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APRESENTACAO

O Manual de Redacdo Oficial e de Padronizacdo de Atos Administrativos da Unesp é
uma edigdo revista e atualizada da obra “Os Atos Administrativos e sua Redacdo” elaborada
pela Assessoria Juridica da Unesp em 2005 e seu objetivo consiste em uniformizar e
simplificar a produgdo dos atos oficiais, modernizando e otimizando a comunicagdo no
ambito da Instituicao.

Suas regras sdo de carater abrangente e se aplicam a todos os 6rgaos da Universidade
Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho”.
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INTRODUCAO

Este manual apresenta os Atos Administrativos e retne temas de redacdo oficial,
aspectos gramaticais, modernizagdo das comunicacdes e as formas, composicao, elementos e

modelos dos documentos mais utilizados no ambito da Unesp.



CAPITULO |

ATOS ADMINISTRATIVOS

1 Conceito e requisitos

Segundo alguns doutrinadores, pelo fato de ndo haver uma definicdo legal de ato
administrativo, existem muitas divergéncias a respeito de sua conceituacao.

Observe-se que, quando ocorre a pacificacdo doutrinaria e jurisprudencial em torno de
um conceito, isto ndo significa, de modo algum, que tenha sido encontrado o conceito
“verdadeiro”, o “definitivo”. O que ocorre, na verdade, ¢ a imposi¢ao ou a maior difusdo de
um determinado conceito, seja em face do prestigio de quem propds, seja por qualquer outra
razdo que haja contribuido para ado¢do daquele “padrao”, daquele “modelo” representativo
de um conjunto de elementos arrecadados nas indicacdes do direito positivo.

Nessa ordem de ideias, encontramos diferentes definicdes de ato administrativo entre
0s mais renomados administrativistas, a seguir exemplificados.

“E decisdo, geral ou especial, de uma autoridade administrativa em exercicio de suas
funcbes, e que se refere a direitos, deveres e interesses das entidades administrativas e dos
particulares, a respeito delas”. (BIELSA apud UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA,
[2005], p. 2);

Declaracdo do Estado (ou de quem lhe faca as vezes — como, por exemplo, um
concessionario de servico publico), no exercicio de prerrogativas publicas,
manifestada mediante providéncias juridicas complementares da lei a titulo de lhe
dar cumprimento, e sujeitas a controle de legitimidade por 6rgdo jurisdicional.
(MELLO, 2012, p. 389);
“E toda manifestagdo unilateral de vontade da Administragdo Publica que, agindo
nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e

declarar direitos, ou impor obrigacdes aos administrados ou a si propria”. (MEIRELLES,

2013, p. 159);



“A declaragdo do Estado ou de quem o represente, que produz efeitos juridicos
imediatos, com observancia da lei, sob regime juridico de direito publico e sujeita a controle
pelo Poder Judiciario”. (DI PIETRO, 2013, p. 204).

A Administracdo Publica realiza sua funcdo executiva por meio de atos juridicos que
recebem a denominacgdo pessoal de Atos Administrativos que, por sua natureza, conteudo e
forma, se diferenciam dos que emanam dos Poderes Legislativo (leis em sentido estrito) e
Judiciario (decisGes judiciais), quando desempenham suas atribuicbes especificas de
legislacéo e de jurisdicao.

A pratica de atos administrativos cabe, em principio e normalmente, aos 6rgaos
executivos, mas as autoridades judiciarias e as mesas legislativas também os praticam
restritamente, quando ordenam 0s seus proprios servigos, dispdem sobre seus servidores ou
expedem instrucdes sobre matéria de sua privativa competéncia.

Além das autoridades publicas propriamente ditas, os dirigentes de autarquias, 0s
administradores de entidades paraestatais e 0s executores de servigos delegados podem
praticar atos que, por sua afetacdo publica, se equiparam aos atos administrativos tipicos.
Existem, contudo, condicOes para a existéncia do ato administrativo e sua validade no mundo
juridico:

- a liceidade, ou seja, sua conformacéo com os preceitos da lei e da moral,

- ser praticado pela Administracao, na qualidade de Poder Publico;

- ter por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar
direitos ou impor obrigacdes.

O ato administrativo exige, também, cinco requisitos para a sua formacdo que

constituem sua propria infraestrutura: competéncia, finalidade, forma, motivo e objeto.

1.1 Competéncia

Competéncia administrativa é o poder atribuido por lei ao agente da Administracdo
para a realizacdo do ato administrativo.
Sendo um requisito de ordem publica, é intransferivel e improrrogavel pela vontade

dos interessados. A competéncia pode, entretanto, ser delegada (a um inferior hierarquico) ou



mesmo avocada (por um superior hierdrquico), desde que o permitam as normas reguladoras

da Administragéo.

1.2 Finalidade

E o resultado que a Administracdo quer alcangar com a pratica do ato. Desde que a
Administracdo Publica so justifica sua existéncia para a realizacdo do interesse coletivo, seus
atos serdo dirigidos sempre para um fim pablico, sendo nulos quando satisfizerem pretensdes
que ndo se coadunem com o interesse coletivo.

A finalidade do ato administrativo é aquela definida por lei, explicita ou
implicitamente, ndo havendo liberdade de opcéo para a autoridade administrativa. A alteragédo
ou infracdo da finalidade expressa da norma legal, ou implicita no ordenamento da
Administragdo, caracteriza o desvio de poder e torna o ato ilegal, ensejando sua invalidacéo.

1.3 Forma

E a exteriorizacdo do ato. Todo ato administrativo é, em principio, formal. A
inexisténcia de forma induz a inexisténcia do ato administrativo.

A forma normal do ato administrativo € a escrita, por razdes de seguranca e certeza
juridicas, embora existam atos substanciados em ordens verbais e até mesmo em sinais
convencionais. Porém, so se admite o ato administrativo ndo escrito em casos de urgéncia, de
transitoriedade de manifestacdo da vontade administrativa ou de irrelevancia do assunto para
a Administracéo.

A revogacdo ou a modificacdo do ato administrativo deve obedecer a mesma forma
do ato originario, uma vez que o elemento formal € vinculado, tanto para a sua formacao,
guanto para sua anulacdo ou alteracdo. A inobservancia da forma vicia substancialmente o

ato, tornando-o passivel de invalidacéo.

1.4 Motivo

E a situacdo de fato e de direito que determina ou autoriza a realizacdo do ato
administrativo. O motivo, como elemento integrante da perfeicdo do ato, pode vir expresso

em lei (pressuposto de direito), como pode ser deixado a critério do administrador
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(pressuposto de fato). No primeiro caso, serd& um elemento vinculado; no segundo,
discriciondrio, quanto a sua existéncia e valoracao.

Em se tratando de motivo vinculado pela lei, o agente da Administracdo, ao praticar o
ato, fica na obrigacdo de justificar a existéncia do motivo, sem o0 que o ato sera invalido ou
passivel de invalidacdo, por auséncia de motivacdo. Quando, porém, o motivo nao for exigido
para a perfeicdo do ato, fica 0o agente com a faculdade discricionaria de pratica-lo sem

motivacao.

1.5 Objeto

Objeto ou contetdo é o efeito juridico imediato que o ato produz. E a criago,
extingdo, modificacdo ou comprovagdo de um determinado direito ou de situagdes juridicas
concernentes a pessoas, coisas ou atividades sujeitas a agdo do Poder Publico.

Nos atos discricionarios, o objeto fica na dependéncia da escolha do Poder Publico,
constituindo essa liberdade opcional o mérito administrativo, que, segundo Hely Lopes
Meirelles, “se consubstancia na valoracdo dos motivos ¢ na escolha do objeto do ato, feitas
pela Administracdo incumbida de sua pratica, quando autorizada a decidir sobre a

conveniéncia, a oportunidade e a justica do ato a realizar”.

2 Espécies e formas de ato administrativo

N&o sdo unanimes as classificacGes realizadas pelos doutrinadores, que ainda néo
elegeram um critério comum para o enquadramento cientifico ou didatico dos Atos
Administrativos, sendo os mais frequentes: normativos, ordinatérios, de correspondéncia,
esclarecedores, de assentamento, declaratorios, requerimento, negociais, de pacto ou de ajuste

e punitivos.

2.1 Atos normativos

S&o aqueles que contém um comando geral do Executivo, visando a correta aplicacdo
da lei e, embora normalmente estabelecam regras gerais e abstratas de conduta, ndo s&o leis

em sentido formal. Sdo leis apenas em sentido material, provimentos executivos com
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conteldo e matéria de lei. Esses atos, por serem gerais e abstratos, ttm a mesma
normatividade da lei e a ela se equiparam para fins de controle judicial.

Sdo atos que expressam em minlcia 0 mandamento abstrato da lei e o fazem com a
mesma normatividade da regra legislativa, embora sejam manifestagdes tipicamente

administrativas.

2.1.1 Decreto

S&o atos administrativos da competéncia exclusiva dos Chefes do Executivo,
destinados a prover situagOes gerais ou individuais, abstratamente previstas de modo
expresso, explicito ou implicito pela legislacdo. O decreto esta sempre em situacéo inferior a
lei e, por isso mesmo, ndo pode contrarid-la, embora tenha a mesma normatividade.

Dependendo do conteudo, os decretos podem ser classificados em gerais (que tém
carater normativo e tracam regras gerais, como, por exemplo, o decreto que regulamenta uma
lei) e individuais (que tém destinatarios especificos, como por exemplo, o decreto de

nomeacao de um servidor publico).

2.1.2 Deliberacéo

Sdo atos administrativos decisorios, normativos ou ndo, emanados de Orgdos
colegiados e devem sempre obediéncia ao regulamento e ao regimento que houver para a
organizacdo e funcionamento do colegiado.

No ambito da Universidade, deliberacbes sdo atos administrativos privativos de
orgaos colegiados que, conforme o Estatuto da Unesp, sdo o CO, o Cepe e as Camaras que a
ele se vinculam, o Cade, as Congregacdes e as Comissdes que a elas se vinculam, os
Conselhos de Pés-graduacdo, de Graduacao, de Departamentos, etc.

Assim, pode-se dizer que a deliberacdo € ato administrativo inerente as decisdes

tomadas por 6rgdos colegiados em geral, incluindo as comissdes, permanentes ou provisorias.
2.1.3 Portaria

Sdo atos administrativos internos, pelos quais os chefes de 6rgdos, reparticbes ou

servicos expedem determinagOes gerais ou especiais a seus subordinados, ou designam
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servidores para fungdes e cargos secundarios. Por portaria também se iniciam sindicancias e
processos administrativos disciplinares.

As portarias serdo numeradas quando forem normativas, isto é, quando expedem
normas de carater geral, que devem ser cumpridas por todos os subordinados.

Quando se tratar de portarias referentes a assuntos pessoais dos administrados, como
por exemplo, nomeacdo, aposentadoria, admissdo, designacOes etc., ndo necessitam
numeracdo, bem como as comissdes especiais temporarias ou grupos de trabalho para

assessoria especifica.

2.1.4 Regimento

S&o atos administrativos normativos de atuacdo interna, que se destinam a reger o
funcionamento de orgdos colegiados e de corporacdo legislativas. Como ato regulamentar
interno, o regimento se dirige apenas aos que devem executar o servigo ou realizar a atividade
funcional regulamentada, sem obrigar aos particulares em geral.

O regimento geralmente é posto em vigéncia por resolucdo do o6rgdo diretivo do
colegiado (Presidente ou Mesa) e pode dispensar publicacdo, desde que se dé ciéncia de seu

texto aos que estdo sujeitos as duas disposicoes.

2.1.5 Regulamento

E o ato administrativo posto em vigéncia por decreto para especificar os mandamentos
da lei ou prover situacdes ainda ndo disciplinadas por lei e, embora ndo possa modifica-la,
tem a missdo de explica-la e prover sobre mindcias ndo abrangidas pela norma geral editada
pelo legislativo, ndo podendo contrariar ou ir além do que ela permite.

Os regulamentos, destinando-se a atuacdo externa (normatividade em relacdo aos
particulares), devem ser publicados assim como as leis, visto que a publicacdo é que fixa o

inicio da obrigatoriedade dos atos do Poder Publico a serem atendidos pelos administrados.
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2.1.6 Resolucao

S&o atos administrativos normativos expedidos pelas autoridades do Executivo
(Ministros, Secretarios de Estado, Reitores) ou pelos Presidentes de Tribunais e 6rgdos
legislativos, para disciplinar matéria de sua competéncia especifica.

Seus efeitos podem ser internos ou externos, conforme o campo de atuagdo da norma
ou 0s destinatarios da providéncia concreta.

Na Unesp, as resolucdes sdo baixadas pelo Reitor (Regimento Geral da Universidade,
artigo 24, inciso 1X) e derivam de decisdes do Conselho Universitario (CO) ou do Conselho
de Ensino, Pesquisa e Extensdo Universitaria (Cepe).

Em situacOes especiais, o Reitor pode adotar medidas que se fizerem necessérias,
incluindo-se ai baixar Resolugcdes ad referendum do Conselho Universitario (artigo 34, inciso
XXII do Estatuto) e de qualquer outro colegiado a que presida (artigo 24, inciso X do
Regimento Geral). Assim, entre essas medidas, poderdo ser incluidas as resolugdes.

O ato praticado por uma autoridade ad referendum do 6rgéao efetivamente competente
para edita-lo, deve ser submetido a este ultimo para o devido referendo na primeira
oportunidade regular e ordinaria que se apresentar. O 6rgdo colegiado tomara conhecimento
do teor do ato e dos motivos, da situacdo especial que levou a autoridade a baixar ato que nao
era de sua competéncia. Se o referendo for concedido, o ato tornar-se-a valido e plenamente
eficaz.

Observe que, enquanto o CO tem poderes normativo e deliberativo, o Cepe e o Cade
tém poderes deliberativo e consultivo, porém ndo normativo.

O Cepe e 0 Cade possuem poder deliberativo acerca de determinadas matérias, sendo
certo que tais deliberacbes entram em vigor automaticamente, sem obrigatoriedade de se
converterem em resolucdes. Se isso for necessario, porém, por se tratar de matéria a ser,
forcosamente, normatizada, havera necessidade de o assunto ir ter ao CO, pois a palavra

“normativo” estd intimamente relacionada a resolugéo.
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2.2 Atos ordinatorios

S&o atos que visam disciplinar o funcionamento da Administracdo e a conduta

funcional de seus agentes e se aplicam no &mbito interno das reparticdes.

2.2.1 Despacho

S&o decisbes sobre assunto de interesse individual ou coletivo que as autoridades
administrativas (ou legislativas e judiciarias, ao exercerem funcdes administrativas) proferem
em papéis, requerimentos e processos submetidos a sua apreciacao.

O despacho é chamado normativo quando, muito embora proferido em caso
individual, a autoridade competente determina que se aplique aos casos idénticos, passando a

vigorar como norma para toda a Administragéo e para as situac6es andlogas subsequentes.

2.2.2 Instrucao

E uma ordem administrativa escrita, de efeito interno e geral, expedida pelo superior
hierarquico com o objetivo de complementar, integrar ou interpretar a lei, regulamento ou
resolucdo, a fim de orientar a conduta dos seus subordinados no desempenho de suas
atribuicdes e assegurar a unidade de acdo no organismo administrativo. A instrucdo pode ser

normativa.

2.2.3 Ordem de servico
S@o determinaces especiais, dirigidas aos responsaveis por obras ou servicos
publicos, contendo imposicdes de carater administrativo ou especificacfes técnicas sobre o

modo ou a forma de sua realizacéo.

2.3 Atos de correspondéncia

Sdo0 o0s atos administrativos de carater comunicativo, por meio dos quais a
Administracdo expde, consulta ou solicita algum fato ou mesmo um outro ato. Uma de suas
principais caracteristicas é possuir destinatario declarado que pode ser tanto um agente da

Administragéo, quanto um particular.
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2.3.1 Aviso

Ato emanado dos Ministros de Estado a respeito de assuntos referentes a seus

ministérios para autoridades de mesma hierarquia.

2.3.2 Carta

E o documento de que se utilizam funcionarios da Administracio para agradecerem a
uma cortesia, fazerem uma solicitagdo ou um convite. E também empregada nas
comunicac¢des de carater social, decorrentes do cargo ou da funcdo publicos exercidos pelos
Seus ocupantes.

A Administracdo normalmente utiliza cartas para manter correspondéncia com
candidatos aprovados em concurso; candidatos que recorrem de atos administrativos

decisorios; entidades de carater particular, solicitando ou agradecendo colaboracéo.

2.3.3 Comunicado

Ato expedido para transmitir breves informacdes, internas e externas, de carater geral,
bem como instrucbes de servico, ordens, decisdes ou esclarecimentos acerca de objetivos,
politicas, programas de trabalho e normas administrativas e operacionais. O comunicado pode

ser de natureza normativa ou informativa.

2.3.4 Correio eletronico

Correio eletronico ou e-mail (forma abreviada do termo inglés electronic mail) é um
servico disponivel na Internet que tem a funcdo de controlar o envio e o recebimento de
mensagens entre usuarios ndo s6 de textos como de qualquer tipo de documento digital
(imagens, videos, audios, etc.).

O e-mail deve obedecer aos mesmos principios que norteiam a redacdo oficial, ou
seja, a clareza, a concisdo, a formalidade, a objetividade e, principalmente, a observancia as

regras do padrdo culto da lingua.

Composicao:
a) Vocativo.
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b) Texto: a mensagem propriamente dita.
c) Despedida respeitosa.
d) Identificagdo do remetente (nome, cargo, entre outros detalhes).

Como utilizar:

a) insira o endereco do destinatario somente no final, pois evitara envios equivocados
e verifique sempre se o endereco eletronico esta correto;

b) revise completamente a mensagem antes de envia-la e certifique-se de que os
anexos estédo carregados e sdo os adequados.

¢) o campo “assunto” sempre deve ser preenchido, pois tornara a comunicagdo mais
rapida e eficiente. Seja objetivo e claro ao delimitar o assunto;

d) o campo destinado a redacdo da mensagem ndo deve ser utilizado para textos
longos nem para criagdo de memorandos, oficios e outras comunicagdes oficiais. Documentos
dessa natureza devem ser enviados em arquivo anexo.

e) utilize abreviaturas quando forem absolutamente necessarias e gramaticalmente
corretas. Abreviaturas e vocabulirio “modistas” ou informal comuns na Internet, como
“naum”, “tb” e “vc”, em vez de “ndo”, “também” e “vocé€” jamais devem ser utilizados em
mensagens eletrénicas que tratem de assuntos profissionais, assim como também ndo devem
ser empregados qualquer tipo de animacdo ou imagens em desconformidade com a

Instituicao.

2.3.5 Edital

Edital é o documento com a finalidade de anunciar ou tornar pablico, via imprensa ou
afixacdo em lugares publicos, fato que deve ser conhecido pelo publico em geral. Divulga
atos deliberativos ou correspondéncia ndo reservada. E privativo de 6rgdos estatais.

Os editais recebem designacdo propria segundo seu objetivo (licitacdo, concorréncia,
concurso para provimento de cargos, citacdo, intimacdo, notificacdo, noticias, proclamas,
publicacbes, convocacao, etc.).

Deve apresentar carater impessoal, pois é a Administracdo que esta divulgando fatos e

ndo um ocupante de determinado cargo ou fungéo publicos.
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Para editais de concorréncia, tomada de pregos, concurso e leildo existem legislacdes
especificas que apresentam regras de publicacdo.

Em caso de conteido muito extenso apresentado por determinados editais, podem-se
anexar instrugdes, que especificaréo todas as exigéncias feitas aos interessados.

No ambito da Unesp, os editais sdo elaborados por diversas areas (Pré-reitorias,
Sec¢des Técnicas, etc.), cada uma seguindo modelos especificos e legislagdo propria.

2.3.6 Exposicéo de motivos

E um ato de correspondéncia oficial dirigido & autoridade competente para apreciagao,
com o objetivo de informar algum assunto, propor alguma medida ou submeter algum projeto
de ato normativo a sua consideracdo. Constitui-se de consideragdes preliminares, doutrinarias

e fundamentos legais que justificam a medida solicitada.

2.3.7 Memorando

O memorando é uma forma de correspondéncia interna pela qual é feita a
comunicacgdo entre os servidores e unidades de um mesmo 6rgdo administrativo, que podem
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente.

A principal caracteristica do memorando € a agilidade, portanto seu texto deve ser
escrito em linguagem simples, direta e clara, com objetividade e preciséo.

Pode ser utilizado para se referir a questées meramente administrativas, como também

para a exposicao de projetos, ideias e diretrizes a serem adotados por um setor da Instituicdo.

2.3.8 Oficio e Oficio circular

E uma forma de correspondéncia oficial utilizada no servico publico para a
comunicacdo entre autoridades da mesma categoria ou entre servidores de diferente nivel
hierarquico e, também, entre a Administracdo e particulares, caracterizada como instrumento
de determinacdo ou solicitacdo de algum assunto de profissional.

Pode ser interno (destinado as dependéncias do mesmo 6rgdo); comum ou ofensivo
(quando o assunto pode ser de conhecimento geral); sigiloso (quando o assunto ndo deve ser

divulgado, sendo chamado reservado, quando o sigilo é limitado, confidencial, quando ha
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informacdes de carater pessoal, e secreto, quando exige sigilo absoluto); e circular (quando o

assunto deve ser levado ao conhecimento de varios destinatarios simultaneamente).

2.3.9 Relatorio

E a exposicdo oral ou escrita, minuciosa e circunstanciada das caracteristicas e dos
fatos relativos a uma determinada ocorréncia, situacdo, atividade ou mesmo a exposicao
prévia dos fundamentos de um parecer ou de uma sentenca judicial.

E composto de elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais. Os elementos pré-
textuais sdo todos os que precedem a introducdo propriamente dita, como a Capa, a Folha de
Rosto, os Agradecimentos, o Sumario, o Indice, o0 Resumo. Os elementos textuais sdo
constituidos pela Introducéo, pelo Desenvolvimento e pelas Conclusdes. Os elementos pds-

textuais sdo as Referéncias, os Apéndices, 0s Anexos e 0 Glossario.

2.3.10 Representacao
E o documento por meio do qual todo e qualquer servidor se comunica com 0s seus
superiores hierarquicos ou, em determinados casos, com seus desiguais, a fim de apontar uma

situacdo irregular existente.

2.3.11 Telegrama
E a comunicacdo oficial expedida por meio de telegrafia quando ndo houver outro
meio de correspondéncia, devendo ser feita por meio de mensagem objetiva e concisa em

razdo de seu elevado custo.

2.4 Atos esclarecedores

Sdo atos por meio dos quais se fornecem elementos esclarecedores, sugestdes ou
opinides sobre um determinado assunto e que possam oferecer fundamentos para a solucéo

daquilo que se constitui seu objeto.
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2.4.1 Cota

Esse € 0 nome atribuido as anotacbes que se fazem a margem de documentos ou
comentérios ou observacgdes que se fazem quando se preparam minutas ou se quer apresentar
determinados pormenores ou explicagdes.

A Administracdo se serve desse instrumento para encaminhar ou para devolver

processos, pareceres, informacoes etc.

2.4.2 Informacéo

E o instrumento pelo qual se fornecem, por solicitagdo ou por ordem, elementos
necessarios para o esclarecimento de fatos ou para a fundamentacgéo de assuntos, a fim de que
os dados informados auxiliem a autoridade competente em seus despachos e na solucdo de
problemas. O emitente da informacéo deve tomar conhecimento do processo ou do fato que a

fundamenta.

2.4.3 Parecer

E o instrumento utilizado para expressar opinido sobre determinado fato ou assunto,
com indicacdo de uma solucdo favoravel ou contraria, mas sempre justificada com
fundamentacéo legal e/ou com base jurisprudencial.

O parecer é destinado ao interessado e as outras unidades da Administracdo Publica,
servindo de base a deciséo de um assunto, orientando-a ou facilitando-a.

Embora contenha enunciado opinativo, o parecer pode ter existéncia obrigatoria no
procedimento administrativo e também pode dar ensejo a nulidade do ato final.

O parecer pode ser classificado em administrativo, quando se refere a casos

burocréticos e técnico ou cientifico, quando se relaciona com matéria especifica.

2.4.4 \oto

E a manifestacio de vontade ou de preferéncia que fazem os participantes de uma
eleicdo ou assembleia. Em um érgao colegiado, € o ato com que cada um dos membros da seu

pronunciamento a respeito de matéria submetida a deliberacdo (plenério, reunido ou sessdo).
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2.5 Atos de assentamento

S&o atos administrativos que registram ocorréncias ou fatos.

2.5.1 Apostila

Declaragédo informando que algo foi acrescentado a um documento anterior ou, ainda,
averbacdo feita abaixo dos textos ou no verso de decretos e de portarias pessoais (nomeagéo,
promog&o, transferéncia, readaptacdo, reconducdo, exoneracdo, demissdo, aposentadoria,
etc.), para que seja corrigida flagrante inexatiddo material do texto original (erro na grafia de
nomes proprios, lapso na especificacdo de datas, entre outros), desde que essa correcdo nao
venha a alterar a substancia do ato ja publicado.

A correcdo de inexatidOes através de apostila evita a sobrecarga da Administragdo
com a assinatura de atos repetidos, além da economia processual que é gerada com essas
eventuais corregoes.

A apostila deve ser publicada na Imprensa Oficial.

2.5.2 Ata

E o documento que registra, resumidamente, mas de forma clara, exata e metodica, as
ocorréncias, deliberacdes, resolucdes e discussdes realizadas em assembleias, sessGes e
reunides em geral.

A ata é documento de valor juridico, portanto, deve ser lavrada de tal maneira que ndo
se Ihe possam introduzir modificagdes posteriores. Geralmente é langcada em livro proprio,
devidamente autenticado, cujas paginas sdo numeradas e rubricadas pela mesma pessoa que
redigiu os “termos de abertura e encerramento”, o que lhes da cunho oficial. Atualmente, os
livros sdo substituidos por folhas soltas e encadernados posteriormente.

A pessoa gue lavra a ata é o secretario, geralmente, funcionario efetivo do 6rgéo ou,
na falta dele, por um secretario “ad hoc”, isto ¢, eventual, designado na ocasido ou somente
para ela.

A ata ndo apresenta paragrafos ou alineas, escreve-se tudo em linhas corridas, sem

emendas, entrelinhas e com numerais grafados por extenso.
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Na ata ndo se admitem rasuras. Se houver qualquer engano, usa-se a palavra “digo”
(entre virgulas), depois da qual retifica-se a parte errada:
“Ao primeiro dia do més de agosto, digo, do més de setembro, do ano dois mil e quinze,
reuniu-se...”

Caso 0 erro ou omissdo seja verificado ap6s a redacdo do documento, usa-se a
expressao “em tempo”, que € colocada apos o escrito, seguida da necessaria retificagdo ou
acréscimo:

“Em tempo: na linha onde se 1€ “abandono”, leia-se “abono”.”

E também oportuna esta observacao:

“Em caso de contestagdes ou emendas ao texto apresentado, a ata s6 podera ser assinada

depois de aprovadas as corregdes.”

Assinam a ata todos os participantes da reunido.

2.5.3 Termo

E o registro de toda declaragio, escrito e autenticado, condicdo essencial para a sua
validade. O termo de posse, freqiiente na Administracao, € indispensavel a efetivacdo dos atos
de nomeacdo. Se nao for lavrado e assinado pelas partes, 0 ato ndo é perfeito e, portanto, ndo

produz efeitos legais.

2.6 Atos declaratoérios

S&o atos em que se afirma, certifica ou reconhece determinada situacdo de fato ou de
direito, com a finalidade de comprovacéo, o que consta de processo ou arquivo, 0u mesmo o

gue somente é do conhecimento de quem assina o ato.

2.6.1 Atestado

E o documento por meio do qual a autoridade administrativa comprova uma situaco
ou um fato de que tenha conhecimento em razdo da funcdo que exerce ou por meio de seus

orgaos competentes, mas que ndo consta de qualquer documento em poder da Administracao.
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O atestado, que s6 pode ser expedido por 6rgdo publico, é semelhante a outro género:
a declaracdo, que ndo deve ser utilizada pela Administracdo Publica, pois é propria de

instituicdes particulares.

2.6.2 Certidao

Documento revestido de formalidades legais que deve ser fornecido por autoridade
competente a pedido do solicitante para comprovar a existéncia de um ato administrativo, um
fato permanente ou um direito que se encontra em registros/assentamentos (processos,
despachos, etc.) da Administracdo Publica.

Certiddes administrativas podem ser de inteiro teor ou resumidas, desde que
expressem fielmente o que contém o documento original de onde foram extraidas, e, quando
autenticadas, tém forca probatdria de documento original. A autenticacdo pode ser feita por
codigo de “certificagao digital” ou por selo de seguranga aplicado no documento com
assinatura a tinta.

A certiddo ndo se confunde com o atestado, pois se refere, obrigatoriamente, a
documentos que se encontram em poder da Administragdo e a situagdes de natureza

permanente.

2.6.3 Certificado

Documento que certifica a participacdo em cursos e em eventos destinados ao
desenvolvimento profissional, técnico ou cientifico.

Trata-se, também, de um documento que certifica a existéncia de um fato, mas
diferentemente da certiddo por ter qualidade de documento auténtico (a certiddo é
autenticada).

E emitido pelos organizadores ou realizadores do evento e assinado pelo coordenador

e autoridade maior da entidade que organizou.
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2.7 Requerimento

E um instrumento por meio do qual o requerente - pessoa fisica ou juridica - solicita a
autoridade oficial da Administracdo Publica ou da justica algo a que tem direito. Pode ser
requerido tanto pelo particular como pelo préprio servidor publico. E uma peticdo de carater

individual (se houver mais de uma pessoa, passa a ser abaixo-assinado ou memorial).

2.8 Atos negociais
S&o atos que contém uma declaracdo de vontade da Administracdo apta a concretizar
determinado negocio juridico ou a deferir certa faculdade ao particular, nas condigdes

impostas ou consentidas pelo Poder Publico.

2.8.1 Admisséo

Ato administrativo vinculado pelo qual o poder publico, verificando a satisfacdo de
todos os requisitos legais pelo particular, defere-lhe determinada situacdo juridica de seu
exclusivo ou predominante interesse, COmo ocorre nNo ingresso aos estabelecimentos de ensino

mediante concurso de habilitacéo.

2.8.2 Autorizacgédo

Ato administrativo discricionario e precario, pelo qual o poder publico torna possivel
ao pretendente a realizacdo de certa atividade, servico ou utilizacdo de determinados bens
particulares ou publicos, de seu exclusivo ou predominante interesse, que a lei condiciona a
aquiescéncia prévia da Administracdo, tais como o uso especial de bem publico, o porte de

arma, o transito por determinados locais etc.
2.8.3 Dispensa

Ato administrativo que exime o particular do cumprimento de determinada obrigacéo

até entdo exigida por lei.
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2.8.4 Homologacao

Ato administrativo vinculado, pelo qual a Administracdo Publica reconhece a
legalidade de um ato juridico ja praticado. Realiza-se sempre a posteriori e examina apenas o
aspecto de legalidade, distinguindo-se, assim, da aprovacdo, que envolve apreciacao

discricionéria.

2.8.5 Licenca
Ato administrativo vinculado e definitivo, pelo qual o poder publico, verificando que
0 interessado atendeu a todas as exigéncias legais, confere consentimento para o desempenho

de certa atividade, como por exemplo, a construgdo de um edificio em terreno préprio.

2.8.6 Permissao

Ato administrativo discricionario e precario pelo qual o poder publico faculta ao
particular a execucdo de servigos de interesse coletivo ou 0 uso especial de bens publicos, a
titulo gratuito ou remunerado, nas condi¢des estabelecidas pela Administracdo. A Lei n°
8.987/95 define a permissdo como uma delegacao, a titulo precario, da prestacdo de servigos

publicos.

2.8.7 Renuncia

Ato pelo qual o poder publico extingue unilateralmente um crédito ou direito préprio,

liberando definitivamente a pessoa obrigada perante a Administracao.

2.8.8 Visto

Ato administrativo que se limita a verificacdo da legitimidade formal de outro ato.
Pode ser, também, ato de ciéncia em relacdo a outro. O visto é condi¢cdo de eficacia do ato

que o0 exige.
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2.9 Atos de pacto ou ajuste

Sdo acordos celebrados pela Administracdo, visando a consecucdo de objetivos de
interesse publico, nas condicOes estabelecidas em lei.

2.9.1 Contratos

S&o instrumentos utilizados pela Administracdo Publica para afirmar, perante
terceiros, principalmente particulares, o compromisso de adquirir ou de oferecer servicos,
materiais e outras obrigacOes reciprocamente definidos, sempre segundo as regras de direito
publico e com objeto que traduza interesse publico.

Nos casos em que € possivel realizar o aditamento/alteracdo dos contratos, o termo de
aditamento/alteracdo contratual deve ser emitido seguindo modelos especificos e legislacdo
propria.

2.9.2 Convénio, Acordo de cooperacéao e Protocolo de intengfes

S&o acordos firmados por entidades publicas de qualquer espécie, ou entre elas ou
com organizacdes particulares, para a realizacdo de objetivos de interesse comum dos
participantes.

Nos convénios, diferentemente dos contratos, 0s participantes tém interesses
coincidentes, podendo haver, apenas, diferenca na cooperacdo de cada um, segundo suas
possibilidades para consecucdo do objetivo comum, desejado por todos.

Os entes publicos participantes dos convénios sdo as pessoas juridicas de Direito
Publico que, no plano interno, sdo a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal, os
municipios e as autarquias.

A Unesp tem um sistema de convénios proprio, instituido pela 'Resolucdo n°
104/2019. Assim, todos os convénios, acordos de cooperacdo e protocolos de intencdes

devem ser realizados por meio desse sistema.

! Resolugdo Unesp n° 104, de 12 de dezembro de 2019. Institui o Sistema de Convénios da Unesp, regulamenta a
tramitacdo e a andlise de propostas de Convénio, Protocolo de Intencdes, Acordo de Cooperacao, ajustes do
género e respectivos Termos Aditivos, nos quais a Unesp figure como parte. Disponivel em:
http://200.145.6.225:8080/legislacao-web?base=R&numero=104&ano=2019&dataDocumento=12/12/2019
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2.10 Atos punitivos

Sé&o atos utilizados para aplicacdo de sangdes.

2.10.1 Atos punitivos externos

Sé&o aqueles por meio dos quais a Administracdo penaliza seus parceiros contratuais.

2.10.1.1 Destruicao de coisas
Ato sumario da Administracdo, pelo qual se inutilizam alimentos, substancias, objetos
ou instrumentos imprestaveis ou nocivos ao consumo ou de uso proibido por lei. E ato tipico

de policia administrativa, exigindo auto de apreensao e destruicao.

2.10.1.2 Interdicéo de atividade
Ato pelo qual a Administragdo veda a alguém a prética de atos sujeitos a seus
controles ou que incidam sobre seus bens. A interdicdo administrativa deve ser precedida de

processo regular e do respectivo auto, que possibilite a defesa do interessado.

2.10.1.3 Multa

E toda imposicao pecuniaria a que se sujeita o administrado, a titulo de compensacéo
pelo dano presumido causado pela infracdo. E de natureza objetiva e se torna devida

independentemente da ocorréncia de culpa ou dolo do infrator.

2.10.2 Atos punitivos internos

Sé&o atos utilizados pela Administracdo para aplicacdo de san¢des aos seus servidores.

2.10.2.1 Adverténcia verbal

Ato punitivo verbal. No ambito da Unesp essa penalidade é aplicavel ao corpo

discente, conforme disposto no Artigo 162 do Regimento Geral da Unesp.
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2.10.2.2 Afastamento (cargo e funcao)
Ato punitivo ou discricionario da Administracdo, pelo qual se faz cessar o exercicio

de seus servidores, a titulo provisorio ou definitivo.

2.10.2.3 Repreensdo, Suspensdo e Demissao
Atos punitivos que a Administragdo aplica a seus servidores, em virtude do
cometimento de faltas disciplinares devidamente apuradas em processo especifico,

assegurados o contraditorio e a ampla defesa, com 0s meios e recursos a ela inerentes.
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CAPITULO II

REDACAO OFICIAL

1 Aspectos textuais

Os textos oriundos de instituicdes publicas como os da universidade, devem primar
pela clareza, pela objetividade, pela atencdo a legislacdo que envolve os atos universitarios e
necessariamente devem ser redigidos num padrdo mais formal da lingua, evitando-se o
emprego de recursos da oralidade e mesmo de marcas de escrita de textos das midias sociais,
tal como vém sendo produzidos e difundidos atualmente. Formalidade da linguagem nao
significa rebuscamento nem emprego de termos que ja estdo em desuso nas manifestacdes de
lingua escrita. Também devem ser evitados 0s neologismos e as girias proprias da
comunicacdo imediata que, da mesma forma, sdo caracteristicos da oralidade. O texto
universitario representa a instituicdo e, portanto, ndo deve incorporar elementos linguisticos
que, embora sejam utilizados no dia a dia, ndo estdo incorporados ao léxico escrito da lingua

portuguesa.

1.1 Emprego de letras maiusculas
Existem regras para utilizacdo de LETRAS MAIUSCULAS. A Administracio

Publica, na producdo dos atos oficiais, ndo deve seguir tendéncias ou modismo empregando
maiuasculas, negritos, sublinhados, destaques e estilos em excesso que “poluem” os textos.

Use:

- maiuscula: para maior formalidade ou énfase.

Exemplo: na identificacdo dos documentos oficiais (OFICIO, MEMORANDO,
PORTARIA, etc...); na identificacdo do emitente dos documentos administrativos, etc.

- mindscula: mais modernidade, simplicidade e menos "polui¢do™.
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As regras gramaticais devem ser respeitadas no emprego obrigatério de letras iniciais
mailsculas, como: nos titulos de livros, teses, dissertacdes, monografias, jornais, revistas,
artigos, etc.; nos nomes de disciplinas de um curriculo ou de um exame; nos ramos do
conhecimento humano, quando tomados em sua dimensdo mais ampla; nos nomes de eventos
(cursos, palestras, conferéncias, simpdsios, feiras, festas, exposi¢@es, etc.); nos nomes de
diversos setores de uma administracdo ou instituicdo que alguém representa; nos nomes que
designam altos cargos, dignidades ou postos; nos pronomes de tratamento e nas suas
abreviaturas; em siglas, simbolos ou abreviaturas internacionais ou nacionalmente reguladas
com maidsculas, iniciais, mediais ou finais, ou o todo em maidsculas; nos nomes de leis,

decretos, atos ou diplomas oficiais, entre outros.

1.2 Formas de tratamento

A utilizagdo das formas de tratamento e enderegamento considera tanto a area de
atuacdo da autoridade (universitaria, judiciaria, religiosa, etc.), quanto a posicdo hierarquica
que ocupa.

O pronome de tratamento € de uso consagrado, e a forma empregada ao destinatario

deve ser a mesma do principio ao fim da correspondéncia.

1.2.1 Vossa exceléncia

Use para:

a) Poder Executivo: Presidente da Republica, Vice-Presidente da Republica, Ministros
de Estado, Advogado-Geral da Unido, Governadores e Vice-Governadores de Estado e do
Distrito Federal, Oficiais-Generais das Forcas Armadas, Embaixadores, Secretarios
Executivos de Ministérios, Prefeitos Municipais e demais ocupantes de cargos de natureza
especial;

b) Poder Legislativo: Deputados Federais e Senadores, Ministro do Tribunal de
Contas da Unido, Deputados Estaduais e Distritais, Conselheiros dos Tribunais de Contas
Estaduais e Municipais, Presidentes das Camaras Legislativas Municipais;

c) Poder Judiciario: Ministros dos Tribunais Superiores, Membros de Tribunais,

Juizes, Auditores da Justica Militar;
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d) Ministério Pablico: Membros do Ministério Publico.
Vocativo: Excelentissimo Senhor, seguido do respectivo cargo.
Exemplo: Excelentissimo Senhor Presidente da Republica
Enderecamento:

Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Republica

Nome

Cargo

Endereco

1.2.2 Vossa senhoria
Para as demais autoridades e particulares.
Vocativo: Senhor, seguido do respectivo cargo.
Exemplo: Senhor Diretor, Senhor Supervisor
Enderecamento:
Ao Senhor
Nome
Cargo

Endereco

1.2.3 Vossa santidade
Para comunicacdes dirigidas ao Papa.
Vocativo: Santissimo Padre
Enderecamento:
A Sua Santidade
Nome
Cargo

Endereco



1.2.4 Vossa eminéncia ou Vossa eminéncia reverendissima
Para comunicacdes dirigidas aos Cardeais.
Vocativo: Reverendissimo Senhor Cardeal
Enderecamento:
A Sua Eminéncia, o Senhor
Nome
Cargo
Endereco

1.2.5 Autoridades universitarias

a) Vossa Magnificéncia: para Reitores.

Vocativo: Magnifico Reitor

Enderecamento:

A Sua Magnificéncia o Senhor

Nome

Cargo

Endereco

b) Vossa Exceléncia: para Vice-Reitores.

Vocativo: Excelentissimo Senhor Vice-Reitor,

Enderecamento:

A Sua Exceléncia o Senhor

Nome

Cargo

Endereco

c) Vossa Senhoria: para demais autoridades como Prd-Reitores, Assessores,
Diretores, Coordenadores, Chefes de Departamento, Supervisores de Secdes, servidores em

geral e particulares.

Vocativo: Senhor seguido do cargo ou do nome da pessoa.

Exemplo: Senhor Pro-Reitor, Senhor Diretor, Senhor Chefe, Senhor Fulano de Tal,

etc.
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Enderecamento:
Ao Senhor
Nome

Cargo

Endereco

1.2.6 Concordéancia dos pronomes de tratamento

“Vossa” € o pronome de tratamento empregado para a pessoa com quem se fala, a
quem se dirige a correspondéncia. “Sua” ¢ 0 pronome de tratamento empregado para a pessoa
de quem se fala.

Exemplos: Solicitamos a Vossa Senhoria uma audiéncia para tratarmos de assunto de
interesse da universidade.

A placa comemorativa foi inaugurada por Sua Exceléncia o Senhor Vice-Reitor

durante o evento de comemoracgéo dos 50 anos da instituigéo.

1.2.7 Concordancia de pessoa

Os pronomes de tratamento, embora se refiram a pessoa com quem se fala, concordam
com a terceira pessoa. O verbo concorda com o substantivo que integra a locucéo.

Exemplo: Vossa Senhoria recebera os procedimentos para o0 que couber.

Também os pronomes possessivos referentes a pronomes de tratamento sdo sempre 0s
da terceira pessoa.

Exemplo: Solicitamos que Vossa Senhoria encaminhe 0 seu requerimento de

atestado... (e ndo vosso requerimento).

1.2.8 Concordéancia de género

A concordancia ndo se faz com a forma de tratamento, mas com o género do
substantivo - sexo da pessoa representada pelo pronome de tratamento.

Exemplo:

Vossa Senhoria sera notificada a comparecer (quando o destinatario for uma mulher).

Vossa Senhoria sera notificado a comparecer (quando o destinatario for um homem).
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1.2.9 Plural de modéstia

Na redacao oficial € oportuno o uso do plural de modéstia (“nds”, primeira pessoa do
plural) ndo sendo obrigatério, mas lembrando-se que a autoridade competente representa a
instituicdo. Contudo, nesses casos apenas o verbo é flexionado em concordancia com o
pronome, o predicativo n&o.

Exemplo:

Estamos cientes. (inadequado)

Estamos ciente. (correto)

1.2.10 Outras consideracoes

Ficam dispensadas as seguintes formas:

- dignissimo (DD) e mui digno (MD), uma vez que dignidade é pressuposto de
qualquer cargo publico;

- 0 superlativo ilustrissimo (ILMO) para as autoridades que recebem o tratamento de
Vossa Senhoria. E suficiente o uso de Senhor.

Nos empregos de pronomes de tratamento altamente cerimoniosos como Vossa
Exceléncia, Vossa Eminéncia, deve-se evitar o0 emprego dos possessivos seu(s), sua(s), e dos
obliquos Ihe(s), o(s), a(s). Embora pareca redundante, € preferivel repetir a expressdo de

tratamento.

2 Modernizacao e atualizacdo das comunicacoes

A vida moderna leva a rapidez, a praticidade e a objetividade, portanto, a
comunicacdo deve seguir 0 mesmo ritmo. Assim, as cartas de comunicacdo (oficios,
memorandos, etc.) devem ser de facil leitura, com periodos curtos, sem palavras ou
expressoes repetitivas e que em nada contribuem para o entendimento do texto.

A seguir, palavras e expressdes que devem ser evitadas ou substituidas em suas

comunicagoes:
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1 ACUSAMOS O RECEBIMENTO DE
Prefira: Recebemos.

2 ANEXO A PRESENTE

Se estd anexo, s6 pode ser & presente; de outra forma seria dito por que via foi

remetida.

3 ANEXO SEGUE

Use um ou outro: Anexo... ou segue...

4 ANTERIORMENTE, ANTERIOR
Em comunicacgdes, procure determinar o tempo por meio de data.
Veja: Conforme entendimento anterior...

Prefira: Conforme entendimento de 31 de marco de 2015...

5 APESAR DO FATO DE QUE

Prefira: devido a...

6 APROVEITAMOS A OPORTUNIDADE

Essa expressdo deve ser usada com cuidado. Aproveita-se a oportunidade apenas para

informar mais alguma coisa ou cumprimentar o leitor por algum evento, promocao, etc.

fala.

7 ASSUNTOS EM TELA

Prefira: assuntos em referéncia.

8 ATRAVES DESTA

Deve-se evitar 0 uso dessa expressdo para fazer referéncia ao documento de que se

Veja: Vimos, através desta, solicitar a Vossa Senhoria...

Prefira: Solicitamos a VVossa Senhoria...
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9 COM A PRESENTE
Va direto ao assunto; s6 pode ser com a presente.

10 COM O PROPOSITO DE

Prefira: Para/a fim de...

11 COMO DISSEMOS ACIMA
N&o hé necessidade de repetir e ainda avisar que esta repetindo.

12 CONFORME ACORDADO
Substitua por: de acordo com... ou segundo...

13 CONFORME ASSUNTO EM EPIGRAFE
Procure evitar o termo ‘“em epigrafe”, pois ¢ termo em desuso.

Prefira: em referéncia, acima, etc.

14 DAMOS EM NOSSO PODER SUA CARTA DATADA DE 31 DE MARCO..;
DE POSSE DE SUA CARTA DE 31 DE MARCO...

Prefira: Recebemos sua carta de 31 de marco...

15 EM ANEXO

A palavra ANEXO ¢é um adjetivo e concorda em género e nimero com o substantivo a
que se refere, portanto deve-se evitar o emprego da expressdo EM ANEXO.

Exemplo:

Segue anexo o recibo n° 15 para seu controle e arquivo.

Segue anexa a certiddo de casamento solicitada por VVossa Senhoria.

16 EM MAOS SEU OFICIO DE 31 DE MARCO DE 2015, QUE NOS MERECEU A
DEVIDA ATENCAO
E desnecessario mencionar que a comunicacdo do outro mereceu devida atencdo. 1sso

é redundante, pois se a esta respondendo € porque ela mereceu atencdo.
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17 ENCAMINHAMOS ANEXO

Prefira: Encaminhamos ou anexamos... ndo ha necessidade das duas expressoes.

18 ESTAMOS ANEXANDO

Simplifique. Use um sé verbo: enviamos ou anexamos, etc.

19 LEVAMOS AO SEU CONHECIMENTO

Prefira: Comunicamos. Verifique, porém, se ha necessidade, mesmo, de utilizar o
verbo comunicamos. A sua carta ja € uma comunicacdo. Entre direto no assunto.

Exemplo:

Levamos ao seu conhecimento que, a partir de 31 de mar¢o ofereceremos o curso...

Comunicamos que, a partir de 31 de marco ofereceremos 0 curso...

A partir de 31 de mar¢o ofereceremos 0 curso...

20 LIMITADOS AO EXPOSTO
N&o avise o leitor que vocé esta limitado; termine, simplesmente, com um

respeitosamente ou atenciosamente.

21. O CORRENTE MES

Coloque o0 nome do més ou defina-o com o0 emprego da data completa.

22 OUTROSSIM
OUTROSSIM é um advérbio que significa IGUALMENTE. Como ndo tem sido
utilizado na linguagem moderna, prefira usar em seu lugar AINDA ou TAMBEM, pois s&o

adveérbios mais comuns e carregam o mesmo significado.

23 PASSO AS SUAS MAOS

Expressao desnecessaria.

24 PEDIMOS
Prefira; SOLICITAMOS. E um verbo mais expressivo.
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25 PELA PRESENTE
Evite redundancia. Se estd dizendo algo a alguém, s6 pode ser pela presente

comunicagéo.

26 POR OPORTUNO JULGAMOS
Evite julgamentos; seja mais impessoal.

27 ROGAMOS
Evite essa expresséo; utilize SOLICITAMOS.

28 SEGUEM ANEXOS
Prefira: Seguem... ou anexos...

Anexos, documentos comprobatorios...

29 SEM MAIS; SEM MAIS PARA O MOMENTO; SEM OUTRO PARTICULAR,;
SENDO O QUE SE NOS APRESENTA PARA O MOMENTO

Se ndo ha mais nada a dizer, ndo diga!

Encerre simplesmente com um: Atenciosamente/Respeitosamente. Nem toda carta

precisa de fecho.

30 SIRVO-ME / SERVIMO-NOS DA PRESENTE

Expressao em desuso e desnecessaria. Entre direto no assunto.

31 SUA CARTA DATADA DE 31 DE MARCO DE 2015
Elimine o termo DATADA, pois ele é desnecessario.

Redija assim: Sua carta de 31 de mar¢o de 2015.

32 TEM A PRESENTE A FINALIDADE DE

Simplifique: Prefira o emprego de “a fim de” ou de “para”.
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33 TOMAMOS A LIBERDADE DE

Evite essa expressao, pois ela pode ser interpretada como uma ironia. Diga o que quer,
sem dizer que esta tomando a liberdade.

34 UM CHEQUE NO VALOR DE

Elimine o termo no valor. Diga: um cheque de

35 USAMOS DESTE MEIO

Expressdo desnecessaria.
36 VIMOS PELA PRESENTE; VIMOS POR MEIO DESTA; VIMOS POR MEIO

DESTA, VISA A PRESENTE

Introducdes desnecessarias e redundantes.
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CAPITULO IlI

COMPOSICAO E PADRONIZACAO DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS

1 Formatacao geral

A producdo dos Atos Administrativos obedecera a formatagio prevista no “Manual

de uso: programa de identidade visual e sistema de sinalizacdo” da Unesp, conforme:

a) Papel

Os documentos sdo produzidos em papel A4 (21,0 cm x 29,7 cm).

b) Timbre — Assinatura Visual Unesp
Todo documento publico deve ser passivel de identificacdo por qualquer pessoa,
dentro do contexto da Administracdo Publica e fora dele. Dai a importancia do timbre em
todos os documentos da Instituicéo.
A Assinatura Visual é o elemento visual mais expressivo para identificar e
projetar os valores e a personalidade da Universidade. A Assinatura Visual se
caracteriza pela combinacdo do simbolo com o logotipo. Nas variagfes da
Assinatura é acrescentada a razdo social da Universidade. (UNIVERSIDADE
ESTADUAL PAULISTA, [2002], p. [10])”

Composicéo do Timbre: Cabecalho e Rodapé

2 Disponivel em: https://wwwz2.unesp.br/portal#!/aci_ses/normas-e-padroes/identidade-visual-da-unesp/
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Para efeito deste manual, a Assinatura Visual Unesp ¢ a indicada no item 3.1.2, “Papel
de Carta — Modelo de Digitagdo”, que aparece reproduzido no “Manual de uso: programa de

identidade visual e sistema de sinalizacdo” da Unesp:

Cabecalho:

- logotipo, simbolo e estrutura administrativa em ordem hierarquica decrescente -
razdo da Universidade e nome do Campus Universitario, alinhada a margem esquerda do
documento, com seu topo (a partir do simbolo) localizado a distancia de 1,0 cm do topo do
papel:

AVA
Avavav  UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA

u nesp "% «40LIO DE MESQUITA FILHO”

Reitoria

Rodapé:

- caracterizado pela indicacdo das informacgdes necessarias a identificacdo da unidade
administrativa emitente dos documentos — Unidade, Faculdade, Departamento, Secéo,
endereco, telefone, e-mail, etc.

Os elementos do rodapé tém alinhamento a esquerda com o paragrafo, com sua base

localizada a distancia de 0,95 cm da base do papel e ndo devem ultrapassar 3 linhas.

¢) Margens

- superior e inferior: 3,57cm. A digitacdo se inicia a partir da distancia de 3/25 do topo
do papel, ou seja, 35,7mm e termina a distancia de 3/25 da base do papel (35,7mm);

- esquerda: 3,36cm. A Assinatura Visual da Unesp serve como referéncia para o
alinhamento da margem esquerda (4/25 da largura do papel — 33,6mm);

- direita: 1,68cm. Engquanto no lado direito utiliza-se o grid para limitar o avango do

texto, seu limite estd a 16,8 mm (2/25 da largura total da folha).
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d) Paréagrafos

- recuo dos paragrafos: 3,36 cm a partir da margem esquerda. O recuo dos paragrafos
é designado pelo alinhamento com a extremidade esquerda do Simbolo da Universidade (8/25
da largura do papel — 67,2 mm).

- espacamento entre os paragrafos: antes — 0 ponto, depois — 20 pontos. O
espacamento entre os paragrafos é de 20 pontos.

Nos atos normativos o espacamento ¢ de 12 pontos.

e) Fonte
Para a digitacdo dos documentos da Universidade deve-se utilizar a fonte Times New
Roman ou Arial, de corpo 12, entre linhas, simples.

f) Elementos de realce

N&o se emprega negritos, italicos, sublinhados, letras maiusculas, bordas ou qualquer
outra formatacdo que comprometa a sobriedade do documento, salvo em caso de extrema
importancia:

- negrito: sera utilizado para titulos, assim como para realcar palavras e trechos no
corpo do texto;

- aspas: sdo empregadas no inicio e no final de uma citacdo textual; em palavras
empregadas em sentido diferente do habitual;, em nomes de artigo de jornal, titulos de
matéria, capitulos de livro e similares;

- italico: emprega-se em palavras estrangeiras ndo incorporadas ao uso comum da
lingua ou ndo aportuguesadas; nos nomes, em latim, de géneros e espécies bioldgicas e nos

nomes de instituicdes estrangeiras. Nas citacdes em lingua estrangeira, ndo se usa o italico.
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2 Normas para composicdo e redacdo dos atos de

comunicacao e documentos administrativos

a) ldentificacdo do documento

A identificacdo dos documentos administrativos e de comunicagdo é alinhada a
esquerda da pagina.

Os nomes dos atos sdo escritos por extenso, em letras maiusculas e sem negrito. Nos
atos com numeracao sequencial, 0 nimero e a sigla da unidade administrativa que emitiu o

documento séo separados por barra obliqua (/).

b) Vocativo

O vocativo é constituido pelo pronome de tratamento devidamente adequado,
acrescido do cargo ocupado pelo interlocutor/destinatario do documento. E alinhado a
esquerda da pagina e finalizado por (,).

Exemplo:

Senhor Diretor,

Deve ser dispensado o uso do pronome possessivo — Vossa, Sua — quando o0 pronome
de tratamento compuser um vocativo.

Exemplo:

Atencédo, Vossa Exceléncia! (inadequado)

Atencdo, Exceléncia! (correto)

Quando se tratar de particular e cidaddos destituidos de autoridade, devera ser usado

“Senhor Fulano de Tal”.

¢) Local e data
Nos atos de comunicacdo, o local e a data devem estar localizados na parte superior
do documento, alinhados a direita, escritos por extenso e finalizados por ponto final (.).
Exemplo:
S&o Paulo, 31 de marco de 2015.
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d) Fecho

E o encerramento da comunicacio caracterizada pela saudagio ao destinatario, que
deve ser clara e objetiva.

Os fechos devem ser alinhados ao paragrafo e finalizados com virgula (,):

- para autoridades superiores: Respeitosamente,

- para autoridades de mesma ou inferior hierarquia: Atenciosamente,

e) ldentificacédo do signatario
Ao final do documento, o emitente do ato deve ser identificado pelo nome e pelo
cargo ou pela funcdo que ocupa. A composicdo da identificagdo do signatario deve ser a
seguinte:
- assinatura, nome da autoridade grafado em letras maiusculas e sem negrito, cargo
(ou funcdo) que ocupa, escrito com as iniciais maidsculas, com alinhamento centralizado a
partir do paragrafo do texto.
Exemplo:
[Assinatura]
NOME
Cargo

Quando o documento tiver mais de uma pagina, para que a assinatura ndo fique
isolada € conveniente que a identificacdo seja transferida para a pagina seguinte,

acompanhada da ultima linha anterior ao fecho.

f) Enderecamento

Utilizado em apenas alguns atos de comunicacdo e no envelope postal, o
enderecamento deve ser adequado ao destinatario em numero e género, considerando-se,
também, a adequacdo aos pronomes de tratamento, seguidos da referéncia do cargo que
ocupa.

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

Tratamento de cortesia
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Nome do destinatario

Cargo

Nome da rua, nimero, complemento
Bairro

CEP - Cidade - UF

Exemplo:

Ao Senhor

FULANO DE TAL

Diretor da Faculdade ...

Bairro...
00000-000 Sao Paulo — SP

g) Espacamentos

1 A digitacdo se inicia a partir da margem superior - 3,57 cm.

2 O local e data se posicionam na linha imediatamente inferior a da identificacdo do
documento.

3 Entre a identificaghio do documento e 0s elementos posteriores
referéncia/interessado/assunto (exceto o local e data) deve haver um espaco simples - no caso
de pareceres, relatorios, informacgoes, despachos, etc.

4 Entre o local e data e os elementos posteriores referéncia, interessado ou assunto
havera dois espacos simples.

5 Entre os elementos referéncia/interessado/assunto, ndo ha necessidade de
espagamento.

6 O vocativo ficara apds trés espacos simples do elemento anterior.

7 Entre o vocativo e o texto devem ser deixados dois espagos simples.

8 Entre o vocativo e o texto do REQUERIMENTO devem ser deixados dez espa¢os
simples.

9 Entre a ultima linha do texto e o fecho “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”,

utiliza-se o espacamento do paragrafo do texto (20 pontos).
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10 Entre a ultima linha do texto e o local e data, utiliza-se o espacamento do paragrafo
do texto (20 pontos).

11 Entre o fecho e a identificacdo do signatario devem ser deixados trés espacos
simples.

12 No caso dos oficios, entre a identificagdo do signatario e o enderecamento pode

haver variagdo de espaco, mas a digitacdo deve terminar na margem inferior.

3 Normas para composicao e redacao dos atos normativos

Os atos normativos sdo 0s que apresentam maior abrangéncia, pois estabelecem
normas que regem a correta aplicacdo da lei. Assim, sua elaboragdo segue principios bem
definidos.

As normas tecnicas de elaboracao legislativa estdo regulamentadas no Estado de S&o
Paulo pela Lei Complementar n° 863, de 29 de dezembro de 1999, com a redacdo dada pela
Lei Complementar n° 944, de 26 de junho de 2003.

Essa legislacdo dispde sobre a elaboracao, a redacdo e a alteracdo dos atos normativos
previstos no artigo 21 da Constituicdo do Estado de Sao Paulo, a saber: emendas a
Constituicéo, leis complementares, leis ordinarias, decretos legislativos e resolugdes.

Ja a publicacdo dos atos normativos encontra-se regida pelo Decreto n® 42.224, de 16
de setembro de 1997, alterado pelos Decretos n° 42.338, de 14 de outubro de 1997, e Decreto
n® 45.507, de 4 de dezembro de 2000.

3.1 Redacéao

O artigo 1° da Lei Complementar n® 863/99 estabelece que “a elaboragdo, a redacdo, a
alteracdo e a consolidacdo das leis, decretos e demais atos normativos estaduais previstos no
artigo 21 da Constituicdo do Estado, bem como os atos de regulamentacdo expedidos por

orgdos do Poder Executivo, obedecerdo ao disposto nesta lei complementar”.
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Sendo a Unesp um orgéo do Poder Executivo estadual da Administracdo Indireta
deverd seguir as disposi¢des fundamentais da referida lei complementar, naquilo que couber e
que seja pertinente aos atos normativos que edita (resolucbes e portarias), na forma que

segue:

a) Quanto a estruturacao:

Na Unesp, as portarias e as resolugdes sdo numeradas em séries distintas, com
renovacao anual.

As portarias e as resolucdes serdo estruturadas em trés partes:

1 Parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa e a formula de
promulgacéo, sendo:

- Epigrafe: a denominagdo do ato normativo, a sigla, o0 nimero e a data grafada por
extenso em letras maiusculas em negrito e de forma centralizada;

- Ementa: devera resumir, com clareza e precisdo, o conteudo do ato e, se ele alterar
norma em vigor, devera também fazer referéncia ao nUmero e ao objeto dessa norma. Deve
ser iniciada por verbo na 3% pessoa do singular do presente do indicativo, com alinhamento a
direita.

- Férmula de promulgacdo também chamada de Preambulo: pardgrafo que apresenta
fundamentacéo legal. No caso de Portarias e de ResolucGes da Unesp, o preambulo inicia-se
com o cargo da autoridade maxima da Universidade, o Reitor, em letras maiusculas em
negrito, o nome da Universidade por completo, seguido da expressdo, “no uso de suas
atribuicdes legais”, com a indicagdo do fundamento legal que ampara a competéncia, em
letras minGsculas, sem negrito e da expressido “baixa a seguinte Resolucdo ou expede a
seguinte Portaria”.

2 Parte normativa, compreendendo o texto das normas relacionadas a matéria
regulada. O texto da Resolucdo ou da Portaria pode ser dividido em artigos, paragrafos,
incisos, alineas, seguido da clausula de vigéncia e, se for o caso, da clausula da revogacéo.

3 Parte final, compreendendo as disposicdes relativas as medidas necessarias a
implementacdo das normas e também as disposi¢cdes transitorias, a clausula de vigéncia, a

clausula financeira e a clausula de revogacdo, quando couberem.
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Vigéncia: a vigéncia do ato normativo deve ser indicada de forma expressa. Quando
houver dispositivo que fixe o dia da publicagdo como termo inicial da vigéncia da portaria ou
da resolucéo, devera ser utilizada a expressdo “entra em vigor na data de sua publica¢ao”.

As portarias e as resolugfes que estabelecam periodo de vacéncia deverdo utilizar a
clausula “esta portaria entra em vigor depois de decorridos (o mimero de) dias de sua
publicagdo oficial”.

A contagem do prazo para entrada em vigor das portarias e das resolugdes que
estabelecam periodo de vacéncia far-se-4 com a inclusdo da data da publicacdo e do Gltimo
dia de prazo, entrando em vigor no dia subsequente a sua integral consumacéo.

Usualmente, a vigéncia € explicitada no penultimo artigo do texto, antecedendo a
clausula de revogagéo.

A clausula de revogacdo, quando necessaria, devera enumerar, expressamente, as

portarias/resolucdes ou disposicdes legais revogadas.

b) Quanto a articulagéo:

1 A unidade bésica de articulacdo serad o artigo, com numeracdo ordinal até o nono e
cardinal a partir do seguinte.

A numeracdo do artigo é separada do texto por uma meia-risca (ou meio-trago):

Exemplo: Artigo 1° -

O texto do artigo inicia-se com letras maiusculas e encerra-se com ponto, ou nos casos
em que se desdobrar em incisos, com dois pontos.

Os artigos podem se desdobrar em paragrafos ou em incisos.

Nas hipdteses de substituicdo, supressdo ou acréscimo de dispositivo, a numeragao
dos dispositivos alterados ndo pode ser modificada. Nesses casos deve ser utilizado 0 mesmo
namero do artigo imediatamente anterior, seguido de letras maidsculas, em ordem alfabética,
tantas quantas forem necessarias para identificar os acréscimos.

2 Os paragrafos devem ser representados pelo sinal grafico §, seguido de numeracéo
ordinal até o nono, e cardinal a partir do seguinte, utilizando-se, quando existir apenas um
paragrafo, a expressdo “paragrafo Uinico” por extenso e nao “§ unico”.

O texto do paragrafo inicia-se com letras mailsculas e encerra-se com ponto ou, nos

casos em que se desdobrar em itens, com dois pontos.
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Os parégrafos devem desdobrar-se em itens.

A numeracdo do paragrafo é separada do texto por uma meia-risca (ou meio-trago):

Exemplos: 8§ 1° -

§10 -
Paragrafo unico —

3 Os incisos devem ser representados por algarismos romanos, seguidos uma meia-
risca (ou meio-trago), iniciados com letras mindsculas e terminados por ponto e virgula, salvo
quanto ao ultimo, que terminard com ponto final, a menos que se desdobre em alineas, caso
em que terminara com dois pontos.

Exemplos: | - documento com foto;

Il - comprovante de endereco.

Obs: A funcdo do inciso consiste em organizar o assunto tratado no artigo
desdobrando-o para esclarecé-lo. Dessa forma, ndo ha sentido em artigo desmembrado em
apenas um inciso, por isso, ndo pode haver inciso Unico.

4 Os itens devem ser representados por algarismos arabicos seguidos de ponto e seu
texto deve iniciar-se com letra mindscula e terminar com ponto e virgula, a menos que se
desdobre em alineas, salvo o Gltimo, que se encerra com ponto final.

Exemplo: 1.

Obs: A funcdo do item consiste em organizar o assunto tratado no paragrafo
desdobrando-o para esclarecé-lo. Dessa forma, ndo ha sentido em paragrafo desmembrado em
apenas um item, por isso, ndo pode haver item unico.

5 Alineas: sdo unidades que tratam de particularidades ou complementacdes do
contedo expresso no inciso e no item. Sao grafadas com as letras do alfabeto em minusculas
de “a” a “z”, seguida de parénteses: a); b).

Os textos das alineas devem ser iniciados com letras minusculas e encerrados com
ponto-e-virgula (;), com excecdo da ultima alinea, que devera ser encerrada com ponto final
).

Obs: A funcdo da alinea consiste em organizar o assunto tratado no inciso e no item
desdobrando-os para esclarecé-los. Dessa forma, ndo hd sentido em inciso ou em item

desmembrados em apenas uma alinea, por isso, ndo pode haver alinea Unica.
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6 O agrupamento de artigos constituirda a Se¢do, que poderd desdobrar-se em
Subsec¢do, ambas identificadas por algarismos romanos, grafados em letras maidsculas, em
negrito ou caracteres que as coloquem em realce.

7 O agrupamento de Sec¢Bes constituird o Capitulo.

8 O agrupamento de Capitulos constituira o Titulo.

9 O agrupamento de Titulos constituird o Livro.

10 O agrupamento de Livros constituira a Parte, podendo haver Parte Geral e Parte
Especial ou varias Partes subdivididas em partes expressas em numeral ordinal, por extenso
(Parte Primeira, Parte Segunda etc.).

11 Os capitulos, os titulos, os livros e as partes deverdo ser grafados em letras
maidsculas e identificados por algarismos romanos.

12 As secOes, as subsecdes, os capitulos, os titulos, os livros e as partes poderdo
também compreender agrupamentos em disposicdes preliminares, gerais ou finais, e as que
ndo tiverem carater permanente constituirdo as disposi¢es transitOrias, com numeragédo
propria, tudo de acordo com a natureza, a extensdo e a complexidade da matéria, com
observancia da unidade do critério adotado e a compatibilidade entre 0s preceitos instituidos.

13 A Parte Geral é aquela que contém os principios, as ideias abstratas e gerais da
matéria, objeto da portaria ou da resolucgéo.

14 Disposicoes Preliminares, também conhecidas ou grafadas com os nomes de
Introducéo ou Titulo Preliminar, sdo aquelas que se colocam a parte do articulado normativo,
enunciando esclarecimentos prévios a legislacdo adotada, relativos aos objetivos da portaria
ou da resolucdo, aos principios juridicos, as formas de interpretacdo e de aplicacdo que, por
iss0, ndo devem ser tratadas no proprio texto e devem ter numeracgéo propria.

15 As Disposicdes Gerais sdo sempre permanentes e, por essa razdo, nao se
confundem com as disposi¢des preliminares. Podem ser adotadas seguindo ou precedendo as
diversas partes da norma, como o artigo, a secdo e o capitulo. Nesses casos, sdo incluidas no
final do texto as “Disposigdes Finais”, pela impossibilidade de se mencionar as “Disposi¢des
Gerais” como relativas a todo o texto legal ou normativo.

16 Em situacGes em que a portaria e a resolucdo referirem-se a determinadas
ocorréncias de dificil explicacdo no texto da norma, tais como, férmulas matematicas, tabelas,

gréficos etc, deve-se:
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a) mencionar no texto da portaria ou da resolucéo que se trata de um anexo;

b) indicar no anexo a que portaria ou a que resolucao se refere;

) em se tratando de mais de um anexo, eles devem ser numerados e cada um deve ter
um titulo.

17 Quando o texto legislativo faz uma remiss@o a outro, isto &, refere-se a outra ou a
outras disposicdes, de tal forma que o contetdo dessas Ultimas deva considerar-se como parte
da disposicdo que inclui a norma de remisséo, subentende-se que o texto ao qual se fez
remissdo esta automaticamente incorporado a portaria ou a resolucdo que faz a remissao.

18 S&o Disposicdes Transitorias as que possuem um carater de pouca duragao e que
tendem a desaparecer pelo préprio decurso do tempo ou pela consumacao do fato. Devem ter
numeracdo propria desde o artigo 1° até o final. Caso a Disposi¢ao Transitoria tenha um unico
artigo ele devera ser grafado como “Artigo tinico”.

19 Nao se confundem “Disposi¢des Transitorias” com “Disposi¢des Gerais”, porque
estas tém carater permanente, enquanto aquelas se relacionam com regras que visam a
disciplinar situacOes juridicas especiais e provisorias. Dessa forma € incorreto o uso da
expressao “Disposicoes Finais e Transitorias” ou ainda “Disposicdes Gerais ou Transitorias”.

20 As Disposicdes Transitorias poderdo agrupar-se em Subsecdes, Secoes, Capitulos,
Titulos, Livros e Partes.

21 O texto normativo encerra-se com a data e a assinatura de proprio punho e por
extenso da autoridade competente para expedir o ato, sem a qual ele sera inexistente.

22 A alteracdo dos textos normativos podera ser consideravel, casos em que deve ser
promovida por meio de reproducdo integral em novo texto; parcial, caso em que
desaparecerdo do direito positivo apenas os dispositivos revogados; e pequena, caso em que a
alteracdo far-se-a4 por meio da substituicdo de normas existentes por outras ou por acréscimo
de norma nova, observadas as seguintes regras:

a) € vedada, mesmo quando recomendavel, qualquer renumeracdo de artigos, sec¢éo,
subsecdo, capitulo, titulo, livro e parte;

b) deve ser utilizado o mesmo numero do artigo ou da unidade imediatamente
anterior, seguido de letras maitsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem suficientes
para identificar os acréscimos;

c) é vedado o aproveitamento do nimero de dispositivo revogado ou vetado;
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d) é admissivel a reordenacdo interna das unidades em que se desdobra o artigo,
identificando-se o artigo assim modificado por alteracdo de redacao, supressdo ou acréscimo
com as letras “NR” maiusculas, que significam “nova reda¢do”, entre parénteses, uma unica

vez ao seu final.

¢) Quanto a redacao:

As disposicBes normativas devem ser redigidas com clareza, preciséo e ordem ldgica.

1 Para obtencdo de clareza:

a) usar as palavras e as expressdoes em seu sentido comum, salvo quando a norma
versar sobre assunto técnico, hipotese em que se empregard a nomenclatura préopria da area
em que se esteja legislando;

b) construir as oracdes na ordem direta, evitando o preciosismo, o neologismo e as
adjetivacdes dispensaveis;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto, dando preferéncia ao
tempo presente ou ao futuro simples do presente;

d) usar os recursos de pontuacdo de forma correta, evitando os abusos de carater
estilistico;

e) nas portarias e nas resolucdes, os primeiros artigos devem ser utilizados para a
definicdo do objeto da norma e para a limitacdo do seu dominio de aplicacao;

f) as letras maiusculas devem ser empregadas somente quando necessarias como, por
exemplo, o termo “Lei”, quando se referir a uma determinada lei;

g) ndo se deve enunciar a mesma regra em mais de um lugar;

h) caso o sentido da frase permita, deve ser usado o singular, e ndo o plural;

i) se a mesma ideia puder ser expressa corretamente em forma positiva ou negativa, a
forma positiva deve ser adotada. Assim, ndo se deve dizer: “Este artigo ndo se aplica a
individuos com menos de 60 anos”, mas “Este artigo s6 se aplica a individuos que ja
completaram 60 anos”.

2 Para obtencdo de precisdo:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita compreensao
do objetivo da lei e a permitir que seu texto evidencie com clareza o contetdo e o alcance que

o legislador pretende dar a norma;
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b) expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com propdsito meramente estilistico;

C) evitar o emprego de expressdo ou de palavra que possibilite duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territorio nacional, evitando o uso de expressdes locais ou regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observando o principio de que a primeira
referéncia no texto seja feita por extenso, ou seja, acompanhada de explicacdo de seu
significado e, em seguida, entre parénteses, a sigla ou a abreviatura;

f) grafar por extenso quaisquer referéncias feitas a nimeros e a percentuais, exceto
data, nimero de lei e nos casos em que houver prejuizo para a compreenséo do texto;

g) indicar expressamente o dispositivo objeto de remisséo, preterindo o uso de
expressoes “anterior”, ’seguinte” ou equivalentes;

h) evitar o emprego de expressdes esclarecedoras como “por exemplo” e outras,
buscando a maior precisdo possivel na definicdo da ideia.

3 Para obtencéo de ordem ldgica:

a) reunir sob as categorias de agregacdo — subsecdo, se¢do, capitulo, titulo e livro —
apenas as disposicdes relacionadas ao objeto da portaria ou da resolucgéo;

b) restringir o contetido de cada artigo da lei a um Unico assunto ou principio;

c) expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares a norma anunciada
no caput do artigo e as excecdes a regra por ele estabelecidas;

d) promover as discriminagdes e as enumerac6es por meio dos incisos, itens e alineas.

3.2 Publicacao

A publicacdo de atos administrativos, no ambito de estado de Sdo Paulo, é matéria
disciplinada pelo Decreto n° 42.224, de 16 de setembro de 1997, alterado pelo Decreto n°
42.338, de 14 outubro de 1997, e pelo Decreto n° 45.507, de 4 de dezembro de 2000.
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CAPITULO IV

ELEMENTOS, ESTRUTURA E MODELOS
DE ATOS ADMINISTRATIVOS

1 Apostila

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabecalho da pagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato serd disposta no rodapé da

pagina.

b) Identificacdo do documento: alinhada a esquerda, escrita por extenso, sem negrito, com o
nome do documento em letras maidsculas, seguido da data. Exemplo:
APOSTILA DE 15 DE MARCO DE 2015.

c) Referéncia: alinhada a esquerda, faz remissdo ao documento ou ao processo que originou o
ato. No caso da apostila, mencionar expressamente o numero, o dia e a pagina do veiculo de
publicacdo em que o ato normativo original foi publicado. Exemplo:

Fls. 15 da PORTARIA UNESP N° 15/2015, publicada no DOE de...

d) Texto: deve constar a exposi¢cdo sintética do proposito — ou retificagcdo — que motivou a

expedicdo do documento, com referéncia ao ato originalmente publicado. Na retificacdo ou
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no aditamento de documento administrativo, o texto deve ser iniciado citando o cargo da

autoridade competente seguido do fundamento legal que ampara o ato.

e) Identificacdo do Processo, seguido de niumero, ano e sigla da Unidade.

f) ldentificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras maiUsculas sem negrito e cargo ou

funcéo que ocupa.

g) Data de Publicacédo: alinhada a esquerda, mencionando-se expressamente a data em que a

apostila foi publicada.
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u nesp YA 4LIO DE MESQUITA FILHO”

Reitoria

APOSTILA DE 15 DE MARCO DE 2015.
Fls. 15 da Portaria Unesp n° 15/2015, publicada no DOE de...

O DIRETOR TECNICO DO SERVICO DE PESSOAL DA
FACULDADE/INSTITUTO... DO CAMPUS DE..., no uso das atribuicbes que lhe foram
conferidas..., APOSTILA essa Portaria para declarar que..., a partir de 00/00/0000, nos

termos... .

(Processo n° 15/2015-Sigla da Unidade)

NOME
Cargo

Publicado no DOE de .../.../..., pag. ... - Secdo Il

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



2 Ata

Elementos e estrutura:

As partes de uma ata variam segundo a natureza das reunides cujos eventos se

registram. Entretanto, ha padrdes a serem seguidos presentes em todas elas, sdo os seguintes:

a) Timbre: localizado no cabecgalho da pagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus

Universitario.

b) Identificacdo do documento: alinhada a esquerda, grafada em letras maiusculas sem
negrito, com o nome do documento seguido do numero da reunido (por extenso) e
identificacdo do 6rgéo, colegiado ou grupo a que se refere. O espaco vazio da linha deve ser
finalizado por "-.-.-.-.-.-.-.-.-.- " separando a identificagdo do documento do texto da ata.
Exemplo:

ATA DA TERCEIRA REUNIAQ... DO CONSELHO DO DEPARTAMENTO... -.-.-.-.-.-.-.-.

c) Texto: é o conteudo da ata. Compde-se de: 1) dia, més, ano e hora da reunido (por extenso)
sempre na linha imediatamente posterior a da identificacdo do documento; 2) local da
reunido: sala, andar, n° do prédio, rua, cidade; 3) tipo de reunido: constar se € sessdo
ordinéria, extraordinaria ou, ainda, se é para uma finalidade especial; 4) nome de quem
preside a reunido; 5) enumeracdo das pessoas presentes, com seus respectivos cargos (se
houver instrumento de convocagdo, como edital, carta, oficio, circular, pode-se cita-1o); 6)
ordem do dia: texto e resumo dos fatos mais importantes da reunido, discussdes, votacoes,
deliberacBes, etc; 7) Encerramento: "Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente
agradeceu a presenca dos participantes e encerrou a reunido...”, com a linha inteiramente
preenchida por "-.-.-.-.-.-.-.-.-.- " para que na linha seguinte se iniciem as assinaturas. Essas
partes ndo se encontram subdivididas no documento, mas sequenciadas, acompanhando o

fluxo da informagéo.
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d) Assinaturas: nome completo sem abreviagdes seguido de linha preenchendo todo o espaco
restante para assinatura dos participantes da reunido.

e) Todas as linhas devem ser numeradas a esquerda, ap6s a identificacdo do documento, a
partir do texto.
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Reitoria

ATA DA PRIMEIRA REUNIAO.. DO CONSELHO DO DEPARTAMENTO... DA
FACULDADE/INSTITUTO... DA UNESP, CAMPUS DE- -.-.-.-.-.mmmmmommmmm e amammam e

Aos trinta e um dias do més de marco do ano de dois mil e quinze, as catorze horas e trinta
minutos, na sala... ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata ata
Nada mais havendo a tratar, eu, FULANO DE TAL , lavrei a

presente Ata que, depois de lida e aprovada, segue assinada por mim e pelos membros da

reunido. So Paulo, aos trinta e um dias do més de marc¢o do ano de dois mil e quinze.-.-.-.-.-.-

FULANO DE TAL

FULANO DE TAL

FULANO DE TAL

FULANO DE TAL

FULANO DE TAL




3 Atestado

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabecgalho da péagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato serd disposta no rodapé da

pagina.

b) Identificacdo do documento: centralizada na pagina, escrita por extenso, sem negrito, com
0 nome do documento em letras maiusculas. Os atestados ndo sdo numerados, basta nomina-
los. Convém numera-los no caso de se tornarem rotineiros.

Exemplo: ATESTADO DE FREQUENCIA; ATESTADO DE MATRICULA

c) Texto: exposicdo clara do que se atesta, se possivel com a indicacdo especifica da
finalidade do ato, com dados que identificam o interessado (nome, RG, cargo, funcéo,
atividade, etc.) e, quando for o caso, dados que identifiquem a unidade (nome da Instituicao,
cdédigo de UA, Municipio, més e ano de referéncia). O atestado é, geralmente, estruturado em

Unico paragrafo. Se houver mais de dois, pode-se numera-los a partir do segundo.

d) Local e data: alinhados ao paragrafo, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em

letras minusculas e finalizados por ponto final (.). Esse paragrafo ndo é numerado.

e) Identificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras maidsculas sem negrito e cargo ou
funcdo que ocupa. Quando houver a necessidade de assinatura de duas autoridades, técnicas

ou administrativas, ambas devem estar espacialmente simétricas.
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Reitoria

ATESTADO DE ...

ATESTO, para os devidos fins, que FULANO DE TAL, RA 0000, RG
0000, € aluno regularmente matriculado no... Semestre do Ano Letivo de 2015, no Curso
de..., da Faculdade/Instituto..., periodo... (Curso reconhecido ...)... .

Sé&o Paulo, 31 de marco de 2015.

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



4 Carta

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabecgalho da pagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato sera disposta no rodapé da

pagina.

b) Local e data: alinhados a direita, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em

letras mindsculas e finalizados por ponto final (.).

c) Enderecamento: item que indica o destinatario da carta. Deve ser alinhado a esquerda, apos
a data. O enderecamento compde-se por "Ao" (ou suas variacdes), seguido pelo pronome de
tratamento adequado, nome do receptor em letras mailsculas sem negrito, cargo ou funcao
que ocupa, 0 6rgdo a que pertence — ou setor, empresa, etc., em casos particulares, e endere¢o
completo.

Exemplo:

Ao Senhor
FULANO DE TAL

Diretor da Faculdade ....

Bairro...
00000-000 Sao Paulo - SP

d) Vocativo: € o receptor/destinatario do documento. Deve estar alinhado a esquerda, com

pronome de tratamento adequado ao cargo gque ocupa, o cargo ou funcdo que ocupa finalizado

por virgula (,).
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e) Texto: constitui 0 contetido do documento. E a exposicdo do motivo que originou a carta

em linguagem clara, simples, objetiva, formal e correta.

f) Fecho: saudacdo ao destinatario. Deve ser alinhado aos pardgrafos do texto e finalizado por
virgula (,). Sdo utilizadas as expressoes “Atenciosamente” (para pessoas de mesma ou
inferior hierarquia) e “Respeitosamente” (para autoridades de hierarquia superior a do

emitente do documento).
g) Identificacdo do signatério: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,

composto de assinatura, nome do emitente em letras maiUsculas sem negrito e cargo ou

funcéo que ocupa.
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S&o Paulo, 31 de marco de 2015.

Ao Senhor

FULANO DE TAL
Diretor da Faculdade ....
Rua..., ..., ...

Bairro...

00000-000 Séo Paulo - SP

Senhor Diretor,

Modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta,
modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo
de carta.

Modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta,
modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo
de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de
carta.

Modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta,
modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo
de carta.

Modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta,
modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo
de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de carta, modelo de
carta.

Atenciosamente,

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



5 Certidao

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabecgalho da péagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato serd disposta no rodapé da

pagina.

b) Identificacdo do documento: centralizada na pagina, escrita por extenso, sem negrito, com
0 nome do documento em letras maiusculas. As certiddes ndo sdo numeradas, a ndo ser no

caso de se tornarem rotineiras.

c) Texto: e teor do que se certifica, se possivel com a indicacdo especifica da finalidade do

ato. A certidao deve ser estruturada em um unico paragrafo.

d) Local e data: devem ser inseridos no mesmo paragrafo, na sequéncia do texto, escritos por

extenso, sem abreviaturas, com o més em letras mindsculas e finalizados por ponto final (.).

e) lIdentificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras mailsculas sem negrito e cargo ou
funcdo que ocupa. Quando houver a necessidade de assinatura de duas autoridades, técnicas

ou administrativas, ambas devem estar espacialmente simétricas.
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CERTIDAO N° 15/2015/STDARH PROCESSO N° 15/2015-Sigla da Unidade

CERTIFICAMOS PARA FINS DE ADICIONAL POR TEMPO DE
SERVICO, de acordo com os elementos constantes do presente processo e assentamentos
desta Secdo, que FULANO DE TAL, RG 0000, ...(funcdo/emprego publico) lotado na...,
esteve em efetivo exercicio no periodo de..., registrando as seguintes ocorréncias: ...(Ano):... .
Neste periodo, ndo consta qualquer penalidade administrativa. O referido é verdade.
Faculdade/Instituto..., do Campus de..., da Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita
Filho”. Secao Técnica de Desenvolvimento e Administragdo de Recursos Humanos. Sao
Paulo, 31 de margo de 2015.

Efetuado por: Conferido/Confirmado por:
NOME NOME
Cargo Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233




6 Certificado

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabecalho da pagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus

Universitario.

b) Identificagdo do documento: centralizada na pagina, escrita por extenso, com o nome do

documento em letras maitsculas: “CERTIFICADO” (geralmente em paisagem).

c) Texto: exposicao clara do que esta sendo afirmado, com nome do interessado (que pode ser
destacado em negrito ou italico ou outro estilo) e dados que o identificam, se necessario. O
certificado deve ser elaborado num unico paragrafo. Nos certificados que atestam
participacdo em evento ou curso devem estar expressos 0 nome do evento, periodo de
realizacdo e carga horaria. No verso do certificado deve constar a programacéo do evento ou

0 contetido abordado, com as respectivas cargas horarias.

d) Local e data. (formatacao facultativa)

e) ldentificacdo do signatario: quando o certificado tratar de participacdo em evento ou curso,

ndo ha rigidez quanto ao alinhamento da assinatura.
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CERTIFICADO

CERTIFICO que Fulano de Tal, RG 0000, participou do(a)..., no dia.../periodo de... a..., no(a)...,
promovido(a) pelo(a)..., com duragéo de... horas.

S&o Paulo, 31 de marco de 2015.

NOME
Cargo



7 Comunicado

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabegalho da péagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato sera disposta no rodapé da
pagina.

b) Identificacdo do documento: centralizada na pagina, escrita por extenso, em letras
maiulsculas e negrito, com o nome do documento seguido da sigla da unidade emitente,
numeracéo de registro e data.

c) Ementa: alinhada a direita de forma justificada, contém exposi¢cdo resumida do assunto a
que se refere o documento.

d) Contexto: predmbulo - a composicédo do predmbulo deve apresentar o cargo da autoridade
(sem citar 0 nome) em letras mailsculas e negrito, seguido dos dispositivos legais (se for o
caso) e da expressdo de comando, que deve variar de acordo com a finalidade do comunicado
- “Comunica:”, “Esclarece que:”, e texto. Para articulacdo, deve ser utilizada a numeracao
progressiva.

e) Local e data: alinhados ao paragrafo, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em
letras minusculas e finalizados por ponto final (.).

f) Identificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina, composto de assinatura, nome
do emitente em letras maitsculas sem negrito e cargo ou funcéo que ocupa.
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COMUNICADO RUNESP N° 15, DE 31 DE MARCO DE 2015.

Ementa: alinhada a direita de forma justificada, contém
exposicdo resumida do assunto a que se refere o
documento.

O DIRETOR DA FACULDADE/INSTITUTO DE... , no uso das
atribuigdes legais que Ihe foram conferidas pelo inciso XXI, do artigo 34, do Estatuto da
Unesp, esclarece que:

1 Modelo de comunicado, modelo de comunicado, modelo de comunicado,
modelo de comunicado modelo de comunicado, modelo de comunicado, modelo de
comunicado, modelo de comunicado modelo de comunicado modelo de comunicado, modelo
de comunicado, modelo de comunicado modelo de comunicado.

2 Modelo de comunicado, modelo de comunicado, modelo de comunicado,
modelo de comunicado modelo de comunicado, modelo de comunicado, modelo de
comunicado, modelo de comunicado modelo de comunicado modelo de comunicado, modelo
de comunicado, modelo de comunicado modelo de comunicado.

Sé&o Paulo, 31 de marco de 2015.

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



8 Deliberacao

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabegalho da péagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato serd disposta no rodapé da
pagina.

b) Identificacdo do documento: centralizada na pagina, escrita por extenso, em letras
maiusculas e negrito, com 0 nome do documento seguido da sigla ou denominagédo do érgdo
colegiado, da numerag&o de registro e data.

c) Ementa: alinhada a direita de forma justificada, contém exposi¢do resumida do assunto a
que se refere o documento.

d) Predmbulo: paragrafo que apresenta a fundamentacdo legal. Como ndo ha autoridade
hierarquica em 0rgdo colegiado, a composicdo do preambulo deve apresentar 0 nome por
extenso do Orgdo colegiado, seguido de sigla (se for o caso), em letras maiusculas e negrito,
dos dispositivos legais (se for o caso) que fundamentam a instituicdo e/ou a competéncia do
orgao colegiado e da expressao de comando “deliberou”.

e) Considerandos: motivacGes legais ou administrativas que fundamentam ou orientam a
expedicdo do ato. Essas consideracOes sdo dispostas em paragrafos distintos, separados por
ponto-e-virgula (;). Se houver um Gnico considerando, ele deve ser incorporado ao preambulo
logo ap6s a fundamentacdo legal. Havendo mais de um, devem ser articulados
separadamente, com a expressao “Considerando”.

f) Expressdo de comando: termo que expressa a finalidade do ato — decretar, resolver, decidir,
deliberar e outros.

g) Texto: o conteudo pode ser articulado, com clausulas de vigéncia e, se for o caso, de
revogacao.

h) Local e data: alinhados ao paragrafo, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em
letras minusculas e finalizados por ponto final (.).

i) ldentificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras maidsculas sem negrito e cargo ou
funcdo que ocupa.
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DELIBERACAO DA CONGREGACAO N° 15, DE 31 DE MARCO 2015.

Ementa: alinhada a direita de forma justificada, contém
exposicdo resumida do assunto a que se refere o
documento.

A CONGREGAQAO DA FACULDADE/INSTITUTO..., no uso das
atribuigdes que Ihe foram conferidas pelo artigo 12, do Estatuto da Unesp, em sessdo de 31 de
marco de 2015, e

Considerando...;

Considerando...;

Deliberou:

aprovar/homologar/referendar ...

Sé&o Paulo, 31 de marco de 2015.

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



9 Despacho

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabegalho da péagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato sera disposta no rodapé da
pagina.

b) Identificacdo do documento: alinhada a esquerda, escrita por extenso, em letras
maiusculas, sem negrito, com o nome do documento seguido da numeracao de registro, data e
sigla da unidade emitente.

Exemplo: DESPACHO N° 15/2015/RUNESP

c) Referéncia: alinhada a esquerda, faz remissdo ao documento ou processo que originou o
despacho.

d) Interessado: alinhado a esquerda, contém indicacdo do nome da pessoa (ou do cargo com
adequacdo do pronome de tratamento) ou da unidade administrativa a quem interessa o ato.

e) Assunto: alinhado a esquerda, contém o resumo do teor do despacho.
f) Texto: contém as informacdes da decisdo ou do encaminhamento.

g) Local e data: alinhados ao paragrafo, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em
letras minusculas e finalizados por ponto final (.).

h) Identificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras maidsculas sem negrito e cargo ou
funcéo que ocupa.

Quando houver a necessidade de assinatura de duas autoridades, técnicas ou administrativas,
ambas devem estar espacialmente simétricas.
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DESPACHO N° 15/2015/Sigla da Unidade Emitente

Referéncia: faz remissdo ao documento ou processo que originou o ato.
Interessado: a quem interessa o ato.
Assunto: contém o resumo do teor do ato.

Modelo de despacho modelo de despacho, modelo de despacho modelo de
despacho modelo de despacho modelo de despacho modelo de despacho modelo de despacho
modelo de despacho modelo de despacho modelo de despacho modelo de despacho modelo
de despacho modelo de despacho modelo de despacho modelo de despacho modelo de
despacho modelo de despacho modelo de despacho modelo de despacho.

Modelo de despacho modelo de despacho, modelo de despacho modelo de
despacho modelo de despacho modelo de despacho modelo de despacho modelo de despacho
modelo de despacho modelo: - modelo de despacho modelo de despacho; - modelo de
despacho modelo de despacho.

Sé&o Paulo, 31 de marco de 2015.

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



10 Exposicao de Motivos

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabegalho da péagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato sera disposta no rodapé da
pagina.

b) Identificacdo do documento: alinhada a esquerda, escrita de forma abreviada (a abreviatura
de Exposicdo de Motivos ¢ “EM”) em letras maiisculas sem negrito, seguida do numero
sequencial do documento e da sigla da unidade emitente, separados por barra obliqua (/).

c) Local e data: alinhados a direita, escritos por extenso com 0 més em letras minusculas e
finalizados por ponto final (.).

d) Vocativo: € o receptor/destinatario do documento. Deve estar alinhado a esquerda, com
pronome de tratamento adequado ao cargo que ocupa, 0 cargo ou funcdo que ocupa,
finalizado por virgula (,).

e) Texto: devera conter a introducéo (opcional) com os esclarecimentos do fato que exigiu a
adocdo da medida ou ato normativo proposto; o desenvolvimento, onde serdo expostos 0s
fundamentos e alegacdes da medida proposta; e a conclusdo, que é a reafirmacdo da
necessidade da medida.

O texto podera ser dividido em itens numerados e desdobrados em alineas, se necessario, com
excecdo do primeiro paragrafo e do fechamento.

f) Fecho: saudacdo ao destinatario. Deve ser alinhado aos paragrafos do texto e finalizado por
virgula (,). Sdo utilizadas as expressdes “Atenciosamente” (para pessoas de mesma ou
inferior hierarquia) e “Respeitosamente” (para autoridades de hierarquia superior a do
emitente do documento).

g) ldentificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras mailsculas sem negrito e cargo ou
funcdo que ocupa.

h) Anexo(s): quando a EM propde ou submete alguma medida ou algum projeto de ato
normativo, deve trazer anexa a minuta do ato.
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EM N° 15/2015/Sigla da Unidade Emitente
S&o Paulo, 31 de marco de 2015.

Senhor Diretor,

Nos termos da Lei n° 15, de 31 de marco de 2015, submetemos a anexa
minuta de Convénio a ser celebrado entre a Universidade... modelo de exposicdo de motivos,
modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposi¢do de motivos, modelo de exposic¢do de
motivos.

1 Modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicdo de motivos,
modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposi¢do de motivos, modelo de exposicdo de
motivos, modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicdo de motivos, modelo de
exposic¢do de motivos.

2 Modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicdo de motivos,
modelo de exposi¢do de motivos, modelo de exposi¢do de motivos.

3 Modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicdo de motivos,
modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicao de
motivos, modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicdo de motivos, modelo de
exposicdo de motivos.

4 Modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicdo de motivos,
modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicao de
motivos, modelo de exposicdo de motivos, modelo de exposicdo de motivos, modelo de
exposi¢cdo de motivos.

Respeitosamente,

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



11 Informacao

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabecgalho da pagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato sera disposta no rodapé da

pagina.

b) Identificacdo do documento: alinhada a esquerda, escrita por extenso, sem negrito, com o
nome do documento em letras mailsculas, seguido da numeracdo sequencial e sigla da

unidade emitente, separados por barra obliqua (/).

c) Referéncia: alinhada a esquerda, faz remissdo ao documento ou processo que originou a

informacao.

d) Interessado: alinhado a esquerda, contém indicacdo do nome da pessoa (ou do cargo com

adequacdo do pronome de tratamento) ou da unidade administrativa a quem interessa o ato.
e) Assunto: alinhado a esquerda, contém o resumo do teor do ato.

f) Texto: consiste no conteldo da informacdo que deve ser claro e preciso. Compde-se de
introducdo (breve relato do motivo que originou a informacdo de maneira que o receptor
identifique de imediato o assunto tratado); desenvolvimento (contém a exposicdo de todas as
consideragfes essenciais para o esclarecimento do fato em questdo, com o0s devidos
fundamentos) e conclusdo (clara e precisa, solicitando, encaminhando ou sugerindo

providéncias).

g) Fecho: deve ser sintético com a expressdo “A consideragio superior”.
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h) Local e data: alinhados ao paragrafo, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em
letras minusculas e finalizados por ponto final (.).

i) ldentificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paréagrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras maiUsculas sem negrito e cargo ou
funcdo que ocupa. Quando houver a necessidade de assinatura de duas autoridades, técnicas

ou administrativas, ambas devem estar espacialmente simétricas.

Observacgoes:

Quando for necessario citar elementos constantes do processo, deve-se colocar a indicacdo do

namero da respectiva pagina. Caso haja mencdo a elementos constantes do processo anexo,

deve-se mencionar também o numero deste ultimo.

A pessoa que preparar a informacao devera:

- apresentar clareza, precisdo e sobriedade na linguagem;

- mostrar concisdo na elucidagédo do assunto;

- transcrever os dispositivos legais citados;

- autenticar quaisquer copias, relagdes ou demais elementos juntados para ilustracéo;

- numerar e rubricar, a tinta, as folhas acrescentadas ao processo, nas quais, no canto superior
direito, sera repetido 0 nimero do processo e o numero que corresponder a folha
acrescentada;

- renumerar e rubricar, a tinta, nos casos em que a juntada da informacdo vier a alterar a
ordem primitiva do processo, cancelando-se expressamente a numeracao anterior.

As folhas e os espagos em branco que antecedem a “Informagdo” poderdao ser
inutilizados com um trago horizontal sob o qual havera uma linha perpendicular até o fim da
pagina em que constara a rubrica do servidor que fez a inutilizacao.

Qualquer entrelinha, emenda ou rasura, bem como cancelamento de palavras, devem
ser ressalvados pelo responsavel pela informacéo.

A juntada, a separacdo de processos anexos ou 0 desentranhamento de documentos de
um processo dependera de prévia autorizacdo expressa da autoridade maxima do setor onde

Se encontre 0 processo na ocasido.
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Nao se deve confundir a “Informacdo” com a “Comunica¢do”, pois enquanto a
primeira é provocada, a segunda € espontanea.

Informe e histdrico sdo equivalentes, mas ambos ndo devem ser confundidos com a
“Informacgdo”, pois informe (ou historico) é a descricdo de um fato, tal como aconteceu,
enquanto a “Informagdo” ¢é o resultado proveniente da analise dos informes. Estes sdo,
portanto, partes integrantes da informacao.

Os itens da informacéo poderao ser numerados.

As quantidades que forem citadas em algarismos deverdo ser também repetidas por
extenso.

“Juntada” e “Apensamento” Sd0 atos que ndo se confundem. Havendo processo
anterior, do mesmo interessado, sobre 0 mesmo assunto, 0s papeis subsequentes devem ser
“juntados”, incorporando-se aquele processo. Havendo qualquer ponto de conexdo entre
processos, ainda que de interessados ou de assuntos diferentes, devem eles ser “apensados”,
para conhecimento do relator de um deles, cumprindo ao relator, se assim entender
necessario, solicitar o apensamento de outros processos ou, entendendo desnecessario, 0
apensamento feito ex officio, solicitar o “desapensamento”. Todas essas operagdes devem ser
feitas, sempre, pela Secdo Técnica de Comunicacfes, pois demandam indispensaveis

anotacdes nos sistemas de controle de movimento de papeis e de processos.

79



AY
Aavavay  UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA

WA
u nesp YA 4LIO DE MESQUITA FILHO”

Reitoria

INFORMACAO N° 15/2015/Sigla da Unidade Emitente

Referéncia: faz remissdo ao documento ou processo que originou o ato.
Interessado: a quem interessa o ato.
Assunto: contém o resumo do teor do ato.

Conforme solicitado na fl. 00 destes autos, esclarecemos... modelo de
informacdo, modelo de informagdo, modelo de informagéo, modelo de informagdo, modelo
de informacdo, modelo de informacdo, modelo de informacdo, modelo de informacao,
modelo de informacéo,

Modelo de informagdo, modelo de informacdo, modelo de informacéo,
modelo de informacdo, modelo de informagdo, modelo de informagdo, modelo de
informacao, modelo de informacdo, modelo de informacéo, modelo de informacdo, modelo
de informacdo, modelo de informacdo, modelo de informacdo, modelo de informacao,
modelo de informacéo, modelo de informacdo, modelo de informacéo.

Modelo de informagdo, modelo de informacdo, modelo de informacéo,
modelo de informacdo, modelo de informacdo, modelo de informagdo, modelo de
informacao, modelo de informacéo.

Considerando..., propomos... modelo de informacdo, modelo de
informacao, modelo de informacdo, modelo de informacgdo, modelo de informacéo, modelo
de informacéo, modelo de informacdo, modelo de informacéo, modelo de informacéo.

A consideracéo superior.

Sé&o Paulo, 31 de marco de 2015.

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



12 Instrucao

Elementos e estrutura:

A “Instrugdo” compreende a ordem normatizadora e a matéria normatizada. A ordem
normatizadora constitui o predmbulo e a matéria normatizada diz respeito a propria

comunicacéo do ato, que é o texto. E formada por:

a) Timbre: localizado no cabecalho da pagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato serd disposta no rodapé da

pagina;

b) Identificacdo do documento: centralizada na péagina, escrita por extenso, em letras
maidsculas e negrito, com o nome do documento seguido da sigla da unidade emitente, da

numeracao de registro e data;

c) Ementa: alinhada a direita, de forma justificada, contém exposi¢cdo resumida do assunto a

que se refere a instrucao;

d) Predmbulo: inicia a instrucdo e ndo integra a matéria normatizada, que corresponde ao
texto. Abre com a nominacdo, seguida normalmente da expressdo ‘“no uso de suas
atribui¢des” e das consideragdes que justificam a expedigdo da instrucdo de servigo. Nas

consideragOes, deve-se citar a norma que fundamenta o ato e outros motivos;
e) Texto: constitui o préprio conteddo da instrucdo, o que ela regula ou expressa. Pode se

apresentar em um anico paragrafo ou conforme a estrutura da portaria, com a divisdo do

assunto em artigos, paragrafos, incisos e alineas;
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f) ldentificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras maiUsculas sem negrito e cargo ou

funcéo que ocupa.
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INSTRUCAO CGP/PROPEG N° 15, DE 31 DE MARCO DE 2019.

Ementa: alinhada a direita de forma justificada, contém
exposicdo resumida do assunto a que se refere a
instrucao.

Modelo de instrugdo modelo de instrucdo Modelo de instru¢cdo modelo de
instrucdo Modelo de instru¢cdo modelo de instru¢cdo Modelo de instrucdo modelo de instrugéo
Modelo de instru¢cdo modelo de instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instru¢cdo Modelo
de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de
instrugcdo modelo de instrugéo.

Modelo de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de instru¢cdo modelo de
instrucdo Modelo de instru¢cdo modelo de instru¢cdo Modelo de instrucdo modelo de instrugéo
Modelo de instru¢cdo modelo de instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instru¢cdo Modelo
de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de
instrucdo modelo de instrucéo.

Modelo de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de instru¢cdo modelo de
instrucdo Modelo de instru¢cdo modelo de instru¢cdo Modelo de instrucdo modelo de instrugéo
Modelo de instru¢cdo modelo de instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instrucdo Modelo
de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de
instrucdo modelo de instrucéo.

Modelo de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de instru¢cdo modelo de
instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instrucéo
Modelo de instru¢cdo modelo de instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instru¢cdo Modelo
de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de instrucdo modelo de instrucdo Modelo de
instrucdo modelo de instrucéo.

Sé&o Paulo, 31 de marco de 2019.

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



13 Memorando

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabecgalho da pagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato serd disposta no rodapé da

pagina, igualmente normalizada pelo manual supracitado;

b) Identificacdo do documento: alinhada a esquerda, escrita por extenso, sem negrito, com o
nome do documento em letras mailsculas, seguido da numeracdo seqiencial e sigla da

unidade emitente, separados por barra obliqua (/);

c) Data: alinhada a direita, na linha imediatamente inferior a da identificacdo do documento,
escrita por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em letras minasculas e finalizada por ponto
final. Como o memorando é um documento interno, ndo ha necessidade de mencionar local.
Exemplo:

Em 31 de marco de 2015.

d) Vocativo: € o receptor/destinatario do documento. Deve estar alinhado a esquerda, com
pronome de tratamento adequado ao cargo que ocupa, 0 cargo ou funcdo que ocupa,

finalizado por virgula (,);

e) Assunto: alinhado a esquerda, contém o resumo do teor do ato;

f) Texto: constitui o conteido do documento. E a exposicéo clara e objetiva do que motivou a
elaboracdo do memorando. Deve conter introducdo (apresentacdo do assunto);
desenvolvimento (detalhamento do assunto, tratados em paragrafos distintos caso contenha
mais de uma ideia) e conclusdo (que reafirma ou simplesmente reapresenta a posicao sobre o

assunto). O objeto que motivou 0 memorando deve ser sempre mencionado.
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Exemplo:
Em atencdo ao MEMORANDO N° 15/2015/STDARH, que trata das férias dos servidores
deste Departamento, informamos que elas se iniciardo no dia 31 de marco de 2015.

g) Fecho: saudag&o ao destinatario. Deve ser alinhado aos paragrafos do texto e finalizado por
virgula (,). S3o utilizadas as expressdes ‘“Atenciosamente” (para pessoas de mesma ou
inferior hierarquia) e “Respeitosamente” (para autoridades de hierarquia superior a do

emitente do documento);

h) Identificagdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras maidsculas sem negrito e cargo ou
fungdo que ocupa. Quando houver a necessidade de assinatura de duas autoridades, técnicas

ou administrativas, ambas devem estar espacialmente simétricas.
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MEMORANDO N° 15/2015/Sigla da Unidade Emitente
Em 31 de marco de 2015.

Ao Senhor Diretor da Faculdade/Instituto...

Assunto: contém o resumo do teor do ato.

Modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de memorando,
modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de
memorando, modelo de memorando.

Modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de memorando,
modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de
memorando, modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de memorando, modelo
de memorando, modelo de memorando.

Modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de memorando,
modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de memorando, modelo de
memorando, modelo de memorando.

Respeitosamente,

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



14 Oficio e Oficio Circular

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabecgalho da péagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato serd disposta no rodapé da

pagina;

b) Identificacdo do documento: alinhada a esquerda, escrita por extenso, sem negrito, com o
nome do documento em letras mailsculas, seguido da numeracdo seqiencial e sigla da
unidade emitente, separados por barra obliqua (/), podendo, ainda, conter as iniciais do autor
e digitador.

Exemplo: OFICIO CIRCULAR N° 15/2015/RUNESP

c) Local e data: alinhados a direita, na linha imediatamente inferior a da identificacdo do
documento, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em letras minusculas e

finalizados por ponto final (.);

d) Referéncia: alinhada a esquerda, faz remissdo ao documento ou processo que originou o

ato;

e) Assunto: alinhado a esquerda, contém o resumo do teor do ato;

f) Vocativo: € o receptor/destinatario do documento. Deve estar alinhado a esquerda, com
pronome de tratamento adequado ao cargo que ocupa, 0 cargo ou funcdo que ocupa,

finalizado por virgula (,);

g) Texto: compde-se de: introducdo (que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual é

apresentado o assunto que motiva a comunicacdo); desenvolvimento (no qual o assunto é
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detalhado. Se o texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em
paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicdo) e conclusdo (em que é
reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi¢cao recomendada sobre 0 assunto).

Nos casos em que o objetivo do oficio seja apenas encaminhar documentos, o texto
apresenta a seguinte forma: introducdo (deve iniciar com referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento). Se a remessa do documento ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informacdo do motivo da comunicacdo, que € encaminhar, indicando a seguir 0s
dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e assunto de
que trata) e a razdo pela qual estd sendo encaminhado, e desenvolvimento (se o autor da
comunicacgdo desejar fazer algum comentario a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento, caso contrario, ndo ha paragrafos de

desenvolvimento em aviso ou oficio de mero encaminhamento);

h) Fecho: saudacdo ao destinatario. Deve ser alinhado aos paragrafos do texto e finalizado por
virgula (,). Sdo utilizadas as expressdes “Atenciosamente” (para pessoas de mesma ou
inferior hierarquia) ¢ “Respeitosamente” (para autoridades de hierarquia superior a do

emitente do documento);

i) ldentificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras maidsculas sem negrito e cargo ou
funcdo que ocupa. E deselegante escrever o nome do emitente em negrito. Quando houver a
necessidade de assinatura de duas autoridades, técnicas ou administrativas, ambas devem

estar espacialmente simétricas;

j) Enderecamento: item que indica o destinatario do oficio. Deve ser alinhado a esquerda e
inserido no final do documento; caso tenha mais de uma folha serd& mencionado apenas na
primeira. O enderecamento compde-se por "Ao" (ou suas varia¢des), seguido de pronome de
tratamento adequado, nome do receptor em letras mailsculas sem negrito, cargo ou funcao

gue ocupa, 0 0rgao a gque pertence e endereco completo.
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OFICIO N° 15/2015/Sigla da Unidade Emitente
S&o Paulo, 31 de marco de 2015.

Referéncia: faz remissdo ao documento ou processo que originou o ato.

Assunto: contém o resumo do teor do ato.

Senhor Diretor,

Modelo de oficio, modelo de oficio, modelo de oficio modelo de oficio,
modelo de oficio modelo de oficio, modelo de oficio, modelo de oficio, modelo de oficio.

Modelo de oficio, modelo de oficio, modelo de oficio modelo de oficio,
modelo de oficio modelo de oficio, modelo de oficio modelo de oficio, modelo de oficio,
modelo de oficio, modelo de oficio modelo de oficio, modelo de oficio, modelo de oficio,
modelo de oficio modelo de oficio, modelo de oficio.

Modelo de oficio, modelo de oficio, modelo de oficio modelo de oficio,
modelo de oficio modelo de oficio, modelo de oficio.

Modelo de oficio, modelo de oficio, modelo de oficio modelo de oficio,
modelo de oficio modelo de oficio, modelo de oficio. Modelo de oficio, modelo de oficio,
modelo de oficio modelo de oficio, modelo de oficio modelo de oficio, modelo de oficio.

Atenciosamente,

NOME
Cargo

Ao Senhor

FULANO DE TAL

Diretor da Faculdade/Instituto ...
Rua...

Bairro...

CEP...

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



15 Parecer

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabegalho da pégina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato sera disposta no rodapé da

pagina;

b) Identificacdo do documento: alinhada a esquerda, escrita por extenso, sem negrito, com o
nome do documento em letras mailsculas, seguido da numeracdo seqiencial e sigla da

unidade emitente, separados por barra obliqua (/);

c) Referéncia: alinhada a esquerda, faz remissdo ao documento ou processo que originou o

ato;

d) Interessado: alinhado a esquerda, contém indicacdo do nome da pessoa (ou do cargo com

adequacdo do pronome de tratamento) ou da unidade administrativa a quem interessa o ato;

e) Assunto: alinhado a esquerda, contém o resumo do teor do ato;

f) Texto: € o relatdrio contendo a exposi¢do e apreciacdo do assunto, feita de um modo claro e
completo. Deve conter: “introducdo” (breve relato do assunto que motivou o documento) e
“desenvolvimento” (em que sdo apresentadas a analise da situacdo, as consideracdes do

parecerista e a fundamentacdo legal, justificando a solu¢do apontada);
g) Conclusédo: em que se verifica se a matéria (no todo ou parte) deve ser aceita ou recusada e

as conclusbes finais sobre o assunto e o parecer final do relator, que se configura pela

expressao “sou de parecer favoravel...” ou “manifesto-me favoravel...”;
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h) Local e data: alinhados ao paragrafo, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em

letras minusculas e finalizados por ponto final (.);

i) ldentificacdo do signatario: elemento centralizado na pagina a partir do parégrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras mailsculas sem negrito e cargo ou
funcdo que ocupa. Em casos de mais de um autor (como nos casos de parecer emitido por
comissao) a relacdo dos autores deve se apresentar em ordem alfabética devendo constar o

respectivo cargo ou area de atuacao profissional.
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PARECER N° 15/2015/Sigla da Unidade Emitente

Referéncia: faz remissdo ao documento ou processo que originou o ato.
Interessado: a quem interessa o ato.
Assunto: contém o resumo do teor do ato.

1 Introducéo

Modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de
parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer,
modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de
parecer.

2 Desenvolvimento

Modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de
parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer,
modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer.

Modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de
parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer,
modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer.

3 Conclusao

Modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de parecer, modelo de
parecer, modelo de parecer.

Diante do exposto, manifesto-me favoravel...

Sé&o Paulo, 31 de marco de 2015.

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



16 Portaria

Elementos e estrutura:

Devem ser consultadas as orientaces em Normas para Composicdo e Redacdo dos
Atos Normativos, dispostas no Capitulo 111.
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PORTARIA UNESP N° 15, DE 31 DE MARCO DE 2015.

Regulamenta a Resolugdo Unesp n° 15/2015, que
dispGe sobre ... da Unesp.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA “JULIO
DE MESQUITA FILHO”, no uso das atribuicGes que lhe sdo conferidas pelo inciso 11, do
artigo 24, do Regimento Geral da Unesp, expede a seguinte

PORTARIA:

SECAO |
Da articulacao

Artigo 1° - O artigo representa a unidade béasica de divisdo, com
numeracdo ordinal até o nono (Artigo 9°) e cardinal a partir do décimo (Artigo 10). No artigo,
deve estar contido um Unico assunto em que fica expressa a norma geral. Caso necessite de
desdobramentos as complementacdes, excecdes e particularidades devem ser apresentadas em
forma de paragrafos e incisos.

8 1° - Representado pelo sinal grafico §, o paragrafo é a disposicao
secundaria de um artigo em que € explicada ou modificada a disposicao principal. Devem ser
iniciados com letra maiuscula e finalizados por ponto no final (.).

§ 2° - Os paréagrafos podem ser desdobrados em itens e, neste caso,
terminardo com dois pontos (:):

1. os itens iniciam-se com letras mindsculas e terminam com ponto e
virgula (;);

2. 0s itens iniciam-se com letras minudsculas e terminam com ponto final (.)
guando forem os dltimos.

Artigo 2° - Caso o0 artigo necessite de desdobramentos as
complementacbes, excecdes e particularidades devem ser apresentadas em forma de
paragrafos e incisos.

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233
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Paragrafo Unico - Quando houver um Unico paragrafo, adota-se a
expressao por extenso Paragrafo unico, e ndo § Unico. Ele deve ser iniciado com letra
maiuscula e finalizado por ponto no final (.).

Artigo 3° - Caso o0 artigo necessite de desdobramentos as
complementacfes, excegdes e particularidades devem ser apresentadas em forma de
paréagrafos e incisos e neste Ultimo caso, deve terminar com dois pontos (:):

I — incisos sdo unidades que discriminam o assunto tratado no artigo.
Iniciados com letra mintscula e encerrados com ponto e virgula (;);

Il - iniciados com letra mindscula e encerrados com ponto e virgula (;);

Il - iniciados com letra mindscula e encerrados com ponto final quando
for o dltimo (.), a menos que se desdobre em alineas, quando terminara com dois pontos (:):

a) as alineas sdo unidades que tratam de particularidades ou
complementagéo do contetido expresso no inciso ou no item. S&o grafadas em minuscula de a
a z seguida de parénteses;

b) os textos das alineas sdo iniciados com letras minusculas e encerrados
com ponto e virgula (;), com excecdo da Ultima alinea que devera ser encerrada com ponto
final (.);

C) ndo podera haver alinea unica.

SECAO 11
Da articulacao

Artigo 4° -...

Artigo 9° -...
Artigo 10 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

(Proc. n° 00/0000-Sigla da Unidade)

NOME
Reitor

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



17 Regulamento

Elementos e estrutura:

Devem ser consultadas as orientaces em Normas para Composicdo e Redacdo dos
Atos Normativos, dispostas no Capitulo 111.
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Anexo a Resolugdo/Portaria Unesp n° 15/2015 - Regimento/Regulamento da
Faculdade/Instituto..., Campus de... -...

TITULO I
Do Regimento

Artigo 1° - Este Regimento tem por finalidade disciplinar o funcionamento
da Faculdade/Instituto..., Campus..., naquilo que é préprio a Unidade Universitaria, nos
termos..., do Estatuto da Unesp.

CAPITULO |
Da Faculdade e de seus objetivos

Artigo 2° - A Faculdade de ..., Campus de ..., foi criada em 00/00/0000, ...

8 1° - Modelo de regulamento modelo de regulamento modelo de
regulamento modelo de regulamento.

8 2° - Modelo de regulamento modelo de regulamento modelo de
regulamento modelo de regulamento.

Artigo 3° - Modelo de regulamento modelo de.

Paragrafo Unico - Modelo de regulamento modelo de regulamento
modelo de regulamento modelo de regulamento.

CAPITULO II
Da...

TITULO...
Da Disposicao Transitoria

Artigo unico - Modelo de regulamento modelo de.

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



18 Relatério

Elementos e estrutura:

a) Timbre: localizado no cabegalho da péagina e composto de logotipo, simbolo e estrutura
administrativa em ordem hierarquica decrescente — razdo da Universidade e nome do Campus
Universitario. A unidade responsavel pela elaboracdo do ato sera disposta no rodapé da
pagina;

b) Identificacdo do documento: alinhada a esquerda, escrita por extenso, sem negrito, com o
nome do documento em letras mailsculas, seguido da numeracdo seqiencial e sigla da

unidade emitente, separados por barra obliqua (/);

c) Referéncia: alinhada a esquerda, faz remissé@o ao documento ou processo que originou o

ato;

d) Interessado: alinhado a esquerda, contém indicacdo do nome da pessoa (ou do cargo com

adequacdo do pronome de tratamento) ou da unidade administrativa a quem interessa o ato;

e) Assunto: alinhado a esquerda, contém o resumo do teor do ato;

f) Texto: constitui-se no corpo do documento e é composto de: “introdugdo” (em que se
apresenta a finalidade do documento e o objeto do assunto) e “desenvolvimento” (relato

resumido e cronologico dos fatos e das ocorréncias relativas ao assunto);

g) Fecho: é o ultimo paragrafo do texto, finalizando o relatorio. Pode-se utilizar a expressao

"E o Relatorio", “Eis o Relatorio”;

h) Local e data: alinhados ao paragrafo, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em

letras mindsculas e finalizados por ponto final (.);
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i) ldentificacdo do signatério: elemento centralizado na pagina a partir do parégrafo,
composto de assinatura, nome do emitente em letras maiUsculas sem negrito e cargo ou
funcdo que ocupa. Em casos de mais de um autor, a relacdo dos autores deve se apresentar em

ordem alfabética devendo constar o respectivo cargo ou &rea de atuagdo profissional.
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RELATORIO N° 15/2015/Sigla da Unidade Emitente

Referéncia: faz remissdo ao documento ou processo que originou o ato.
Interessado: a quem interessa o ato.
Assunto: contém o resumo do teor do ato.

1 Introducéo

Modelo de relatério, modelo de relatério, modelo de relatério, modelo de
relatério, modelo de relatério, modelo de relatério, modelo de relatério, modelo de relatorio,
modelo de relatorio, modelo de relatério, modelo de relatdrio.

2 Desenvolvimento

Modelo de relatorio, modelo de relatério, modelo de relatério, modelo de
relatorio, modelo de relatério, modelo de relatério.

Modelo de relatorio, modelo de relatorio, modelo de relatério, modelo de
relatério, modelo de relatorio, modelo de relatério, modelo de relatorio, modelo de relatorio.

3 Conclusao

Modelo de relatorio, modelo de relatério, modelo de relatério, modelo de
relatério, modelo de relatério, modelo de relatério, modelo de relatorio, modelo de relatorio.

E o relatério.

Sé&o Paulo, 31 de marco de 2015.

NOME
Cargo

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233



19 Requerimento

Elementos e estrutura:

Por ser um documento de carater individual, o requerimento dispensa o uso do timbre

(cabecalho) e se inicia diretamente no vocativo.

a) Vocativo: é o receptor do documento; a autoridade que defere a solicitacdo. No caso do
requerimento, o vocativo deve ser alinhado a esquerda, escrito por extenso, sem abreviaturas,
em letras maidsculas, sem negrito, com pronome de tratamento adequado ao cargo da
autoridade a que € dirigido e o cargo ou funcéo que ocupa. Exemplo:

MAGNIFICO REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA "JULIO DE
MESQUITA FILHO"

b) Contexto: constituido de um s paragrafo. Deve constar:

- “Preambulo” (primeira parte): os dados de identificacdo do requerente e demais dados em
ordem cronoldgica de obtencdo. O tratamento deve ser feito sempre na 32 pessoa do singular.
Exemplo:

Fulano de Tal,..., vem requerer... ou vem solicitar...

Quando o requerente for um funcionario ou servidor, basta a indicacdo do nome,
matricula ou nimero de inscri¢do (ou registro) no 6rgdo, cargo ou funcéo e local de lotacéo
(diretoria, setor, secdo, departamento, etc.).

Quando se trata de particular, indicam-se: nome do requerente, RG, nacionalidade,
estado civil, idade, residéncia e profissdo.

- “Texto” (segunda parte): objeto do requerimento, com a indica¢do dos fundamentos legais
que ddo base a solicitacdo. E a parte do requerimento em que é feita a solicitacdo
propriamente dita e deve ser amparada por dispositivos legais (exposicdo e justificativa do

pedido). Caso haja documentagdo anexa, mencionar no texto.
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c) Local e data: alinhados ao paragrafo, escritos por extenso, sem abreviaturas, com 0 més em

letras minusculas e finalizados por ponto final (.);

d) Identificacdo do signatério: elemento centralizado na pagina a partir do paragrafo,
composto apenas da assinatura, ja que o nome e cargo do servidor (requerente) ja foram

identificados no corpo do texto.
O requerimento passara por varios setores aos quais o requerente é subordinado e, por

fim, chegaré as méos da autoridade indicada no vocativo, que, examinando o documento e as

demais informacdes acrescentadas, julgara o pedido, deferindo-o ou néo.
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SENHOR DIRETOR DA FACULDADE/INSTITUTO... DA UNIVERSIDADE
ESTADUAL PAULISTA “JULIO DE MESQUITA FILHO...

(Nome Completo, RG, funcdo, 6rgdo de lotacdo, regime juridico...), ...
conforme comprovante anexo, vem requerer, com fundamento no artigo..., do Decreto..., de...,
de..., de..., a concessdo de... para fins de... .

Sé&o Paulo, 31 de marco de 2015.

NOME



20 Resolucéo

Elementos e estrutura:

Devem ser consultadas as orientacdes em Normas para Composicdo e Redacdo dos
Atos Normativos, dispostas no Capitulo 111.
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RESOLUCAO UNESP Ne 15, DE 31 DE MARCO DE 2015.

Ementa: alinhada a direita de forma justificada, contém
exposicdo resumida do assunto a que se refere o
documento.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA “JULIO
DE MESQUITA FILHO”, com fundamento no inciso IX, Artigo 24, do Regimento Geral e
nos termos do Despacho n° 15/2015 - Cepe, baixa a seguinte

RESOLUCAO:

Artigo 1° - Modelo de resolugdo modelo de resolucdo modelo de
resolucéo:

I - modelo de resolucdo modelo de resolucao:
a) modelo de resolucéo;
b) modelo de resolucéo.

Artigo 2° - Modelo de resolugdo modelo de resolucdo modelo de
resolucdo modelo de resolucao.

Paragrafo unico -...

Artigo 9° -...

Artigo 10 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao,
ficando revogada a Resolugéo Unesp n° 00, de 15 de marco de 2015.

(Proc. n° 00/0000-Sigla da Unidade)

NOME
Reitor

Reitoria da Unesp
Rua Quirino de Andrade, 215 CEP 01049-010 S&o Paulo SP
PABX: (11) 5627 0233
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