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APRESENTACAO

A qualidade da gestdo administrativa sempre foi um principio norteador da
Universidade Estadual de Campinas no desempenho de suas fungdes. Desta forma, no
decorrer de sua expansao e inovagao, a Universidade vem buscando aprimoramentos em
seus procedimentos administrativos, de forma que correspondam a complexidade de seus
processos e servigcos e apoiem o alcance de sua missdo. No ambito da gestdo de

documentos, em 2011, o Arquivo Central do Sistema de Arquivos publicou o0 Manual de
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Recomendacgdes para a Producdo de Atos Administrativos, que introduzia conceitos e
propunha modelos referenciais de documentos as Unidades e Orgéos, com o objetivo de
dar suporte as atividades administrativas das servidoras e dos servidores em suas rotinas
de trabalho e melhorar a qualidade dos atos produzidos. Considerando que a
padronizagdo da produc¢do de documentos se mantém como importante subsidio a gestao
documental e a de outros processos, a medida que a disponibilidade e a agilidade de
informacgéo sao imprescindiveis para a eficiéncia administrativa, a Coordenadoria Geral da
Universidade (CGU) constituiu o Grupo de Trabalho junto a Escola de Educagéo
Corporativa (Educorp), com representantes da Faculdade de Tecnologia (FT), Hospital de
Clinicas (HC), Secretaria Geral (SG), Coordenadoria Geral da Universidade (CGU),
Diretoria Geral de Recursos Humanos (DGRH), Faculdade de Odontologia (FOP),
Sistema de Informagdes ao Cidadao (SIC), Sistema de Bibliotecas (SBU), Faculdade de
Engenharia Quimica (FEQ), Diretoria Académica (DAC), Sistema de Arquivos (SIARQ),
Grupo Gestor de Beneficios Sociais (GGBS) e Diretoria Geral da Administragcao (DGA),
para mapear e revisar os modelos de documentos ja usados nas diversas Unidades e
Orgaos, com o objetivo de propor padrées que uniformizem e simplifiquem a producéo
dos atos administrativos e de comunicagao, de forma alinhada aos aspectos técnicos de
Redacao Oficial e aos principios da Linguagem Simples (Lei n°® 13.460, de 26 de junho de
2017). Neste contexto, este manual constitui-se como um dos resultados do trabalho do
grupo, e contempla a introdugcédo aos conceitos, competéncias, estruturas e modelos dos

atos administrativos
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CAPITULO 1 - CONCEITOS, CONDIGOES E REQUISITOS DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS

Os atos administrativos sdo praticados pelos Orgdos da Administracdo Publica no
exercicio de suas fungdes administrativas, ao realizarem servicos em atendimento as
demandas publicas e coletivas.

Conceitualmente, é “toda manifestagdo unilateral de vontade da administragéo
publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir,
modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obriga¢cdes aos administrados ou a si
propria”. (Meireles, 2013).

Estes atos devem ser praticados por agentes publicos, amparados por previsao
legal, obedecendo aos principios de “legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia”, previstos no Art. 37 da Constituicdo Federal de 1988.

Para que produzam efeitos validos, devem ainda seguir os seguintes requisitos:
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» 1 - Competéncia: € a previséo legal de que o agente publico pode emanar o ato em
questdo. Qualquer ato emanado por agente que ndo possui competéncia administrativa
para tal ou que va além de suas atribui¢des, € invalido.

« 2 - Finalidade: é o resultado que se almeja alcangar com o ato administrativo
emanado, que deve buscar sempre o interesse publico e ser previsto em lei, de forma
implicita ou explicita. Exemplo: a sang¢ao de adverténcia prevista na Lei de

Licitacgbes e de Contratos Administrativos (n° 14.133/2021) é ato punitivo para
determinadas infragdes administrativas e n&do deve ser praticado para situagdes ou
infragdes distintas daquelas previstas na referida lei.

» 3 - Forma: é a configuracao pela qual o ato administrativo deve se manifestar na

Administracdo Publica. Diferentemente do privado, onde ha liberdade na forma, os
atos praticados nos 6rgaos publicos sdo sempre formais, escritos e devem seguir regras
de representacgao.

* 4 - Motivo: é a situacado que gera a necessidade do ato e fundamenta a sua pratica.

Exemplo: o descumprimento de uma regra contratual € o motivo de respectivo ato de
adverténcia. E diferente de “motivacdo”, que é a justificativa por escrito das razdes que
levaram a pratica do ato.

* 5 - Objeto: é o resultado pratico do ato, ou seja, o efeito imediato ou fato que o ato
produz.

Os atos administrativos sdo manifestados em documentos arquivisticos, [nota 1].
Dotados de validade juridica e que, por sua formalidade, devem conter elementos internos
e externos. No ambito da diplomatica e tipologia documental, as espécies sdo a maneira
pela qual os atos se exteriorizam, ou seja, as configuragbes que assumem de acordo com
a disposicao e a natureza de suas informacoes.

Neste contexto, o préximo capitulo traz informagdes e modelos de espécies dos atos
administrativos mais comumente utilizados no ambito da Universidade, para que sirvam
de referéncia nas praticas administrativas das Unidades e Orgdos, qualificando a

producdo dos seus documentos.
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Artigo 5° - Todos s&o iguais perante a lei, sem distincdo de qualquer natureza,
garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do
direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos
seguintes:

10 - S&o inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas,
assegurado o direito a indenizagcdo pelo dano material ou moral decorrente de sua

violacéao.

33 - Todos tém direito a receber dos érgéos publicos informag¢des de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdao prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
segurancga da sociedade e do Estado;

Constituicao Federal 1988

Artigo 37 - A administragao publica direta e indireta de qualquer dos

Poderes da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

Paragrafo 3° A lei disciplinara as formas de participagado do usuario na administragao
publica direta e indireta, regulando especialmente:

2 - O acesso dos usuarios a registros administrativos e a informagdes sobre atos de

governo, observado o disposto no artigo 5°, 10 e 33.

Nota 1. Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade

pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acao ou referéncia



Pagina 8.
CAPITULO 2 - ELEMENTOS, ESTRUTURA E MODELOS DE ATOS
ADMINISTRATIVOS

2.1 - Elementos de formatagao geral para os Atos Administrativos (Forma)

Papel

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,
recomendamos o padrao A4 (21cm x 29,7cm). Além disso:

* 1 - priorize a produgao de documentos nato-digitais, com atengéo aos requisitos de
autenticidade e integridade, por meio da utilizacdo de sistema informatizado de gestao
arquivistica de documentos (SIGAD);

* 2 - evite a impressao de cépias de documentos nato-digitais;

» 3 - em caso de necessidade, a impressao dos textos deve ser feita na cor preta em
papel em branco. A impressdo colorida deve ser usada apenas para graficos e
ilustracdes.

Fonte

Arial ou Calibri, tamanho 12.

Em determinadas situacbes como citagdes, notas, observagbes, podem ser
utilizados tamanhos menores, como 11 nas citagdes, notas e observacdes, e 10 nas notas
de rodapé.

Estilos de letra

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

1 - Caixa alta: titulo dos documentos;

* 2 - Negrito: titulo e destaque de trechos e palavras;

« 3 - Italico: palavras estrangeiras, nomes em latim, géneros e espécies bioldgicas.

Margens

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm
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Formatagao dos paragrafos

* 1 - Alinhamento do texto: Justificado.

* 2 - Entre paragrafos:

- Automatico antes e depois, até saudacao formal;

- 0 ponto apdés a saudacado a destinataria ou ao destinatario ou ultima frase do
documento (quando ndo houver saudacgao a destinataria ou ao destinatario) até o final do
documento.

* 3 - Entre linhas:

- 1 linha em branco apds o cabecalho;

- 1,5 linhas do inicio até a saudacao final;

- Simples apés saudacdo a destinataria ou ao destinatario ou ultima frase do
documento (quando ndo houver saudagao a destinataria ou ao destinatario) até o final do
documento, incluindo identificagcdo do autor e enderegcamento;

- 4 linhas em branco, com espagamento simples, antes do nome do autor do
documento.

* 4 - Citacdes ou transcricdes: Esquerdo 2 cm e direito 2 cm.

* 5 - Avanco de paragrafos: 1,25 cm do inicio do texto.

Numeragao de paginas

O numero da pagina do documento deve ser exibido a partir da segunda pagina, a
direita da pagina, no rodapé do documento.

2.2 - Elementos da composigao e redacao geral dos Atos Administrativos (Conteludo)

Como identificar o ato administrativo?

* 1 - A denominagdo do ato deve ser escrita por extenso, preferencialmente nao
abreviada, em letras maiusculas;

« 2 - O registro, que € atribuicao de numeragédo sequencial por periodo, pode ser
utilizado para fins de controle dos atos administrativos produzidos pelas unidades e
orgaos e respectivas areas, facilitando a sua futura utilizacao;

« 3 - O nome é composto pela espécie mais atividade (se houver), Unidade e Orgéo
além das respectivas areas, numeracao sequencial e ano. Exemplo Resolugdao GR n°

28/2015.
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Como referenciar documentos relacionados a atividade no ato administrativo?

* 1 - No ato administrativo, a referéncia a documentos relacionados ao contexto de
producdo do ato administrativo pode ser feita no campo “Assunto” ou no campo
“‘Referéncia”, conforme especificado nas se¢des e modelos referentes a cada espécie;

« 2 - No SIGAD-Unicamp o registro da referéncia deve ser feito no campo
“‘Documentos relacionados”. Como se referir a destinataria ou ao destinatario?

» 3 - O vocativo é constituido pelo pronome de tratamento acompanhado pelo cargo
ocupado pela interlocutora, interlocutor, destinataria ou destinatario (ex.: Senhora
Coordenadora, Excelentissimo Reitor);

* 4 - Nao se utiliza o pronome possessivo (Meu, Seu...). Como registrar o local e a
data de producdo do ato administrativo?

* 5 - O local e a data devem ser escritos por extenso e finalizados por ponto final,
conforme especificado nas se¢des e modelos referentes a cada espécie.

Como elaborar a saudacao a destinataria ou ao destinatario do ato administrativo?

* 1 - As saudagbes devem ser concisas, cordiais e objetivas;

« 2 - Em caso de solicitagdes (recursos, autorizagdes etc.), recomenda-se expressao
de agradecimento;

« 3 - O fecho deve conter as expressdes “Respeitosamente” para autoridades
superiores; “Atenciosamente” para autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquia
inferior; ou “Cordialmente”, independentemente do nivel hierarquico. O texto deve ser
finalizado com virgula.

Como explicitar a autoria do ato administrativo?

» 1 - A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator;

« 2 - A signataria ou o signatario deve ser identificado pelo nome e pelo cargo,
conforme especificado nas se¢des e modelos referentes a cada espécie.

Enderecamento

* 1 - Consta nas espécies: Carta, Oficio, Oficio Circular e Memorando;

« 2 - Alinhado a esquerda, deve obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:
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Pronome de tratamento
Nome da destinataria ou do destinatario [em negrito]
Cargo da destinataria ou do destinatario mais lotacao - sigla
Instituicdo da destinataria ou do destinatario

2.3 - Espécies, conceitos e modelos de Atos Administrativos

ATA

Conceito

E o documento que registra, de forma completa ou resumida, clara e metédica, as
ocorréncias, discussoes, deliberacdes e resolugdes, realizadas em assembleia, sesséo ou
reunido.

Competéncia

Unidades e Orgaos.

Elementos constitutivos

Cabecalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - O logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - O logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo
Unicamp;

« 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - Nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgéo, separado pelo caractere “barra reta”, na

terceira linha, também alinhado & margem direita.
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Identificagcao do documento

Denominagdo do ato ATA, alinhada a esquerda na pagina, seguida da sigla do
Orgdo Colegiado, Comissdo ou Grupo de Trabalho, da numeragdo sequencial por ano e
do ano correspondente. Exemplo: ATA GT Linguagem Simples n° 3/2023.

Texto

O texto devera narrar as ocorréncias da reunido, incluindo data cronoldgica, local de
realizagcdo, nome das pessoas presentes, assuntos discutidos em obediéncia ou ndo a
uma ordem do dia ou pauta e as decisbes e encaminhamentos acordados entre os
membros.

Ainda, devera fazer mencgao a (ao) responsavel por lavrar a Ata, bem como a forma
de aprovagao: por assinatura dos membros dos 6rgaos colegiados, comissdes ou grupos
de trabalho ou de sua respectiva presidenta ou presidente; ou por aprovacdo dos
membros na proxima reunido.

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da pessoa responsavel por lavrar a ata. Na Unicamp, normalmente a secretaria
ou o secretario é a redatora ou o redator e a presidenta ou o presidente do Orgao
Colegiado,

Comisséo ou Grupo de Trabalho é a pessoa signataria. A identificagdo da signataria
ou do signatario deve estar centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentagio:

Assinatura®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Nota de aprovagao

Recomenda-se inserir nota de aprovagao contendo a denominagdo da sessao,

assembleia ou reunido, data e possiveis alteragdes.
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Margens da ata
Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm
Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

A redacéao é feita por extenso e sem paragrafo.

CARTA

Conceito

Documento que registra comunicagdo de teor variado entre particulares ou de
particular para uma autoridade publica. E/ou documento de correspondéncia de
autoridades da administragdo publica em comunicagdes sociais decorrentes de cargo e
funcao publicos.

A administragdo normalmente utiliza para manter correspondéncias com entidades
de carater particular, em convocagdes em processos de selegao publicos, convites a
eventos, registros de agradecimentos etc.

Competéncia

Unidades e Orgaos.

Elementos constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - o logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo
Unicamp;

* 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Org3o, separado pelo caractere “barra reta”, na

terceira linha, também alinhado a margem direita.
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Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte superior do documento, alinhados
a direita, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Enderecamento

Alinhado a esquerda, deve obedecer a seguinte ordem de apresentagéo:

Preposicao + artigo (A ou Ao)

Pronome de tratamento mais Nome da destinataria ou do destinatario [em negrito]

Cargo da destinataria ou do destinatario mais lotacéo - sigla

Instituicdo da destinataria ou do destinatario

Endereco completo

Vocativo

Constituido pelo pronome de tratamento conforme descrito na Redacdo Oficial,
acompanhado do cargo ocupado pela interlocutora, interlocutor, destinataria ou
destinatario. E alinhado & esquerda da pagina, seguido por virgula. Ndo se utiliza o
pronome possessivo. Exemplo: Senhora Coordenadora.

Texto

O texto constitui o contetdo do documento. E a exposicdo do motivo que originou a
carta, em linguagem clara, simples, objetiva, formal e correta.

Saudacao a destinataria ou ao destinatario

As saudagdes devem ser concisas, cordiais e objetivas. O texto deve ser alinhado
ao paragrafo e finalizado com virgula.

Exemplos: Atenciosamente, Respeitosamente, etc.

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentagéo:

Assinatura®

Nome [em negrito]

Cargo ou funcgao
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*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Margens da carta

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

CERTIFICADO

Conceito

“Declaragdao que garante a veracidade de um fato, de um estado de coisas, o bom
estado ou o funcionamento de um objeto/ equipamento. Assemelha-se ao atestado que,
entretanto, € mais elaborado em relagao as pessoas” (Bellotto, 2002, pagina 57).

Competéncia

Unidades e Orgaos.

Elementos constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - o logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo
Unicamp;

« 3 - o nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Org3o, separado pelo caractere “barra reta”, na

terceira linha, também alinhado a margem direita.
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Identificagcao do documento

Denominagao do ato CERTIFICADO centralizada na pagina.

Texto

Exposi¢ao do que esta sendo afirmado, com nome da interessada ou interessado e
dados que o identificam. Nos certificados de participacdo em evento ou curso, devem
estar expressos o nome do evento, periodo de realizagc&o e carga horaria.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final.

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura*®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos sistemas informatizados, plataformas ou softwares
gerenciadores de assinaturas.

Margens do certificado

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.
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COMUNICADO

Conceito

“Cientificacdo de uma noticia ou ordem dirigida pessoalmente a alguém ou afixada
para o conhecimento do publico em geral. Assemelha-se a notificacdo e ao edital’
(Bellotto,

2002, pagina 58).

Competéncia

Unidades e Org&os.

Elementos constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - o logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo
Unicamp;

* 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Org3o, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado a margem direita.

Identificagao do documento

Denominagao do ato COMUNICADO centralizada na pagina.

Dependendo da frequéncia com que a Unidade ou Orgdo emita comunicados,
pode-se considerar a necessidade de controla-los por meio do registro (atribuicao de
numeragao sequencial por periodo). Neste caso, a identificacdo se dara pela espécie
mais atividade (se houver) mais sigla da Unidade ou Orgéo + numeracéo sequencial e
ano correspondente, com alinhamento a esquerda. Exemplo: COMUNICADO A C’barra’S

AR Qn° 1/2023.
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Ementa

Exposi¢ao resumida do assunto a que se refere o documento.

Texto

Noticia ou fato a ser comunicado.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).
Identificacao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura*®

Nome [em negrito]

Cargo ou funcgao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Margens do comunicado

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

DECISAO

Conceito

Registro numerado da decisdo de um 6érgédo colegiado, de forma a solucionar
questdes submetidas a sua apreciacao.

Competéncia

Orgéos colegiados formalmente instituidos Unicamp
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Elementos constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgéo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

* 3 - o nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgdo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado a margem direita.

Identificagcao do documento

Denominagédo do ato DECISAO alinhada & esquerda na pagina, seguida da sigla da

Unidade ou Orgéo, da numeracéo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: DECISAO AC/SIARQ n° 3/2023.

Referéncia

Titulo ou numero do documento que originou o ato, com alinhamento a esquerda.

Interessada ou interessado

A quem interessa o ato (pessoa, Unidade ou Orgdo, Comissdo etc.), com
alinhamento a esquerda.

Assunto

Sintese do teor da decisao, com alinhamento a esquerda.

Texto

O enunciado da decisao.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados

ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).
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Identificacao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento é a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Margens da decisao

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

DECLARACAO

Conceito

“‘Manifestacdo de opinido, conceito, resolucdo ou observagao, passada por pessoa
fisica ou por um colegiado” (Bellotto, 2002, pagina 62).

Competéncia

Unidades e Orgaos.

Elementos constitutivos

Cabecalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - o logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;
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* 3 - o nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado & margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgdo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado a margem direita.

Identificagao do documento

Denominagdo do ato DECLARACAO centralizada na péagina.

Dependendo da frequéncia com que a Unidade ou Orgédo emita declaragdes,
pode-se considerar a necessidade de controla-las por meio do registro (atribuicao de
numeragao sequencial por periodo). Neste caso, a identificacdo se dara pela espécie
mais atividade (se houver) mais sigla da Unidade ou Orgéo + numeracéo sequencial e
ano correspondente, com alinhamento & esquerda. Exemplo: DECLARACAO AC/SIARQ
n° 1/2023.

Texto

O assunto que se declara.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final.

Identificacao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento é a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura*®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos sistemas informatizados, plataformas ou softwares

gerenciadores de assinaturas.
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Margens da declaracao
Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm
Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

DELIBERAGAO

Conceito

Ato administrativo normativo e decisério expedido por 6rgaos colegiados, sempre em
obediéncia aos Estatutos da Universidade e ao seu respectivo Regimento Interno, que
regula seu funcionamento.

A deliberacao articulada é privativa ao Conselho Universitario, a Camara de

Administracdo e a Camara de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Competéncia

Orgéos colegiados formalmente instituidos Unicamp

As Deliberagdes Articuladas sao privativas do Conselho Universitario e suas
Cémaras

(Resolugao GR-051/2023 artigo 2°, 1 e Paragrafo unico).

Elementos constitutivos

Cabecalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - o logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo
Unicamp;

* 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgao por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem

direita;
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« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgdo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado a margem direita.

Identificagao do documento

Denominagdo do ato DELIBERACAO alinhada & esquerda na pagina, seguida da
sigla da Unidade ou Org&o, da numeracéo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: DELIBERACAO CONSU n° 45/2023.

Referéncia

Titulo ou numero do documento que originou o ato.

Interessada ou interessado

A quem interessa o ato (pessoa, Unidade ou Orgdo, Comisséo etc.).

Assunto

Sintese do teor do documento, com alinhamento a esquerda.

Texto

Texto da deliberagéao.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura*®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) dos sistemas informatizados, plataformas ou softwares

gerenciadores de assinaturas.
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Margens da deliberagao
Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm
Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

DESPACHO

Conceito

“‘Registro de decisdo proferida por autoridade, em autos ou papéis administrativos,
sobre assunto de sua competéncia, em caso de matéria submetida a sua apreciagao.

Traduzem resolucdes, quando decisorios, e representam opinides, quando
interlocutorios” (Bellotto, 2002, pagina 65).

Na Unicamp, € ato comumente expedido pela Procuradoria Geral.

Nao confundir com anotagcbes de ciéncia, anuéncia (‘de acordo”) e de
encaminhamentos de processos (“encaminhe-se...”), comumente chamados de
despachos na Universidade, para os quais recomenda-se o uso da espécie Informacao.

Competéncia

Unidades e Orgaos.

Elementos constitutivos

Cabecalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - o logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo
Unicamp;

* 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgao por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem

direita;
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« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgdo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado a margem direita.

Identificagao do documento

Denominagao do ato DESPACHO alinhada a esquerda na pagina, seguida da sigla
da Unidade ou Orgdo, da numeragdo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: DESPACHO PG n° 15/2023.

Referéncia

Titulo ou numero do documento que originou o ato, com alinhamento a esquerda.

Interessada ou interessado

A quem interessa o documento (pessoa, Unidade ou Orgdo, Comisséo etc.), com
alinhamento a esquerda.

Assunto

Sintese do teor do documento, com alinhamento a esquerda.

Texto

Informacdes da decisdo, encaminhamento ou parecer.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentagéo:

Assinatura*®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou

softwares gerenciadores de assinaturas.
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Margens do despacho
Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm
Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

INFORMAGAO

Conceito

Esclarecimento prestado por determinada servidora ou determinado servidor, no
exercicio de sua fungao, a respeito de situagdes reais ou dispositivos legais.

Na Unicamp este documento é utilizado de duas formas:

* 1 - como meio de rapida comunicagao; e

* 2 - para encaminhamentos em processos.

Competéncia

Unidades e Org3os.

Elementos Constitutivos

Cabecalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgéo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

* 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgdo, separado pelo caractere “barra reta”, na

terceira linha, também alinhado a margem direita.
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Identificagcao do documento

Denominagdo do ato INFORMACAO alinhada a esquerda na péagina, seguida da
sigla da Unidade ou Org3o, da numeracéo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: INFORMACAO AC/SIARQ n° 2/2023.

Observacao: para informacgdes referentes a encaminhamentos em processos, a
atribuicdo do numero sequencial é opcional.

Enderegcamento

Alinhado a esquerda, deve obedecer a seguinte ordem de apresentacéo:

Preposicéo + artigo (A ou Ao)

Pronome de tratamento mais Nome da destinataria ou do destinatario [em negrito]

Cargo da destinataria ou do destinatario.

Texto

Narrativa breve das circunstancias que deram origem a agdo ou ao documento e
determinacao clara e precisa da comunicagao/solicitacdo. No caso de remessa de
documentos, deve-se especificar o numero e a data do expediente que o solicitou ou o
motivo do envio.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados a
direita, escritos por extenso e finalizados por ponto final.

Identificacao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento é a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura*®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou

softwares gerenciadores de assinaturas.
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Margens da informagéo
Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm
Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

MEMORANDO

Conceito

‘Forma de correspondéncia interna, objetiva e simples, para assuntos rotineiros,
entre chefias de unidades de um mesmo 6rgao. O memorando nao trata de assuntos de
ordem pessoal e tampouco cria, altera ou suprime direitos e obrigagdes” (Bellotto,

2002, pagina74).

A principal caracteristica do memorando é a agilidade. O teor do documento deve
ser claro, breve e objetivo e sua tramitagcao deve ser pautada pela simplicidade e rapidez
de procedimentos burocraticos.

Na Unicamp, deve ser utilizado para comunicagao interna as unidades e 6rgaos e
centros e nucleos, entre responsaveis por areas.

Competéncia

Unidades e Org3os.

Elementos Constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

* 3 - o nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Org3o por extenso, na segunda linha, alinhado & margem

direita;
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« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgdo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado a margem direita.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte superior do documento, alinhados
a direita, escritos por extenso e finalizados por ponto final.

Identificagcao do documento

Denominagao do ato MEMORANDO alinhada a esquerda na pagina, seguida da
sigla da Unidade ou Org&o, da numeracéo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: MEMORANDO ACSIARQ n° 2/2023.

Enderegcamento

Alinhado a esquerda, deve obedecer a seguinte ordem de apresentagéo:

Preposicdo mais artigo (A ou Ao)

Pronome de tratamento mais Nome da destinataria ou do destinatario [em negrito]

Cargo da destinataria ou do destinatario mais lotacao - sigla

Assunto

Sintese do teor do documento, com alinhamento a esquerda.

Texto

Exposicdo: Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram origem a
acao ou ao documento.

Dispositivo: Substancia do ato, seu “assunto” propriamente dito, em que se
determina o que se quer.

Saudacgao a destinataria ou ao destinatario

As saudagdes devem ser concisas, cordiais e objetivas. O texto deve ser alinhado
ao paragrafo e finalizado com virgula.

Exemplos: Atenciosamente, Respeitosamente etc.

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacéo:

Assinatura*
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Nome [em negrito]

Cargo ou funcao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Anexos

Descricao de documentos anexados ao Memorando por afinidade de conteudo.

A indicacdo de anexos também pode ser incorporada no texto do Memorando, entre
parénteses, imediatamente apods a mengéao ou relacionamento do documento anexado.

Exemplo: “De acordo com a tabela referencial de pregos (anexo 1) ...”

Margens do memorando

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

OFiCIO

Conceito

“‘Meio de comunicacdo do servico publico. Forma padronizada de comunicagao
escrita entre subordinados e autoridades, entre 6rgaos publicos e entre estes e os
particulares, em carater oficial. Entidades privadas ndo expedem oficios e sim cartas. E
pelo oficio que se mantém o intercambio de informagdes a respeito de assunto técnico ou
administrativo, cujo teor tenha carater exclusivamente institucional” (Bellotto, 2002, pagina
76-77).

Na Unicamp, deve ser utilizado para comunicagao entre dirigentes de Unidades e

Orgaos.

Competéncia

Unidades e Orgaos.

Elementos Constitutivos
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Cabecalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - o logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo
Unicamp;

« 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgao por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgéo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado & margem direita.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte superior do documento, alinhados
a direita, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagcao do documento

Denominagdo do ato OFICIO alinhada & esquerda na pagina, seguida da sigla da
unidade/érgao, da numeracgao sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: OFICIO AC/SIARQ n° 3/2023.

Assunto

Sintese do teor do documento, com alinhamento a esquerda.

Vocativo

Constituido pelo pronome de tratamento conforme descrito, acompanhado pelo
cargo ocupado pela interlocutora ou interlocutor/destinataria ou destinatario. E alinhado a
esquerda da pagina, seguido por virgula. Nao se utiliza o pronome possessivo.

Exemplo: Senhora Coordenadora.

Texto

Parte central do documento, onde se encontra a manifestagado da vontade do autor,

a evidéncia da acado ou a sua memoria.
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» 1 - Exposigao/Introducéo: Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que
deram origem a acdo ou ao documento; apresentacdo do assunto que motiva a
comunicacao.

» 2 - Dispositivo/Desenvolvimento: Substancia do ato, desenvolvimento do “assunto”.

Aqui, deve-se ainda determinar a solicitacdo/comunicag¢ao de forma clara e precisa.
Se o texto tiver mais de uma ideia elas devem ser tratadas em paragrafos distintos. No
caso de remessa de documentos deve-se especificar 0 numero e a data do expediente
que o solicitou ou o motivo do envio.

Saudacgao a destinataria ou ao destinatario

As saudagdes devem ser concisas, cordiais e objetivas. O texto deve ser alinhado
ao paragrafo e finalizado com virgula.

Exemplos: Atenciosamente, Respeitosamente.

Identificagcao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento é a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Anexos

Descrigéo de documentos anexados ao Oficio por afinidade de conteudo.

A indicacdo de anexos também pode ser incorporada no texto do Oficio, entre
parénteses, imediatamente apds a mencéo ou relacionamento do documento anexado.

Exemplo: “De acordo com a tabela referencial de precos (anexo 1) ...”
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Enderegcamento
Alinhado a esquerda, ao final do texto, deve obedecer a seguinte ordem de
apresentagao:
Pronome de tratamento
Nome da destinataria ou do destinatario [em negrito]
Cargo da destinataria ou do destinatario mais lotacao - sigla
Instituicao da destinataria ou do destinatario
Endereco (quando a comunicagao for dirigida para érgaos externos).
Margens do oficio
Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm
Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

OFICIO CIRCULAR

Conceito

Ordem escrita, de carater uniforme e de comunicacao e correspondéncia, expedidas
a determinados servidores incumbidos de certo servico ou do desempenho de certas
atribuicbes 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 Orgdos (Resolugdo GR-051/2023 artigo 3°, 1 e 2).

Elementos Constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade

(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado & margem esquerda do documento;
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« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgéo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

* 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

* 4 - nome da Unidade/Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado & margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade/Orgdo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado & margem direita.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte superior do documento, alinhados
a direita, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagao do documento

Denominacg&o do ato OFICIO CIRCULAR alinhada & esquerda na pagina, seguida
da sigla da Unidade/Org3o, da numeracéo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: OFICIO CIRCULAR AC/SIARQ n° 4/2023.

Assunto

Sintese do teor do documento, com alinhamento a esquerda.

Vocativo

Constituido pelo pronome de tratamento conforme descrito na Redacdo Oficial,
acompanhado pelo cargo ocupado pela interlocutora ou interlocutor/destinataria ou
destinatario. E alinhado & esquerda da pagina, seguido por virgula. Ndo se utiliza o
pronome possessivo.

Pode-se utilizar o vocativo no singular, quando cada Oficio Circular for enderegado
individualmente; ou no plural, quando as destinatarias ou os destinatarios forem indicados
de forma genérica.

Exemplo: Senhora Coordenadora, Senhores Diretores etc.

Texto

Parte central do documento, onde se encontra a manifestacdo da vontade da autora

ou autor, a evidéncia da agao ou a sua memoria.
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» 1 - Exposigao/Introducéo: Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que
deram origem a acdo ou ao documento; apresentacdo do assunto que motiva a
comunicacao.

» 2 - Dispositivo/Desenvolvimento: Substancia do ato, desenvolvimento do “assunto”.

Aqui, deve-se ainda determinar a solicitacdo/comunicag¢ao de forma clara e precisa.
Se o texto tiver mais de uma ideia, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos. No
caso de remessa de documentos deve-se especificar 0 numero e a data do expediente
que o solicitou ou o motivo do envio.

Saudacgao a destinataria ou ao destinatario

As saudagdes devem ser concisas, cordiais e objetivas. O texto deve ser alinhado
ao paragrafo e finalizado com virgula.

Exemplos: Atenciosamente, Respeitosamente etc.

Identificagcao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento é a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Anexos

Descrigdo de documentos anexados ao Oficio Circular por afinidade de conteudo.

A indicacdo de anexos também pode ser incorporada no texto do Oficio, entre
parénteses, imediatamente apds a mencéo ou relacionamento do documento anexado.

Exemplo: “De acordo com a tabela referencial de pregos (anexo 1)...”
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Enderegcamento

Alinhado a esquerda, ao final do texto, deve obedecer a seguinte ordem de
apresentagao:

Pronome de tratamento

Nome da destinataria ou do destinatario [em negrito]

Cargo da destinataria ou do destinatario mais lotacao - sigla

Instituicao da destinataria ou do destinatario

Endereco (quando a comunicagao for dirigida para érgaos externos)

Pode-se produzir um Oficio Circular com a mesma numeragcdo para cada
destinataria ou destinatario; ou apenas um Oficio com as destinatarias ou os destinatarios
descritos de forma genérica. Exemplo: Senhores Diretores de Unidades e Orgéos.

Margens do oficio circular

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

PARECER

Conceito

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

O mesmo que consulta” (Bellotto, 2002, pagina 78).

Competéncia

Unidades e Org&os.

Elementos Constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade

(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado & margem esquerda do documento;
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« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgéo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

* 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgao por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgéo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado & margem direita.

Identificagcao do documento

Denominagao do ato PARECER alinhada a esquerda na pagina, seguida da sigla da

Unidade ou Orgéo, da numeracéo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: PARECER AC/SIARQ n° 4/2023.

Referéncia

Titulo ou numero do documento que originou o ato.

Interessada ou interessado

A quem interessa o documento (pessoa, Unidade ou Orgdo, Comissao etc.).

Assunto

Sintese do teor do documento, com alinhamento a esquerda.

Texto

Exposi¢ao: Desenvolvimento do texto, citando a fundamentagédo legal, quando
existente.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento é a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura*®

Nome [em negrito]
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Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Margens do parecer

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

PAUTA

Conceito

Relacao de itens a serem abordados em uma reunido. Na Unicamp, comumente
estes itens dividem-se em 2 secoes:

« 1 - Expediente: assuntos para ciéncia do Orgéo colegiado, Comissdo ou Grupo de
Trabalho;

« 2 - Ordem do dia: assuntos que demandam decisdes do Orgdo Colegiado,
Comissao ou Grupo de Trabalho.

Competéncia

Unidades e Orgaos.

Elementos Constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - o logotipo da Unidade ou Orgdo, quando houver, logo ao lado do logotipo
Unicamp;

* 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na

primeira linha;



Pagina 39.

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgéo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado & margem direita.

Identificagcao do documento

Denominagao do ato Pauta de Reuniao, centralizado na pagina, seguida da sigla da

Comissdo, Orgdo Colegiado ou Grupo de Trabalho, da numeracéo sequencial por
ano e do ano correspondente.

Exemplo: Pauta de Reunido do GT Linguagem Simples n® X/YYYY.

Texto

Listagem dos itens em topicos, divididos entre Informes e Ordem do dia.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento,
centralizados, escritos por extenso e finalizados por ponto final.

Margens da pauta

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

RELATORIO

Conceito

“Exposicao de ocorréncias, fatos, despesas, transacgdes, situacdes ou de atividades
realizadas por autoridade com a finalidade de prestar conta de seus atos a autoridade
superior” (Bellotto, 2002, pagina 85).

Competéncia

Unidades e Orgaos.

Elementos Constitutivos
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Cabecalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgao, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

« 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgao por extenso, na segunda linha, alinhado @ margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgéo, separado pelo caractere “barra reta’, na
terceira linha, também alinhado & margem direita.

Identificagcao do documento

Denominacéo do ato RELATORIO, seguido do complemento.

Exemplo: Relatdrio de Atividades.

Referéncia

Documento ou processo que originou o ato.

Texto

1. Apresentacgao (histérico, introdugao);

2. Desenvolvimento (metodologia e critérios de analise);

3. Concluséo (resultados e consideragdes finais);

4. Referéncias bibliograficas.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacéo:

Assinatura*
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Nome [em negrito]

Cargo ou funcao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Margens do relatério

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

ATOS NORMATIVOS

Os atos normativos, expedidos por autoridades administrativas competentes,
estabelecem normas ou regras, com vista a correta aplicagao da lei. A elaboragéo de tais
atos baseia-se em critérios adotados na técnica legislativa, em que a exposi¢gao do
assunto distribui-se nos seguintes tépicos:

1 - Ementa: € uma sintese do assunto que esta sendo tratado, expressando de
forma inequivoca, a finalidade precipua do ato normativo. Deve ser iniciada por verbo na
32 pessoa do singular do presente do indicativo;

2 - Fundamentacao Legal: sdo os dispositivos legais que amparam o signatario na
expedicdo de determinados atos.

3 - 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 publicagéo.

4 -Clausula de revogacgao: a clausula de revogagao quando necessaria, ocorre no
ultimo artigo do texto, devendo sempre, que possivel, conter expressamente todas as
disposigdes revogadas a partir da vigéncia do novo ato.

5 - Artigo: € a articulacdo a qual est&o vinculados os paragrafos, incisos e alineas e
itens.

6 - Paragrafo: constitui o desdobramento imediato do artigo.
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7 - Inciso: os incisos sdo utilizados como elementos discriminativos de artigo se o
assunto neles tratado ndo poder ser condensado no préprio artigo ou nao se mostrar
adequado a constituir paragrafo.

8 - Alinea: ou letras constituem desdobramentos dos incisos e dos paragrafos. A
alinea ou letra sera grafada em minuscula e seguida de paréntese: a); b), etc.

9 - Item: é a subdivisdo da alinea, quando esta, para maior clareza, exigir
desdobramento. O texto do item inicia-se com letra minuscula, salvo quando se tratar de
nome proprio, € com ponto-e-virgula ou ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou
paragrafo.

Obs.: utiliza-se um espago simples entre capitulos, sec¢des, artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens.

Na Unicamp, os Atos Normativos mais utilizados sao: Deliberacdo, Instrucédo,

Portaria e Resolugéo.

INSTRUGAO NORMATIVA

Conceito

Ordem escrita e geral a respeito do modo e forma de execugdo de determinado
servico publico, expedida pelo superior hierarquico com o escopo de orientar os
servidores e colaboradores vinculados no desempenho das atribuicdes que lhes estédo
afetas e assegurar a unidade de agao na administracao.

As instrugdes normativas visam regulamentar a execugao interna de lei, decreto,

Estatutos ou de demais normas superiores da Universidade, nao podendo
contraria-los, uma vez que sdo atos inferiores, de mero ordenamento administrativo
interno.

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 Orgdos (Resolucdo GR-051/2023 artigo 3°, 1 e 2).
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Elementos constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgéo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

* 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - Nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado & margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgdo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado & margem direita.

Identificagcao do documento

Denominagdo do ato INSTRUCAO alinhada & esquerda na pagina, seguida do
complemento (Normativa ou Interna), da sigla da Unidade ou Orgdo, da numeracdo
sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: INSTRUCAO NORMATIVA SIARQ n° 10/2023.

Ementa

Sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada por verbo na 32
pessoa do singular do presente do indicativo. Utilizar o estilo italico. A ementa sera
alinhada a direita, com recuo de paragrafo a esquerda de 5 cm.

Fundamento Legal

Citar as consideragdes legais ou administrativas que orientaram ou fundamentaram
a matéria com alinhamento justificado.

Texto

Texto da instru¢do, seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso, da clausula da

revogacao.
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Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura®

Nome [em negrito]

Cargo ou funcgao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Em caso de instrugdes expedidas por oérgdos colegiados ou comissdes,
recomenda-se que a assinatura seja realizada por seus respectivos presidentes.

Margens da Instrugcao Normativa

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

PORTARIA

Conceito

Ato administrativo interno, pelo qual o chefe de Unidade e Org&do da Universidade
expede determinagbes gerais ou especiais aos servidores e colaboradores a eles
vinculados; designa servidores para fungdes secundarias; instituem grupos de trabalho e
nomeia membros para compor comissdes. Por portaria também se iniciam sindicancias e

processos administrativos disciplinares.
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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 Orgdos (Resolugdo GR-051/2023 artigo 3°, 1 e 2).

Elementos constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgéo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

* 3 - o nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado & margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Org3o, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado a margem direita.

Identificagao do documento

Denominagao do ato PORTARIA alinhada a esquerda na pagina, seguida da sigla da

Unidade ou Orgéo, da numeracdo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: PORTARIA GR n° 2/2023.

Ementa

Sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada por verbo na 32
pessoa do singular do presente do indicativo. Utilizar o estilo italico. A ementa sera
alinhada a direita, com recuo de paragrafo a esquerda de 5 cm.

Fundamento Legal

Citacdo das consideragbes legais ou administrativas que orientaram ou
fundamentaram a tomada de decisdo, com alinhamento justificado, seguido do imperativo

da agao (resolve, dispde, designa, constitui).
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Texto

Texto da Portaria, seguida da clausula de vigéncia e, se for o caso, da clausula da
revogacao.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentagéo:

Assinatura*®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao
*No caso das assinaturas eletronicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Margens da Portaria

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

REGIMENTO

Conceito

Conjunto de principios, normas e regras que estabelecem as atribuigbes, o modo de
diregdo, de relacionamentos e de funcionamento interno de um setor, Orgédo Colegiado,

Comissao ou Grupo de Trabalho.

Na Unicamp, o regimento é normalmente aprovado e posto em vigéncia pelo
superior da Unidade ou Orgdo ao qual esta vinculado ou por deliberagdo da respectiva

congregacao ou instancia equivalente.
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Difere do Regulamento por se aplicar a organizagao e dindmica funcional interna a
area que disciplina.

Competéncia

Unidades e Orgaos.

Elementos Constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgéo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

* 3 - o nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado & margem
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgdo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado a margem direita.

Identificagao do documento

Denominagao do ato REGIMENTO, seguido do complemento.

Exemplo: Regimento Geral da Universidade Estadual de Campinas.

Texto

Texto do Regimento, seguido da clausula de vigéncia e, se for o caso, da clausula da
revogacao.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar

centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentagéo:
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Assinatura*®

Nome [em negrito]

Cargo ou fungéao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Em caso de regimentos expedidos por o&rgdos colegiados ou comissdes,
recomenda-se que a assinatura seja realizada por seus respectivos presidentes.

Margens da Regimento

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

REGULAMENTO

Conceito

“Conjunto das condigdes em que uma lei deve ser executada” (Bellotto, 2002, pagina
85), ou seja, é o ato administrativo que explica o0 modo e a forma de execucgado e
cumprimento de uma norma superior, como Deliberagcdo ou Resolucéo.

Difere do Regimento por se referir a normas que ndo s&o necessariamente
circunscritas ao funcionamento de determinado setor, Orgdo Colegiado, Comiss&o ou
Grupo de

Trabalho.

Competéncia

Unidades e Orgéos (Resolugdo GR-053/2013, artigo 2°, 2).

Elementos constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade

(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;
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« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgéo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

« 3 - 0 nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

* 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado a Marge
direita;

« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgéo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado & margem direita.

Identificagcao do documento

Denominagao do ato REGULAMENTO alinhada a esquerda na pagina, seguida da
sigla da Unidade ou Org3o, da numeracéo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: REGULAMENTO AC/SIARQ n° 5/2023.

Ementa

Sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada por verbo na 32
pessoa do singular do presente do indicativo. Utilizar o estilo itadlico. A ementa sera
alinhada a direita, com recuo de paragrafo a esquerda de 5 cm.

Fundamento Legal

Citar as consideragdes legais ou administrativas que orientaram ou fundamentaram
a matéria com alinhamento justificado.

Texto

Texto do Regulamento, seguido da clausula de vigéncia e, se for o caso, da clausula
da revogacgao.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificagao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento € a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacéo:

Assinatura*
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Nome [em negrito]

Cargo ou funcao

*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Em caso de regulamentos expedidos por o6rgdos colegiados ou comissdes,
recomenda-se que a assinatura seja realizada por seus respectivos presidentes.

Margens do Regulamento

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

RESOLUGAO

Conceito

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

Competéncia

Privativa de Reitora e Reitor (Resolugao GR-051/2023 artigo 2°, 2).

Elementos Constitutivos

Cabecgalho

O cabecalho devera conter:

* 1 - o logotipo da Unicamp, de acordo com as regras da Universidade
(https://www.unicam.br/unicamp/logotipo), alinhado a margem esquerda do documento;

« 2 - 0 logotipo da Unidade ou Orgéo, quando houver, logo ao lado do logotipo

Unicamp;

* 3 - o nome “Universidade Estadual de Campinas” alinhado a margem direita, na
primeira linha;

« 4 - nome da Unidade ou Orgéo por extenso, na segunda linha, alinhado & margem

direita;
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« 5 - e-mail e site da Unidade ou Orgéo, separado pelo caractere “barra reta”, na
terceira linha, também alinhado a margem direita.

Identificagao do documento

Denominagdo do ato RESOLUCAO alinhada a esquerda na pagina, seguida da sigla
da

Unidade ou Orgéo, da numeracéo sequencial por ano e do ano correspondente.

Exemplo: RESOLUCAO GR n° 28/2015.

Como a Resolugéo é privativa do Reitor, este é citado, logo abaixo da identificagao
do documento, da seguinte forma: “Reitor: <<nome do Reitor>>".

Ementa

Sintese do assunto que esta sendo tratado. Deve ser iniciada por verbo na 32
pessoa do singular do presente do indicativo. Utilizar o estilo itadlico. A ementa sera
alinhada a direita, com recuo de paragrafo a esquerda de 5 cm.

Fundamento Legal

Citacdo das consideragbes legais ou administrativas que orientaram ou
fundamentaram a tomada de decisdo, com alinhamento justificado, seguido do imperativo
RESOLVE.

Texto

Texto da Resolugdo, que pode ser dividido em artigos e alineas, seguida da clausula
de vigéncia e, se for o caso, da clausula da revogagao.

Local e data

O local e a data devem estar localizados na parte inferior do documento, alinhados
ao paragrafo, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).

Identificacao da autora ou do autor

A autora ou o autor do documento é a signataria ou o signatario, que pode ser
diferente da redatora ou do redator. A identificagdo da pessoa signataria deve estar
centralizada e obedecer a seguinte ordem de apresentacgao:

Assinatura*®

Nome [em negrito]

Cargo ou funcgéao
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*No caso das assinaturas eletrénicas, o posicionamento das informagdes seguira o
padrao estabelecido pelo Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Unicamp (SIGAD-Unicamp) e dos demais sistemas informatizados, plataformas ou
softwares gerenciadores de assinaturas.

Margens da carta

Superior: 1,5 cm Esquerda: 2,5 cm Cabecalho: 1,5 cm

Inferior: 1,5 cm Direita: 2,0 cm Rodapé: 0 cm.

Recuo do paragrafo: 1,25 cm.

CAPITULO 3 - MENSAGENS DE CORREIO ELETRONICO

As mensagens eletrbnicas apoiam a comunicagdo no desenvolvimento das
atividades desenvolvidas pelas servidoras e pelos servidores no cumprimento das
competéncias das Unidades e Orgdos. S3o utilizadas de forma cotidiana e frequente, uma
vez que agilizam o fluxo de informagao, impactando na eficiéncia dos processos.

Desta forma, constituem-se documentos com valores probatorios e informativos,
uma vez que, na Universidade, “sdo considerados documentos arquivisticos aqueles de
qualquer tipo e suporte, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgédos e unidades
no desempenho de suas fungdes e em cumprimento de suas competéncias” (Artigo 4°).

Deliberagdo CONSU-A-10/2013).

A rapidez e a flexibilidade da comunicacado por mensagens eletrénicas muitas vezes
induzem a informalidades que s&o inadequadas para elaboragao de documentos, como a
reducdo de palavras fora do padrdo de abreviaturas, jargdes, apelidos ou cumprimentos
informais.

Assim, é importante atentar-se que, enquanto documentos elaborados no ambito da
administragcdo publica, as mensagens eletrébnicas devem, assim como os atos
administrativos, equilibrar os principios de formalidade previstos na redagao oficial e os de

clareza e assertividade da linguagem simples e inclusiva.
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De acordo com as Diretrizes para a gestdo arquivistica do correio eletrénico
corporativo, estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos, as mensagens
eletrbnicas que integram o acervo arquivistico das instituicbes tém as seguintes
finalidades:

* 1 - conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanga e o
controle social das informacoes;

« 2 - apoiar e documentar a elaboragao de politicas e o processo de tomada de
deciséo;

« 3 - possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistro;

* 4 - fornecer evidéncia em caso de litigio;

5 - proteger os interesses do 6rgao ou entidade e os direitos dos funcionarios e dos
usuarios;

« 6 - assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e
inovagao;

7 - manter a memoria corporativa e coletiva.

A Organizagao das Nagdes Unidas - ONU, ao estabelecer orientagées sobre como
gerenciar a mensagem de correio eletrdnico, aponta situagdes em que é possivel
identifica-la como documento arquivistico; dentre elas, destaca-se:

* 1 - mensagem cujo conteudo inicia, autoriza ou completa uma a¢ado de um érgéo
ou entidade;

* 2 - mensagem trocada entre pessoas da mesma equipe ou de outras equipes, em
trabalho conjunto, e cujo conteudo se refere a atividade do 6rgao ou entidade;

* 3 - mensagem recebida de fonte externa (pessoa fisica ou juridica) que compde um
documento arquivistico oficial;

* 4 - mensagem cujo conteudo refere-se a pauta ou registro de reuniao; e

* 5 - mensagem cujo conteudo é nota, relatério final ou recomendagao para uma
acao em desenvolvimento ou finalizada.

As mesmas orientagdes da ONU apontam situagdes em que a mensagem de correio

eletrénico NAO é considerada documento arquivistico; dentre elas, destaca-se:
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*« 1 - mensagem cujo conteudo € de carater pessoal (ndo tem relagcdo com as
atividades do 6rgao ou entidade);

* 2 - mensagem cujo conteudo se refere a “correntes”, propagandas, promogoes e

afins.

Conceitos

* 1 - Correio eletrdnico: sistema usado para criar, transmitir e receber mensagens
eletrbnicas e outros documentos digitais por meio de rede de computadores.

(CONARAQ, 2011, pagina 127).

» 2 - Documento arquivistico digital: documento digital reconhecido e tratado como
um documento arquivistico. (CONARQ, 2011, pagina 128).

* 3 - Documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido), no
curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade e retido
para agao ou referéncia. (CONARQ, 2011, pagina 128).

» 4 - Endereco de correio eletrdnico: nome unico de uma caixa postal eletrénica, de
uma pessoa, grupo ou organizagdo, associado a um servico de correio eletrénico. E
formado por um identificador (nome, apelido, sigla ou cédigo), um sinal “@” (arroba) e o
dominio do provedor do servigo. (CONARQ, 2010b, pagina 14).

* 5 - Mensagem eletrénica: documento digital criado ou recebido via sistema de
correio eletronico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.
(CONARQ, 2010b, pagina 17).

As mensagens eletronicas integram a politica de gestao arquivistica de documentos
da Unicamp, de acordo com as diretrizes de gestdo de documentos arquivisticos digitais,
conforme estabelecido pela Resolu¢do GR-017/2011 em seu Artigo 8°:

Artigo 8° - As mensagens de correio eletrdnico e seus anexos contemplados nos
Planos de Classificacdo e de Temporalidade de Documentos, oficializados e aprovados
pelas instdncias competentes, deverédo integrar o programa de gestdo arquivistica de
documentos da Universidade.

Paragrafo unico - Para assegurar sua eficacia plena enquanto documento

arquivistico digital, as mensagens de correio eletrénico e seus anexos devem:
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a) ser transmitidos em ambiente seguro que ateste a identidade do remetente ou ter
certificagao digital;

b) serem capturados, registrados, classificados e gerenciados no sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos;

c) estar completos, ser redigidos com linguagem apropriada a comunicagao oficial e
emitidos por pessoa autorizada.

Unicamp, Resolugao GR-017/2011

Abaixo, listamos algumas boas praticas para uso do correio eletronico:

* 1 - O dominio @unicam.br s6 deve ser usado para o cumprimento das atividades
institucionais, conforme previsto na Politica de Segurancga da Informacéao da

Universidade (Anexo | da Deliberagao CONSU-A-31/2020).

* 2 - ndo compartilhe a sua senha com outros usuarios.

« 3 - 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
instituicao.

Exemplos: Jodo da Silva: joao@unicamp.br ou joaos@unicamp.br ou js@unicam.br

* 4 - configure a assinatura automatica de suas mensagens, de acordo com os
padrées utilizados em sua Unidade ou Orgdo. E importante que a assinatura contenha
nome completo do servidor, Departamento, Unidade ou Orgdo, nome da Universidade e
telefones para contato.

« 5 - utilize os marcadores de prioridade (urgente, importante) conforme as reais
necessidades.

* 6 - Ao responder um e-mail em que ha destinatarias ou destinatarios “em coépia”,
atente-se para a pertinéncia de manté-los ou n&o no status “em copia” nesta resposta.

* 7 - abra seu e-mail com a frequéncia adequada a responsividade das demandas do
seu trabalho.

« 8 - programe respostas automaticas com avisos em periodos de auséncia,
contendo motivo (licenga, férias, afastamento), data de retorno e indicagédo de substitutos

para atendimento de demandas.
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* 9 - ndo utilize dominios distintos do @unicam.br para o exercicio das atividades
profissionais.

« 10 - Nao acesse ou repasse mensagens com conteudo ilegal, antiético, de
“correntes”, propagandas e promogdes nao alinhadas as atividades em desenvolvimento.

Elementos Constitutivos

Cabecgalho

Destinatario (Para, com cépia e com cépia oculta)

* 1 - para: destinataria ou destinatario direto das mensagens.

* 2 - com copia: interessadas ou interessados do assunto da mensagem, que
necessitam de ciéncia da mesma.

» 3 - com copia oculta: interessadas ou interessados do assunto da mensagem, que
necessitam de ciéncia da mesma, porém, que se mantém ocultos as demais destinatarias
ou destinatarios.

Obs.: acrescente as destinatarias e os destinatarios com bastante atengao, apos
concluir a mensagem. Isso evitara possiveis equivocos na destinagdo da mensagem.

Assunto

Tenha clareza, concisao e objetividade, de forma a facilitar a priorizagao e a geréncia
de e-mails por parte da leitora ou leitor.

Inicie e desenvolva cada novo assunto em novas mensagens, de forma a manter as
tratativas organizadas e facilmente recuperaveis. Nao inicie novos assuntos respondendo
a mensagens anteriores de assuntos distintos.

Recomenda-se preencher este campo apos a elaboragao da mensagem.

Introdugao

As mesmas regras de pronomes de tratamento aplicadas aos atos administrativos
aplicam-se aos e-mails. Desta forma, inicie suas mensagens com vocativos, de acordo
com o previsto na Redagao Oficial. Exemplo: Prezado Senhor; Caro Jodo; Senhor Diretor.

Texto

O conteudo da mensagem deve ser objetivo, conciso e escrito de maneira formal.

Caso o e-mail contenha alguma solicitagao a destinataria ou ao destinatario,
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faca-a de maneira clara e expressa, preferencialmente ao final da mensagem. Esse
cuidado evitara que a solicitacdo se perca em meio as demais informacgbes da
mensagem.

Exemplo: “Assim, solicitamos que...”

* 1 - evite tratar de dois ou mais assuntos numa mesma mensagem. Suas demandas
ou informes ficardo mais claros e terdo menores riscos de se perderem em demais
informacgdes se vocé elaborar uma mensagem para cada assunto a ser tratado.

* 2 - indique expressamente a existéncia de anexos, no texto da mensagem.

* 3 - revise a mensagem antes de envia-la. Por tratar-se de uma correspondéncia
oficial, tal como os demais atos administrativos, € importante que a mensagem seja
revisada antes de ser enviada as destinatarias ou destinatarios, para correcdes de erros
de ortografia, digitagdo e gramaticais.

* ndo utilize girias, oragdes informais ou abreviagbes de palavras, tais como vc
(vocé), tbm (também) etc.

* 4 - ndo utilize tags, gifs, smileys e outras imagens desnecessarias, que poluem
visualmente a mensagem.

* 5 - ndo estenda a mensagem além do necessario para tratamento do assunto.

* 6 - ndo utilize somente letras maiusculas ou somente letras minusculas na escrita
do texto da mensagem, pois podem passar a sensagao de agressividade ou desleixo.

» 7 - Nao utilize a abreviatura “Att., ”, que se refere a expressao em inglés Attention e
nao atenciosamente; prefira “Atte., ”.

Cumprimentos de fechamento

Utilize cumprimentos neutros: “Cordialmente” para mensagens direcionadas a
chefes, superioras e superiores e “Atenciosamente” para cargos do mesmo nivel ou
inferior, e

“Grato pela atencao”, “Até” etc. Nao utilize termos intimos: abragos, beijos etc.

Assinatura

Conforme ja mencionado, recomenda-se a adogdo de assinatura automatica,
contendo nome completo da servidora ou servidor, Departamento, Unidade ou C')rgéo,

nome da Universidade e numeros de telefones para contato.
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