g g gt St T gt e e R R T RGN T e g e e R S R e N g S Y

SOCRAODRMORAK A2 SR LR LAY R AR S AL A SRR LR AN Lt
LSRR LE S A LS et RO RO RO ORI RUOROOEROCROORRE
ERORROE DN BOXORGO R R OO OO OOROCONE

HAOOOOE0OCO0O000O00EN. MO0D0D00ODC00000 000K 00000000000 0000000000000

WOW W W W M WM W W W W W W W W W OW W OW W OW W W W W WOW N W W WM W W OW W OW M WM W OW W W W W W W
R S L AT AT VLV L L L VL WL L L L o R P P R Y T AT T Y T LT T LY
uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

XORRERNOINONOONE  XXXRQOEX0O0RX. - XX X XOUXX0AX
XXRERCR XN UALGONEPEXERA  XOHXOAERCONOONY. RORLVROX X X00000R00NTRAXK
LA R RS SR L LR Y Lt NOSONOORORANIIONEK BROSLIORAN
R O X O A O O O M D X UK HEEXIDRN

O M NN 2o X0 2 X0 2 0 X 0 2 2 DD 2 D03 MO I 2O I 2O T D0 2 0 e W O I 0 2 0 200 0 X0 00 OO OO O X
I O M NN 26 X 2 X X 2 D 6 0 2 2 DD 3 D03 3 03 20 I 2O T D0 2 0 e 2 O I 20 0 200 X X0 X 200 OO OO0 O X

IO 300 2 0 20 i I X0 2 D0 X 2 30 2 X0 3 X0 3 202 220 2 0 30 e X 0 X 0 O 0 X 0 X 20 0 OO M K X X

uuuuuuuuuuuu

Aw. Pedrg Calmaon, n® 550 - Pradio da Reitoria. térren - Cidade Universitaria
Ria de Jarveira, BRI -CEP 21841-901 - Tels, [21) 3838-1415 18801881 19139662 - wvnw.siarg. wir Lbr
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIOQ DE JANEIROQ
GE - Gabinete da Reitoria

E_QERQ - Sistema de Arguivos

p&ﬁl - Divisao de Gestéo Docume ntal e da Informacao

ATA DE REUNIAO - 00* - 00/00/0000

REUNIAO DE: DATA: | 00:00/0000
LOCAL: HOR A: 0th
OBJETIVO:
1. As=unts.
2. Assunto.
3. Assunto.
ASSUNT0S: 4, Assunto.
5. Assunto.
6. Assunto.
7. Assunto.
PARTICIPANTES:
mcmwos 1. Assunto: KXXP00 X0 XNMEX O0EXKK X000 XXX X000 0K
LREERArS: X008X XX XX XXXRIHO0OEX XCHXNAX
2. Assunto: EREROORUE IO Lttt
Bt e Attt e At St e LA Nt S R S S S S
3. Assuntor  XOURDOROOOROERGX  NDERDDR KK
Bt e Sttt s St S e S B IR HOOORIX
Bt e St et St S e S R S R e e
4. Assunto: O O X O RO KR X Xxx
et St St St e S A e S e XRERIOAAL
XOAXOENOHOOORNSIX OO X000 XXX
O O X K00 XD KX XX
5. ASSUNTO: XXXVKEPCERONCNCEIOONNEX HEFGX XXX
RO OO KO XAOE XX
6. ASSUNTO:  ONXXUUOONGOICOUUOON  NOIKK  XXONK
XOOLQOUOOOCOOCOOINO0T0ERAN. NXOOKERROOMNNEX  XXH00X
O O M DL X0 NI
7. Assunto: RO OO0 X0O000000000N
XOERXIOXIONE  XXOOOOO0C0O0KN  XO00000000000MX
HAC R RO OO 2O 0O 00 O SO SO0 00X
ASSINATURAS:

Av. Pedra Calmom, n® 550 - Prédic da Reitoria, térres - Cidade Universitaria
Rio de Janeirg, R] - CEP 21.941-901 - Tels, [21) 3938-1615,1880/1881/ 19132662 - wiwvw siar jbr
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UNIVERSIDADEFEDERAL DO RIO DE JANEIRO
GR - Gabinete da Reitoria

SIARG - Sisternade Arguivos

DGDI - Divisao de Gestao Documental e da Informacao

AT A DEREUNIAO - 00° - 00,00,0000

REUNIAOQ DE:

DATA: | 00,00/0000

LOWCAL:

HORA: 00h

OBJETIVO:

ASSUNTOS:

3I
4,
iR

=1

. Assunto.
. Assunto.

Assunto.
Assunto.
Assunto.
Assunto.
Assunto.

PARTICIPANTES:

ENCAMINHAMENTOS
E DECISOES:

&

=1

Assunto: RNO0OC00000000K XHXKK

X COOOOCCOCEXNO0ON XOO0OOODOONICONN0 - XX0EX

ASSUNTO: OO0 00000 K000 XKX

XX 0000 0L X0 X X000 00X X 0000000000

00X 00 0L 0K XX 0000000000

Assunto: O X000 00X L 00 B000O00EN KX

HOO R OO O OO R DO HHHE OO

i e e e

ASSUNTO: NHUSUURGISRURRUEIIOUROUINNN  KRMIRK KK

A O O X IO MO DX

AsSUNto:  XOEUUIOOORTIDONINOEK  RTRRRX 0N

KON UOS XL X X000 X0 IOEXK

af R U T e R

A bl e e SRR
RERXOBO0000 NOOXOP0000000KK XXRP0O0COORON0EK

T T T YT T T T T T T T W T T LT T e P iy T

LN ORI 0K, K 0RO 0 R X000 R0CK 0 00K 00 000K

ASSIN ATURAS:

Av. Pedro Calman, m® 550 - Prédio da Reitoria térred - Cidade Universitaria
Rio die Janeiro, RJ - CEP 21.941-901 - Tek; [21) 3938-1613/1880/1881/ 1913/9662 - whww.sisrg ufrjbr
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE JANEIRO
G R - Gabinete da Reitoria

SIARG - Sistemade Arquives

DGDI- Divisdo de Gestdo Documental e da Informacao

PAUTA DE REUNTAO

Rio de Janeito, 00 de mes de 0000.

REUNIAQ DE:

AGENDA: 00,/00/000:0 — 00H

LOCAL:

ot =

ASSUNTOS:

PARTICIPANTES:

Aw. Pedro Calmon, n® 550 - Prédio da Reitoria, térrea - Cidade Universitaria
Rio de Janeiro. R - CEP 21:941-901 - Taks, [21] 3938-1613/1880/18811913/9662 - www siarg. ufr ibr



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
GR - Gabinete da Reitoria

SIARG- Sisterma de Arguivos

DGDI - Divisao de G ectdo Documental e da Informagio

PAUTA DE REUNIAO

Rio de |aneiro, 00 de mésde 0000.

RFUNIAO DE:

AGENDA: 040/00/0000 - 00H

e LA 2 =

ASSUNTOS:

PARTICTIPANTES:

Av. Pedro Calmaon, m® 550 - Préd io da Reitoria térreo - Cidade Universitaria




UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD
R - Gabinete da Reitoria

SIARD - Sisterma de Arquives

DCDI- Divisio de Cestdo Documental e da Informacio

Rio de Janeito, 00 de més de 0000.

De: Gabinete da Reitoria
Para: Almoxarifado

Assunto: Retirada de equipamentaos e materiais

Aumorizo a0 Sr poopoooooooeox,  CPF: 212212.722-10, da empresa

MIOOCICE K00 0000E000¢, No dia 00 de meés de 0000, a retirar os egquipamentos € materiais

relacion.ados abaio:

» 2 caixas de (especificagio)
» 1 impressora (especificagao)

] 10 computadores (especificacdio)

Atencicsamente,

[4ssinatura]

[Nome]
[Cargo ou fungao]
[Carimba]

Aw. Pedro Calman, n® 550 - Predio da Reitaoria térreo - Cidade Universitaria
Rio de Jareiro. R] - CEP 21941-901 - Tels, (21) 3938-1615/1880:18811915/9662 - wanw s
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE JANEIRO
GR - Gabinste da Reitoria

SIARQ- Sisterma de Arguivos

DG DI - Divisdo de Gestdo Documental & da Informacéo

Rio de]aneito, 00 de més de 0000.

De: Gabinete da Reitoria

Para: Almoxarifado

Assunto: Retirada de equipamentos e materiais

(3%

Auterize ao Sr XoOOeoooexx, CPF:

22222.222-71, da empres
XXXEICOOAXNAKIEEXE, no dia 00 de mes de 0000, a retirar os equipamentos e materiais

relacionados abaixo:

*  Z2caixas de (especificagio)
s 1impressora (especificacia)

+ 10 computadores (especificacio)

Atenciosamente,

[Assinatura]

[Nome]
[Cargo ou fungio]
[Carimba]

Aw. Pedrg Calmonn® 550 - Predio da Reitoria.terreo - Cidade Universitaria
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE JANEIRD
":‘:'UB - Gabinete da Reitoria

2AR0 - Sisterma ge Arguivos

DCDI - Divisie de Gestdo Docurmental e da Infermacie

Rio de Janeito, 00 de més de 0000.

xxaopooopexx, DRE: xooopooopoopox, faz parte do Quadre de Estagiarios da UFR], com

localizagio na XXOXXVUXNOCOODOOKXIKXX XK, PTOjET0 XXXIXXXIXANOOVO0OCK, € O

T T T T T Y Y T T TR T T T T Y A T ATy T T

oom carga horaria de 30h/semanais.

0O referido estagio tem previsao de en cerramento em GO NGO0UU0 0.

Atenciosamente,

[Assinatura]

[Nome]
[Cargo ou fungio]
[Carimba]

Aw_ Pedro Calmar. n® 550 - Predio da Reitoria terres - Cidade Universitaris
Rio de Jarweiro. R] - CEP 21:941-901 - Tels, [2V] 3938- 1613/ 1880/1881/ 191530662 - wesw siarg ufrjbr
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UNIVERSID-ADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
GEB - Gabinete da Reitoria

BIARG - Sistema de Arguivos

DGDI- Divisao de G estao Documental & da Informagin

Rio de | aneira, 00 d= méz de 0000.

XOOOooopeonox, matriculade  ne  curso  de OO0DOOOMEX  XNIODOO0000MC  J0XEXICINX

Atenciocsamente,

[m sinatur a]

[M ome]
[Cargo ou fungao]
[Carimba]

Av. Pedro Calmaon, m® 550 - Pred io da Reitaria. terren - Gidade Wniversitaria
Rio de Janeiro. RD - CEP Z1.947-9010 Is_!; [21] 28381613, 18:80,1881/ 1913,9662 -‘_-;,‘ﬂﬂ.:iar _rLl_rﬁ'_j.p,:r

W W e W ey
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD
R - Gabinete da Reitoria
iy e g 3lARQ- Sisterma de Arguivos

e G- Divisdo de Gestao Docurmental e da Informacao

Rio de [aneito, 00 de més de 0000.

Declare, para os devidos fins, que o servidor XXX IKXNE matricula

T T T T T T P T T T T

Diviso  XXOEXXIOOOOX  XMOpooxxoexig,  (identificar o objete  da declaragio)

N D N K R N R KD 0 A 0 N 0 R 0 B e K O D 2D 0 20 D0 D OO R
OO 00K M 00 300000 00K 0RO M0 300X 3000300 U0 000 00X 000000000 XY

AT X0 6N W 0 KRR X 20 R M MO0 X XX }DEXJE}DEX)D(K)D(XX)DEX)DCXXH].

Atenciosamente,

[Assinatura]

[Nome]
[Cargo ou fungao]
[Carimba]

Aw. Pedro Calmon. n® 550 - Prédio da Reitoria. térreo - Cidade Universitaria
Rio de Jareira, RJ - CE P 21:941-901 - Tels, [21) 3938-1615/1880/1881/1913/9662 -

W

r
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD
R - Gabinete da Peitoria

ZIARQ- Sistema de Arguivos

[n]e] L‘.él -Diviséo de Gestio Documental & da Informagio

Rio de Janeito, 00 de meés de 0000

Declaro, para os devidos fins, que o servidor XOOOOOEOOOQUOCKEXXXXX0, matricula
SIAPE n® xouogooooongo, cargo/fungie xooiooncon: 10830000000 X000, lotade na
Divisio  QOXXOOON  X00000000000¢,  (identificar o objero  da declaragio)
O N 3 N R X X N X 3 2 2 3 R B0 R X X O K KOO X M B B M N KK
I A O O D X 0 O O PO M MO XD X X0 M OO MO MO M M PO MO X K

0 00 2 S R R X K X X KO XX 0 00 0 I M KM X0 XK ).

Atenciosamente,

[Assinatura]

[Narma]
[Cargo ou funcin]
[Carimba]

Aw. Pedro Calmaorn, n® 550 - Predio da Retoria terres - Cidade Universitaria

Rio de Jansiro. R - CEP 21941901 - Tals, [21] 3438- 16131880/ 188.1/1913/9662 - winsegi phr

60



, . ‘" UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE JANEIRQ
'*i UFRJ R - Gabinete da Reitoria

N ﬁy LIARQ- Sistermade Arguivos

= DG DI Divisso de Gestéo Docurnental e da Informacao

Rio de Janeito, 00 de meés de 0000,

Para: PR6 — ProReitoria de Gestao e Gowvernanga
Assunto: Manual de Padronizagde de DecumentosUFR]

Senhora Pro Reitora,

uuuuuu

fiuhsdifhfdibv  ifiuhdsaufhdfv gwaiuhfusfd divhfivhv sdufhvsfd dsufvidhv  dsfiuhdiuthd
dfihy siufhhsfdv wdihdhydsfhy fd dsithdsiufhvdsfy wdrfudsifuhy idsfhvfe.
Este  fspasfd  dsfahdafyjdaf  dsafvohdafvujhadfofd  vadufhvdsaufhvdsafv
difuyhdsiufwdshvdf  dsfhdsfyhdsfvjoidsivd ~ dfbvosfivosajvesafivd  vdsafhvaofjafivjdaf
Portanto, ceecececcerasdddddddddddd  nasdfca  adsveadse  sadiwsad  vesaidunyea

Atenciosamente,

[Assinatura]

[Wome]
[Cargo ou funcio]

[Carimba]

Aw. Pedro Calmaon, n® 550 - Prédio da Reitoria, térreo - Cidade Universitaria
Rio de Janeiro. R] - CEP 21941-901 - Tels, [21) 3938-16135/18801881/1915/9662 - www siang ufribr
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UNIVERSIDADE FEDERAL D3O RIO DE JANEIRD
CR- Gabinete da Reitoria

SIARD - Sistemade Arquivos

DCDI- Divisdo de Gestao Docurmental € da Informacéo

REQUERIMENTO N® 000,0000

Rio de [aneito, 00 de més de 0000.

Para: PR6 — Prd Reitoria de Gestdo e Governanga
Assunto: Manualde Padronizagiode DocumentosUFR]

Senhora Pra Reitora,

Trata o presente processe fdisafdj v asdeije asdc qpiweuyd qurivhf ewriah ipsar pwgrhf
widrhewrifcuhf fduhd fiuhwa feduvhdf dfhdfid vuhdufhf sasudhf subv s gfhefdv dsifuvdsf
fiuhsdithfdihy ifiuhdsaufhdfv qwaiuhfusfd diuhfiuhv sdufhysfd dswfyidhv  dsfiuhdiufhd

WONON W WM W W W WOW W OW W W W W U W W W WOW W W W W W W

Este  fspasfd  dsfahdafyjdaf  dsafvohdafvujhadfofd  vadufhvdsaufhvdsafe
difuyhdsiufhvdshvdf  dsfhdsfyhdsfjoidsivd  dfbwosfivosajvesafivd  wdsafhvaofjafivjdaf

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

uuuuuuu

Atenciosaments,

[Assinatura]

[Nome]
[Cargeo ou funcao]
[Carimba]

Aw. Pedro Calmaon n® 550 - Predio da Reitoria_terreo - Cidade Universitaria
Rio de Jansirg, RJ - CEP Z15941-901 - Tels, [21) 3938-1015/1980/1881/ 19150662 - wwaw sl ihor
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
GR - Gabinete da Reitoria

gﬁ - Sistema de Arguivos

DGDI - Divisdo de Gestdo Documentzl e da
Informagéo

INSTRUCAD NORMATIVA SIARQ/GR/UFR] N2 000, de 00 de més de 0000.

Dispde sobre [descrever o objeto de que trata a instrucdo
normativa de forma clara e objetiva).

A Reitora da Universidade Federal do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuicdes legais e estatutdrias,
considerando:

Identificar as normas e legislagdes pertinentes a instrucdo normativa que embasam e foram
consideradas para sua elaboracdo. (Separar por paragrafos de acordo com o assunto pertinente e
correlatos).

A lei n2 00.000, de 0 de novembro de 2222, que regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXX
do art. 52 no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; revoga a Lei n2
11111, de 05 de maio de 2555, e dispositivos da Lei n2 0.000, de & de janeiro de 1991; e da outras
providéncias.

Prevendo a necessidad e vedivedf v efofvc dfved fved d eoefn ef dfonjeqrSh echjery eroivhj e8rhv goéri
i Suhywf wefSuh 9-ywef 9 weS-87y_wSy 9-ydc 9, resolve:

Art. 12 Estabelecer_ncpiansucvnapebu Suhasdc gwehcf w wcr wef wef wf qwer fowef wef quefc waerfy
gwerf qwerf qwerf gewrf gerf gerf ge gerf ver ge, com os seguintes objetivos:

§12 Melhorar avveuyvysv buguguyuy ihih8hyh ihihyhgh hh8h78y hh&7y7y Sy7yyBhu J.
22 Definir hbiutgy gvyvyvyy ihuyybiby oivhgtriv fordsxwzs jnubGtrfeSddesd onyhgt7fgSradso.

Art. 22 hbihfesdfs sdf e siovb cindvnroy wertbvwrtby i viurty vaervedr gewurfaehrnae gerfugerv
iuhcveundc .

Paragrafo Unico, Dhjdhdhdhdf djkdjkdjkdkjd jweiuweuiiweriuewr jcikdjewikd] dieijifdo.
DAS 000000000

Art. 42 Caberdo ckjdasjajoovojndnjdnjsdjnsdosd soasdosdjosdosda sdaasosdaosda aasdokdsaoksd.

Art. 52 Conmdsojvnsdnv ndsiufyndsf sdfinvsndfiu dsnfuvdffv_ odsjuvisdf mo.
Art.62 Fasofvodmf odamofivd oi'djfvidy doijvOedv SdjvBuedv asdrjviejvS8e dsojvbSj dfviSdvy.

Av. Pedro Calmon, n® 550 - Pradioc da B=itoria, téarrsp - Cidade UTniversitaria
Rio de Janeiro, RJ - CEP 21.941-901 - ;\%lﬂ_sv._ {21} 3938-1613/1880/1881/1913/9€662 -
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
GR - Gabinete da Reitoria
SIARQ - Sistema de Arquivos

DGDI - Divisdoc de Gestdo Documental e da
Informacgéo

DAS JOOOXXOOKK

Art.72 moijioad nudf onudfa ndfunda ad inhiad Sujd yjd ul.

Art.102 kmmim omoimnS nby hbyt asfqwe asfaerfg dfvwergfg pker kOgw k.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 172 O cocansdfyj oasdvoa askdmvoadsmv asdoveoa'vasdviedvoj dasfmodvmd asdijvd.

VIGENCIA

Art. 182 Esta instrucdo normativa entra em vigor em 12 de més de 2022,

MOME

Reitora da Universidade Federal do Rio de Janeiro

Avw_. Pedro Calmon, n® 550 - Predioc da Beitoria, terrec - Cidade Universitaria

Rio de Janeiro, RJ - (EF 21.341-301 - Tels. (21} 3938-1613/1880/1881/1913/ 3662 -

s RTENA
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIROD

GR - Gabinete da Reitoria

SIARQ - Sisterna de Arguives

DGDI - Divisao de Gestdo Documental e da Informacao

INSTRUCAD NORMATIVA SIARQ,/GR/UFR) N2 000, de O de més de 0000.

Dispde sobre [descrever o objeto de que trata a instrucdo
normativa de forma clara e objetival.

A Reitora da Universidade Federal do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigies legais e estatutarias,
considerando:

Identificar as normas e legislagdes pertinentes a instrucdo normativa que embasam e foram
consideradas para sua elaboraco. (Separar por pardgrafos de acordo com o assunto pertinente e
correlatos).

A lei n200.000, de 0 de novemnbro de 2222, que regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXX
do art. 5, no inciso Il do § 3% do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; revoga a Lei n®
11111, de 05 de maio de 2555, e dispositivos da Lei r® 0000, de 8 de janeiro de 1991; e da outras
providéncias.

Frevendo a necessidade vedivedf v efofvc dfved fved d eoefn ef dfonjeqrSh echjery eroivhj e98rhv goéri
i Subywf wefSuh S-ywef 9 weS-B7y_ w9y S-ydc 9, resolve:

Art.12 Estabelecer ncpiansucvnapebu Suhasde quehdf wwa wef wef wf quer fawef wef quefc waerfy
qwerf qwerf querf gewrf gerf gerf ge gerf ver g, com os seguintes objetivos:

§12_ Melhorar avveuywyey buguguyuy ihihBhyh ihihyh&h hh8h7 8y hhETyTy Sy TyyEhu 1.
§28_Definir hbiutey gy ihuyybiby oivhgirty fordsionzs jnubtrfeSd4e5d onyhgt7fg5rddSo.

Art. 28 hbihfg sdfs sdf g sjoub dndvnroy wertbwvwrtby i viwrty vaervedr gewurfgehrnge gerfugery
ivhowcunde_ .

Paragrafo dnico_ Dhjdhdhdhdf dikdjkdjkdkid jweiuweuiiwerivewr jcikdjewikd] dieijifdo,
DAS XH00000000CKX
Art. 48 Caberdo ckjdasjajoovojndnjdnjsdjnsdosd soasdosdjosdosda sdaasosdacsda aasdokdsacksd.

Art. 52 Conmdsoivnsdny ndsiufundsf sdfinvsndfiu dsnfuvdffy odsuvisdf mo.
Art62 Fasofvodmf odamofivd oi"djfvidy doijvSedv Sdjvoued9v asdrivdejvs

. Pedro Calmon, n® 550 - Frédio da Reitona, térreo + Cidade Universitaria
Rio de |]aneiro, R - CEF 21.941-901 - Tels. (21) 3938-1613/1880/188 1/1913/9662 - wwwisiarg.ufr).br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

GPR - Gabinete da Reitoria

SIARD - Sisterna de Arquives

DGOl - Divisdo de Gestdo Documental e da Informacgao

DAS XXXX0000KXX

Art.72 moijioad nudf onudfa ndfunda ad inhiad Sujd ud uj.

Art10¢ kmmim omoimn3 nby hbyt asfwe asfaerf dfvivergfa pker kOaw, k.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 172 O cocansdfy] oasdvoa askdmyoddsmy asdoveoa’vasdviedvol dasfymodvmd asdivd.
VIGENCIA

Art. 182 Esta instrugdo normativa entra em vigor em 12 de més de 2022.

MNOME

Reitora da Universidade Federal do Rio de Janeiro

. Pedro Calmon, n® 550 - Frédio da Reitona, térreo - Cidade Universitaria
Fio de Janeiro, RJ - CEF 21.941-901 - Tels. (21) 2928-1613/1880/188 1/1913/9662 - wwwsiarg.ufrj.br

66



UNIVE RSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

GPR - Gabinete da Reitoria

SIARD - Sistermna de Amuivos

DG DI - Divisao de Gestdo Documental e da Informacao

PORTARIA SIGLA/UFRI N2 0000, DE 00 DE MES DE D000
Delegz competénciz=zo Diretor do Colésio de Aplicacia.

A Reitora da Universidade Federal do Rio de laneiro, nomeada pelo Decreto de 31 de maio de 2019,
publicado no Diadrio Oficial da Unido de 3 de junho de 2019, no uso de suas atribuicdes legais, estatutaria
e regimental, resolve;;

Art. 12 Delegar competéncia ao Diretor do Colégio de Aplicacdo para, em nome da
Universidade Federal do Rio de Janeiro, assinar contratos e outros instrumentos congéneres com
agéncias de fomento.

Art. 52 Fica revogado a Portaria de Pessoal n® 345, de 10 de margo de 1955.

Art. 62 Fsta Portaria entra em vigorem 12 de abril de 2022.

NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE
[CARGO]

Av. Pedro Calmon, n® 550 - Prédio da Reitona, térreo - Cidade Universitiria
Rio de Janeiro, R] - CEF 21.941-901 - Tels. (21) 3938-1613/1880/1881/1913/9662 - wwwesiarg.ufribr
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UNIVE RSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

GR - Gabinete da Reitoria

SIARQ - Sistema de Arquiveos

DG DI - Divisao de Gestdo Documental e da Informacae

PORTARIA SIGLA/UFR] N2 0000, DE 00 DE MES DE 0000
Delega competéncizao Diretor do Colégo de Aplicagio.

A Reitora da Universidade Federal do Rio de Janeiro, nomeada pelo Decreto de 31 de maio de 2018,

publicado no Diario Oficial da Unido de 3 de junho de 2018, no uso de suas atribuigdes legais, estatutaria
e regimental, resolve;;

Art. 12 Delegar competéncia ao Diretor do Colégio de Aplicacdo para, em nome da
Universidade Federal do Rio de Janeiro, assinar contratos e outros instrumentos congéneres com
agéncias de fomento.

Art.2e

B R e

o

Art. 52 Fica revogado a Portaria de Pessoal n® 345, de 10 de marco de 1995.

Art.62_Esta Portaria entra em vigor em 12 de abril de 2022.

NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE
[CARGO]

Aw Pedro Calmon, n® 550 - Prédio da Reitona, térreo - Cidade Universitaria
Riode Janeiro, R] - CEF 21.941-501 - Tels. (21) 3938-1613/1880/1881/1913/9662 - wwwsiarg.ufribr
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE
JANEIRO

GR - Gabinets da Reiteria

SIARQ - Sistema de Arquives

DG DI - Diviséo de Gestdo Documental e da Informacéoe

PORTARIA N2 000, DE 00 DE MES DE 0000

A Pro-Reitora de Gestdo e Gowvernamca, no uso de suas atribuicdes delegadas pelo
Magr_ufﬂj;_n Reitor da Universida de Federal do Rio de laneiro, atraves da Portaria n® 5058 de 28 de julho
de 2011, publicada no BLIFRI n® 31, de 04 de agosto de 2022, resolve:

Art. 1% Designar o servidor ... , Administrador de edificio, matricula SIAPE
ne _...., para exercer a funcdo de fiscal do contrato ne ..., celebrado entre a UFR) e aempresa ... e
comp com o substitute eventual o servidor ... , Administrador, matricula SIAPENE.._. y

PUFER, i e b Wy e

Art. 6° Ficarevogado a Portaria de Pessoal n® 3435, de 10 de margo de 1995,

Art. 72 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

NOME D AUTORIDADE COMPETENTE
[CARGO]

Av. Pedro Calmon, n® 550 - Prédio da Reitoria, térren - Cidade Universitaria
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE

JANEIRO

GR - Gabinete da Reiteria

SIARQ - Sistema de Arquives

IJGDI Divisdo de Gestao Documental e da Informacao

PORTARIA N2 000, DE 00 DE MES DE 00:00.

A Pro-Reitora de (Gestdo & (GOVErNanca, mo Uso de suas atribuicdes delegadas pelo
Iagnififico Reitor da Universidade Federal do Rio de Janeiro, atrawes da Portaria n2 5058 de 28 de julho
de 2011, publicada no BUFRI m2 31, de 04 de agosto de 2022, resolve:

Art. 1% Designar o servidor ... , Administrador de edificio, matricula SIAPE
ng...., para exercer a fungdo de fiscal do contrato ng ..., celebrado entre a UFRJ e a emipresa ........... e
como ggmp substituto eventual o servidor ... . Admiinistrad or, matricula &LAPE ne..._. :

LT

Art. 2% .

Art. 62 Fica revogado a Portaria de Pessoal n® 345, de 10 de marco de 1995.

Art. JE Esta Portaria entra em vigor na data de sua publ icacdo.

MOME DA AUTORIDADE COMPETENTE
[CARGO]

Av. Pedrs Calmon, n® 560 - Prédio da Reitoriz, térres - Cidade Universitaria
Rio de Janeiro, | - CEP 21 941-501 - Tels. (21) 3936-1613/1880/1 881/1913/9662 - www.Siarqufri.br
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. i U F RJ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
F CONSUNI - Conselho Universitirio

RESOLUCAO CONSUNI - Ne 000, DE 00 DE MES DE 0000

Aprova [descrever o objeto de que trztz = resolugZo de forma clarz &
objetival.

0 Conselho Universitario da Universidade Federal do Rio de Janeiro, em sessdo ardindria remota de 09
de dezembro de 2021, tendo em wvista o constante nos processos 23079.239157/2021-58 e
23079.236798/2021-51, assim como o parecer aprovado no processo 23079.001724,/2020-14 sobre a
carga horaria dos internatos no Curso de Medicina na Faculdade de Medicina, resolve:

Art. 12_Resolucdo Resolucio Resolugio Resolugdo Resolugio Resolugo Resolugio Resolugio Resolugdo
Resolucio Resolucio Resolucdo Resolugdo Resolugdo Resolugio Resolugio Resolucdo Resolugdo:

| - Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolugdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo
Resolucdo Resolucdo Resolugdo:
a)._Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo
Resolucdo Resolucdo Resolucdo;

Art. 22_Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolugdo Resolugdo Resolugdo Resolugdo Resolugdo Resolugdo
Resolucio Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resoluco Resolugdo  Resolucdo
Resolucdo Resolucio Resolugdo Resolugdo:

§l2 Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolucdo Resolugdo Resolucdo Resolugdo Resolugdo
Resolucda Resolucdo Resolucdo:

Art. 38_ResolucBo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo

Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo  Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo  Resolucdo
Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolucdo.

Pardgrafo unico, Resolucdo Resolugdo Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolugdo Resolugdo Resolugdo
Resolucdo Resolucio Resolucdo Resolucdo.

Art. 10_Fica revogado a Resolugdo n® 345, de 10 de margo de 1995,
Art. 11_Esta Resolucdo entra em vigar em 12 de abril de 2022,

Rio de Janeiro, 00 de més de 0000,

[Assinatura)

MNOME POR EXTENSO
Reitora da Universidad e Federal do Rio de Janeiro (Cargo)

Av. Pedro Calmon, n® 550 - Prédio da Reitoda, témen - Cidade Universitaria
Rio de Jansiro, BJ - CEP 21 341501 - Tk, (21) 3935-1613/1850/1881191 38662 - v siarg uf br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
CONSUNI - Conselho Universitirio

RESOLUCAO CONSUNI N2 000, DE 00 DE MES DE 0000

Aprova [descrever o objeto de que trata = resolugdo de forma clarz &
objetiva).

0 Conselho Universitario da Universidade Federal do Rio de Janeira, em sessdo ordindria remota de 09
de dezembro de 2021, tendo em wista o constante nos processos 23079.239157/2021-58 e
23079.23679E,/2021-51, assim como o parecer apovado no processo 23079.001724/2020-14 sobre a
carga hararia dos internatos no Curso de Medicina na Faculdade de Medicina,

RESOLWE:

Art. 12 Resolugdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolugdo Resolucdo Resolugdo
Resolucdo Resolucdo Resolugcdo Resolugdo Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolucdo Resolucdo:

| - Resolucio Resolucio Resolucio Resolugdo Resoluglo Resoluglo Resoluco Resoluco Resolugdo
Resolucio Resolucio Resolugdo:

a)__Resolucdo Resolugdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo
Resolucdo Resolucdo Resolucdo;

Art. 22 Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo
Resolugio  Resolugdo Resolucdo Resolucdo Resolucio Resolucdo Resolugdo Resolucdo Resolucdo
Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolugdo:

§12 Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolucdo Resolugdo Resolugdo
Resolucio Resolucio Resolucdo;

Art. 32 _Resolucdo Besolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo
Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolugdo Resolucdo Resolucdo  Resolucdo
Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo.

Paragrafo Unico, Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo
Resolucdo Resolucdo Resolucdo Resolucdo.

Art. 10_Fica revogado a Resolugo n® 345, de 10 de margo de 1955,
Art. 11_Esta Resolucdo entra em vigor em 1%de abril de 2022,
Rio de Janeiro, 00 de més de 0000.

[Assinatura)
NOME POR EXTEMNSD
Reitora da Universidad e Federal do Rio de Janeiro (Cargo)

Av. Padro Calmon, n° 550 - Pradio da Reitora, téemen - Cidade Universitaria
Rio da Jansiro, RT - CEP 21.541-501 - Tak. (21) 3538-161 31880/ 18811 51 3/5662 - www siarg ufrj br
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