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Conceito

Ato administrativo € uma manifestacdo unilateral de vontade da Administracao
Pudblica, com a finalidade de adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e
declarar direitos ou impor obrigagdes aos administrados ou a si propria, de modo
a satisfazer o interesse publico.

Para que produzam efeitos validos, € necessario que os atos administrativos
apresentem cinco requisitos: competéncia, finalidade, forma, motivo e objeto.
Competéncia: Atribuicdo conferida por lei ao agente publico para a pratica do
ato.

Forma: Cumprimento das formalidades legais de como o ato deve ser praticado.
Objeto: Resultado pratico do ato, ou seja, o efeito imediato ou fato que o ato
produz.

Finalidade: Resultado que se pretende alcancar com a pratica do ato.

Motivo: Situacao que gera a necessidade do ato e fundamenta a sua pratica.

Formatacao

Ainda que os documentos sejam cada vez mais produzidos em formato digital,
seus formatos e dimensdes seguem os parametros das folhas em papel. Neste
caso, recomenda-se o padrao A4 (21cm x 29,7cm);

Priorize a producdo de documentos nato-digitais, com atengao aos requisitos de
autenticidade e integridade, por meio da utilizacdo de Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD);

Evite a impressao de copias de documentos nato-digitais;

Em caso de necessidade, a impresséo dos textos deve ser feita na cor preta, em

papel em branco. A impressao colorida deve ser usada apenas para graficos e



ilustracoes.

Fonte

Arial ou Calibri, tamanho 12;

Em determinadas situagbes, como citagdes, notas, observagdes, podem ser
utilizados tamanhos menores: 11 nas citacdes, notas e observacdes; e 10 nas
notas de rodapé.
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Estilos de Letra

Os estilos sombreado, sublinhado e relevo ndo devem ser utilizados. Os estilos
caixa alta, negrito, italico ou qualquer outro tipo de formatagcdo que afete a
simplicidade do documento devem ser utilizados sem abuso, nas seguintes
situagoes:

a) CAIXA ALTA: titulo dos documentos;

b) Negrito: titulo e destaque de trechos e palavras;

c) Italico: palavras estrangeiras, nomes em latim, géneros e espécies bioldgicas.

Margens

Superior: 1,5 cm.
Inferior: 1,5 cm.
Esquerda: 2,5 cm.
Direita: 2,0 cm.
Cabecalho: 1,5 cm.
Rodapé: 0 cm.

Formatacdo de Paragrafo
Alinhamento do texto: Justificado.

Entre linhas:
Opt. ap6s a saudacdo ao destinatario ou ultima frase, “até o final do
documento”.
1,5 linha do inicio até a saudacéo final;

Simples apds saudagdo ao destinatario ou ultima frase do documento,



“* 4

até o final do documento”, incluindo identificagdo do  autor e
enderecamento;
4 linhas em branco, com espagamento simples, antes do nome do autor
do documento.

Entre paragrafos:
Automatico antes e depois, até saudagao formal;
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Opt. ap6s a saudacdo ao destinatario ou ultima frase, “até o final do
documento”.

Citacoes ou transcrigoes: Esquerdo 2 cm. e direito 2 cm.

Avancgo de paragrafos:1,25 cm. do inicio do texto.

Numeracéo de Paginas
O numero da pagina do documento deve ser exibido a partir da segunda pagina,

a direita da pagina, no rodapé do documento.

ESPECIES

ATA

Registro expositivo, completo ou resumido, com clareza e fidelidade das
ocorréncias, discussoes e decisdes realizadas em reunido.

Competéncia: Unidades e Org&os.

Recomenda-se inserir nota de aprovagdo contendo a denominagdo da sesséo,
assembleia ou reunido, data e possiveis alteragbes. Exemplo:

NOTA DA SG: A presente Ata foi aprovada na 1692

SESSAO ORDINARIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO, realizada em 24 de
novembro de 2020, com a seguinte alteracdo: - As fls. 433, linhas 33, onde
constou: (...) reunido com o coronel Garcia (...), constar: (...) reunidao com o

vice-governador Rodrigo Garcia (...).

CARTA
Documento utilizado pela Administragdo Publica para realizar uma solicitagao,

convite ou agradecimento. E também empregada nas comunicacdes de carater



social, decorrentes do cargo ou da fungéo publicos
exercidos por seus ocupantes.

Competéncia: Unidades e Org&os.

CERTIFICADO

Documento que certifica a existéncia de um fato a partir da realidade ou de
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registros (participagcdo em cursos ou eventos destinados ao desenvolvimento
profissional, técnico ou cientifico, por exemplo).

Competéncia: Unidades e Org&os.

COMUNICADO

Ato expedido para transmitir breves informagdes internas e externas, de carater

geral, dirigido pessoalmente a alguém ou divulgado para o conhecimento do
publico em geral.

Competéncia: Unidades e Org&os.

DECISAQ
Registro numerado da decisdo de um Orgdo Colegiado, de forma a solucionar
questdes submetidas a sua apreciacao.

Competéncia: Orgdos Colegiados formalmente instituidos na Unicamp.

DELIBERACAO

Ato administrativo normativo e decisério expedido por Orgdos Colegiados,

sempre em obediéncia aos Estatutos da Universidade e ao seu respectivo
Regimento Interno, que regula seu funcionamento.

Competéncia: Orgdos Colegiados formalmente instituidos na Unicamp.

As Deliberagbes Articuladas sdo privativas do Conselho Universitario e suas

Cémaras.

DECLARACAO

Manifestacdo de opinido, conceito, resolugdo ou observagao a respeito de algo,




emitida por pessoa fisica ou por um Orgdo Colegiado.

Competéncia: Unidades e Org&os.

DESPACHO

Decisao técnica (geralmente juridica) sobre assuntos de interesse individual ou
coletivo que as autoridades emitem em papéis, requerimentos e processos
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submetidos a sua apreciacéo.

Competéncia: Unidades e Org&os.

Na Unicamp, é ato usualmente expedido pela Procuradoria Geral. Ndo confundir
com anotagbes de ciéncia, anuéncia (“de acordo”) e com encaminhamentos de
processos (“encaminhe-se...”), geralmente chamados de despachos na

Universidade, para os quais recomenda-se o uso da espécie Informacgéo.

INFORMACAOQ

Esclarecimento prestado por servidora ou servidor no exercicio de sua funcéo, a

fim de que os dados informados auxiliem a autoridade competente em suas
acdes e na solucao de problemas.

Competéncia: Unidades e Org&os.

Na Unicamp este documento é utilizado de duas formas:

a) como meio de rapida comunicagao;

b) para encaminhamentos em processos.

INSTRUCAO NORMATIVA

Ordem escrita e geral a respeito da maneira e forma de executar determinado

servigo publico, de modo a assegurar a unidade de agao na administragao.

As Instrucbes Normativas visam regulamentar a execugao interna de leis,
decretos, estatutos ou de demais normas superiores da Universidade, nao
podendo contraria-los, uma vez que sao atos inferiores, de mero ordenamento
administrativo interno.

Competéncia:

Reitora, Reitor, Coordenadora Geral, Coordenador Geral, Proé-Reitoras,



Pro-Reitores, Vice-Reitoras Executivas, Vice-Reitores Executivos, Diretoras e

Diretores de Institutos e Faculdades e Dirigentes de Org&os.

MEMORANDO

Forma de correspondéncia interna, objetiva e simples, para assuntos rotineiros

entre chefias de uma mesma Unidade ou Org3o.
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Competéncia: Unidades e Orgaos.

Na Unicamp, deve ser utilizado para comunicacdo interna nas Unidades, Orgéos,

Centros e Nucleos Interdisciplinares de Pesquisa, entre responsaveis por areas.

OFicCIO

E uma forma de correspondéncia oficial utilizada no servico publico para a
comunicagao entre autoridades da mesma categoria, entre servidoras e
servidores de diferentes niveis hierarquicos, assim como entre a Administracao e
particulares, caracterizada como instrumento de determinagédo ou solicitacdo de
algum assunto profissional.

Competéncia: Unidades e Org&os.

Na Unicamp, deve ser utilizado para comunicagdo entre dirigentes de Unidades,

Orgéos, Centros e Nicleos Interdisciplinares de Pesquisa.

OFiCIO CIRCULAR

Ordem escrita, de carater uniforme, de comunicacao e correspondéncia, expedida
a servidoras e servidores responsaveis por certo servigo ou pelo desempenho de
certas atribuicdes em circunstancias especiais.

Competéncia: Reitora, Reitor, Coordenadora Geral, Coordenador Geral,
Pro-Reitoras, Pro-Reitores, Vice-Reitoras Executivas, Vice-Reitores Executivos,
Diretoras e Diretores de Institutos e Faculdades e Dirigentes de Org&os.

Pode-se produzir um Oficio Circular com a mesma numeragdo para cada
destinatario ou apenas um Oficio com os destinatarios descritos de forma
genérica. Exemplo: Senhoras Diretoras e Senhores Diretores de Unidades e

Orgéos.



PARECER
Opinido técnica ou cientifica sobre um ato, servindo de base para a tomada de
deciséo.

Competéncia: Unidades e Org3os.
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PAUTA

Relacao de itens a serem abordados em uma reunido.

Competéncia: Unidades e Org&os.

Na Unicamp, geralmente estes itens dividem-se em 2 segbes:

- Expediente: assuntos para ciéncia do Orgdo Colegiado, Comissdo ou Grupo de
Trabalho;

- Ordem do dia: assuntos que demandam manifestacées ou decisées do Orgéo
Colegiado, Comissédo ou Grupo de Trabalho.Opinido técnica ou cientifica sobre
um ato, servindo de base para a tomada de decisao.

Competéncia:

Unidades e Org&os.

PORTARIA

Ato administrativo interno, pelo qual chefias de Unidades e Orgdos da
Universidade expedem determinagdes gerais ou  especiais a servidoras,
servidores, colaboradoras e colaboradores a eles vinculados, designam
servidoras e servidores para fungdes secundarias, instituem grupos de trabalho
e nomeiam membros para compor comissdes. Por Portaria também se iniciam
sindicancias e processos administrativos disciplinares.

Competéncia: Reitora, Reitor, Coordenadora Geral, @ Coordenador Geral,
Pré-Reitoras, Pro-Reitores, Vice-Reitoras Executivas, Vice-Reitores Executivos,

Diretoras e Diretores de Institutos e Faculdades e Dirigentes de Orgéos.

RELATORIO

Exposicdo de ocorréncias, fatos, despesas, transagdes, situacbes ou de



atividades realizadas, com a finalidade de prestar conta de seus atos a
autoridade superior.

Competéncia: Unidades e Orgéos

REGIMENTO

Conjunto de principios, normas e regras que estabelecem as atribui¢gdes, o modo
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de direcdo, de relacionamentos e de funcionamento interno de um setor, Orgao
Colegiado, Comissado ou Grupo de Trabalho. Difere-se do Regulamento por
aplicar-se a organizagao e dinamica funcional interna a area que disciplina.
Competéncia: Unidades e Org&os.

Na Unicamp, o Regimento é normalmente aprovado e colocado em vigéncia pela

REGULAMENTO

Conjunto das condigcbes em que uma lei deve ser executada, ou seja, € o ato
administrativo que explica o modo e a forma de execugdo e cumprimento de
uma norma superior, como Deliberagdo ou Resolugdo. Difere-se do Regimento
por se referir a normas que nao sao necessariamente limitadas ao
funcionamento de determinado setor, Orgdo Colegiado, Comissdo ou Grupo de
Trabalho.

Competéncia:

Diretoras, Diretores, Coordenadoras e Coordenadores.superiora ou pelo superior
da Unidade ou Orgdo ao qual esta vinculado ou por Deliberagdo da respectiva

Congregacéo ou Instancia Equivalente.

RESOLUCAQ

Ato administrativo normativo expedido pela alta autoridade do Executivo, sendo,
no caso da Universidade, a Reitora ou Reitor.
Competéncia:

Privativa de Reitora e Reitor.

MENSAGENS ELETRONICAS



As mensagens eletrénicas desempenham um papel crucial na comunicagao entre
funcionarias e funcionarios das diversas Unidades e Orgdos da Universidade,
contribuindo significativamente para a eficiéncia do trabalho ao facilitar o fluxo de
informacoes.

E importante reconhecer que essas mensagens sdo consideradas documentos
oficiais, com validade probatéria, de acordo com as normas da instituicao.
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Portanto, € fundamental que mantenham um padrdo de formalidade e clareza,
evitando linguagem excessivamente informal, abreviagcbes ndo padronizadas,

jargbes ou cumprimentos casuais.

Orientacbes para o uso do e-mail institucional

O dominio @unicamp.br apenas deve ser usado para o cumprimento das
atividades institucionais, conforme previsto na Politica de Seguranca da
Informacgao da Universidade (Anexo | da Deliberagdo CONSU-A-31/2020).

Nao compartilhe a sua senha com outros usuarios.

Ao criar o e-mail institucional, escolha endereco que faga referéncia ao seu nome
ou as suas iniciais. Evite palavras informais, pois vocé esta representando a
instituicdo. Exemplos: Jodo da Silva: joao@unicamp.br ou joaos@unicamp.br ou

js@unicamp.br. Configure a assinatura automatica de suas mensagens, de

acordo com os padrées utilizados em sua Unidade e Orgdo. E importante que a
assinatura contenha nome completo da servidora ou servidor, Departamento,
Unidade ou Orgéo, nome da Universidade e telefones para contato.

Ao responder um e-mail em que ha destinatarias ou destinatarios “em coépia”,
atente-se para a pertinéncia de manté-los ou ndo copiados nesta resposta.

Abra seu e-mail com a frequéncia adequada a necessidade de respostas das
demandas do seu trabalho.

Programe respostas automaticas, com avisos, em periodos de auséncia,
contendo motivo (licenga, férias, afastamento), data de retorno e indicagdo de
substitutos para atendimento de demandas. Nao utilize dominios distintos do
@unicamp.br para o exercicio das atividades profissionais;

Nao acesse ou repasse mensagens com conteudo ilegal, antiético, de “correntes”,


mailto:js@unicamp.br

propagandas e promog¢des ndo alinhadas as atividades em desenvolvimento.



