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Mensagem do Reitor

Este Manual é um significativo instrumento de comunicagdo para padronizacao
dos documentos e mensagens emitidos pela Instituicdo. Além disso, caracteristicas
especificas de cada tipo de expediente sdo tratadas em detalhe, apresentando questdes
relativas a reda¢do dos atos oficiais de maneira clara e objetiva, trazendo exemplos e
recomendacdes, com base na legislacdo federal vigente.

Todo 6rgdo da administragdo publica deve observar em suas praticas
gerenciais os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, o que se aplica na elaboragdo e divulgacdo dos documentos e
demais expedientes oficiais. Atos normativos que nao sdo tecnicamente corretos, além de
acarretar inseguranca, podem resultar em prejuizos administrativos e financeiros.

Este Manual traca um caminho seguro para a UFMS do presente e do futuro,
em especial, para o aperfeicoamento na produ¢ao de documentos oficiais da UFMS.

Marcelo Augusto Santos Turine
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1 APRESENTACAO

Este Manual tem como objetivo conceituar os diversos tipos de documentos emitidos
pela Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS), auxiliando os Servidores
no desenvolvimento de suas tarefas na elaboracao dos textos oficiais, orientando-os quanto a
sua aplicacdo, estrutura e redacdo mais adequadas. O Manual foi elaborado para servir de
roteiro aos responsdveis pela emissdao dos documentos oficiais, de acordo com a legislacao
federal vigente, para que possam redigir com confianca e seguranca ao que lhe sdo
determinados.

Apresentamos os mais diversos documentos, incluindo conceitos, tipos, partes,
modelos e formalidades, aspectos gerais indispensdveis para a redacdo de atos oficiais.
Esperamos que esta Edi¢cdo contribua para que as atividades relacionadas com a elaboracdo
dos atos oficiais sejam cada vez melhores, de maneira simples e adequada para seu bom
entendimento, mediante o uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisao, formalidade e
uniformidade, exigidos na redac¢do dos textos oficiais dos drgaos publicos, como contribuiram
as edigdes anteriores.

Esta Edicdo foi motivada pelas alteracdes nas normas e diretrizes para elaboracdo
dos atos normativos, estabelecidas pelo Decreto n? 9.191, de 12 de novembro de 2017, e,
consequentemente, pela 32 edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, de
2018, que serve de referéncia a producao de documentos na area publica.

Foram modificados, nesta Edicdo, modelos apresentados na edicdo anterior, e
realizados ajustes, tendo como objetivo a busca da unidade argumentativa e da simplicidade
que permeiam a redag¢do dos documentos da Administragdo Publica.

O Manual de Atos Oficiais da UFMS teve as seguintes versdes:

- 12 Edicdo, aprovada pela Portaria n2 51, RTR, de 28 de maio de 1980;

- 22 Edicdo, aprovada pela Resolu¢do n2 38, CD, de 13 de agosto de 2007;

- 32 Edicdo, aprovada pela Resolucdo n2 70, CD, de 14 de dezembro de 2011; e
- 42 Edicdo, aprovada pela Resolugdo n2 30, CD, de 23 de abril de 2015.

Eu quisera ser claro de tal forma que ao dizer rosa!
todos soubessem o que haviam de pensar.
Mais, quisera ser claro de tal forma que ao dizer ja!
todos soubessem o que haviam de fazer.

(Geir Campos)

Erotilde Ferreira dos Santos




2 REDAGAO OFICIAL

A Redacgdo Oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicac¢des. A linguagem é burocratica; o cédigo verbal é o mesmo, as palavras sdo as
mesmas, mas a redacao se reveste de certas formalidades que sdo peculiares ao meio.

A Redacgdo Oficial tem como objetivo racionalizar o trabalho e diminuir o custo. Sua
finalidade bdsica é comunicar com objetividade e maxima clareza, impde certos parametros ao
uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da
correspondéncia particular, etc.

A Redacdo Oficial estd a servico da dindmica administrativa, cujas mensagens se
destina a veicular com rapidez e eficacia, e para consegui-lo, sdo imprescindiveis: clareza e
simplicidade.

E exigéncia ainda da Redacdo Oficial que ela possua unidade, que seja escrita em
padrdo culto de linguagem e que siga formalidades que a caracterizam de modo inconfundivel.

Em razdo de seu cardter publico e de sua finalidade, os atos normativos e os
expedientes oficiais requerem o uso do padrdo culto do idioma. O uso do padrdo culto é
imprescindivel na redacdo oficial por estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou
sintaticas, regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguisticas.

A Redacdo Oficial é elaborada sempre em nome do servico publico e sempre em
atendimento ao interesse geral dos cidaddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes
oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que nado a estritamente impessoal.

Recomendagdes:

e A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a sua
simplicidade.

e Valer-se do padrdao culto ndo significa empregar a lingua de modo
rebuscado ou utilizar figuras de linguagem prdprias do estilo literario.

e O uso do diciondrio e da gramatica é imperativo na redacdo de um bom
texto.




3 CARACTERISTICAS GERAIS DOS DOCUMENTOS OFICIAIS

As caracteristicas gerais e imprescindiveis da redacdo oficial sdo as mesmas que
afetam a Administracdo Publica, conforme o caput do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988:
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Além dessas, a Lei
Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, em seu art. 11, determina que as
disposi¢Ges normativas sejam redigidas com clareza, precisao e ordem ldgica.

Diante disso, é importante que sejam observadas algumas caracteristicas quando da
redacao de atos oficiais, sejam normativos, sejam de expediente:

3.1 Legalidade

A Administracdo Publica somente podera fazer o que estiver expressamente
autorizado em lei e nas demais espécies normativas, ou, quando for o caso, em ato de
delegacdo de competéncia.

3.2 Impessoalidade

O agente publico signatdrio representa a Administracao Publica, devendo, pois, tratar
do assunto de forma impessoal. Ndo ha lugar na redacdo oficial para impressées pessoais,
como as que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de
jornal, ou mesmo de um texto literario. A redacdo oficial deve ser isenta da interferéncia da
individualidade de quem a elabora.

3.3 Publicidade

A publicidade é um dos mais importantes principios da Administragdo Publica.
Significa tanto que as matérias possam ser lidas, porque foram publicadas, quanto
compreendidas, porque foram escritas com clareza.

3.4 Clareza

A clareza é atingida pelo uso de expressdes simples, diretas e de facil entendimento
para o publico em geral. Deve-se dar a impressdo exata das palavras, visando facilitar a
compreensdo da informacdo, evitando o supérfluo, a linguagem técnica. A clareza deve ser a
qualidade basica de todo texto oficial. O texto é claro quando possibilita a imediata
compreensdo pelo leitor. Para a clareza, recomenda-se o periodo curto, a auséncia de
adjetivacdo, de circunléquios, de ambiguidade, a quebra da ordem ldgica. O excesso de
linguagem técnica revela superficialidade e desrespeito com o receptor. O que nos parece
Obvio pode ser desconhecido por terceiros.

3.5 Concisao

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informagdes com o minimo
de palavras. Para escrever bem, é preciso escrever apenas as palavras necessarias; encerrar
um pensamento com o menor nimero de palavras possivel. E a qualidade de apresentar o
texto com o minimo de palavras, eliminando a adjetivacdo desnecessaria, periodos extensos e
redundantes. Consiste em apresentar exatamente as ideias que se pretendem comunicar, com
as palavras e expressdes necessarias ao seu perfeito entendimento.

3.6 Formalidade (polidez)

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais, isto, é, obedecer a
certas regras (BRASIL, 2015a). Na comunicac¢do oficial a polidez consiste no emprego de
expressdes respeitosas e tratamento apropriado aqueles com os quais nos relacionamos no
trato administrativo. Portanto, uma comunicagdo polida é isenta de preciosismos —
amabilidades ilégicas —, irreveréncia, banalidade, intimidade e expressdes vulgares. A polidez
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abrange, ainda, a discricdo, qualidade indispensavel a todos quantos lidam com assuntos
oficiais, muitas vezes sigilosos e de publicidade inconveniente.

3.7 Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem
redundancias. A objetividade resulta em evidenciar a ideia central do documento, evitando
tratar de assuntos diversos em um mesmo documento. Que ndo se diga nada mais do que
deve ser dito, dizendo-o com exatidao.

3.8 Uniformidade

A uniformidade decorre do fato de que a emissora dos documentos é Unica,
independente de quem seja o redator. Se a administracao publica federal é una, é natural que
as comunicagdes que expeca sigam o mesmo padrao.




4 REGRAS DE REDAGCAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS

O texto dos atos deve ser univoco, preciso e completo, e sua redacdo deve ser
simples e estilisticamente elegante, mas sem abdicar da clareza, da precisdao e da completude,
de forma a ser facilmente compreendido por aqueles que por elas serdo regulados, devendo, o
redator:

a) eliminar palavras ou expressdes desnecessarias;

b) evitar o emprego de adjetivacdo excessiva;

c) dispensar, nas datas, os substantivos dias, més e ano;

d) trocar a locugdo verbo + substantivo pelo verbo;

e) usar o aposto em lugar da oracdo opositiva;

f) empregar o participio do verbo para reduzir oragdes; e

g) eliminar, sempre que possivel, os indefinidos “um” e “uma”.

Outras recomendacGes:
Utilize linguagem culta, mas evite a linguagem rebuscada.
Utilize linguagem que permita a imediata compreensdo do texto.
Tenha conhecimento sobre o que escreve.
Antes de redigir esclareca bem o objetivo do documento e se atenha a ele.
Sempre que possivel utilize poucas palavras, mas ndo sacrifique a clareza do texto.
Elimine os adjetivos que ndo contribuam para a clareza da mensagem
unciada.
Dispense, sempre que possivel, os verbos auxiliares (ser, ter e haver).
Evite advérbios desnecessarios.
N3ao utilize figuras de linguagem ou frases ambiguas.

ASANENENENEN

e

>

S

NOTAS:

e Asimplicidade é a condigdo essencial do texto bem escrito. Va direto ao
assunto. Ndo enrole. Ndo invente. Ndo use expressdes so porque estdo na
moda, ou porque parecem sofisticadas. Ndo exagere. Tenha bom senso. Fuja
dos modismos.

e Devem ser evitadas as expressGes que possam passar a ideia de haver

» u

outras hipdteses (como, por exemplo: “etc.”, “entre outros” ou “...”).

4.1 Grafia de numerais, datas, horarios e valores monetarios

Numerais

Os numerais devem ser escritos por extenso, quando constituirem uma Unica
palavra: “quinze, trezentos, trinta, oitenta”, etc. Quando constituirem mais de uma palavra,
deverado ser grafados em algarismos: “25, 141, 224", etc.

N3o se utiliza indicacdo em algarismos, acompanhada de sua grafia por extenso: 25
(vinte e cinco).

Nunca se deve escrever um nimero em inicio de frase:
Errado: 2018 foi um ano bom para...

Certo: O ano de 2018 foi ...

Errado: 50% da populagao...

Certo: Cinquenta por cento da populagao...
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NOTA:
e Na elaboragdo de atos normativos, devem ser grafadas por extenso as
referéncias a numeros e percentuais, exceto data e nimero de ato normativo.

Porcentagem

Os numerais que indiqguem porcentagem seguem a mesma regra: a expressao por
cento serd escrita por extenso se o numeral constituir uma Unica palavra: “quinze por cento”,
“cem por cento”, etc.

Se o numeral for constituido por mais de uma palavra sera grafado na forma
numeérica, seguido do simbolo %: 142%, 57%, 28%, etc.

N3o se utiliza indicagcdo em algarismos, acompanhada de sua grafia por extenso: 25%
(vinte e cinco por cento).

Uso do Zero
O zero torna invaridvel a palavra que o segue: zero hora, zero grau centigrado, zero
quilémetro, etc. Nunca se deve utilizar: as zero horas, zero graus centigrados, etc.

A ndo ser em informatica “linguagem de computador”, nimeros especificos de
referéncia (0724) ou dezenas de loteria, jamais se deve usar as formas 02, 03, etc., para
designar datas ou nimeros em geral.

O diaé2o0u3,0més é8ou9, onumero de alguém é 4 ou 5, nunca dia “02”, més
“04” ou numero“05”.

Datas
As datas devem ser escritas por extenso, sem que o algarismo referente ao dia do
més seja precedido de zero: 2 de maio de 2018.

O primeiro dia do més sera indicado pelo algarismo 1, seguido do simbolo de nimero
ordinal (2): 12 de maio de 2018. O nome do més é sempre iniciado com letra minuscula: maio,
junho, janeiro, etc.

Nos casos em que se necessite constar as datas abreviadas, para separar os elementos de
uma data (dia, més e ano) é preferivel usar o hifen, que proporcionara maior clareza grafica: 07-10-
2018. Mas também podemos utilizar para a separac¢do das datas o ponto (.) ou a barra diagonal (/).

Quando a data for abreviada, é permitido antepor o zero para evitar a possibilidade
de fraude: 12-02-2018, 09-11-2018.

A indicacdo do ano, ao contrario do nimero de leis, portarias e outros, ndo deve
conter o ponto entre a caso do milhar e da centena: ano de 1999 — Lei n2 8.490.
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Horarios
Sao indicados por algarismos: 8h, 9h30min, 2h25min. Quando a indicacdo for
aproximada, por extenso: antes das oito horas; depois das cinco.

A abreviatura oficial de “horas”, é “h” (minusculo, sem “s” no plural e sem ponto) e,
para “minutos”, a abreviatura é “min”. Os jornais e revistas, para economizar espaco, adotam
algumas formas nao oficiais que devem ser evitadas: 1h50, 1:50h, 1:50 ou 18:00.

N3o deve ser esquecido de que os simbolos das unidades de medida ndo admitem
ponto abreviativo, nem podem ser seguidos de “s” quando se trata de plural: 11h (11 horas),
36km (36 quildmetros), 300t (300 toneladas), etc.

Valores monetarios
Os valores monetarios devem ser expressos em algarismos, seguidos da indicacdo,
por extenso, entre parénteses: RS 223,50 (duzentos e vinte e trés reais e cinquenta centavos).

NOTAS:

e N3o utilize a grafia por extenso (hum mil e quinhentos reais) para RS
1.500,00. O correto é (mil e quinhentos reais).

e Aexpressdo “hum” ndo é numeral, é interjeicdo (palavra que se usa para
expressar uma rea¢do, como: dor, alegria, etc.).

4.2 Abreviatura, sigla e simbolo

Abreviatura

E a representacdo reduzida de uma palavra, por meio da letra inicial, das letras ou
silabas iniciais ou letras iniciais, médias ou finais: Sociedade Andénima = S.A., conta corrente =
c/c; légua = lég./légs.

Segundo estabelecem as normas ortograficas vigentes, quando uma frase termina
por abreviatura, a pontuag¢do dessa tem dupla serventia, acumulando a fun¢do de ponto-final.

Sigla

E o conjunto das iniciais dos nomes proprios, principalmente de locuces substantivas
proprias: Embratur (Empresa Brasileira de Turismo), Contran (Conselho Nacional de Transito), CLT
(Consolidacdo das Leis do Trabalho), etc.

A grafia das siglas deverd obedecer as seguintes regras:

4 até trés letras, todas devem ser maiusculas: BC, ONU, USP, PFL, CEF, CEP, etc.;

v guatro ou mais letras, quando pronunciadas como palavra, tém apenas a inicial
maiuscula: Sudene, Anac, Cobal, Masp, Detran, Embrapa, Opep, Otan. Como
excecoes temos: CNEN, EMFA,;

4 guatro ou mais letras pronunciadas separadamente, todas devem ser grafadas
na forma maidscula: IPVA, IPTU, UFMS, CNBB, BNDES, etc.; e

4 siglas em que haja leitura mista (parte é pronunciada pela letra e parte como
palavra) podem ser grafadas com todas as letras mailsculas: DNIT, CPAN.
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IMPORTANTE:

Na UFMS temos as seguintes siglas: CD, Coun, Coex, Coeg, Copp, Propp, Prograd, Proplan,
Proece, Proadi, Progep, Proaes, CGM, CGO, SEC, GAB, Aginova, Agetic, Secom, Seavi, Sedfor,
CPPP, CPCX, CPAQ, CPAN, CPNV, entre outras, que se devem enquadrar nas regras acima.

NOTAS:

e O plural das siglas é indicado pelo acréscimo de um esse “s” minusculo
no final da sigla: dois PMs, cinco TVs, 80 HPs, Departamentos de Transito —
Detrans, etc.

e Quando a sigla terminar com “s”, o plural serd determinado pelo
contexto: as Ifes.

e Na primeira citagdo, explique sempre o que a sigla significa e a coloque
entre parénteses a seguir (e nunca antes): O Conselho Universitario (Coun)
aprovou ontem...

e Nunca use a forma inversa: O Coun (Conselho Universitario) aprovou
ontem...

Nos textos de atos normativos, o uso de siglas e acronimos deve respeitar o disposto na alinea
“@” doinciso Il, do art. 14 do Decreto n29.191, de 2017:

1. ndo utilizar para designar érgaos da administracdo publica direta;

2. para entidades da administracdo publica indireta, utilizar apenas se previsto em lei;

3. ndo utilizar para designar ato normativo;

4. usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no ambito de setor da administracao
publica ou de grupo social especifico; e

5. na primeira mengao, utilizar acompanhado da explicitagao de seu significado.

Simbolo

E a letra ou o sinal representativo de uma palavra ou expressdo. O simbolo
caracteriza-se por ndo levar ponto abreviativo e por ndo admitir pluralizagdo (serve para o
singular e para o plural). Exemplos: m (metro, metros), h (hora, horas), km (quildmetro,
quildmetros).
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5 DESTAQUES DE PALAVRAS E EXPRESSOES

As palavras e as expressGes em latim ou em lingua estrangeira devem ser grafadas
em negrito, conforme estabelecido no inciso XXV do Decreto n29.191, de 2017.

Exemplol:

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO da Fundagdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, e considerando o contido no Processo n2
23104.00000/2019-23, resolve, ad referendum:

Exemplo 2:
Art. 10. A alteragcdo do projeto devera ser de acordo com o estabelecido no caput do art. 32
desta Resolugdo.

Exemplo 3:
Art. 12 Esta Resolugdo estabelece as regras de funcionamento dos Cursos de Pés-Graduagao
lato sensu e stricto sensu da Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

NOTAS:

e Deve-se evitar o emprego de duas formas, simultaneamente, para
destacar a mesma palavra. O destaque em excesso é antiestético e, o que é
pior, perde seu efeito.

e Quando ocorrer uma citagao dentro de uma transcri¢cdo, deve-se evitar o
excesso de aspas, fazendo o uso de aspas simples (‘): “A transcricdo confere
apenas presuncao ‘juris tantum’ de dominio”.
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6 DOS ATOS OFICIAIS

O Cadigo Civil, no art. 81, define o ato juridico como: “todo ato licito que tenha por
fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar ou extinguir direitos”. Esses atos
juridicos, quando praticados pela Administracao Publica, denominam-se atos oficiais ou atos
administrativos

O ato oficial é, pois, um ato juridico praticado pela Administracdo Publica que se
refere ao Poder Executivo, mas nem por isso deixam de ser atos oficiais praticados pelo Poder
Legislativo e Judicidrio no que tange a sua organiza¢do administrativa.

6.1 Requisitos - Elementos
Para serem validos, os atos oficiais devem conter os seguintes requisitos:

Competéncia

E o poder atribuido ao agente da Administracdo Publica para realizar determinado
ato. Decorre da fungdo e do cargo, os quais estdo integrados em um érgao, que é um centro de
competéncia. A competéncia decorre da lei e por ela é delimitada.

N3o é valido o ato emanado de autoridade incompetente, por |lhe faltar o requisito
primordial, qual seja, o poder legal para a sua pratica. E elemento vinculado de todo ato oficial.
Age com excesso de poder a autoridade que pratica ato administrativo sem competéncia ou
além daquela que Ihe cabe por lei.

A competéncia pode ser delegada ou evocada, se permitida pelas normas
administrativas.

Competéncia delegada é a que é transferida para agentes subalternos, por meio de
atos deliberativo-normativos. Ex.: O Reitor delega competéncia ao Prd-Reitor de Planejamento
para ser ordenador de despesa.

Competéncia evocada ocorre quando o superior hierarquico chama para si o ato a
ser praticado, decidindo em lugar do agente hierarquicamente inferior.

Finalidade

E o0 bem juridico objetivado pelo ato. Cada ato sé pode objetivar finalidade publica, o
interesse publico, que Ihe é correspondente, segundo o modelo legal. Ndo comporta a ela
apreciacgdo discricionaria.

A finalidade do ato que interdita a fabrica poluidora da atmosfera é a protecdo da
salubridade publica. Da que dissolve passeata tumultuosa, é a prote¢do da ordem publica.

Ha desvio de finalidade, ou desvio de poder, quando o agente substitui a finalidade
especifica do ato por outro fim, ainda que publico também.

Forma

E a maneira pela qual se exterioriza a manifestacdo de vontade da Administragdo
Pdblica. No direito privado, a regra é a liberdade do foro: ao contrario do que ocorre no direito
publico, onde todo ato, regra geral, submete-se & forma legal. A regra é a forma escrita. E
requisito vinculado. Sua inobservéancia vicia o ato, leva-o a invalidagao.
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Motivo

E a situacdo de direito que autoriza ou exige a pratica do ato. Pode estar previsto em
lei, ou ndo. No primeiro caso, a autoridade somente pode pratica-lo, caso ocorra a situagao
prevista - ato vinculado. Se ndo é vinculado, o agente tem liberdade de escolher o motivo em
vista do qual editard o ato discriciondrio. Em qualquer caso, se alegado o motivo, fica a
autoridade a ele vinculada, de modo que a validade do ato depende de sua existéncia. Por
exemplo: na exoneracdo ad nutum, ndo precisa a autoridade apresentar o motivo em que ela
se baseou, mas, se o fizer, ficard sujeita a comprovacao de sua ocorréncia.

Objeto

E elemento discricionario e refere-se ao préprio contetido do ato administrativo que
visa criar, modificar ou comprovar situagdes juridicas para o Poder Publico e para os
administrados.

6.2 Fases do Ato Oficial

O ato oficial se desdobra em duas fases distintas: mérito e legalidade. A primeira é a
indagacao politica de sua conveniéncia ou oportunidade. A segunda compara a finalidade do
agente aos pressupostos legais.

Mérito do ato oficial refere-se as consideracdes livres que a Administracdo faz
relativamente a conveniéncia e a oportunidade do ato. Quando se fala em consideragdes livres,
nao se refere as arbitrarias. Sdo consideracdes discriciondrias e que se referem apenas ao motivo e
ao objeto, que sdo requisitos do ato oficial. Portanto, ndo ha que se falar em mérito quanto aos
requisitos da competéncia, finalidade e forma, que sdao sempre vinculadas. Podemos também dizer
gue o mérito consiste na valoragdo dos motivos e na escolha do objeto do ato oficial, segundo um
critério, que é de oportunidade e conveniéncia para a Administragdo. Assim sendo, o julgamento
do mérito do ato oficial é o julgamento da oportunidade e da conveniéncia da edi¢gdo do ato. Nesse
campo de atuagdo da Administragdo ndo ha o controle do Poder Judiciario, a ndo ser para anular o
ato praticado com abuso de poder.

Finalmente, ha que se dizer que os atos vinculados ndo admitem o julgamento de
mérito, pois a legalidade controla todo o ato.

6.3 Caracteristicas do Ato Oficial

Competindo a Administracdo Publica zelar pelo bem-estar da coletividade, a sua
atividade deve-se desenvolver com caracteristicas proprias. Cumpre, portanto, dotd-la dos meios,
de prerrogativas necessarias ao alcance dos seus objetivos. Assim, os atos oficiais ou
administrativos possuem caracteristicas tipicas, o que ndo ocorre nos atos do particular. S3o elas:

Presungdo de Legitimidade

Todo ato oficial presume-se legitimo, isto é, verdadeiro e conforme o direito. Mas
essa presuncdo ndo é absoluta, mas sim, relativa, ou juris tantum, de modo que pode ser
afastada ou destruida por prova contraria, o que decorre do principio da legalidade dos atos
oficiais e responde a uma exigéncia de celeridade e seguranca na Administracdo.
Consequentemente, os atos oficiais podem ser executados imediatamente. Ndo se precisa
perquirir de sua legalidade. E presumida. Verificando-se que o ato n3o é legal, legitimo,
admite-se sua sustacdo por recursos internos a propria Administracdo, ou por mandado de
seguranca ou Acao Popular.

Quem invoca a ilegitimidade do ato oficial tem o 6nus da prova. Até que o ato oficial
seja revogado ou declarado nulo, tem que ser cumprido.
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Imperatividade

E a qualidade pela qual os atos dispdem de forca executdria e impdem-se ao ato
particular, independentemente de sua concordancia. Assim, fica o particular sujeito ao seu
cumprimento, sob pena de ser submetido a execucao forcada, pela propria Administracdo ou
pelo Poder Judiciario.

Autoexecutoriedade

E o atributo do ato oficial pelo qual o Poder Publico pode compelir materialmente o
administrado a cumpri-lo, independentemente de ordem judicial. Ndo fica, assim, a
Administracdo sujeita a atrasos no cumprimento de sua missdo, ja que ndo precisa aguardar
decisdo do Poder Judicidrio, a cada resisténcia oposta pelo particular. Essa caracteristica esta
mais manifesta nos atos decorrentes do Poder de Policia.

6.4 Classificagdo dos Atos Oficiais
Os atos oficiais, conhecidos também como atos administrativos, sdo originarios dos
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario. Os atos oficiais (ou administrativos) classificam-se em:
Atos Deliberativo-Normativos;
Atos de Correspondéncia;
Atos Enunciativo-Esclarecedores;
Atos de Assentamento;
Atos Comprovativo-Declaratérios; e
Atos de Pacto ou Ajuste (bilaterais).

DN N N NI N

6.4.1 Quanto ao seu alcance

Internos - s3o aqueles que tém como destinatdrios os drgaos e agentes da Administragao. Nao
se dirigem a terceiros. Ex.: portarias e instru¢des. Podem ser revogados e modificados a
qualquer tempo.

Externos - alcancam os administrados de modo geral. Ex.: admissao, licenca. Os atos internos e
os externos s6 entram em vigor apds a sua publicacdo.

6.4.2 Quanto ao seu objeto

. Atos de Império - sdo aqueles que a Administragdo pratica no gozo de suas prerrogativas de
Poder Publico, em posi¢cdo de supremacia perante o administrado. Ex.: interdicdo de atividade.
. Atos de Gestao - sdo aqueles praticados sem que a Administracdo esteja investida das
prerrogativas de protestada publica, igualando-se ao particular. Ex.: ato bilateral de aquisicdo
de bens. Que, geralmente, tais atos sdo irrevogaveis.

. Atos de Expediente - sdo aqueles praticados por agentes subalternos e destinados a preparar
0s processos e peticdes em tramite na reparticao, a fim de submeté-los a despachos das
autoridades competentes.

6.4.3 Quanto ao seu regramento

. Atos Vinculados - quando ndo ha, para o agente, liberdade de escolha, devendo ele sujeitar-
se as determinagdes da lei, sob pena de tornar o ato viciado; e, portanto, passivel de anulagao
seja pela propria Administracdo, seja pelo Poder Judicidrio. Ex.: pedido de aposentadoria por
tempo de servico.

. Atos Discriciondrios - aqueles que o agente pratica com certa margem de liberdade, pois a
propria lei, ao regular a matéria, deixou campo para apreciacdo subjetiva da autoridade, seja
guanto a conveniéncia, seja quanto a oportunidade e a justica do ato. Ex.: autorizacdo para
porte de arma. A discricionariedade refere-se apenas ao conteldo e ao objeto do ato
administrativo.
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7 ATOS DELIBERATIVO-NORMATIVOS

S3o deliberacdes de Orgdos Colegiados. S3o, igualmente, as regras, resolucdes e
normas imperativas promulgadas por autoridade administrativa. Na UFMS, sdao emitidos os
seguintes atos normativos: Deliberagdo; Instrucdo Normativa; Instrucdo de Servico; Portaria; e
Resolugao.

Os Atos normativos, destinam-se a regulamentar matérias de carater geral ou
estabelecer diretrizes e normas de procedimento, de competéncia dos Orgdos Colegiados ou
de dirigentes de Unidades da UFMS.

De todas as caracteristicas do ato normativo, talvez a mais importante seja a clareza.
Ndo sé a clareza semantica (uso adequado de lingua portuguesa), mas também a clareza
normativa (expressdo clara da vontade do legislador). Impedir dividas é de boa prudéncia
legislativa. Nao pode haver duvida sobre o alcance do ato normativo que se publica, ou sobre
os dispositivos que se pretende alterar ou revogar, por exemplo.

IMPORTANTE:
e Os atos normativos ndo devem ser elaborados de afogadilho. Sua
redacdo deve ser precedida de reflexdo e pesquisa.

7.1 Da estrutura do ato normativo

O ato normativo é estruturado em trés partes basicas: preliminar, normativa e final.

1. parte preliminar, com:

a) a epigrafe;

b) a ementa; e

c) o preambulo, com: a autoria; o fundamento de validade; e quando couber, a
ordem de execucdo, o enunciado do objeto e a indicagdo do dmbito de aplicacdo da norma;

2. parte normativa, com as normas que regulam o objeto; e

3. parte final, com:

a) disposicGes sobre medidas necessdrias a implementagdo das normas constantes
da parte normativa;

b) as disposi¢Ges transitérias;

c) a clausula de revogacdo, quando couber; e

d) a cldusula de vigéncia.

NOTA:

e A ementa, a autoria, a parte normativa e a clausula de vigéncia sdo
elementos essenciais para a adequada redagdo de todo o ato normativo. Os
demais elementos podem ou ndo constar no ato, conforme a natureza e o
objeto do ato normativo.

7.1.1 Parte preliminar
A parte preliminar compreende a epigrafe, a ementa, o preambulo, o enunciado do
objeto e a indica¢cdo do ambito de aplicagdo das disposi¢des normativas.
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Epigrafe
A epigrafe é formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de
promulgacao.

Exemplos:
RESOLUCAO N2 23, DE 12 DE JANEIRO DE 20109.

INSTRUGAO DE SERVICO Ne 1, DE 23 DE MARGO DE 2019.
PORTARIA Ne 4, DE 15 DE ABRIL 2019.

NOTAS:

e A epigrafe é grafada em letras MAIUSCULAS, sem negrito, de forma
centralizada.

e A epigrafe encerra-se com ponto final.

e Ndo anteponha “zero” ao numero do ato normativo.

Ementa

A ementa é a parte que resume o contelido do ato normativo para permitir, de modo
objetivo e claro, o conhecimento da matéria legislada. As ementas bem feitas sdo um passo a
mais no aperfeicoamento do ordenamento juridico administrativo.

Exemplos:
Estabelece as normas e as diretrizes para elaboragdo dos atos oficiais da Fundagdo Universidade Federal de
Mato Grosso do Sul.

Dispde sobre a publicagdo dos atos normativos no Boletim Oficial da UFMS.

Aprova o Manual de Atos Oficiais da UFMS.

NOTAS:

e Asintese contida na ementa deve resumir o tema central ou a finalidade
principal do ato.

e Aementa serd alinhada a direita.

e N3o deve ser utilizada entrada de paragrafo na primeira linha.

e A ementa devera ter uma frase iniciada por um verbo na terceira pessoa
do singular ou plural do presente do indicativo.

e N3o utilize siglas na ementa. Se forem necessarias devem estar
acompanhadas do respectivo nome por extenso.

Preambulo
O preambulo enuncia o fundamento legal, quando necessario, e a promulgacdo do
ato pela autoridade competente.

O predmbulo inicia-se com a denomina¢do do 6érgdo emitente (ou do cargo da
autoridade signataria) do ato normativo, seguida da fundamentacgao legal da competéncia para
a emissao do ato, e encerra-se com a apresentacdo da ordem de execucgao.
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IMPORTANTE:

De acordo com o Manual da Presidéncia de Republica — 3¢ Edi¢éo, 2018:
» N3o é mais admitida a colocacdo de considerandos em atos
normativos. Os esclarecimentos sobre o pretendido com o ato
normativo devem constar dos pareceres técnicos e juridicos.

» No predmbulo devem ser citadas apenas as normas que d3o
fundamento de validade para o ato, ndo cabendo mencionar atos
normativos meramente relacionados com o contetdo do ato.

Exemplo 1:

O REITOR DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso da
atribuicdo que lhe confere o inciso Xl do art. 72 do Regimento Geral da UFMS, e tendo em vista o
disposto no inciso Il do art. 92 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e considerando o contido no
Processo n? 23104.000000/2019-16, resolve:

Exemplo 2:
O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO da Fundacdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul, no uso de suas atribui¢des legais, e tendo em vista o disposto na alinea “a” do inciso Ill do
art. 23 do Decreto n? 8.123, de 22 de dezembro de 2017, e considerando o contido no Processo n?
23104.00000/2019-23, resolve, ad referendum:

NOTAS:

e A denominagdo do 6rgao emitente ou a da autoridade signataria do ato
deverd ser completa e sem abreviagGes, escrita em caixa alta e negrito,
precedida do artigo definido a ela adequado e junto a margem esquerda.

e O fundamento legal da competéncia para a emissdo do ato devera
separar-se por virgula da denominacgédo do autor.

e A ordem de execucdo consistird na palavra “resolve”, colocada logo apds
a fundamentacdo, na mesma linha, sem destaques e em caracteres
minusculos, seguida de dois-pontos.

e O fundamento legal deve conter os dispositivos que amparam a emissdo
do ato. Evite usar apenas a expressao “No uso de suas atribui¢des legais” ou
seus equivalentes.

e Havendo Processo, devera constar o nUmero deste.

Objeto e ambito de aplicagao

O primeiro artigo do ato normativo indicard o seu objeto e o seu ambito de
aplicacdo, de forma especifica, em conformidade com o conhecimento técnico ou cientifico da
area. Os primeiros artigos devem indicar, quando necessario, o objeto e o ambito de aplicagdo
do ato normativo.

A indicacdo do ambito de aplicagdo do ato normativo ndo pode ser confundida com a
mera especificagdo do tema central do ato, ja constante na ementa. Especificar o ambito de
aplicacdo significa indicar relagdes juridicas para as quais a norma se destina.

7.1.2 Parte normativa

A parte normativa compreende o texto das normas de contelddo substantivo
relacionadas com a matéria regulada. A parte normativa do texto divide-se em artigos, quando
tem carater de norma.
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Do artigo

Artigo é a unidade bdsica para apresentacdo, divisdo ou agrupamento de assuntos
em um texto normativo. E designado pela abreviatura “Art.”, com inicial maitscula, sem traco
antes do inicio do texto e, ao longo do texto, designado pela abreviatura — art. —, com inicial
minuscula. A abreviatura e a numeracao do artigo ndo terdo negrito ou outro tipo de realce.

Os textos dos artigos serdo iniciados com letra maiuscula e encerrados com ponto-
final, exceto quando tiverem incisos, hipdtese em que serdo encerrados por dois-pontos.

N3o se usam artigos nos textos comuns, como: manifestacdo, constituicdo de
comissdo, deferimento/indeferimento, designagdo, autorizagcdo, entre outros, por ndo se
tratar de texto com carater de norma, que enunciam as regras sobre a matéria legislada. Ja em
textos que levam o cardter de norma, justifica-se o uso de artigos, pardgrafos, incisos, alineas e
itens, quantos necessarios.

O artigo deve abranger um Unico assunto e trara exclusivamente a norma geral, o
principio. As medidas complementares e as excecGes devem ser reservadas as subdivisdes,
especialmente aos paragrafos.

Os artigos podem desdobrar-se, por sua vez, em pardgrafos e incisos; os pardgrafos
em incisos; estes, em alineas; e estas, em itens.

Dispositivo Desdobramento
Artigos Paragrafos ou incisos
Paragrafos Incisos
Incisos Alineas
Alineas Itens

Itens Subitens
(excepcionalmente)
Manual da Presidéncia da Republica, 32 Edi¢do, 2018.

Designado pela forma abreviada Art., seguida de algarismo ardbico e do simbolo de
ndmero ordinal (2) até o numero nove, inclusive: Art. 19, Art. 22 ..., Art. 92. A partir do artigo de
numero 10, usa-se o algarismo arabico correspondente, seguido de ponto: Art. 10., Art. 11., etc.

Exemplos:
Art. 12 N3o serdo objeto de republicagdo os atos emitidos ha mais de trinta dias.

Art. 92 Revoga-se a Resolugdo n? 23, de 12 de setembro de 2018.

Art. 10. Compete a Diretoria-Geral:

NOTAS:

e A indicagdo de artigo serd separada do texto por dois espagos em
branco, sem tracos ou outros sinais.

e O primeiro artigo indicara o objeto e o ambito de aplica¢do do ato.

e (Cada artigo deve tratar de um Unico assunto.

e As medidas complementares e as exce¢des deverdao ser expressas por
meio de pardgrafos.
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Do Paragrafo

Constitui o desdobramento imediato do artigo. Serve para explicar ou complementar
a disposicdo principal. E indicado pelo simbolo §, quando o artigo contiver mais de um
paragrafo, e pela expressao "Paragrafo Unico", quando contiver apenas um paragrafo.

O simbolo § é seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de nimero
ordinal (2) até o nono paragrafo, e cardinal, seguido de ponto, a partir deste.

Exemplos:
§12 O projeto de ato normativo terda um unico objeto.

§52 Os atos pessoais e os de provimento ou de vacancia de cargo publico serdo identificados
apenas pela data.

§10. Os demais atos serdo identificados pela data e pela ementa.

Paragrafo Unico. A formulagdo de normas devera obedecer ao estabelecido neste paragrafo.

NOTAS:

e Aregra fundamental nunca deve ser enunciada em paragrafo.

e A matéria tratada no paragrafo deve estar intimamente ligada a de que
se ocupa o artigo.

e A numeragdo é separada do texto por dois espacos em branco, sem
tragos ou outros sinais.

e O texto do pardgrafo Unico e dos demais pardgrafos inicia-se com letra
maiuscula e termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em
incisos, com dois-pontos.

e Quanto as remissGes, utiliza-se o sinal "§" ou "§§" (quando se referir a
mais de um paragrafo) - Ex.: "tendo em vista o disposto no §22 art. 33 da
Resolucgdo..." ou "tendo em vista o disposto nos §§ 52 e 62 do art. 32 da
Resolucgdo ....”.

e O paragrafo desdobra-se em incisos.

Do Inciso

O inciso é utilizado como elemento de desdobramento de artigo - desde que o
assunto abordado ndo possa constar do caput do artigo ou ndo se mostre adequado para
constituir paragrafo - e também como subdivisdo de paragrafo, sendo comumente destinado a
enumeracoes.

Os incisos dos artigos sao indicados por algarismos romanos seguidos de travessao curto
ou meia-risca, separado do algarismo e do texto por um espago em branco: | —; Il —; lll—; IV —; etc.

O texto do inciso inicia-se com letra minuscula, salvo quando se tratar de nome
proprio, e termina com:

- ponto-e-virgula;

- dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou

- ponto, caso seja o ultimo.

Exemplo:
Art. 16. Compete a Comissao:
| — divulgar os resultados da avaliacao;
Il — receber o Relatério de cada candidato; e
Il — realizar conferéncia dos Relatdrios.
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NOTAS:

e O texto de um artigo ou de um pardagrafo ndo podera desdobrar-se em
um Unico inciso.

e Oinciso desdobra-se em alineas.

Da Alinea

E o0 elemento complementar do sentido oracional do inciso. As alineas ou letras de um
inciso ou paragrafo deverdo ser grafadas com letra mindscula, seguindo o alfabeto e
acompanhadas de paréntese, separadas do texto por um espaco em branco: a), b), d), e), etc.

O texto da alinea inicia-se com letra mindscula, salvo quando se tratar de nome
proéprio, e termina com:

- ponto-e-virgula;

- dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou

- ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo.

Exemplo:
Art. 10. (...)
| - proposta da atividade, constando os seguintes aspectos:
a) atendimento aos pré-requisitos exigidos;
b) tempo de duragdo e periodo de realizagdo do curso ou atividade pretendida; e
e) cronograma das atividades a serem desenvolvidas.

NOTAS:
e O texto de um inciso ndo poderd desdobrar-se em uma Unica alinea.
e Aalinea desdobra-se em itens.

Do Item

Constitui a subdivisdo da alinea, quando esta, para maior clareza, exigir
desdobramento.

Os itens (ou niumeros) que correspondem ao desdobramento de alinea deverao ser
grafados em algarismos ardbicos, seguidos de ponto, e separados do texto por um espago em
branco: 1., 2., 3, 4., etc.

O texto do item inicia-se com letra mindscula, salvo quando se tratar de nome
proprio, e termina com:

-ponto-e-virgula; ou

-ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou pardgrafo.

Exemplo:
Art. 52 O ato normativo serd estruturado em trés partes basicas:
| — parte preliminar, com:
a) a ementa; e
b) o predmbulo, com:
1. a autoria;
2. o fundamento de validade; e
3. quando couber, a ordem de execugdo, o enunciado do objeto e a indicagdo do ambito de

aplicagdo da norma.
(Decreto n29.191, 2017)
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NOTAS:

e O texto de uma alinea ndo podera desdobrar-se em um unico item.

e Devem ser utilizadas as conjungdes “e€” ou “ou” no penultimo inciso,
alinea ou item, conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente,

“_n

cumulativa ou disjuntiva. (alinea “g”, inciso I, art. 14 do Dec. n° 9.191/2017)

Do agrupamento
Os atos normativos mais extensos sao divididos conforme segue:
a) um conjunto de artigos compde uma se¢do ou subsecdo;
b) uma secdo é composta de varias subsecdes;
¢) um conjunto de se¢Ges constitui um capitulo;

d) um conjunto de capitulos constitui um titulo; e
e) um conjunto de titulos constitui um livro.

Poderdo ainda ser utilizados os agrupamentos: Disposi¢cdes Preliminares, Gerais, Finais
ou Transitorias, conforme necessario.

As regras basicas para o agrupamento de artigos sao:

¢ deve-se guardar fidelidade basica com o sistema escolhido;

¢ deve-se reunir em um mesmo contexto matérias que guardem afinidade objetiva
entre si; e

¢ deve-se disciplinar os procedimentos de acordo com uma ordem cronolégica.

Do Capitulo, Do Titulo e Do Livro

e Grafados em letras mailsculas, identificados por algarismos romanos,
acompanhados por nome do assunto disciplinado na unidade.

¢ As numeragdes e denominagdes das unidades de agrupamento deverdo estar
centralizadas.

¢ O nome do assunto tratado em cada unidade de agrupamento devera ser iniciado pela
preposi¢do “De”, contraida com o artigo apropriado: “0”, “a”, “os”, “as”.

¢ O nome do assunto disciplinado na unidade de agrupamento devera estar na linha
abaixo a do nome do tipo da unidade.

¢ O “Livro” deve ser reservado para atos de extraordinaria extensao.

Exemplo:
LIVRO |
DAS PESSOAS
TITULO |
DAS PESSOAS NATURAIS
CAPITULO |
DA PERSONALIDADE E DA CAPACIDADE

Da Secao e da Subsecao

¢ |dentificadas em algarismos romanos, grafadas com iniciais mailsculas e postas em
negrito ou caracteres que as coloquem em realce.

e As numera¢cOes e denominac¢des das unidades de agrupamento deverdo estar
centralizadas.

¢ O nome do assunto tratado em cada unidade de agrupamento devera ser iniciado pela
preposi¢do “De”, contraida com o artigo apropriado: “0”, “a”, “os”, “as”.

¢ O nome do assunto disciplinado na unidade de agrupamento devera estar na linha
abaixo a do nome do tipo da unidade.
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CAPITULO I
DO PROCESSO DE AVALIACAO DA VERACIDADE
Secao |
Da Banca de Avaliacao

Secao ll
Da Selegdo dos Candidatos

Subsecao |
Da Divulgagao dos Resultados

7.1.3 Parte Final

A parte final compreende as disposicdes pertinentes as medidas necessarias a
implementagdo das normas de conteldo substantivo, as disposi¢des transitdrias, se for o caso,
a clausula de vigéncia e a cldusula de revogacao, quando couber.

Da cldusula revogatéria

A clausula de revogacdo, quando necessaria, ocorre no penultimo artigo do texto,
devendo, sempre que possivel, conter expressamente todas as disposi¢cdes revogadas a partir
da vigéncia do novo ato.

Até a edicdo da Lei Complementar n2 95, de 1998, a cldusula de revogacdo podia ser
especifica ou geral. Desde entdo, no entanto, admite-se somente a cldusula de revogacao
especifica. Portanto, é incorreto o uso de cldusula revogatdria do tipo: "Revogam-se as
disposicGes em contrdrio".

Exemplo 1:
Art. 23. Ficam revogadas:
| - a Resolugdo n2 9, de 12 de margo de 2016;
Il — a Resolugdo n2 123, de 6 de junho de 2017; e
Ill — a Resolugdo n? 145, de 3 de janeiro de 2018.

Exemplo 2:
Art. 45. Ficam revogados os seguintes dispositivos da Resolugdo n? 245, de 23 de abril de 2018:
| —o art. 49;
Il — os incisos Il e 11l do paragrafo Unico do art. 28; e
Ill—o0 § 22 do art. 45.

NOTA:

e De acordo com o estabelecido no art. 18 do Decreto n29.191, de 2017:
. a cldusula de revogacgdo deverd relacionar, de forma expressa, todas as
disposi¢cdes que serdo revogadas;
. ndo poderd ser utilizada a expressdo “revogam-se as disposicdes em
contrario”; e
. a cldusula de revogacdo devera ser subdividida em incisos quando se
tratar de mais de um ato normativo ou de dispositivos ndo sucessivos de
um mesmo ato normativo.
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Da Clausula de vigéncia

A vigéncia do ato normativo deve ser indicada de forma expressa, sendo regra geral a
entrada da norma em vigor na data da publicacdo. A vigéncia é explicitada no ultimo artigo do
texto.

Exemplos:

Art. 232. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

ou

Art. 41. Esta Resolugdo entra em vigor em 12 de margo de 2019.

ou

Art. 56. Esta Resolugdo entra em vigor apds decorridos noventa dias de sua publicagao.

NOTAS:
. A clausula de vigéncia s6 é usada nos atos que tenham carater de norma.
. As cldusulas de vigéncia e revogacao ndao podem compor o mesmo

artigo. Devem ficar em artigos distintos.

7.1. 4 Da Remissao de atos normativos e dos Anexos

Da Remissao
Em relacdo as remissdes internas e explicitas, a Lei Complementar n2 95, de 1998,
dispde que se deve indicar expressamente o dispositivo objeto de remissdo, em vez de usar as

7

expressées “anterior”, “seguinte” ou equivalente.

Exemplo:
Forma incorreta Forma correta
Art. 27. Caso ainda restem vagas | Art. 27. Caso ainda restem vagas
remanescentes apds a distribuicdo de | remanescentes apds a distribuicdo de
que trata o artigo anterior, estas | que trata o art. 26, estas deverdo ser
deverdo ser destinadas a outra | destinadas a outra modalidade de
modalidade de ingresso. ingresso.

NOTA:

e O Decreto n? 9.191, de 2017, estabelece que a remissdo aos atos
normativos deve ser grafada das seguintes formas:

1. “Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990”, na ementa, no preambulo e
na primeira remissao, no corpo da norma; e

2. “Lein?® 8.112, de 1990”, nos demais casos.

Dos Anexos

Os textos complementares recebem a denominagdo “ANEXQ”, e sdo numerados com
algarismos romanos. E a forma de apresentar informagdes complementares ao texto, desde
qgue nele devidamente citado.

Os anexos precisam ser mencionados por pelo menos um dispositivo do texto
articulado e sdo inseridos ao final do ato administrativo normativo.
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N3o se deve incluir nos anexos qualquer elemento que possa ser incluido na parte
normativa dos atos normativos. Neles deverdo ser inseridas informagcdes complementares,
especialmente as de natureza técnica, visual ou estruturada, incluindo tabelas, férmula e
imagens.

Exemplo:
ANEXO | — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
(Resolugdo n2 223, Coun, de 22 de margo de 2019.)
ANEXO |l — GLOSSARIO
(Resolugdo n2 223, Coun, de 22 de margo de 2019.)
NOTA:

® Os Anexos sdao devidamente numerados com algarismo romano, seguido
do titulo que indique seu conteddo e, na linha abaixo, colocado entre
parénteses a epigrafe do ato ao qual pertence.
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8 ALTERAGAO DE ATOS NORMATIVOS

A alteracdo de texto de dispositivos de atos normativos consiste em dar nova
redacdo ao texto de um artigo ou qualquer uma de suas partes integrantes (paragrafos,
incisos, alineas, etc.) ou dos agrupamentos de artigos de norma anterior. Também é
considerado alteracdo, o acréscimo de dispositivos de artigos, artigos inteiros ou agrupamento
de artigos.

Vale lembrar que essa nova redacdo deve ser veiculada pela mesma espécie
normativa a que pertence o dispositivo alterado ou, pelo menos, por ato de autoridade que
detenha competéncia para tratar daquela matéria.

O artigo de alteracao da norma deve fazer mencgao expressa ao ato normativo que
estd sendo alterado, conforme a formulacdo apresentada nos exemplos abaixo.

Exemplo 1: alteragdo de ato normativo.
Art. 12 A Resolugdo n? 356, de 5 de outubro de 2018, passa a vigorar com as seguintes
alteracodes:

XV - dos transportes;
XVI — da seguranga; e
XVII — da limpeza.

XVI —as Unidades da Administragdo Setorial;
XVII — As Secretarias Especiais; e
XVIII — as Agéncias.” (NR)

Exemplo 2: alteragdo de dispositivos.
Art. 12 O art. 82 da Resolugdo n2 46, de 12 de maio de 2018, passa a vigorar acrescido do
seguinte § 32:

“Art. 82
§ 32 Cabe aos integrantes da Comissao justificar suas auséncias,
formalmente, podendo ser via e-mail, antes do inicio da reunido.” (NR)

NOTAS:

e Em dispositivos de norma que modificam outros textos normativos,
usam-se linhas pontilhadas para indicar a omissdo de texto do caput, de
paragrafo, de inciso, de alinea ou de item de determinado artigo.

e Alinha pontilhada deve ser inserida logo apds a identificacdo da parte do
dispositivo a ser omitida.

e Usa-se ainda uma linha pontilhada ao final do dispositivo se o artigo
modificado ndo encerrar no texto alterado.

e Devera ser feita, ao final da nova redagdo, entre parénteses e com letras
maiusculas, a identificagdo (NR).
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9 RETIFICAGAO E REPUBLICAGAO DE ATOS NORMATIVOS

Da retificacdao

Retificacdo é a corre¢do do ato normativo para sanar omissdo, equivoco ou erro
manifesto de facil verificacdo, inclusive de grafia. Ndo se trata de hipdtese de extingdo de ato
administrativo. A autoridade emitente podera corrigir falhas, erros ou omissdes nos textos das
normas anteriormente publicadas, mediante a republicacdo do texto com as partes retificadas.

A retificacdo se refere aos casos em que texto publicado corresponde ao texto
subscrito pela autoridade, mas que continha lapso manifesto. A retificacdo devera ser assinada
pela autoridade envolvida que referendou o ato originario.

O ato publicado no Boletim Oficial da UFMS com lapso manifesto serd objeto de
retificagao.

Exemplo:
RESOLUCAO N2 135, DE 3 DE MAIO DE 2019.
Retifica Resolugdo n2 25, de 9 de margo de 2019.
O PRESIDENTE DO CONSELHO ....... da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no

uso de suas atribuicdes legais, e considerando o contido no Processo n2 23104.000000/2019-81, resolve,
ad referendum:

Retificar a Resolugdo n2 25, de 9 de margo de 2019, que aprovou a Estrutura Curricular do Curso
de e da Faculdade de ........... , publicada no Boletim Oficial n2 6.998, de 15 de margo de 2019,
onde se |lé: “Atividades Obrigatdrias”, leia-se: “Atividades Especiais”.

NOME DO EMITENTE

NOTAS:

e A retificagdo deverd abranger apenas o trecho que contenha o lapso
manifesto.

e A retificagdo somente ocorrera quando a incorre¢dio ndo tiver
comprometido a esséncia do ato.

Da republicacao

O termo “republicacdo” agora é utilizado para designar apenas a hipdtese de o texto
publicado ndo corresponder ao original assinado pela autoridade.

N3o se pode cogitar essa hipdtese por motivo de “erro” ja constante do documento
subscrito pela autoridade ou, muito menos, por motivo de altera¢do na opinido da autoridade.

O ato publicado no Boletim Oficial da UFMS com incorre¢do em relacdo ao original
serd objeto de republicac¢do.

Considerando que os atos normativos somente produzem efeitos apds a publicacdo
no Boletim Oficial da UFMS, mesmo no caso de republicagdo, ndo se poderad cogitar a
existéncia de efeitos retroativos com a publica¢do do texto corrigido.
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Exemplo:

NOTA:

e De acordo com o paragrafo Unico do art. 54 do Decreto n2 9.191, de
2017: “a republicagdo podera abranger somente o trecho do ato que
contenha a incorre¢do.”
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10 ANULAGAO, REVOGAGAO E CONVALIDAGAO DE ATOS NORMATIVOS

Da Anulagao

E a extingdo do ato normativo, com efeito retroativo, por razdes de ilegalidade e
ilegitimidade. Tal extingdo se da quando ha desconformidade do ato com as normas e
principios que o regem ou quando o ato foi praticado por agente incompetente.

A ilegalidade refere-se ao desrespeito ou afronta aos requisitos vinculados do ato
normativo, com o desvio ou o excesso de poder, o desvio de finalidade e a inobservancia das
normas e dos principios gerais do Direito.

De acordo com o art. 53 da Lei n? 9.874, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal: “A Administracdo deve
anular seus proéprios atos, quando eivados de vicio de legalidade, e pode revoga-los por motivo
de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos. ”

Nao se devem confundir os conceitos de anulagao e revogacao: a anulacdo deve ser
feita quando ha ilegalidade presente no ato normativo; e a revogacdo, quando h3d
conveniéncia e oportunidade, e ndo esta relacionado com ilegalidade.

Da Revogacao

Revogacdo é a extingdo do ato normativo ou de seus efeitos por outro ato normativo,
efetuada por razGes de conveniéncia e oportunidade, respeitando-se os efeitos precedentes.
Assim sendo, a regra é a permanéncia do ato, que comega a valer indefinidamente até que
outro o revogue. A data da cessacdo de um ato ndo é necessariamente a data da publicacdo do
ato que o revoga, mas a data em que o ato revogador comeca a valer.

O género revogacdo tem duas espécies: a ab-rogagdo, que é a supressao total do ato
anterior por ter o ato novo regulado inteiramente a matéria ou por haver entre ambos
incompatibilidade explicita ou implicita; a derrogagao, que torna sem efeito uma parte do ato;
logo, o ato derrogado ndo perde sua vigéncia, pois somente os dispositivos atingidos é que ndo
mais terdo obrigatoriedade.

Classifica-se, ainda, em revogacdo expressa, que ocorre quando o ato revogador
declara que o outro ato estd totalmente extinto ou aponta os dispositivos que pretende
retirar; e revogacdo tacita — também chamada de indireta — se dd quando h3d
incompatibilidade entre o ato novo e o antigo, pelo fato de que o novo passa a reger parcial ou
inteiramente a matéria tratada no anterior, mesmo que nela ndo conste, por ser supérflua, a
expressao “revogam-se as disposicées em contrario”.

Da Convalidagao
Convalidacdo é a correcdo ou ratificacdo de um ato normativo eivado de vicios,
tornando-o vélido e perfeito.

De acordo com o art. 55 da Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999, “Em decisdo na
qual se evidencie ndo acarretarem lesdo ao interesse publico nem prejuizo a terceiros, os atos

gue apresentarem defeitos sanaveis poderao ser convalidados pela prépria Administra¢do.”

Os efeitos da convalidacdo sdo retroativos (ex tunc) ao tempo de sua execugao.
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11 TORNAR SEM EFEITO

De acordo com o regime instituido pela Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, o
ato de provimento em cargo publico, quando ndo for seguido pela posse do interessado no
prazo legal (trinta dias contados da publicacdo do ato de provimento), perde seus efeitos. Para
tanto, a autoridade competente para a edi¢cdo do ato de provimento deve declarar, em ato
préprio, que ocorreu a perda dos efeitos desse ato.

Vale lembrar que a expressdo “tornar sem efeito” somente deve ser utilizada nesse
caso especifico. Ndo se deve confundir, portanto, com “revogacdo” ou “anulacdo”.

Exemplo resumido:

PORTARIA N2 323, DE 5 DE ABRIL DE 2019.

O REITOR DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de
suas atribuigdes legais, e tendo em vista o disposto no §6° do art. 13 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, e considerando o contido no Processo n2 23104.030198/2018-21, resolve:

Tornar sem efeito a Portaria n? 209, RTR, de 23 de fevereiro de 2019, publicada no Boletim

Oficial n2 6.889, de 3 de marco de 2019, que nomeou MARIA JOANA DA SILVA, para o cargo
de Assistente em Administragdo, na vaga n2 930735.

NOME DO EMITENTE
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12 DEFINICAO, COMPETENCIA E ESTRUTURA DE ATOS NORMATIVOS

12.2 DELIBERAGCAO
Ato normativo decisério sobre assunto submetido ao estudo e a decisao, praticado
por Orgdo Colegiado.

Competéncia
Comissdes e Comités que tenham fungdo colegiada, desde que esteja prevista no ato
normativo de criacdo desses 6rgaos.

Estrutura
A Deliberagdo tem a seguinte estrutura:
a) titulo: o termo “DELIBERACAO” seguido da data de emissdo; com alinhamento
centralizado, escrito em letra mailscula e sem negrito;
b) Ementa: resumo do conteudo, alinhada no canto direito logo abaixo da epigrafe,
com letras minusculas e sem destaques;
¢) Indicagdo da autoridade competente, em letras maiusculas, em negrito, seguido da
referéncia dos dispositivos legais ou regulamentares que alicercam a expedicdo do
ato, seguido do numero do processo que lhe deu origem; a palavra “resolve” ou
“delibera” seguida de dois pontos;
d) texto: contendo exposicdo do conteudo da deliberacdo; e
e) identificacdo do signatdrio: nome em caracteres maiusculos, sem negrito, e com
alinhamento a esquerda.

Exemplo:
DELIBERA(;AO N2 17, DE 12 DE MARCO DE 2019.
Prop&e normas e politicas de gestao.

O COMITE DE ............. da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso da
atribuicdo que lhe confere a Resolugdo n2 000, Coun, de 13 de novembro de 2018, e considerando o
contido no Processo n2 23104.000000/2019-00, resolve:

Propor normas e politicas de gestdo para o desenvolvimento das atividades relacionadas ao
Projeto .....ccccvveeennn.

NOME DO EMITENTE,
Presidente.

12.3 INSTRUCAO NORMATIVA

E um instrumento que visa estabelecer principios orientadores e critérios para
execucdo de atividades gerais e especificas, objetivando sistematizar e padronizar
procedimentos inerentes a Institui¢do.

E o Ato mediante o qual sdo expedidas normas gerais, de carater abrangente a todas

as Unidades da UFMS.

Competéncia
Os Pro-Reitores, dentro de sua drea de competéncia.
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Estrutura

A Instrucao Normativa tem a seguinte estrutura:

a) titulo: o termo “INSTRUCAO NORMATIVA” seguido da data de emissdo; com alinhamento
centralizado, escrito em letra mailscula e sem negrito;

b) Ementa: resumo do conteldo, alinhada no canto direito logo abaixo da epigrafe, com letras
minusculas e sem destaques;

c) Indicacdo da autoridade competente, em letras mailsculas, em negrito, seguido da
referéncia dos dispositivos legais ou regulamentares que alicercam a expedicdo do ato,
seguido do numero do processo que lhe deu origem; a palavra “resolve”, na mesma linha,
seguida de dois pontos;

b) texto: contendo exposi¢ao do conteudo do ato; e

c) identificacdo do signatario: nome em caracteres mailsculos, sem negrito, e com
alinhamento a esquerda.

Exemplo:
INSTRUCAO NORMATIVA N2 23, DE 15 DE JANEIRO DE 2019.
Estabelece as normas regulamentadoras
de uso dos alojamentos estudantis na UFMS.

A PRO-REITORA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS da Fundagdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul, no uso de suas atribuicbes legais, e considerando o contido no Processo n2
23104.000000/2019-00, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece as Normas Regulamentadoras de Uso dos
Alojamentos Estudantis da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, em Campo Grande.

CAPITULO Il
DA FINALIDADE DOS ALOJAMENTOS

Art. 22 O Alojamento Estudantil da UFMS tem por objetivo atender as demandas de
acomodacao dos alunos da Instituicdo de outros Campus, preferencialmente, podendo ser utilizado por
alunos de outras instituicdes, desde que sob a responsabilidade de um professor da UFMS.

CAPITULO IlI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32 A administragdo e supervisdo do Alojamento é de responsabilidade da Coordenadoria
de Integracdo e Assisténcia Estudantil (Ciae/Proaes).

Art. 42 O Alojamento deve ser agendado por um docente da UFMS que deve informar o nome
do evento, dias de uso, nimero de discentes que fardo uso do espaco e instituicoes de origem do grupo.

Art. 52 Os usudrios dos Alojamentos deverdo devolver o espaco em boas condi¢Ges de uso,
com lixo recolhido e devidamente ensacado.

CAPITULO IV
DAS PROBICOES

Art. 62 N3o sera permitido aos hdspedes:

| - lavar, passar e pendurar roupas dentro do alojamento;
Il - pregar ou afixar material nas paredes e portas;

Il - retirar moveis, equipamentos e utensilios;

IV - ceder o uso para terceiros;
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V - utilizar som, fazer ruidos que perturbem a ordem, devendo manter siléncio a partir das
vinte e trés horas; e
VI - guardar ou fazer uso de bebida alcodlica e/ou drogas nas dependéncias dos alojamentos.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 72 Podera ser cobrada taxa pernoite para cobrir as despesas com limpeza, conservagao e
manutengdo do Alojamento.

Art. 82 Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis, ouvida a
Coordenadoria de Integragdo e Assisténcia Estudantil.

Art. 15. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

NOME DO EMITENTE

(parte da IN n2 2/2017-Proaes)

NOTA:
e Na citagdo de nome de pessoas, este devera ser grafado em caracteres
maiusculos, sem negrito, seguido do numero da matricula Siape.

12.4 INSTRUCAO DE SERVICO

E o ato pelo qual a autoridade setorial emite decises administrativas,
recomendacdes, esclarecimentos, orientagdes, designagdes ou informacbes de interesse geral
e constitui comissoes, na respectiva drea de competéncia.

E 0 ato mediante o qual sdo expedidas normas de carater exclusivamente interno,
gue abrangem somente a respectiva Unidade.

Competéncia

Sdo competentes para emissdo de Instrucdo de Servico: Vice-Reitor, Pro-Reitores,
Diretores de Unidades da Administragdo Setorial, Procurador-Geral, Chefe de Gabinete do
Reitor, Chefes de Coordenadoria, Diretores de Unidades Suplementares, Coordenadores de
Curso, Diretores de Agéncias e os Secretarios Especiais.

Estrutura

A Instrugdo de Servigo tem a seguinte estrutura:

a) titulo: o termo “INSTRUCAO DE SERVICO”, seguido da data de emissdo; com alinhamento
centralizado, escrito em letra mailscula e sem negrito;

b) ementa: resumo do conteldo, alinhada no canto direito logo abaixo da epigrafe, com letras
minusculas e sem destaques;

c) indicacdo da autoridade competente, em letras maiulsculas, em negrito, seguido da
referéncia dos dispositivos legais ou regulamentares que alicercam a expedi¢cdo do ato,
seguido do numero do processo que lhe deu origem; a palavra “resolve”, na mesma linha,
seguida de dois pontos;

b) texto: contendo exposicdo do conteldo do ato; e

c) identificagdo do signatario: nome em caracteres mailsculos, sem negrito, e com
alinhamento a esquerda.
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Exemplo:
INSTRUCAO DE SERVICO N2 145, DE 23 DE MARCO DE 2019.

O DIRETOR DA FACULDADE ..........cccc..u... da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso
do Sul, no uso de suas atribui¢des legais, e considerando o contido no Processo n2 23104.00000/2019-
00, resolve:

1. Constituir Comissdo para elaborar propostas de alteragdo do Regimento Interno do
Conselho de Faculdade, conforme segue:

BELTRANO DE TAL, matricula Siape n2 000000;

FULANO DE TAL, matricula Siape n2 0000000; e

SICRANO DE TAL, matricula Siape n2 000000.

2. A Comissdo serd presidida pelo Servidor BELTRANO DE TAL.

3. Fixar o prazo de sessenta dias, contados da data da publicagdo desta Instrucdo de Servico,
para a conclusdo dos trabalhos.

NOME DO EMITENTE

NOTA:
e Na citagdo de nome de pessoas, este devera ser grafado em caracteres
maiusculos, sem negrito, seguido do numero da matricula Siape.

12.5 PORTARIA

E o ato expedido pela autoridade maxima da Instituicio, com o objetivo de dar
instrucdes concernentes a administracdo com referéncia a pessoal (designacdo, delegacdo de
competéncia, admissdo, dispensa, elogio, suspensdo, lotacdo, etc.) ou a organizacdo e
funcionamento de servigos e, ainda, orientar a aplicagdo de textos legais e disciplinar matéria
nao regulada em outros dispositivos legais, além de outros atos de sua competéncia.

Competéncia
A emissdo é de competéncia exclusiva do Reitor.

Estrutura

A Portaria tem a seguinte estrutura:

a) titulo: o termo “PORTARIA”, seguido da data de emissdo; com alinhamento centralizado,
escrito em letra maiuscula e sem negrito;

b) indicacdo da autoridade competente, em letras maiulsculas, em negrito, seguido da
referéncia dos dispositivos legais ou regulamentares que alicercam a expedi¢do do ato,
seguido do numero do processo que lhe deu origem; a palavra “resolve”, na mesma linha,
seguida de dois pontos;

c) texto: contendo exposicdo do conteldo do ato; e

d) identificacdo do signatdrio: nome em caracteres mailsculos, sem negrito, e com
alinhamento a esquerda.
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Exemplo:
PORTARIA N2 1.222, DE 23 DE ABRIL DE 2019.

O REITOR DA FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de
suas atribuigdes legais, e tendo em vista o disposto na Resolugdo n2 99, CD, de 4 de setembro de 2018, e
considerando o que consta do Processo n? 23104.050834/2019-31, resolve:

Autorizar o afastamento do Servidor JOAO DAS COUVES, matricula Siape n2 33333, lotado
na Faculdade de .............. , no periodo de 3 a 15 de maio de 2019, para participar de reunido de trabalho
referente ao Projeto de Pesquisa Researching Internet Routing Security in the Wild, em Nova lorque,
Estados Unidos, com transito incluso e 6nus limitado para a UFMS, sem prejuizo de suas atividades.

NOME DO EMITENTE

NOTAS:

e Portarias relativas as questdes de pessoal ndo contém ementa.

e Na citacdo de nome de pessoas, este devera ser grafado em caracteres
maiusculos, sem negrito, seguido do numero da matricula Siape.

12.6 RESOLUGAO
E 0 ato emanado dos Orgdos Colegiados, para estabelecer normas concernentes a
administracdo, podendo conter determinacdes para execucdo de servicos.

Resolugao é deliberagao ou determinagdo. Em regra, as resolugdes dizem respeito a
questdes de ordem administrativa ou regulamentar.

Competéncia
Os Orgdos Colegiados previstos Estatuto ou no Regimento Geral da UFMS, como:
Conselhos e Colegiados de Curso.

Estrutura

A Resolugdo tem a seguinte estrutura:

a) titulo: o termo “RESOLUCAQ”, seguido da data de emissdo; com alinhamento centralizado,
escrito em letra maiuscula e sem negrito;

b) ementa: resumo do conteldo, alinhada no canto direito logo abaixo da epigrafe, com letras
minusculas e sem destaques;

c) indicacdo da autoridade competente, em letras maiusculas, em negrito, seguido da
referéncia dos dispositivos legais ou regulamentares que alicercam a expedi¢do do ato,
seguido do numero do processo que lhe deu origem; a palavra “resolve”, na mesma linha,
seguida de dois pontos;

d) texto: contendo exposi¢do do conteudo do ato; e

e) identificacdo do signatdrio: nome em caracteres mailsculos, sem negrito, e com
alinhamento a esquerda.
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Exemplo 1: Ato com carater de norma
RESOLUCAO N2 23, DE 12 DE MARCO DE 2019.
Altera data comemoragao Dia do Servidor Publico.

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no
uso de suas atribuigdes legais, e tendo em vista o disposto na Portaria n? ...... yde .. de 2018, do
Secretario Executivo do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo Interino, e considerando o
contido no Processo n2 23104.000000/2018-00, resolve:

Art. 12 Alterar para ...... de .oiiiiieene de 2019 (segunda-feira), a data da comemoragdo
alusiva ao Dia do Servidor Publico, a que se refere a Portaria n2 .............. , RTR, de ...... de i,
de 2019.

Art. 22 As Unidades que, por sua natureza, ndo puderem ser paralisadas, desenvolverdo suas
atividades no dia mencionado no art. 12, desta Resolucgdo, a critério da Chefia Imediata.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

NOME DO EMITENTE,
Presidente.

Exemplo 2: Ato com texto comum
RESOLUCAO N2 145, DE 8 DE MARCO DE 2019.
Transfere 1382 Reunido Ordinaria.

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO da Fundacdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul, no uso de suas atribuicbes legais, e considerando o contido no Processo n¢9
23104.0000000/2018-99, resolve, ad referendum:

Transferir, para 17 de abril de 2019, a realizacdo da 1382 Reunido Ordinaria do Conselho
Universitario marcada para 10 de margo de 2019, conforme Calenddrio aprovado pela Resolugdo n2 107,
de 15 de dezembro de 2018.

NOME DO EMITENTE

NOTAS:

e As Resolugdes emitidas pelos Presidentes dos Orgdos Colegiados
deverdo ter, depois da palavra “resolve”, a expressdo ad referendum (em
negrito).

e Na citagdo de nome de pessoas, este devera ser grafado em caracteres
maiusculos, sem negrito, seguido do nimero da matricula Siape.

e Os textos comuns ndo levam artigos, paragrafos, incisos ou alineas.

12.6.1 Do Estatuto, Regimento e Regulamento
S30 normas aprovadas pelo Orgdo Colegiado méaximo, por meio de Resoluco.

Estatuto: Conjunto de regras de organizacdo e funcionamento de uma coletividade,
instituicdo, 6rgdo, estabelecimento, empresa publica ou privada. Diploma legal da Instituicdo,
formado pelo conjunto integrado de normas reguladoras de sua estrutura, que oferece
diretrizes de grande amplitude, orientando e definindo a sua dire¢do, os principais cargos e
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respectivas atribuicdes, assim como os tipos de autoridades, os objetivos, os direitos e
obrigacdes, a forma de organizacdo e administracao.

Regimento: Conjunto de normas que regem o funcionamento de uma instituicdo, de um
o6rgdo, de um setor, etc. Designa a categoria e a finalidade, detalha sua estrutura em
unidades organizacionais, especificando as respectivas competéncias, definindo as
atribuicdes de seus dirigentes e demais itens necessarios. O Regimento define quem e de que
forma vao ser cumpridas suas determinacdes. Divide-se em: Regimento Geral e Regimento
Interno.

e Regimento Geral: Descreve, caracteriza e fixa a estrutura, a organizacdo, o
relacionamento e as atribuicdes dos érgdos/unidades da Instituicdo. E o detalhamento
do Estatuto.

e Regimento Interno: Estabelece normas de cardter especifico, destinado a reger o
funcionamento interno das Unidades.

Regulamento: Conjunto de regras de carater geral, com a finalidade de esclarecer ou
complementar um texto legal, garantindo, assim, a exata execucdo de determinada
legislacdo. O Regulamento é um resumo dos direitos e das obrigacdes existentes que devem
ser seguidos por pessoas que pertencam a uma determinada instituicdo, érgao, setor.
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13 ATOS DE CORRESPONDENCIA

Os atos de correspondéncia caracterizam-se por ter um destinatario declarado. Neste
Manual trataremos dos dois atos de correspondéncia mais usados na UFMS: Edital e Oficio.

A Correspondéncia Oficial obedece a normas regedoras das comunicagdes escritas,
internas ou externas das reparticGes publicas. Sua redacdo é, portanto, padronizada.

No caso da correspondéncia oficial quem comunica é sempre O SERVICO PUBLICO, e
0 que se comunica é sempre algum assunto relativo as atribuicdes do drgao que comunica, o
destinatario dessa comunicacdo ou é o publico, o conjunto de cidaddos, ou outro 6rgao
publico.

N3o ha lugar, na redacdao de documentos oficiais, para impressdes pessoais, como as
gue, por exemplo, constam em uma carta a um amigo, ou em um artigo assinado de jornal, ou
mesmo em um texto literdrio.

As comunicacdes que partem dos érgaos publicos federais devem ser compreendidas
por todo e qualquer cidadao brasileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos.

Sdo aspectos comuns a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial: o
emprego dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identificacdo do signatario.

O tratamento que deve ser dado aos assuntos que constam das comunicacGes
oficiais decorre:

a) da auséncia de impressées individuais de quem comunica. E sempre em nome do
servigo publico que é feita a comunicagdo;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacdo: ela pode ser dirigida a um
cidaddo, sempre concedido como publico, ou a outro drgao publico; e

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado.

NOTA:
e A Redagdo deve ser isenta a interferéncia da individualidade que a
elabora.

13.1 Pronomes de tratamento

O Decreto n? 9.758, de 11 de abril de 2019, estabelece que “O Unico pronome de
tratamento utilizado na comunicacdo com agentes publicos federais é ‘senhor’, independentemente
do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fung¢do ou da ocasido.” (art. 29).

O Decreto veda o uso das formas de tratamento abaixo, mesmo abreviadas:
- Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;

- Vossa Senhoria;

- Vossa Maghnificéncia;

- doutor;

- ilustre ou ilustrissimo;

- digno ou dignissimo; e

- respeitavel.
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NOTAS:

e A nova regra ndo se aplica apenas quando a comunicagdo se da com
autoridades estrangeiras e organismos internacionais e com agentes
publicos do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, da
Defensoria Publica, do Ministério Publico ou de outros entes federativos.

e O interlocutor que exigir o pronome de tratamento proibido devera
tratar seu interlocutor do mesmo modo, por exemplo, a autoridade exige
ser chamado de Exceléncia, entdo deve tratar o cidaddao também de Vossa
Exceléncia.

e A mudanga também se estende a ocupantes de cargos em empresas
publicas e sociedades de economia mista, entes da administragao publica
federal, ocupantes de cargos em comissdo e de fungdes de confianga,
autoridades como Ministros de Estado e para o Vice-Presidente e Presidente
da Republica.

13.2 Signatario

Na identificacdo do signatdario, quando este for substituto, depois do nome do cargo,
é possivel utilizar os termos interino, substituto ou em exercicio, conforme situacdes a seguir:
interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacancia; e
substituto ou em exercicio, é aquele designado para substituir a pessoa detentora de um
cargo, nos casos de afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.

Exemplos:
Fulano de Tal,
Proé-Reitor de Ensino de Graduagdo em exercicio.

Sicrano de Tal,
Chefe da Divisdo de Controle Escolar em exercicio.

NOTA:
e O mais recomendavel é o uso da expressdo “em exercicio” para
identificar outra pessoa que substitua o detentor de um cargo.

13.3. Vocativo

O vocativo epistolar é o que encabega as correspondéncias. E o tratamento e cargo
ou funcdo do destinatédrio. Sempre deve vir seguido de dois-pontos, que é a Unica pontuacdo
que justifica se inicie novo pardgrafo é com letra maiuscula: Senhor + Cargo / Senhora + Cargo
/ Senhores.

Neste Manual, adotaremos o uso de dois-pontos no vocativo epistolar, apesar de
alguns manuais adotarem a virgula. O uso da virgula ndo é recomendado por alguns
gramaticos visto que a pausa é maior que aquela apresentada pela virgula. Os dois-pontos
representam melhor essa pausa. E apds dois-pontos, pode-se usar letra mindscula ou
mailscula, mas apds virgula, a gramatica estabelece que a letra seja minuscula. E o que
recomendam: Luiz Antdnio Sacconi; Adalberto J. Kaspary e Jodo Bosco Medeiros:

“Nos documentos da correspondéncia oficial, o vocativo €, tradicionalmente, seguido
de dois-pontos. Com efeito, ndo é usual a letra maiuscula apds virgula; no entanto, é
inteiramente cabivel apds dois-pontos, sempre que o texto em sequéncia, como
sucede nos documentos da correspondéncia oficial, constitui estrutura oracional
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nova e autdonoma, nao-dependente de qualquer termo anterior. Dessa forma, por
considera-lo mais em harmonia com a melhor tradigdo e as normas do idioma,
preferimos recomendar o uso de dois-pontos apds o vocativo nas comunicagdes
oficiais. Até porque ndo se justifica romper um tradigdo com o 6nus e o
inconveniente de se adotar uma pratica menos qualificada.” (Adalberto J. Kaspary —
Redagdo Oficial: Normas e Modelos)

“Vocativo, ou seja, a invocagdo “Sr. Adalberto Luis”, ou qualquer outra, é seguida de
dois-pontos. Ndo se usa virgula, porque ndo se inicia o texto de carta com letras
minusculas. Apds dois-pontos, pode-se usar letra mindscula ou maiuscula, mas apos
virgula a gramatica estabelece que a letra seja minuscula. Logo, como o texto do
oficio comega com letra maiuscula, o vocativo deveria receber dois-pontos depois de
si.” (Jodo Bosco Medeiros — Correspondéncia: Técnicas de Comunicagdo Criativa)

“Alguns usam virgula neste caso, o que ndo é muito aconselhavel, visto que a pausa
ai é maior que aquela representada pela virgula. Os dois-pontos representa melhor
essa pausa. Outros, ainda, preferem ndo usar pontuagdo nenhuma, pecando, assim,
por omissdo.” (Luiz Antdnio Sacconi — Nossa Gramatica Contemporanea: Teoria e
Pratica)

NOTAS:

e N3o se deve, na correspondéncia oficial, usar o vocativo “Prezado
Senhor” (que significa “querido senhor”).

e Antes de nome préprio ndo se usa Senhor/Senhora, mas a abreviatura
Sr./Sra.

e Se a correspondéncia é dirigida a pessoa juridica, a saudagdo

conveniente é “Senhores”.

13.4 Partes do documento padrdo oficio

13.4.1 Cabegalho

O timbre sera composto pelas Armas Nacionais, no canto superior esquerdo, seguido
do texto centralizado horizontal e verticalmente “Servigo Publico Federal” e “Ministério da
Educacao”, e “Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul”. No canto superior
direito, a logomarca oficial da UFMS.

O timbre deverd ser centralizado no cabegalho e utilizado em todos os atos e
comunicag¢des oficiais da UFMS criados eletronicamente (editores de texto, editores de
imagem, editoracdo grafica, etc.), ndo sendo permitida qualquer alteracdo em seu formato,
com insercGes de novos simbolos e texto.

13.4.2 Rodapé

No rodapé do ato ou comunica¢do oficial, criado eletronicamente, devera ser
personalizada a identificacdo da Unidade emitente, centralizada na pagina, e as demais
informacgdes que complementam a identificacdo da Unidade.

Os nomes das Unidades secundarias, quando necessarios, devera ser da maior para a
menor hierarquia, separados por barra (/) e entrelinha simples.
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Exemplos:
Cabecalho:

Servico Publico Federal
Ministério da Educacéo
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

Rodapé:
Faculdade de Odontologia — Faodo/UFMS
Av. Costa e Silva, S/N, Cidade Universitaria, Fone: (067) 3345-7688
79070-900 Campo Grande-MS / http://www.ufms.br e-mail: secac.faodo@ufms.br

. Numeracgao das Paginas
A numeracdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pdgina da
comunicacdo. Ela deve ser centralizada na pagina no rodapé do documento, na fonte calibri.

13.4.3 Identificacdao do expediente
Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:
a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras maiusculas;
b) indicacdo de numeracdo: abreviatura da palavra “ndmero”, padronizada como “N2”;
c) informacgGes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que
expede o documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/); e
d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:
OFICIO N2 45/2019-VRT/RTR/UFMS

OFICIO N2 2/2019-DIAP/CDA/PROGRAD

NOTA:
e Ndo se deve utilizar zero antecedendo o numero do documento.

13.4.4 Local e data do documento
Na grafia de datas em um documento, o conteldo deve constar da seguinte forma:
a) composicdo: local e data do documento;
b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula.
c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracdo cardinal
para os demais dias do més.
d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;
e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data; e
f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.
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Exemplos:
Campo Grande, 3 de fevereiro de 2019.

Campo Grande, 12 de marco de 2019.

NOTAS:

e Nao se deve utilizar a sigla da Unidade da Federagdo depois do nome da
cidade: Campo Grande-MS, 23 de margo de 2019.

e Nao se deve utilizar zero a esquerda do niumero que indica o dia do més:
Campo Grande, 03 de abril de 2019. O dia é 3, ndo 03.

13.4.5 Enderecamento

O enderecamento é a parte do documento que informa quem receberd o
expediente.

Nele deverdo constar os seguintes elementos:
a) forma de tratamento adequada para quem receberda o expediente: Senhor (flexionando para
o feminino ou plural, guando necessario) seguido do cargo;
b) enderego postal de quem recebera o expediente, sendo:
primeira linha: informacdo de localidade/logradouro do destinatario ou, no caso de
oficio ao mesmo 6rgao, informacdo do setor;
segunda linha: cidade/unidade da federagdo, separados por espago simples (no
envelope devera constar o CEP); e
c) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

De acordo com o Decreto n2 9.758, de 11 de abril de 2019, ndo podera constar
pronome de tratamento nem o nome do agente publico:

“Art. 42 O enderecamento das comunicagdes dirigidas a agentes publicos
federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome do agente publico.
Paragrafo Unico. Poderdo constar o pronome de tratamento, na forma deste
Decreto, e o nome do destinatario nas hipdteses de:

| - a mera indicacdo do cargo ou da fungdo e do setor da administracdo ser
insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - a correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.”

Exemplos de enderecamento no corpo do oficio:

Ao Ao

Senhor Ministro da Educagao, Senhor Chefe da Divisdo de Transportes,
Esplanada dos Ministérios, Coordenadoria de Servigos/Proadi,
Brasilia-DF. Campo Grande-MS.

Obs.: O enderego completo, incluindo o CEP, sé deve constar no envelope.

“Note-se a pontuacdo dos diversos elementos do endereco: A virgulagdo do
aposto (designativo do cargo ou funcdo do destinatario) e o ponto-final. Trata-se
de termos oracionais, embora estejam langados em coluna, o que ndo muda, em
absoluto, sua func¢do.” (Adalberto J. Kaspary — Redagdo Oficial: Normas e
Modelos)
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“Num sobrescrito ou envelope e no cabegalho das correspondéncias, usa-se
virgula apos cada elemento ou item.” (Luiz Antonio Sacconi — Nossa Gramatica
Contemporanea: Teoria e Pratica)

NOTA:

e No corpo do oficio pode constar apenas a informac3o da cidade/unidade

da federagdo, sendo dispensavel a informagdo do CEP, que deve constar
apenas no envelope.

e Osdados do 6rgdo, tais como endereco, telefone, enderego de correspondéncia
eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento.

13.4.6 Assunto

O 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) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetido do documento deve ser escrita com
inicial maidscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;
c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em
negrito;
d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto; e
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:
Assunto: Encaminhamento da Prestagido de Contas/2018.

Assunto: Aquisicao de materiais bibliograficos.

13.4.7 Texto das comunicagdes

Evite o uso das formas: Vimos, por intermédio do presente, informar / Temos a honra
de / Temos o prazer de / Cumpre-nos informar que. Empregue a forma direta: Informamos,
Solicitamos, Comunicamos, Encaminhamos, etc. Inicie o texto com o verbo que veicula a
mensagem que se pretende transmitir.

Caso esteja respondendo a uma solicitacdo anterior, inicie o texto com referéncia ao
expediente que solicitou o encaminhamento de um documento, como, por exemplo:

Em resposta ao Oficio n2 23, de 12 de fevereiro de 2019, encaminhamos cdpia do Histdrico
Escolar de Joana Fontes, ex-aluna do Curso de Histéria desta Universidade.

NOTA:
e O texto deve ser digitado na fonte Calibri 12.
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13.4.8 Fechos para comunicagdes
O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o
texto, saudar o destinatario.

Este Manual estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as
modalidades de comunicagao oficial:

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da
Republica:
Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
Atenciosamente,

13.4.9 Identificagao do signatario

As comunicac¢des oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:
a) nome: nome da autoridade que as expede, somente em mailscula as iniciais de quem
assina, sem destaques, sem negrito;
b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais
mailsculas; e
c) alinhamento: a margem direita da pagina.

Exemplo:

Fulano de Tal,
Pro-Reitor de Administracdo e Infraestrutura.

NOTAS:

e N3o se usa linha acima do nome do signatario.

e O designativo do cargo ou fungdo dever vir separado por virgula do
nome do signatario, ja que se trata de um verdadeiro aposto, de acordo com
as regras da Gramatica.

e Nido anteponha qualquer titulo ao nome do signatario, como: Prof., Dr.,
Administrador, Contador, etc.

13.5 Edital

Trata-se de um instrumento de comunica¢do utilizado pela Administra¢do, para dar
conhecimento aos interessados sobre diversos assuntos, tais como provimento de cargos
publicos, abertura de licitagdao, convocacgdo para reunides, etc. Deve ser publicado, no todo ou
em parte (extrato), no Boletim Oficial da UFMS e, quando necessario, em 0rgdo de
comunicacdo de alcance regional, nacional ou internacional.

Competéncia
Presidentes de Orgdos Colegiados, Comités e de Comissdes; e responsaveis por Unidades
integrantes da estrutura organizacional.
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Estrutura

Titulo: A palavra “EDITAL”, digitada em caixa alta, sem negrito, seguida do tipo e do nimero,
centralizada no texto.

Texto: desenvolvimento do assunto tratado. Os pardgrafos devem ser numerados com
algarismos ardbicos, e, se necessario, desdobrados em itens e alineas. Nao se numera o
primeiro paragrafo.

Local e data: por extenso.

Assinatura: nome do emitente e respectivo cargo.

Exemplo 1:
EDITAL DE CONVOCAGCAO N2 45/2019-CF/FACOM
CONVOCA PARA 542 REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO DA FACOM.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE FACULDADE DA FACULDADE DE COMPUTACAO da
Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribui¢des legais, convoca, pelo
presente Edital, os membros do Conselho para a 542 Reunido Ordinaria, a realizar-se em 12 de fevereiro
de 2019, no Anfiteatro da Faculdade, as 14h, para tratar dos seguintes assuntos:
1. Posse de Conselheiros;
. Aprovagdo da Ata da 532 Reunido Ordinaria;
. Expediente;
. Resolugdes emitidas ad referendum;
. Projetos de Pesquisa (Proc. n2);
. Aproveitamento de Estudos de Jodo das Couves (Proc. n2);
. Solicitagdo de afastamento (Proc. n2); e
. Assuntos Diversos.

NO b, W wN

Campo Grande, 5 de fevereiro de 2019.

NOME DO EMITENTE

Exemplo 2:
EDITAL DE DIVULGACAO N2 12/2019-INFI/UFMS
INSCRICAO PARA REPRESENTANTE NO CONSELHO UNIVERSITARIO.

O PRESIDENTE DA COMISSAO ELEITORAL constituida pela Resolucdo n2 222, de 12 de janeiro
de 2019, do Conselho do Instituto de Fisica da Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul,
no uso de suas atribuicdes legais, torna publica a abertura de inscrigdes para os interessados em
concorrer a representante deste Instituto no Conselho Universitario, nos termos do inciso V do art. 21
do Estatuto da UFMS.

1. Periodo de inscri¢cdo: no periodo de 5 a 9 de fevereiro de 2019.

2. Hordrio: das 8h as 20h e das 14h as 16h.

3. Local: Secretaria Administrativa do Instituto.

4. Requisitos: ser Professor da Carreira do Magistério Superior da UFMS, lotado e em efetivo exercicio
no Instituto.

Campo Grande, 23 de janeiro de 2019.

NOME DO EMITENTE
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NOTAS:

e S3o objeto de Edital: concorréncias administrativas para aquisi¢ao,
alienagcdo ou recuperagdo de material; abertura de concursos para
provimento de cargos publicos; intimagGes; notificacGes; convocagdes; e
demais avisos que, por sua natureza, devam ter ampla divulgacdo, conforme
a legislagdo vigente.

e Os varios tipos de Edital recebem designacdo propria, segundo seu
objetivo ou fim: Edital de Convocacdo; Edital de Licitacdo; Edital de
Homologagdo; Edital de Concorréncia, Edital de Retificagdo; Edital de
Inscrigao, etc.

13.6 Oficio

A partir da 32 Edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, de 2018,
ficou abolida a distingio de Memorando (ou Comunicacdo Interna) para correspondéncias
internas e oficio para correspondéncia externas. Passou-se a utilizar o termo Oficio nas duas
hipoteses. De acordo com o Manual, deve-se adotar nomenclatura e diagramacao Unicas, que
sigam o que chamamos de Padrado Oficio.

O Oficio, portanto, é a correspondéncia interna e externa usada pelas autoridades
publicas para tratar de assuntos de servico e de interesse da administracdo, em carater oficial.

Na correspondéncia interna devem ser tratados sobre os assuntos rotineiros. Sua
caracterizagdo principal é a agilidade. A tramitacdo deve pautar-se pela rapidez e pela
simplicidade de procedimentos burocraticos.

O agente publico signatario representa a Administragdao Publica, devendo, pois, tratar
do assunto de forma impessoal. Essa recomendag¢dao nao tem relagdo direta com a pessoa
gramatical do verbo relativo ao emissor, que tanto pode ser empregado na primeira pessoa do
singular (Ex.: Comunico..., Solicito...) quanto na primeira pessoa do plural (Ex.: Comunicamos...,
Solicitamos...). Portanto, é recomendada a utilizacdo da pessoa gramatical do verbo relativo ao
emissor na 12 do plural. Parece mais polido escrever: Comunicamos, Solicitamos..., pois o
signatario representa uma entidade coletiva. E em nome do servigo publico que estamos
falando.

Competéncia

S3o emitentes de Oficios na UFMS:
1. Oficios externos: os Chefes superiores das Unidades da Administracdo Central, das Unidades
da Administracdo Setorial e das Unidades Suplementares, os Secretdrios Especiais e os
Diretores de Agéncias.
2. Oficios internos: qualquer responsavel por Unidade parte da Estrutura Organizacional da
UFMS e os Coordenadores de Curso.

Estrutura

Titulo: a palavra OFICIO, em caracteres mailsculos, seguido do nimero, ano (com quatro
digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a maior hierarquia,
separados por barra (/) - Exemplo: OFICIO N2 23/2018-Dipec/CDA/Prograd.

Local e data: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Ndo se deve
utilizar a sigla da unidade da federacao depois do nome da cidade. Coloca-se ponto-final
depois da data (o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina);
Enderecamento: O enderecamento é a parte do documento que informa quem recebera o
expediente, conforme item 13.4.5 deste Manual.
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Assunto: Conforme item 13.4.6 deste Manual.

Vocativo: Tratamento e cargo ou fungdo do destinatario (item 13.3)
Texto: Exposi¢do do assunto (item 13.4.7).

Fecho: Formula de cortesia (item 13.4.8).

Assinatura: Nome da autoridade que expede o ato (item 13.4.9).

Exemplo 1 - Oficio externo:

OFICIO N2 23/2018-GAB/RTR/UFMS
Campo Grande, 23 de fevereiro de 2019.

Ao Senhor,
Diretor-Presidente da Energisa,
Energisa Mato Grosso do Sul,
Campo Grande-MS.
Assunto: Semindrio Regional sobre o Uso Eficiente de Energia no Setor Publico.

Senhor Diretor-Presidente:

Convidamo-lo para a sessdo de abertura do Primeiro Semindrio Regional sobre o Uso Eficiente
em Energia no Setor Publico, a ser realizado em 12 de margo proximo, as 20h, no Anfiteatro da
Secretaria Especial de Educacdo a Distancia (Sedfor), localizado na Cidade Universitaria, em Campo
Grande-MS.

O Seminario mencionado inclui-se nas atividades do Programa Nacional das Comissbes
Internas de Conservagdo de Energia em Orgdos Publicos, instituido pelo Decreto n2 99.656, de 26 de
outubro de 1990.

Atenciosamente,

Nome do emitente,
Cargo/Funcéo.

Exemplo 2- Oficio interno:
OFICIO N2 12/2019-SEC/FAENG/UFMS
Campo Grande, 23 de margo de 2019.
Ao Chefe da Divisdo de Patrimonio,
Da Coordenadoria ......c.cccceeeennnee .

Assunto: Recolhimento de materiais inserviveis.

Solicitamos as providéncias necessarias para que sejam recolhidos os materiais inserviveis,
desta Unidade, ja enviados no Relatdrio Anual de Patrim6nio-2018.

Atenciosamente,

Nome do emitente,
Cargo/Func3o.
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NOTA:

e Na correspondéncia interna, é dispensavel:

- a saudacgdo de abertura: Senhor Fulano de Tal: (= vocativo epistolar); e
- a saudacdo final: Atenciosamente.

13.6.1 VariagGes dos Oficios
Os Oficios podem ter as seguintes variagdes:
a) OFICIO CIRCULAR: Quando é enviado o mesmo expediente para mais de um orgdo receptor;

b) OFICIO CONJUNTO: Quando mais de uma Unidade envia, conjuntamente, o mesmo expediente
para um Unico érgao receptor. As siglas das Unidades remetentes deverao constar na epigrafe; e

c) OFICIO CONJUNTO CIRCULAR: Quando mais de uma Unidade envia, conjuntamente, o
mesmo expediente para mais de um oérgdo receptor. As siglas das Unidades remetentes
deverdo constar na epigrafe.

Exemplos:
OFICIO CIRCULAR N2 23/2019- PROGRAD/UFMS

OFICIO CONJUNTO N2 45/2019-PROECE/PROAES/UFMS
OFICIO CONJUNTO CIRCULAR N2 32/2019-PROADI/PROPLAN/UFMS

13.7 Correio Eletronico (e-mail)
O e-mail é um instrumento virtual por meio do qual se enviam mensagens de um
usudrio a outro utilizando a rede mundial de computadores.

Grande parte da correspondéncia interna e mesmo algumas das comunicac¢des da
UFMS com o publico externo podem ser substituidas por mensagens enviadas por correio
eletrbnico.

Apesar de ser mais rapido que as outras formas de correspondéncia, o e-mail, pode
nao ser a melhor forma de comunicagdao. Nem sempre é adequado ou oportuno que o correio
eletronico substitua uma correspondéncia tradicional. Ao encaminhar uma mensagem por e-
mail, é conveniente que se evidencie que se trata de uma comunicagao institucional. Na
correspondéncia tradicional, o carater institucional da comunicagdo é evidenciado pelo timbre.
No caso do correio eletrdnico, ndo ha marca/timbre que identifique a Institui¢do.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim
como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma
comunicagdo oficial.

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletronico é a sua flexibilidade. Assim,
nao interessa definir forma rigida para a sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com a comunicacdo oficial.

Como sistema de transmissdo de mensagens eletronicas, por seu baixo custo e
celeridade, transformou-se na principal forma de envio e recebimento de documentos na
administracdo publica.
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13.7.1 Recomendagodes para uso do e-mail

1. Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmagao de leitura. Caso ndo esteja
disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacdo de recebimento;

2. Usar tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou Carlito, tamanho 12,
cor preta;

3. Fundo ou papéis de parede eletrénicos ndao devem ser utilizados, pois ndo sdo apropriados
para mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da mensagem eletronica;

4. A mensagem do correio eletrénico deve ser revisada com o mesmo cuidado com que se
revisam outros documentos oficiais;

5. O texto profissional dispensa manifestacGes emocionais. Por isso, icones e emoticons nao
devem ser utilizados;

6. Os textos das mensagens eletronicas ndo podem ser redigidos com abreviagées como “vc”,
“pq”, usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”, “aki”;

7. Nao se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem
pois denota agressividade de parte do emissor da comunicagao.

8. Evite-se o0 uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da Republica Federativa
do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao texto da assinatura.

9. Ndo devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a capacidade
do servidor do destinatario.

13.7.2 Valor documental

De acordo com a Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o
e-mail tenha valor documental é necessario existir certificacdo digital que ateste a identidade
do remetente, segundo os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

O destinatario podera reconhecer como valido o e-mail sem certificacdo digital ou
com certificacdo digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, sera obrigatdrio a
repeticdo do ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletronico reconhecido pela
ICP-Brasil.

Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente publico impor a aceitacdo de documento
eletronico que nao atenda os parametros da ICP-Brasil.

NOTAS:

. Saudacgdo inicial (vocativo) deve-se utilizar conforme os demais
documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do cargo
respectivo.

° A assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o cargo, a
Unidade, o Orgdo e o telefone do remetente.

. Fechos como “Abragos”, “Saudac¢des”, que, apesar de amplamente

usados, ndo sdo fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser utilizados em e-mails
profissionais.

. Documentos de valor legal, probatério e histérico, sem certificacdo
digital, ndo deverdo ser produzidos e armazenados eletronicamente. Devem ser
gerados em suporte papel.

. Quando a informacgédo enviada for de importancia para a Instituicdo, mas
sem certificacdo digital, deve-se imprimi-la em papel e enviar posteriormente o
original.
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14 ATOS ENUNCIATIVO-ESCLARECEDORES

Sdo esclarecimentos ou opinido acerca de assuntos de processo. Sua finalidade é
oferecer subsidios para solucdo do que constitui o seu objeto. Neste Manual trataremos do
Parecer.

14.1 Parecer

O parecer é instrumento de esclarecimento pelo qual sdo fornecidos dados sobre
determinado assunto, tendo como base o exame de processo ou o fato de que se tenha
conhecimento.

Fornece subsidios para tomada de decisdo, por meio de exame acurado do assunto a
que se refere. Na Administracdo Publica, o parecer, geralmente, é parte integrante de um
processo, para o qual aponta solucdo favoravel ou desfavordvel, precedida da necessaria
justificagcdo, com base em dispositivos legais, em jurisprudéncia e em informacoes.

NOTA:
e Os pareceres tém cardter meramente opinativo, sem vincular a
Administragdo ou terceiros a sua conclusdo ou motivagdo.

Competéncia

Compete as Unidades técnicas e comissdes especificas, referente a assuntos de sua
area de competéncia, quando submetidos a sua consideracdo; e aos membros de Orgdos
Colegiados, quando escolhidos pelo respectivo Presidente para exercer a fun¢do de Relator de
matérias submetidas a deliberagao.

NOTAS:

e Relator é o membro de Orgdo Colegiado designado pelo Presidente para
apresentar parecer sobre matéria da competéncia do Colegiado.

e O autor de proposicdo ndo pode ser relator da matéria por ele
apresentada para delibera¢gdo do Orgdo Colegiado, devendo ser indicado
outro membro para essa tarefa.

Estrutura

Titulo: a palavra “PARECER”, em caixa alta, sem negrito, seguida do numero sequencial e sigla
do 6rgdo emitente, digitados em caixa alta, centralizada no texto.

Referéncia: nimero do processo ou expediente que deu origem ao parecer.

Ementa: resumo do objeto tratado.

Vocativo: forma de se dirigir ao solicitante (pode ser dispensado).

Texto: relato, fundamentacgao e conclusao.

Local/data: por extenso.

Assinatura: nome do emitente.
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Exemplo:
PARECER N2 ...... /2019-SSC/DDV
Referéncia: Processo n2 000000000/2019-00

1. ementa: A ementa é o resumo do que consta do parecer inteiro, portanto a dica é que ela seja feita
por ultimo.

2. Relato: Nesta parte devemos descrever os fatos objeto da consulta. Devemos relatar somente os
fatos trazidos pelo consulente. Caso haja vdrias questdes importantes e independentes elas deverdo
também ser incluidas no relatdrio. Caso haja perguntas formuladas pelo consulente é possivel lista-las
nessa parte.

3. Fundamentagdo: E a parte mais importante do parecer. Na parte relativa a fundamentacdo o
parecerista deve elaborar as teses que se apoiardo a sua conclusdo final.

4. Conclusdo: A conclusdo corresponde a uma sintese de todas as conclusdes que foram tiradas na parte
da fundamentagdo. A conclusdo simplesmente responde o que foi questionado pelo consulente. Caso
tenha havido perguntas é necessério responde-las. Deve ser finalizada com a expressdo: “E o parecer”
ou “E o parecer. Sob censura”.

Campo Grande, 10 de margo de 2019.

Fulano de Tal,
Cargo/funcdo.

NOTAS:

e A expressdo “sob censura” indica -que a matéria estd sujeita a critica ou
aprovacdo de outrem. As vezes aparece sob a forma latina: sub censura.

e Os pareceres emitidos por Relatores de Orgdos Colegiados dispensam
numeragao.
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15 ATOS DE ASSENTAMENTO

S3do atos que se destinam a registros. Esses documentos contém assentamentos
sobre fatos ou ocorréncias. Trataremos neste Manual de Apostila e Ata.

15.1 Apostila

Ato por meio do qual sdo feitas as correcées de erro material que ndo afete a
substancia do ato singular de cardter pessoal e as retificacdes ou alteracdes da denominacao
de cargos, funcdes ou 6rgaos que tenham tido a denominacdao modificada em decorréncia de
lei ou de decreto superveniente a expedicdo do ato pessoal a ser apostilado.

“A corregdo de erro material que ndo afete a substancia do ato singular de carater pessoal
e os atos relativos a vacancia ou ao provimento, quando decorrentes de alteragdo de
estrutura do orgdo, autarquia ou fundagdo, sera realizada por meio de apostila.” (art. 56
do Decreto n29.191, de 2017)

Competéncia
Competéncia exclusiva da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

“A apostila é da competéncia do setor de recursos humanos do érgao, autarquia ou
fundagdo.” (paragrafo Unico do art. 56 do Decreto n2 9.191, de 2017)

Estrutura

A apostila tem a seguinte estrutura:

a) titulo: o termo “APOSTILA” escrito em letra mailscula, sem negrito, com alinhamento
centralizado;

b) texto: o contetddo do texto deve apresentar a corre¢do do erro material constante do ato
original;

c) local e data: por extenso e alinhado a esquerda; e

d) identificagcdo do signatario: nome em caracteres mailsculo, sem negrito, e com alinhamento
a esquerda; e, abaixo, o cargo, somente as iniciais em maiusculas.

Exemplo:
APOSTILA

Na Portaria n? 223, de 28 de dezembro de 2018, referente a nomeagdo de FULANO DE TAL,
para o cargo de Assistente em Administragdo, com lotagdo no Campus de Aquidauana, onde se |é: “M”,
leia-se: “N”.

Campo Grande, 20 de janeiro de 2019.

NOME DO EMITENTE,
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas.

NOTA:

e O apostilamento ndo se aplica aos casos nos quais a esséncia do cargo
em comissdao ou da fung¢do de confianga tenham sido alterados, tais como
nos casos de alteracdo do nivel hierarquico, transformacao de atribuicdo de
assessoramento em atribuicdo de chefia (ou vice-versa) ou transferéncia de
cargo para unidade com outras competéncias.
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15.2 ATA

E o documento em que se registram, resumidamente, mas com clareza, as
ocorréncias, resolucdes e decisdes de reunides realizadas por Conselhos, Colegiados,
Comissdes, Comités, Congregacdes, ou outras entidades semelhantes. A Ata deve ser
elaborada e digitada em folhas soltas, devidamente numeradas, para posterior encadernacdo
em Livro Ata, contendo o Termo de Abertura e o Termo de Fechamento.

A Ata, depois de aprovada, deve ser assinada e ter as paginas rubricadas, pelo
Presidente e pelos demais membros presentes no ato da aprovacao. Por ser documento de
valor juridico deve ser lavrada de tal maneira que se Ihe ndo possam introduzir modificagOes
posteriores a sua assinatura.

A Ata é redigida por um Secretario efetivo do érgdo ou, na falta desse, por um
Secretario ad hoc, isto é, eventual, designado na ocasido ou somente para ela. A ata ndo tem
pardgrafos, itens ou alineas: escreve-se tudo seguidamente.

Competéncia
Compete, em geral, aos 6rgios de deliberacdo coletiva (Orgdos Colegiados),
Comissdes ou Comités com fungdo colegiada.

Estrutura

Titulo: devera ser centralizado no texto, digitado, em caixa alta sem negrito, seguido do
numero de ordem da reunido, do nome do 6rgao emitente e data da realizacao.

Texto: deve ser escrito seguidamente, com entrada de paragrafo somente no inicio do texto.
Sua linguagem deve ser simples, clara, precisa e concisa, ndo se prestando a demonstracdo ou
extravasamento de provaveis ou supostos dotes literarios do redator.

Assinaturas: digitar o nome do presidente e dos membros presentes a reunido, e coletar as
assinaturas apds a aprovacgao.

Partes mais importantes de uma Ata.

As partes de uma ata variam segundo a natureza das reunides cujos eventos se registram. Nas
reunides dos Conselhos, devem constar, além do titulo e das assinaturas, o seguinte:

a) dia, més, ano, hora e local da reunido (por extenso);

b) a natureza da reunido (Ordinaria ou Extraordindria);

c) nome de quem a presidiu;

d) nome dos conselheiros presentes, devidamente qualificados e dos ausentes, mencionando a
existéncia ou ndo de justificativa;

e) declaragdo do “quérum”, pelo Presidente, o que da legalidade a reunido;

f) o expediente: as matérias aprovadas para inclusdo na pauta;

g) o resumo das discussdes da ordem do dia e os resultados das votagdes;

h) todas as propostas por extenso;

i) as declaragdes de voto, quando houver, transcritas na integra;

j) a discussao porventura havida a propésito da Ata e sua aprovagao;

[) fecho constando a hora que terminou e o nome de quem secretariou os trabalhos;

m) local e data de aprovagdo da Ata, e, abaixo, entre parénteses, o numero da reunido
ordinaria de aprovacgdo da ata; e

n) as assinaturas do Presidente e dos membros presentes na reunido de aprovagao.

NOTAS:

e Somente as Reunies Ordindrias sdo numeradas.

e Deve constar se o assunto foi aprovado por unanimidade, ou, com
quantos votos a favor e quantos contra, quando for o caso.

e As declara¢Oes de votos, quando solicitadas pelos membros, devem ser
transcritas na integra, entre “aspas”.

e As atas sdo aprovadas na reunido ordinaria subsequente.
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e As abreviaturas e siglas devem ser evitadas, os numeros devem ser
escritos por extenso, com excec¢do de datas e nimeros de atos normativos;

Exemplo:

ATA DA VIGESIMA OITAVA REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO...(identificagdo)...
DO ANO DE DOIS MIL E DEZENOVE.

Aos vinte e cinco dias do més de marco do ano de dois mil e dezenove, as treze horas e trinta
minutos, no(a), ....(local)...., sob a presidéncia do Prof. Fulano de Tal, (cargo/fungdo), reuniram-se os
membros do Conselho de... (identificagdo do Conselho).... para a Vigésima Oitava Reunido Ordinaria.

Estiveram presentes os Conselheiros: ........c.ccccccceviieeeneenns , (cargo/fungdo);

(cargo/fungado);  .covevevceeiieecececeese e ,  (cargo/fungdo); € i ,
Representante Técnico-Administrativo; .........cccccceeeevuveennn. , Representante Docente; € ...ccoeeeeeveeeieieennnn. ,
Representante Discente. Auséncia justificada dos Conselheiros .........ccccccuueee.e. € e
Ausente sem justificativa, o Conselheiro ..........ccccccceeeivinenns O Presidente verificou a existéncia de

quérum regimental e declarou aberta a sessdo: 1. Aprovacdo de Ata: Procedeu-se a discussdo da Ata da
reunido anterior e, ndao havendo emendas nem impugnagdes, foi considerada aprovada a Ata da
Vigésima Sétima Reunido Ordinaria, realizada em ...., de.......... de 2019. 2. Expediente: Foi aprovada a
inclusdo dos seguintes assuntos na pauta: 2.1. Requerimento Académico de Jodo da Silva; 2.2.
Prorrogacdo do prazo do Projeto de Pesquisa. 3. ResolucGes emitidas Ad Referendum: Em apreciacao,
esclarecidos os destaques apontados pelo Conselheiros, foram homologadas as Resolu¢des do Conselho
n%s 23, 24, 25 e 26, do ano de 2019, emitidas ad referendum. 4. Requerimento Académico de Maria
Aparecida Conceicdo: Em discussao, o requerimento de Maria Aparecida da Concei¢do, estudante do
Curso de Matematica, no qual solicita trancamento de matricula. O Coordenador do Curso relatou o
assunto, fazendo os esclarecimentos necessarios e, esgotada a discussdo, o Presidente colocou a
matéria em votagdo, sendo aprovada com quatro votos a favor e um voto contra, do Conselheiro Jodo
das Couves, a seguir transcrito: “Sou contra a solicitagdo da académica, por considerar que o pedido foi
feito fora do prazo estipulado no Calendario Académico”. 5. Projeto de Extensdo: Em discussdo o
Projeto de Extensdo intitulado “lluminacdo Natural”, sob a coordenacdo de Adriano Xisto. Apds os
devidos esclarecimentos, o assunto foi colocado em votagdo, sendo aprovado por unanimidade. 6.
Requerimento Académico de Jodo da Silva: Em discussdao o Requerimento de Jodo da Silva, estudante do
Curso de Matemdtica, no qual solicita adiamento da matricula na disciplina “Calculo 1”, em fungdo de
incompatibilidade de hordrio. Em votagdo o Conselho aprovou, por unanimidade, a solicitagdo do
estudante. 7. Prorrogacdo do prazo para conclusdo de Projeto de Pesquisa: Apds discussdo, foi
aprovada, por unanimidade, a solicitagdo de prorrogacao de prazo, de 15 de dezembro de 2018 para 26
de outubro de 2019, para conclusio do Projeto de Pesquisa “Desenvolvimento Geométrico”, de
responsabilidade de Silvia Cristina Oliveira. 8. Assuntos Diversos: O Senhor Presidente prestou
esclarecimentos sobre o funcionamento do novo espago, que sera disponibilizado no primeiro semestre
deste ano, para uso exclusivo dos estudantes. O Senhor Presidente deixou a palavra aberta para demais
informagdes ou manifestagdes dos membros do Conselho. Nada mais havendo para ser tratado, o
Presidente encerrou a reunido as dezesseis horas e trinta e cinco minutos, e, para constar, eu Maria
Joaquina Silveira, na qualidade de Secretaria, lavrei a presente Ata, que depois de lida e aprovada, sera
assinada pelo Presidente e pelos membros presentes no ato de sua aprovagao.
Campo Grande, ....(data de aprovacdo da Ata)
(Ata aprovada na 292 Reunido Ordinaria)

Nome,

Presidente.

Nome,

Cargo/Funcio.

Nome,

Representante Docente.

Nome,

Representante Técnico-Administrativo.
Nome,

Representante Discente.
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16 ATOS COMPROVATIVO-DECLARATORIOS

Sdo os atos pelos quais se declara, para fins de comprovacdo, o que consta de um
assentamento ou processo ou, ainda, o que é apenas do conhecimento de quem assina o ato.
Neste Manual trataremos dos seguintes atos: Atestado, Certidao e Declaragdo.

16.1 Atestado

Documento firmado por uma ou mais pessoas, a favor de outra, declarando a
verdade de qualquer fato de que tenha conhecimento, em razao do cargo que ocupa ou da
funcdo que exerce.

O atestado comprova fatos ou situacdes ndo necessariamente constantes em livros,
papéis ou documentos em poder da Administracdo. Destina-se, basicamente, a comprovacao
de fatos ou situacdes transeuntes, possiveis de modificacdes frequentes.

Se possivel, constar a indicacdo especifica da finalidade do ato (Atesto, para fins de
comprovacéo na Secretaria... / Atesto, para fins de prova junto ao Banco Nacional de
Habitagdo, que...). Nos casos em que se atesta algo acerca de alguém, deve-se fazer referéncia
aos documentos de identificacdo da pessoa em questdo, para que ndo haja duvidas quanto a
identidade dela.

Em nenhuma hipdtese, a redagdo do atestado pode deixar o receptor com incertezas
sobre o que estd sendo afirmado ou sobre o objeto da afirmagdo. Este ato administrativo é
proprio do servico publico. O Atestado é, em sintese, afirmacdo oficial de fatos.

Competéncia

Pode ser emitido por qualquer responsavel por setor integrante da estrutura
organizacional da UFMS, dentro dos limites de competéncia do emissor e observada a
hierarquia.

Estrutura

Titulo: a palavra “ATESTADO”, em caixa alta e centralizada no texto.

Texto: exposicdo do objeto da atestacdo. Pode-se declarar, embora n3ao seja obrigatdrio, a
pedido de quem e com que finalidade o documento é emitido.

Local e data: preenchimento do campo local e data (por extenso).

Assinatura: nome e cargo ou fun¢do da autoridade que atesta.

NOTAS:

e Tratando-se de fatos ou situacdes permanentes e que constam nos
arquivos da Administracdo, o documento apropriado para comprovar sua
existéncia é a Certidao.

e O Atestado é mera declaragdo, ao passo que a Certiddo é uma
transcrigao.

Exemplo:
ATESTADO

Atesto, para fins de comprovagdo na Secretaria da Receita Federal, que o Sr. FULANO DE
TAL é funcionario desta Instituicdo, ocupando o cargo de Assistente Administrativo, para o qual foi
nomeado pela Portaria n2 1.236, de 28 de outubro de 2017, lotado e em exercicio da Coordenadoria
Geral de Gestdo de Pessoal, ndo responde a Processo Administrativo.
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Campo Grande, 15 de margo de 2019.

Nome do emitente,
(Cargo/fungdo).

16.2 Certidao

Documento fornecido pela administracdao ao interessado, afirmando a existéncia de
atos ou assentamentos constantes de processo, livro ou documentos que se encontrem em
poder da Administracdo. Pode ser de inteiro teor — transcricdao integral, também chamada
traslado ou resumida, desde que exprima fielmente o contetdo do original.

A alinea “b” do inciso XXXIV do art. 52 da Constituicdo Federal, de 1988, estabelece
gue é assegurada a todos, independentemente do pagamento de taxas, “a obtencdo de
CertidOes em reparticOes publicas, para defesa de direitos e esclarecimento de situacdes de
interesse pessoal”

Deverdo constar nos requerimentos que objetivam a obtencdo de Certiddes os
esclarecimentos relativos aos fins e razdes do pedido. As CertidGes deverdo ser “expedidas no
prazo improrrogavel de quinze dias, contado do registro do pedido no érgdo expedidor.” (Lei
n29.051, de 18 de maio de 1995.)

Competéncia
Qualquer responsavel por setor integrante da estrutura organizacional da UFMS, no
ambito de sua competéncia.

Estrutura

Titulo: a palavra “CERTIDAO”, em caixa alta e centralizada no texto;

Texto: transcricdo do que foi requerido e encontrado referente ao pedido. Deve ser escrita em
linhas corridas, sem itens ou alineas.

Local e data: preenchimento do campo local e data (por extenso);

Assinatura: nome e cargo ou fun¢do da autoridade emitente.

NOTA:

e A Certiddo difere do Atestado em dois aspectos:
1. atém-se obrigatoriamente a documentos que se encontram em poder
da Administragdo; e
2. refere-se a situagBes de natureza permanente.

Exemplo:
CERTIDAO

Em cumprimento ao despacho exarado no requerimento de 10 de fevereiro de 2019, em
que JOAO FARDADO, Técnico-Administrativo em Educagdo, ocupante do cargo de Administrador,
matricula Siape n2 00000, solicita comprovacao de sua participagdao em curso de Cerimonial promovido
pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, CERTIFICO que, a vista dos registros existentes da Se¢do de
Capacitagao, o referido Servidor integrou a segunda turma do Curso Técnicas de Cerimonial, realizado
no periodo de 15 de agosto a 25 de setembro de 2018.

Campo Grande, 15 de margo de 2019.

Nome do emitente,
(Cargo/funcdo).
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16.3 Declaragao

Ato escrito, afirmativo da existéncia ou ndao de um direito ou de um fato. A
Declaracao difere do Atestado apenas quanto ao objeto. Enquanto o Atestado é expedido a
favor, a declaracao é feita em relacao a alguém, apontando ou afirmando, as vezes, coisas
adversas.

Quando a manifestacdo parte do servidor, mesmo que sob demanda da instituicdo, a
declaracdo é pessoal. Como por exemplo, quando um servidor se manifesta, em
processo administrativo disciplinar, acerca de um fato do qual tenha conhecimento.
O texto inicia com “Declaro...”

Quando a manifestacdo é da propria instituicdo, por intermédio de seus titulares, a
declaracdo é administrativa. A declaracdo de lotacdao de um servidor é exemplo de
declaragdo administrativa. O texto deve iniciar: “Declaramos...”

Competéncia
Qualquer responsdvel por setor pertencente a Unidade da UFMS, dentro de sua area
de competéncia.

Estrutura

Titulo: a palavra “DECLARACAQ”, digitada em caixa alta, centralizada no texto.

Texto: inicia-se com a palavra “Declaro” ou “Declaramos” e, em seguida, a exposicdo do
assunto.

Local e data: local e data de expedicdo (por extenso).

Assinatura: nome e cargo do emitente ou carimbo.

NOTAS:

e Recomenda-se indicar a finalidade do ato: Declaramos, para fins de
comprovagdo na Secretaria...

e O texto do ato deve ser redigido de maneira clara e precisa, a fim de
afastar ambiguidades ou incertezas quanto ao contelido e ao objeto da
declaragao.

e Nos casos em que se declara algo acerca de alguém, é necessario evitar
quaisquer duvidas a respeito da identidade da pessoa, por meio de
referéncia aos seus documentos de identifica¢do.

e Aestrutura da declaragdo comporta, comumente, apenas um paragrafo.

Exemplo:
DECLARACAO

Declaramos, para os devidos fins, que o Servidor ROBERTO MEDEIROS, matricula Siape n2
00000, Assistente Administrativos desta Instituicdo, lotado na Faculdade de Computag¢do, nao se
encontra no exercicio regular de suas atribui¢es e estd submetido a tratamento médico desde o dia 3
de margo de 2019.

Campo Grande, 16 de margo de 2019.

Nome do emitente,
Cargo/Funcéo.
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17 ATOS DE PACTO OU AJUSTE

S3o os que expressam um acordo mutuo de vontades em que a Unido é parte, como:
Contrato e Convénio.

17.1 Contrato

E todo acordo de vontades, firmado livremente entre as partes, para criar obrigacdes
e direito reciprocos. E realizado entre pessoas que se obrigam a prestacdes mutuas e
equivalentes em encargos e vantagens.

“Contrato Administrativo é todo aquele que a Administracdo Publica, agindo
nessa qualidade, firma com o particular ou com outra entidade administrativa,
para a realizagdo do servigo, execugdo de obra, ou obtengdo de qualquer outra
prestacdo de interesse publico, nas condigdes estabelecidas pela prdpria
Administragdo.” (Hely Lopes Meirelles — Direito Administrativo Brasileiro)

Quanto a publicacdo dos contratos, é necessdrio que sejam observadas as
orientacdes contidas na legislacao federal vigente, que dispde sobre a matéria.

Competéncia
Pode ser proposto por qualquer Unidade da UFMS, porém, deverd ser assinado pelo
Reitor ou autoridade a quem ele delegar competéncia.

Texto

No texto dos Contratos deve constar a indicacdo das partes contratantes, nome e
qualificacdo dos respectivos representantes, legislacdo pertinente, modalidade de licitacdo ou,
se for o caso, o fundamento de dispensa ou inexigibilidade, a finalidade do contrato, o nimero
do processo, seguindo-se as clausulas, subcldusulas e condi¢Ges que foram estabelecidas, e o
fecho, contendo as disposic¢des finais.

Sdo clausulas necessarias em todo Contrato Administrativo, imprescindiveis para a

existéncia e validade do contrato (art. 55 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993):

1. O objeto e seus elementos caracteristicos;

2. O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

3. O prego e as condicdes de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do
reajustamento de pregos, os critérios de atualizagdo monetdria entre a data do
adimplemento das obrigac¢des e a do efetivo pagamento;

4. Os prazos de inicio de etapas de execugao, de conclusdo, de entrega, de observagao e de

recebimento definitivo, conforme o caso;

O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagdo da classificacdo funcional

programatica e da categoria econdmica;

6. As garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando exigidas;

7. Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das multas;

8. Os casos de rescisdo;

9. O reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisdao administrativa
prevista no art. 77 da Lei n2 8.666, de 1993;

10. As condic¢Oes de importacdo, a data e a taxa de cambio para conversdo, quando for o caso;

11. A vinculacado ao edital de licitacdao ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao convite e
a proposta do licitante vencedor;

12. Alegislagdo aplicavel a execucdo do contrato e especialmente aos casos omissos; e

13. A obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢ées de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitacdo.

U
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NOTA:
e O Termo de Contrato poderd ser alterado ou prorrogado, mediante
Termo Aditivo, desde que durante a sua vigéncia.

Estrutura

Sdo suas partes componentes do Termo de Contrato:

1. Titulo: Termo de Contrato;

2. Ementa: resumo do assunto;

3. Texto: nomes e qualificacdes dos contratantes;

4. Clausulas contratuais: exposicao do que se contrata;

5. Fecho: “E, por estarem assim justas e contratadas e de acordo com as cldusulas deste
Contrato...”;

6. Local e dada da assinatura do Contrato; e

7. Assinatura: contratantes, a direita; testemunhas, a esquerda.

17.2 Convénio

E um acordo bilateral e multilateral celebrado entre entidades publicas e/ou publicas
e privadas, mediante o qual assumem compromissos de cumprimento de clausulas
regulamentares. A eficacia do convénio e de seus aditivos fica condicionada a publicacdo do
respectivo extrato no Diario Oficial da Unido.

7

“O Convénio é o ato administrativo complexo em que uma entidade publica
acorda com outra ou outras entidades, publicas ou privadas, a realiza¢gdo de obra
ou servico publico de competéncia da primeira.” (Diogo de Figueiredo Moreira
Neto — Curso de Direito Administrativo)

Podem participar dos convénios pessoas publicas de qualquer espécie, ou pessoas
pUblicas e pessoas privadas, fisicas ou juridicas. E dispensdvel, no entanto, que um dos
participes seja pessoa publica, pois, do contrario, ndo se trataria de convénio administrativo.

O convénio pode ter objeto qualquer coisa: obra, servico, atividade, etc., desde que
encarne um interesse publico, o qual, todavia, pode coexistir com um interesse particular.

Competéncia
Pode ser proposto por qualquer Unidade da UFMS, porém, devera ser assinado pelo
Reitor ou autoridade a quem ele delegar competéncia.

Texto

Inicia-se com a data, local, nome e qualificacdo dos convenentes, legislacdo
pertinente, podendo ter tantas clausulas quantas forem necessarias, e o fecho, contento as
disposicées finais. O fecho mais usado é: “E, por estarem assim justos e convencionados e de
acordo com as clausulas deste Convénio...”.

Estrutura
Tem estrutura semelhante a do Contrato e, como tal, podera ser complementado, modificado
ou prorrogado, desde que dentro de sua vigéncia, mediante a celebracdo de Termo Aditivo.

61



18 BIBLIOGRAFIA

. BRASIL. Decreto n29.191, de 12 de novembro de 2017 (www.planalto.gov.br)
. BRASIL. Decreto n2 9.758, de 11 de abril de 2019 (www.planalto.gov.br)

Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998

(www.planaldo.gov.br)

Lei Complementar n° 107, de 26 de abril de 2001. (www.planalto.gov.br)

Lei n29.784, de 29 de janeiro de 1999 (www.planalto.gov.br)

Presidéncia da Republica, Casa Civil, Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republlca 32 Edicdo, Brasilia, 2018. (www.planalto.gov.br/legislacao)

Senado Federal, Manual de Padronizacdo de Atos Administrativos
Normatlvos Ed. Preliminar, 2012. (www2.senado.leg.br)

Manual de Elaboragdo de Textos. Senado Federal. Consultoria Legislativa,
Brasma 1999. (www2.senado.leg.br)

Portaria n2 283, de 2 de outubro de 2018, Imprensa Nacional.

(www.in.gov.br)

Tribunal Superior Eleitoral, Manual de Padronizacdo de Atos Oficiais
Admlnlstratlvos 22 Edigdo, Brasilia, 2009. (www.tex.jus.br)

. KASPARY, Adalberto José. Redacgdo oficial: normas e modelos. 172. Ed. Porto Alegre., Editora
Edita, Porto Alegre, 2004.

Portugués para Profissionais: Atuais e Futuros. 22* Edicdo, Ed. Edita, Porto Alegre, 2003.

. LIMA, Oliveira. Manual de Redac¢do Oficial: Teoria, modelos e exercicios. Rio de Janeiro:
Impetus, 2003.

. MARTINS, Eduardo. Manual de Redac3o e Estilo, O Estado de S3o Paulo, 3° Edicdo, Ed. Moderna, S3o Paulo,
2002.

. MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: Técnicas de comunicacdo Criativa. 162. Ed., Sdo
Paulo, Ed. Atlas, 2003.

. SACCONI, Luiz Antbnio. Tudo Sobre Portugués Prdtico. Editora Moderna Ltda., S3o Paulo, 1979.

. SANTOS, Erotilde Ferreira dos. Apostila do Curso de Redagao Oficial: Técnicas de Elaboracgdo
de Atos Administrativos, Campo Grande, 2019.

62


http://www.planalto.gov.br/
http://www.planalto.gov.br/
http://www.planalto.gov.br/
http://www.planalto.gov.br/
http://www.tse.jus.br/hotsites/catalogo-publicacoes/pdf/manual_versao_web.pdf
http://www.tse.jus.br/hotsites/catalogo-publicacoes/pdf/manual_versao_web.pdf

