Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

-I Manual de Correspondencia

UEMS e Atos O

Versao atualizada - 2011

Campo Grande, MS



Reitora
Célia Maria Silva Correa Oliveira

Vice-Reitor
Jodo Ricardo Filgueiras Tognini

Pro-Reitoria de Planejamento, Or¢amento e Finangas
Marize Terezinha Lopes Pereira Peres

Coordenadoria de Planejamento Institucional - CPI/PROPLAN
Homero Scapinelli

Elaboracao e consolidacao:
Henrique Pasquatti Diehl - Divisdao de Desenvolvimento Institucional /CPI

Colaboracao:
Erotilde Ferreira dos Santos Miranda
Claudia Freire da Silva Kishi



Indice

(00 1=1 5 Ao T TSR 3

CamPO A€ APLICAGAD ... uvrrererirerrereresres e sss e snnaes 4

Administragao PUDLICA. ..ot sesenes 5

2 Ta - Uor L0 I 0 Vol - 1 LT 6

At0S AdMINISITATIVOS...cuieeereereereeres e ses s es s sss s ssssenesnes 9

Documentos AdMINISEratiVOS ... sesssssesssssesssssesssssesns 15
Regras Gerais de Elaboragao......corerereneenesnenesesessessessessesssssessessessessesssssessessesens 16
Emprego dos Pronomes de Tratamento........rnnsssnssssssssesssssens 23
Emprego dos Sinais de PONTUAGAOD .....c.verernersernirssessisssessessessssssssesssssesssssessssssens 26
Timbre Oficial da UFMS......eeereesessessesse s sesssessssssssssssssssssessssssssssssssssssans 28
- 30
YTy U [ 2T 32
{0023 o e T 10T 34
Comunicagao Interna - Cl ... 36
L0104 L g7 L 38
L0000 117£2) s L L J TSRO 40
D TCTol - Lo Lo TP 42
EdItal..ciii 44
Correio Eletronico (€-mail).....u s sssssssssssesssessssssens 46
Y Lo P 48
2 QT 50
INStrugao NOIrmativa .. s 52
INSTruCaA0 de SEIVICO - IS e 54
(0703 1o T OO T TSR 56
P AT ECET .. 58
POTTarIa. e 60
ReGIMENTO GETAL...oirieieceerireri s 62
Regimento INTEITIO ... 64
REGUIAIMENTO..couceiereesees et 66
2] = o) o (o OO 68
RESOIUGAD ..t bbb 70

12 L0] LU= i ¥ - U TSP 72



Objetivo

efinir, sistematizar e padronizar as correspondéncias e
atos administrativos emitidos no dmbito da Fundac¢do
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul - UFMS,
visando a orientagdo das unidades administrativas integrantes da sua
estrutura organizacional, na sua adequada elaboracdo de acordo com as
finalidades e competéncias, procurando unificar padrdes de procedimentos

de forma racional e modernizada.



icacao

Campo de Apl

Aplica-se a todas as unidades integrantes da estrutura
organizacional da UFMS, em relacdo a qualquer correspondéncia ou ato
administrativo que vier a ser emitido ou atualizado, dentro de sua area de

competéncia.



Administracao Publica

A Administracao Publica é regida pela Constituicao Federal que,
em seu art. 37, caput, define os principios constitucionais a serem
obedecidos e aplicados na redagdo dos atos e comunicagdes oficiais. Sdo eles:

Principio da legalidade
A Administracao Publica somente podera fazer o que estiver
expressamente autorizado em lei e nas demais espécies normativas.

Principio da impessoalidade
As realizagdes da administracdo ndo sdo do agente politico, mas
sim da entidade publica.

Principio da moralidade

A administracao tem que ser norteada por principios éticos de
razoabilidade e justica, que é o pressuposto de validade de todo ato na
administracao publica.

Principio da publicidade

Divulgacdo oficial dos atos administrativos mediante publicagao
em Diario Oficial, na imprensa, ou por edital, para conhecimento do publico
em geral, ressalvado as hipoteses de sigilo previstas na Constituicdo Federal.

Principio da eficiéncia

Acrescentado pela Emenda Constitucional n. ¢ 19/98, tem por
objetivo garantir maior qualidade na atividade publica e na prestacdo de
servicos, com a aplicacdo eficiente dos recursos publicos e diminui¢do dos
custos operacionais.



Redacao Oficial

A redacdo oficial é a maneira de redigir as correspondéncias e outros atos, em
objeto de servico, afetos a administra¢io publica.

Assim, a correta redacdo dos atos administrativos exige algumas caracteristicas
basicas que devem ser observadas na elaboracido dos textos oficiais. Tais como:

Objetividade e clareza.

Que nao se diga nada mais do que deva ser dito.

Deve-se dar a impressao exata das palavras, visando facilitar a compreensao da
informacio, evitando o supérfluo, a linguagem técnica.

A linguagem culta deve nortear a formalidade do texto.

Correcao.

Consiste no uso das regras gramaticais, segundo os padrdes e normas do
idioma.

Impessoalidade.

0 emissor do documento nio é a pessoa que o assina, mas a Instituicdo que ele
representa.

As comunicagdes oficiais devem tratar os assuntos publicos de forma
impessoal, ou seja, sem impressdes pessoais sobre o assunto tratado.

Portanto, é recomendada a utilizacdo da pessoa gramatical do verbo relativo ao
emissor na 12 do plural (ex: Comunicamos, Solicitamos) evitando, desse modo, a 12 pessoa
do singular (ex: Comunico, Solicito).

Concisao.

Consiste em apresentar exatamente as idéias que se pretendem comunicar, com
as palavras e expressdes necessarias ao seu perfeito entendimento. Numa redacdo concisa
deve de evitar a adjetivacdo desnecessaria, os periodos extensos, a redundancia.

Clareza.
Consiste em expressar exatamente um pensamento ou emocdo. O estilo é claro
quando o pensamento de escreve penetra sem esfor¢o na mente do leitor.

Precisao.
Deve-se evitar o ouso de palavras e expressdes vagas, imprecisas e incolores,
que, a forga de servirem para tudo, acabam ndo servido para nada.

Harmonia.
As palavras e as frases devem ser combinadas e dispostas harmonicamente.

Polidez.

Consiste no emprego de boas maneiras, de expressdes fidalgas, no tratamento
respeitoso, digno e apropriado aos superiores, iguais e inferiores. Deve ser evitada a ironia,
as girias, a irreveréncia.

Notas:

A simplicidade é a condicdo essencial do texto bem escrito.

Va direto ao assunto. Ndo enrole. Nao invente. Nao use expressdes s6 porque
estdo na moda, ou porque parecem sofisticadas. Nao exagere. Tenha bom senso. Fuja dos
modismos.



Destaques de palavras ou expressoes.

Ha diversas maneiras de se destacarem palavras ou expressoes:

a) sublinhando-as: Revista de Administracio Publica (nunca sublinhar os
espacos entre as palavras);

b) colocando-as entre aspas: “Fundo de Garantia por Tempo de Servico”;

c) espacando as letras:urgente;

d) escrevendo-as em caracteres maitisculos: MINISTERIO DA EDUCACADO,

e) pelo emprego do negrito: Mandar nem sempre significa enviar;

f) mediante o uso de caracteres em italico: Abrir uma escola é fechar uma
prisdo; ou

g) pelo emprego de cor diferente, processo que ndo se utiliza em documentos
oficiais.

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

Quando ocorrer uma citagdo dentro de uma transcri¢do, deve-se evitar o

excesso de aspas, fazendo o uso de aspas simples (‘).
Exemplo: “A transcricdo confere apenas presuncao ‘juris tantum’ de dominio”.

Grafia de numerais, datas, horarios e valores monetarios.

Numerais:

Os numerais devem ser escritos por extenso, quando constituirem uma unica
palavra: “quinze, trezentos, trinta, oitenta”, etc.

Quando constituirem mais de uma palavra, deverdo ser grafados em
algarismos: “25, 141, 224", etc.

N3ao se utiliza indicacao em algarismos, acompanhada de sua grafia por extenso:
25 (vinte e cinco).

Porcentagem:

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

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

N3ao se utiliza indicagao em algarismos, acompanhada de sua grafia por extenso:
25% (vinte e cinco por cento).

Uso do Zero:

0 zero torna invariavel a palavra que o segue: zero hora, zero grau centigrado,
zero quilometro, etc.

Nunca se deve utilizar: as zero horas, zero graus centigrados, etc.

A nao ser em informatica “linguagem de computador”, numeros especificos de
referéncia (0724) ou dezenas de loteria, jamais se deve usar as formas 02, 03, etc., para
designar datas ou nimeros em geral. O dia é 2 ou 3, o més é 8 ou 9, o nimero de alguém é 4
ou 5, nunca dia “02”, més “04” ou namero“05”.

Datas:

As datas devem ser escritas por extenso, sem que o algarismo referente ao dia
do més seja precedido de zero: 2 de maio de 2011.

O primeiro dia do més sera indicado pelo algarismo 1, seguido do simbolo de
numero ordinal (2): 12 de maio de 2011.

0 nome do més é sempre iniciado com letra mintscula: maio.

Nos casos em que se necessite constar as datas abreviadas, para separar os
elementos de uma data (dia, més e ano) é preferivel usar o hifen, que proporcionara maior
clareza grafica: 07-10-2011. Mas também podemos utilizar para a separacdo das datas o
ponto (.) ou a barra diagonal (/).

Quando a data for abreviada, é permitido antepor o zero para evitar a
possibilidade de fraude: 12-02-2011, 09-11-2011.

A indicacdo do ano, ao contrario da do nimero de leis, portarias e outros, nio
deve conter o ponto entre a caso do milhar e da centena: ano de 1999 - Lei n2 8.490.



Horarios:

Sao indicados por algarismos: 8h, 9h30min, 2h25min.

Quando a indicagédo for aproximada, por extenso: antes das oito horas; depois
das cinco.

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

Nao deve ser esquecido que os simbolos das unidades de medida ndo admitem

ponto abreviativo, nem podem ser seguidos de “s” quando se trata de plural: 11h (11 horas),
36km (36 quilometros), 300t (300 toneladas), etc.

Valores monetarios:
Os valores monetarios devem ser expressos em algarismos, seguidos da
indicagdo, por extenso, entre parénteses: R$ 1.500,00 (mil e quinhentos reais).

Abreviacoes

A palavra abreviacdo designa, de forma genérica, a abreviatura, a sigla e o
simbolo.

Abreviatura:

E a representacio reduzida de uma palavra, por meio da letra inicial, das letras
ou silabas iniciais ou letras iniciais, médias ou finais: Sociedade Andonima = S.A., conta
corrente = c¢/c; légua = 1ég./1égs.

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

Abreviaturas de titulos académicos: Licenciado - Ldo.; Mestrado - Me./Ma. ou
Me/Ma e Doutorado - Dr./Dra. (de acordo com o Conselho Cientifico da Sociedade da Lingua
Portuguesa e com o VOLP da Academia Brasileira de Letras).

As abreviaturas: MSc. = Master in Science ou Magister Scienciaie e Ph.D. =
Philosophiae Doctor, somente devem ser utilizadas se o titulo for obtido em pais de lingua
inglesa.

Abreviaturas usadas para meses:

janeiro=jan./jan° fevereiro=fev./fev® marg¢o=mar./ms° abril=abr.
maio=mai./me° junho=jun. jul=jul. agosto=ago./agt®
set=set./set® outubro=out./out® | novembro=Nov./nov® = dezembro=dez./dez°

Fonte: VOLP (Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa da Academia Brasileira de Letras)

Sigla:

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

Quanto a grafia das siglas, utiliza¢io o seguinte padrao:

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

Com quatro ou mais letras, quando pronunciada como palavra, tém apenas a
inicial maitscula: Sudene, Cobal, Masp, Varig, Detran, Embrapa, Opep, Otan. Como exce¢des
temos: CNEN, EMFA.

Com quatro ou mais letras pronunciadas separadamente, todas devem ser
grafadas na forma maitscula: IPVA, IPTU, UFMS, CNBB, BNDES, etc.

Quanto ao plural das siglas, ndo ha regras especificas sobre o assunto. Alguns
gramaticos recomendam acrescentar um esse “s” mintusculo no final da sigla: dois PMs, cinco
TVs, 80 HPs, Departamento de Transito - Detrans, etc.

Simbolo:

E aletra ou o sinal representativo de uma palavra ou expressio.

O simbolo caracteriza-se por nio levar ponto abreviativo e por ndo admitir
pluralizacdo (serve para o singular e para o plural): m (metro, metros), h (hora, horas),
km (quilometro, quilémetros).



Atos Administrativos

No mundo ocorrem fatos, os mais variados. Esses fatos podem ser naturais ou
praticados por pessoas (fisicas ou juridicas). Quando praticados por pessoas, podem ter, ou
ndo, conseqiiéncias juridicas. Os fatos praticados por pessoas denominam-se atos que,
quando tém conseqiiéncias juridicas, formam a categoria dos atos juridicos. O Cédigo Civil,
no art. 81, define o ato juridico como: “todo ato licito que tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar ou extinguir direitos”.

Esses atos juridicos, quando praticados pela Administracdo Publica,
denominam-se atos administrativos.

O ato administrativo é, pois um ato juridico praticado pela Administracio
Publica que se refere ao Poder Executivo, mas nem por isso deixam de ser atos
administrativos os praticados pelo Poder Legislativo e Judicidrio no que tange a sua
organizacdo administrativa. = Além disso, podem os dirigentes de Autarquias, os
administradores de entidades paraestatais e os de servicos delegados praticarem atos que se
refiram a finalidade publica da entidade e, nesse sentido, tais atos se equiparam aos atos
administrativos.

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

1. Competéncia.

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

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

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

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

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

2. Finalidade.

E o bem juridico objetivado pelo ato. Cada ato s6 pode objetivar finalidade
publica, o interesse publico, que lhe é correspondente, segundo o modelo legal. Nao
comporta ela apreciagido discricionaria.

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

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

3. Forma.

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

4. Motivo.

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



5. Objeto.

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

Fases do Ato Administrativo

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

Mérito do ato administrativo refere-se as consideracées livres que a
Administracdo faz relativamente a conveniéncia e a oportunidade do ato. Quando se fala em
consideracoes livres, ndo se refere as arbitrarias. Sdo consideragdes discricionarias e que se
referem apenas ao motivo e ao objeto, que sdo requisitos do ato administrativo. Portanto,
ndo ha que se falar em mérito quanto aos requisitos da competéncia, finalidade e forma, que
sdo sempre vinculadas. Podemos também dizer que o mérito consiste na valoracdo dos
motivos e na escolha do objeto do ato administrativo, segundo um critério, que é de
oportunidade e conveniéncia para a Administragdo. Assim sendo, o julgamento do mérito do
ato administrativo é o julgamento da oportunidade e da conveniéncia da edi¢do do ato. Nesse
campo de atuacdo da Administracdo ndo ha o controle do Poder Judicidrio, a ndo ser para
anular o ato praticado com abuso de poder. Ex.: Se a Administracdo exonera um funcionario
nomeado em comissdo, baseada em seu julgamento de oportunidade e conveniéncia, o
Judiciario ndo pode rever tal ato.

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

Caracteristicas do Ato Administrativo

Competindo a Administragdo Publica zelar pelo bem-estar da coletividade, a
sua atividade deve-se desenvolver com caracteristicas préprias. Cumpre, portanto, dota-la
dos meios, de prerrogativas necessarias ao alcance dos seus objetivos. Assim, os atos
administrativos possuem caracteristicas tipicas, o que nio ocorre nos atos do particular. Sdo
elas:

1. Presuncao de Legitimidade.

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

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

2. Imperatividade.

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

3. Autoexecutoriedade.

E o atributo do ato administrativo pelo qual o Poder Publico pode compelir
materialmente o administrado a cumpri-lo, independentemente de ordem judicial. Nao fica,
assim, a Administracao sujeita a atrasos no cumprimento de sua missdo, ja& que ndo precisa
aguardar decisdo do Poder Judiciario, a cada resisténcia oposta pelo particular. Ex.: Ao
interditar uma construgdo, o proprio agente fiscal pratica o ato, ndo dependendo de
mandado judicial.
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Essa caracteristica estd mais manifesta nos atos decorrentes do Poder de
Policia. Ex.: interdi¢cdes de atividades, demolicdes de obras clandestinas, inutilizacdo de
géneros alimenticios.

Classificacdo dos Atos Administrativos

A classificacdo dos atos administrativos é meramente tedrica e sobre ela ndo ha
concordancia entre os vdarios autores. Podemos dizer que os atos administrativos se
classificam em:

1. Quanto aos seus destinatarios.

Gerais ou regulamentares - sdo os dirigidos a destinatarios indeterminados,
com finalidade normativa. Sdo atos de comando abstrato e impessoal, semelhantes a lei. Sdo
revogaveis, mas intocaveis por via judicial, a ndo ser por inconstitucionalidade. Quando
postos em pratica, as providéncias concretas serdo impugnaveis judicialmente. Ex.:
regulamentos, decretos, instru¢des normativas, edital de concurso, atos que dependem de
publicagdo.

Individuais - sdo os que se destinam a pessoas determinadas, ou seja,
destinatarios certos. Podem abranger um ou varios destinatarios, desde que determinados.
Ex.: decreto de declara¢do de utilidade publica, outorga de licenca, permissdo, autorizagao.
Quando geram direito adquirido, tornam-se irrevogaveis (Sumula 473 STF). Admitem
anulacdo pela Administracdo ou pelo Poder Judicidrio por Mandado de Seguranca e Acdo
Popular.

2. Quanto ao seu alcance.

Internos - sdo aqueles que tém como destinatarios os 6rgdos e agentes da
Administracdo. Nao se dirigem a terceiros. Ex.: portarias e instru¢des. Podem ser revogados e
modificados a qualquer tempo.

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

3. Quanto ao seu objeto.

Atos de Império - sdo aqueles que a Administracdo pratica no gozo de suas
prerrogativas de Poder Publico, em posicdo de supremacia perante o administrado.

Ex.: interdicdo de atividade.

Atos de Gestdo - sdo aqueles praticados sem que a Administracdo esteja
investida das prerrogativas de protestada publica, igualando-se ao particular. Ex.: ato
bilateral de aquisi¢do de bens. Que, geralmente, tais atos sdo irrevogaveis.

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

4. Quanto ao seu regramento.

Atos Vinculados - quando ndo h3, para o agente, liberdade de escolha, devendo
ele sujeitar-se as determinagdes da lei, sob pena de tornar o ato viciado; e, portanto passivel
de anulacio seja pela prépria Administracao, seja pelo Poder Judiciario.

Ex.: pedido de aposentadoria por tempo de servico.

Atos Discricionarios - aqueles que o agente pratica com certa margem de
liberdade, pois a prépria lei, ao regular a matéria, deixou campo para apreciacdo subjetiva da
autoridade, seja quanto a conveniéncia, seja quanto a oportunidade e a justica do ato. Ex.:
autorizacao para porte de arma. A discricionariedade refere-se apenas ao conteido e ao
objeto do ato administrativo.

5. Quanto a formacio do ato.

Simples - os produzidos por um unico 6rgdo. Podem ser simples singulares ou
simples colegiais, ndo importando quantos agentes manifestam sua vontade, desde que
consubstancie ela, afinal, uma tinica declaracgdo. Ex.: despacho, acérdao do TIT.

Complexos - resultam da soma de vontades de dois ou mais 6rgaos. Ex.: a
investidura em cargo publico que se consubstancia pela nomeagio, posse e exercicio.
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Composto - praticado por um érgdo, mas dependente da ratificacdo de outro
para se tornar exeqiifvel. Ex.: numa autorizacao, o visto de uma autoridade superior.

Além das classificagdes citadas, ha outras, das quais enumeramos algumas:

Ato constitutivo - é o que cria uma nova situacdo juridica para o seu
destinatario. Ex.: licencas, nomeacgdes de funcionarios, sangdes administrativas.

Ato extintivo - é o que pde termo a situagdes juridicas individuais. Ex.:
cassacao de autoriza¢do, encampacdo de servico.

Ato declaratoério - é o que reconhece situagdes preexistentes. Ex.: apostilas de
titulos de nomeacgées, expedicdo de certidoes.

Ato alienativo - é o que opera a transferéncia de bens ou direitos de um titular
a outro. Exige autorizagio legislativa para imoéveis. Ex.: venda de carros da Administragao.

Ato abdicativo - é aquele pelo qual a Administracdo Publica abre mao de um
direito. Exige autorizacao legislativa. Ex.: abdicar de uma heranca jacente.

Ato valido - é o que contém todos os requisitos.

Ato nulo - é o que surge com vicio por auséncia ou defeito em seus

elementos constitutivos. Ex.: ato expedido por autoridade incompetente. A nulidade
deve ser reconhecida e declarada pela Administragao.

Ato irrevogavel - é o que ja produziu os efeitos e ndo pode ser revogado. Ex.:
licenca concedida. A coisa administrativa é irrevogavel. Coisa julgada é a decisdo
administrativa, da qual nao cabe mais recurso.

Ato revogavel - é o que a Administracdo pode revogar por conveniéncia ou
oportunidade. Ex.: autorizacdo de porte de arma. Opera ex nung, isto é, da revogacdo para
frente.

Ato principal - é o que encerra a manifestacio da vontade final da
Administracdo. Ex.: a adjudica¢ido na concorréncia.

Ato complementar - é o que aprova o ato principal. Ex.: a homologac¢do na
concorréncia. A homologacdo de um concurso.

Ato intermediario - é o que concorre para a formacgdo de um ato principal. Ex.:
o edital, a verificacdo de idoneidade, o julgamento das propostas, na concorréncia. O ato
intermediario pode ser invalidado isoladamente.

Ato condigdo - é 0 que se antepde a outro para permitir a sua realizagio. Ex.: 0
concurso para a nomeacao. A concorréncia para a realizagdo da obra, etc.

Ato de julgamento - é o que contém decisdo sobre matéria controvertida. Ex.:
julgamento de um auto de infracao.
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Espécies de Atos Administrativos
As espécies dos atos administrativos sdo cinco:

1. Atos administrativos normativos.

Sdo aqueles que contém um comando geral do Executivo, visando a correta
aplicacdo da lei. Nessa categoria, encontram-se: decretos, regulamentos, regimentos,
resolucdes e deliberacdes. Visam a explicar a norma legal. Observa-se que ndo podem
contrariar a norma legal. Existe o decreto autdbnomo que dispde sobre matéria ainda nido
tratada em lei. Os regulamentos sdo atos administrativos, postos em vigéncia por decreto,
para especificar os mandamentos da lei ou prover situa¢des ainda nio disciplinadas por lei.

2. Atos administrativos ordinarios.

Os que visam a disciplinar o funcionamento da Administracdo e a conduta
funcional de seus agentes: instrugdes, circulares, portarias, ordens de servigo, oficios e
despachos.

3. Atos administrativos negociais.

Os que contém uma declaracdo de vontade do Poder Publico, coincidente com a
pretensdo do particular: admissdes, licencas, autorizagdes, permissdes, vistos, aprovacdes,
homologag¢des, dispensas, rentncias.

4. Atos administrativos enunciativos.

Aqueles em que a Administracdo se limita a certificar ou atestar um fato, ou
emitir opinido sobre determinado assunto, sem, entretanto, vincular-se a seu enunciado:
certidoes, atestados, pareceres.

5. Atos administrativos punitivos.

Os que contém uma sang¢do imposta pela Administracdo aqueles que infringem
disposicdes legais, regulamentares, ou ordinatérias dos bens ou servicos publicos: multas,
interdicdes de atividades, destrui¢des de coisa e afastamentos de cargos ou fungdes.

Procedimento Administrativo

O procedimento administrativo caracteriza-se por uma série de atos "meios"
praticados tendo em vista um ato final, que é o principal.

Assim, na concorréncia publica, temos o ato principal final que é a adjudicacdo
do seu objeto ao vencedor. Todavia, antes se praticam diversos atos intermediarios (o edital,
a habilitacao, o julgamento das propostas), que sdo uma série de atos interligados, tendo em
vista a obtencado do ato final.

Os atos preparatdrios sdo atos administrativos que podem ser considerados
autonomamente para a verificacdo de sua legalidade, mas sempre sio praticados em vista do
ato final. Por isso, a pretericdo de qualquer ato intermediario ou qualquer vicio em um deles
atinge o ato final que pode tornar-se eivado de ilegalidade.

Invalidacao dos Atos Administrativos

A invalidagido dos atos administrativos comporta a revogacdo e a invalidagdo. A
Administracdo Publica tem a faculdade de rever os seus prdprios atos, ou porque sejam
ilegais, ou porque se tornaram inconvenientes e inoportunos. A invalidagio por ilegalidade é
dita anulagdo e a por inconveniéncia e inoportunidade é chamada revogacdo. Assim, temos:

1. Revogacao.

E a extingio de um ato administrativo legal e perfeito, por razdes de
conveniéncia e oportunidade, pela Administracdo, no exercicio do poder discricionario. A
partir da data da revogacdo é, que cessa a producdo de efeitos do ato até entdo perfeito e
eficaz. A revogacdo, portanto, opera

ex nunc (sem efeito retroativo).

O ato revogado, portanto, conserva os efeitos produzidos durante o tempo em
que operou, foi eficaz.
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Sao irrevogaveis:

os atos que ja geraram direito adquirido para o destinatario;
os atos que se exaurem desde que expedidos.

Ex.: concessdo de anistia.

2. Anulagao.

E supressdo do ato administrativo, com efeito retroativo, por razdes de
ilegalidade e ilegitimidade. Assim, se houver a desconformidade do ato com as normas e
principios que regem sua atividade, ou se o ato praticado por agente incompetente, a
administragido procede, espontaneamente ou por provocacgido, a declaragio de nulidade do
ato. Abstendo-se, a Administracdo, podera o interessado requerer o pronunciamento do
Poder Judiciario, que examinara o ato apenas sob o aspecto da legalidade.

A ilegalidade abrange a infringéncia a texto legal, o desrespeito ou afronta aos
requisitos vinculados do ato administrativo, como o desvio ou excesso de poder, o desvio de
finalidade, bem como a relegacio dos principios gerais do direito.
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Documentos Administrativos

Compreender ndo é apenas uma questdo de linguagem, pois envolve o
conhecimento do contexto em questdo. Alguns documentos mencionados neste Manual e que
podem ter significado diferente em outro contexto sdo explicados, respeitando assim, as
normas e atos que norteiam o Servigo Publico.

Documentos sdo unidades de registro de informagio, qualquer que seja a
natureza ou suporte utilizado, produzidos no decurso das atividades administrativas da
instituicdo.
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Regras Gerais de Elaboracao

Artigo

E a unidade basica de articulagio do ato normativo, a qual subordinam-se os
paragrafos, incisos, alineas e itens. Cada artigo deve conter um tnico assunto, fixando em seu
caput a norma geral e deixando as restri¢des, exce¢des ou complementagdes para os
paragrafos ou incisos em que for desdobrado.

Designado pela forma abreviada Art., seguida de algarismo ardbico e do
simbolo de ndmero ordinal (2) até o nimero nove, inclusive: Art. 12, Art. 22 ..., Art. 92

A partir do artigo de nimero 10, usa-se o algarismo arabico correspondente,
seguido de ponto: Art. 10., Art. 11., etc.

A indicacgdo de artigo sera separada do texto por dois espagos em branco, sem
tracos ou outros sinais.

Exemplo:

Art. 1° Ao (.......) te.....

CERTO a0 a0 () compete....
Art. 1°- AQ (.......) compete.....

_ ERRADO ATLA0" A o) coocte )

Notas:
O texto de um artigo inicia-se sempre por letra maitscula e termina por ponto, salvo nos
casos em que contiver incisos, quando devera terminar por dois-pontos.

0 artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos.
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Paragrafo

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

O simbolo § é seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de
numero ordinal (2) até o nono paragrafo, inclusive: § 12, § 22,... § 9°.

Exemplo:

§ 1° O pedido de sustacdo de matéria.....

§ 2° O cancelamento da matéria..............
8 3° Somente serao acolhidos.................

A partir do paragrafo de numero 10, usa-se o simbolo §, seguido do algarismo
arabico correspondente e de ponto: "§ 10.,§ 11.", etc.

Exemplo:

§ 10. Naretificagcdo de matéria serdo publicados...
8§ 22. E imprescindivel que ......

Notas:

O texto do "Paragrafo Uinico" e dos demais paragrafos inicia-se com letra maidscula e termina
com ponto, salvo se for desdobrado em incisos ou alineas, caso em que devera findar por
dois-pontos.

A numeracao do paragrafo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou
outros sinais.

O paragrafo unico do artigo é indicado pela expressao “paragrafo tinico”, seguida de ponto e
separada do texto normativo por dois espagos em branco.

Quanto as remissdes, utiliza-se o sinal "§" ou "§§" (quando se referir a mais de um paragrafo)
- Ex.: "Conforme estabelecido no §22 art. 33.." ou "...consoante dispdem os §§ 52 e 62 do art.
32 da Resolucdo ....".

Nas referéncias "paragrafo unico, paragrafo seguinte, paragrafo anterior" e semelhantes, a
grafia é por extenso.

O paragrafo desdobra-se em incisos.
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Inciso

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

Os incisos dos artigos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen,
separado do algarismo e do texto por um espa¢o em branco.

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

- ponto-e-virgula;

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

- ponto, caso seja o ultimo.

Exemplo:

| - assegurar, como forma de aplicacéo.............
Il - promover o atendimento de acordo com abaixo...,

Il - o Conselho Diretor tera ................

Nota:
0 inciso desdobra-se em alineas.
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Alinea

E o elemento complementar do sentido oracional do inciso. As alineas ou letras
de um inciso ou paragrafo deverao ser grafadas com letra minuscula, seguindo o alfabeto e
acompanhadas de parénteses, separadas do texto por um espa¢o em branco: a), b), d), €),
etc.

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

- ponto-e-virgula;
- dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou

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

Exemplo:

a) revogacao parcial ..........
b) restringir o conteudo .....; ou....

c) Supremo Tribunal ...........

Nota:
A alinea desdobra-se em itens.
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Item

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

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

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

-ponto-e-virgula; ou

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

Exemplo:

1. revogacéo parcial ..........
2. restringir o conteuldo .....; ou....

3. Supremo Tribunal ...........

Nota:

Devem ser utilizadas as conjungdes "e" ou "ou" no penultimo inciso, alinea ou item, conforme
a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva. (conforme Dec.
n24.176/2002).
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A

igéncia

Clausulade V

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

Art. 82 Esta Resoluc¢ao entra em vigor na data de sua publicacao.
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Clausula de Revogacao

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

“Revogam-se as Resolucgdes n%s. 333, de 8 de maio de 1997 e 348, de 19 de
junho de 1999. / Revoga-se a Resolucdo n? 23, de 8 de mar¢o de 1999.”

Até a edicdo da Lei Complementar n? 95, de 1998 (art. 99), a clausula de
revogacdo podia ser especifica ou geral. Desde entdo, no entanto, admite-se somente a
clausula de revogacio especifica. Portanto, é incorreto o uso de clausula revogatéria do tipo
"Revogam-se as disposicoes em contrario".

Importantes doutrinadores ja ressalvavam a desnecessidade da clausula
revogatdria genérica, uma vez que a derrogacdo do direito anterior decorre da simples
incompatibilidade com a nova disciplina juridica conferida a matéria (Lei de Introdugdo as
Normas do Direito Brasileiro).

A clausula de revogacdo relacionara, de forma expressa, todas as disposi¢coes
que serdo revogadas com a entrada em vigor do ato normativo proposto. (art. 21 do Decreto
n24.176, de 28-03-2002).
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Emprego dos Pronomes de Tratamento

Vossa ou Sua Exceléncia (V. Exa,; S. Exa.), usado em comunicagdes dirigidas
as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo: Presidente da Republica; Vice-Presidente da
Republica; Ministros de Estado; Secretario-Geral da Presidéncia da Republica; Consultor-
Geral da Republica; Chefe do Estado-Maior das For¢as Armadas; Chefe do Gabinete Militar da
Presidéncia da Republica; Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica; Secretarios
da Presidéncia da Republica; Procurador-Geral da Republica; Governadores e Vice-
Governadores de Estado e do Distrito Federal; Chefes do Estado-Maior das Trés Armas;
Oficiais-Generais das Forcas Armadas; Embaixadores; Secretdrio Executivo de Ministérios;
Secretarios de Estado dos Governos Estaduais e Prefeitos Municipais;

b) do Poder Legislativo: Presidente do Congresso Nacional; Presidente, Vice-
Presidente e Membros da Camara dos Deputados e do Senado Federal; Presidente e
Membros do Tribunal de Contas da Unido; Presidente e Membros dos Tribunais de Contas
Estaduais; Presidente e Membros das Assembléias Legislativas Estaduais e Presidentes das
Camaras Municipais;

c) do Poder Judiciario: Presidente e Membros do Supremo Tribunal Federal;
Presidente e Membros do Superior Tribunal de Justi¢a; Presidente e Membros do Superior
Tribunal Militar; Presidente e Membros do Tribunal Superior Eleitoral; Presidente e
Membros do Tribunal Superior do Trabalho; Presidente e Membros dos Tribunais de Justica;
Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Federais; Presidente e Membros dos
Tribunais Regionais Eleitorais; Presidente e Membros dos Tribunais Regionais do Trabalho;
Juizes e Desembargadores e Auditores da Justica Militar.

Ndo se usa abreviar a forma de tratamento (Vossa ou Sua Exceléncia), em
comunicacdes dirigidas ao Presidente da Reptblica e aos Presidentes do Congresso Nacional
e do Supremo Tribunal Federal.

0 vocativo a ser empregado em comunicac¢des dirigidas aos Chefes de Poder
(Presidente da Republica, Presidentes do Congresso Nacional e do Supremo Tribunal

Federal) é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respectivo.

Exemplo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica:
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional:

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor, seguido do cargo
respectivo.

Exemplo:

Senhor Ministro:
Senhor Governador:
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No envelope, o enderecamento das comunicacdes dirigidas as autoridades
tratadas por Vossa ou Sua Exceléncia obedecera as seguintes formas:

a) Presidente da Republica, Presidente do Congresso Nacional e Presidente do
Supremo Tribunal Federal:

Excelentissimo Senhor Presidente da(o)......
(nome)
(endereco)

b) demais autoridades:

Excelentissimo Senhor
(nome)

Ministro de Estado......
(endereco)

Fica abolido o uso do tratamento Dignissimo (DD), as autoridades arroladas
acima. A dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo

desnecessaria a sua repetida evocacio.
Vossa ou Sua Senhoria (V.Sa.; S. Sa.) é empregado para as demais autoridades e

para particulares.
0 vocativo adequado é Senhor, seguido do cargo respectivo.

Exemplo:

[ Senhor Chefe da Divisdo de Servigos Gerais: ]

No envelope, o enderecamento das comunica¢des dirigidas as autoridades
tratadas por Vossa ou Sua Senhoria obedecera a seguinte forma:

Ao Senhor
(nome)
(endereco)

Como se depreende do exemplo acima, serd dispensado o emprego do
superlativo Ilustrissimo para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa ou Sua
Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.

Acrescenta-se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico,
ndo devendo ser usado indiscriminadamente. Seu emprego deve restringir-se apenas as
comunicag¢des dirigidas a pessoas que tenham tal titulo pela conclusdo do programa de pos-
graduacdo em doutorado. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada
formalidade as comunicagdes.

Mencionemos, ainda, a forma Vossa ou Sua Magnificéncia (V. Maga.; S. Maga.),
empregada, por forca da tradigdo, em comunica¢des dirigidas a Reitores de universidades.
Corresponde-lhe o vocativo: “Magnifico Reitor”;

No envelope, deve constar:

Ao Senhor

(nome)

Magnifico Reitor da Universidade .......
(Endereco)
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Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com a hierarquia
eclesiastica, sdo:

a) Vossa ou Sua Santidade (V.S.; S.S.) é empregado em comunicagdes dirigidas

ao Papa. O vocativo corresponde é: “Santissimo Padre”;

b) Vossa ou Sua Eminéncia e Vossa ou Sua Eminéncia Reverendissima (V.
Ema.; S. Ema.) sdo usados em comunica¢des dirigidas aos Cardeais. Corresponde-lhe o
vocativo: “Eminentissimo Senhor Cardeal” ou “Eminentissimo e Reverendissimo Senhor
Cardeal”;

c) Vossa ou Sua Exceléncia Reverendissima (V. Exa.; S. Exa.) é usado em
comunica¢des dirigidas a Arcebispos e Bispos. O vocativo correspondente é: “Exceléncia
Reverendissima”;

d) Vossa ou Sua Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima (V.
Revma.; S. Revma.) é usado em comunicac¢des dirigidas a Monsenhores, Cénegos e
superiores religiosos. Corresponde-lhe o vocativo: “Reverendo”;

e) Vossa ou Sua Reveréncia (V. Rev.; S. Rev.) é empregado para Sacerdotes,

Clérigos e demais religiosos. O vocativo correspondente é: “Reverendo”.

No envelope devera constar:

a) Papa:
Santissimo Padre
Papa (nome)
Palacio do Vaticano
(enderego)

b) Cardeais:
Eminentissimo Senhor Cardeal ou, ainda, Eminentissimo e Reverendissimo
Senhor Cardeal
(nome)
(instituicao se for o caso)
(enderego)

c) Arcebispos e bispos:
A Sua Exceléncia Reverendissima
0 Senhor (nome)
Bispo ou Arcebispo de/do ou da (institui¢io)
(enderego)

d) Monsenhores, Conegos e superiores religiosos:
Ao Reverendissimo Senhor
Monsenhor (nome)
(endereco)

e) Sacerdotes, Clérigos e demais religiosos:
A Sua Reveréncia o Senhor
Sacerdote (nome)
(endereco)
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Emprego dos Sinais de Pontuacao

Os sinais de pontuacdo, ligados a estrutura sintitica, tém as seguintes
finalidades:

a) assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a entoagio) na leitura;

b) separar palavras, expressdes e oracdes que, devem merecer destaque;

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando ambiguidades.

S3o sinais de pontuacio:

a) virgula: a virgula serve para marcar as separacdes breves de sentido entre
termos vizinhos, as inversdes e as intercala¢des, quer na oragio, quer no periodo;

b) ponto-e-virgula: o ponto e virgula, em principio, separa estruturas
coordenadas ja portadoras de virgulas internas. E também usado em lugar da virgula para
dar énfase ao que se quer dizer.

Ex: Sem virtude, perece a democracia;
0 que mantém o governo despodtico é o medo.

c) dois-pontos: emprega-se para introduzir citacdes, marcar enunciados de
didlogo e uma consequéncia do que foi enunciado.

- Foi bom o pronunciamento?

Ex: Encerrado o discurso, o Ministro perguntou:
- Sem duvida: todos parecem ter gostado.

d) ponto de interrogacao: o ponto de interrogacdo, como se depreende do seu
nome, é utilizado para marcar o final de uma frase interrogativa direta: Até quando
aguardaremos uma solu¢do para o caso? Nao cabe ponto de interrogacdo em estruturas
interrogativas indiretas (em geral em titulos): O que é linguagem oficial - como vencer a crise
etc.;

e) ponto de exclamacgdo: o ponto de exclamacdo é utilizado para indicar
surpresa, espanto, admiragio, suplica, etc. Seu uso na redagio oficial fica geralmente restrito
aos discursos e as pegas de retdrica: Povo deste grande Pais!

f) hifen: o hifen, ou trago-de-unido, é um sinal usado para ligar os elementos de
palavras compostas: couve-flor, Vice-Ministro; para unir pronomes atonos a verbos:
agradeceu-lhe, dar-se-ia; e para, no final de uma linha, indicar a separacio das silabas de uma
palavra em duas partes (a chamada translinea¢ido): com-/parar, gover-/no;

g) aspas: tem os seguintes empregos:
1. Usam-se antes e depois de uma citacdo textual: A Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, de 1988, no paragrafo Unico de seu art. 12, afirma: “Todo
poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente.”
2. Dao destaque a nomes de publicacdes, obras de arte, intitulativos,
apelidos, etc.: o artigo sobre o processo de desregulamentag¢io foi publicado no “Jornal do

Brasil”;

3. Destacam termos estrangeiros: “Mutatis mutandis”, no projeto é
idéntico ao anteriormente apresentado;

4. Nas citagoes de textos legais, as alineas devem estar entre aspas: O tema é
tratado na alinea “a” do art. 146 da Constituicdo.
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A pontuacdo do trecho que figura entre aspas seguird as regras gramaticais
correntes. Por exemplo, se o trecho transcrito entre aspas terminar em ponto final, este
devera figurar antes do sinal de aspas que encerra a transcrigao.

h) parénteses: sdo empregados nas ora¢des ou expressoes intercaladas.

Observe que o ponto final vem antes do tltimo paréntese quando a frase inteira
se acha contida entre parénteses: “Quanto menos a ciéncia nos consola, mais adquire
condi¢bes de nos servir.” (José Guilherme Merquior.);

i) travessdo: o travessdo, que é um hifen prolongado (-), é empregado nos
seguintes casos:

1. Substitui parénteses, virgulas, dois-pontos: O controle inflacionario -
meta prioritaria do Governo - sera ainda mais rigoroso;

2.Indica a introduc¢do de enunciados no dialogo:

Indagado pela Comissdo de Inquérito sobre a procedéncia de suas
declaragdes, o funcionario respondeu:

- Nada tenho a declarar a respeito.

3. Da énfase a determinada palavra ou pensamento que segue: Ele reiterou
suas idéias e convic¢des - energicamente.
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Timbre Oficial da UFMS

Estrutura.

O timbre sera composto pelas Armas Nacionais, no canto superior esquerdo
com tamanho 25,0 x 25,0 mm, seguido do texto centralizado horizontal e verticalmente
“Servico Publico Federal e Ministério da Educacgdo”, na fonte Arial, corpo 10, cor preta, caixa
alta e baixa, e “Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul”, na fonte Arial, corpo
12 negrito, cor preta, caixa alta e baixa. No canto superior direito, a logomarca oficial da
UFMS no tamanho 15,0 x 20,0 mm.

Localizagao.

O timbre devera ser centralizado no cabecalho e utilizado em todos os atos e
comunica¢des oficiais da UFMS criados eletronicamente (editores de texto, editores de
imagem, editoracdo grafica, etc...), ndo sendo permitida qualquer altera¢cdo em seu formato,
com insercoes de novos simbolos e texto.

Rodapé.

No rodapé do ato ou comunicac¢io oficial, criado eletronicamente, devera ser
personalizada a identificagdo da unidade emitente, centralizada na pagina, com texto na
fonte Arial, corpo 10 negrito, caixa alta e baixa, na cor preta, e as demais informagdes que
complementam a identificacdo da unidade, na fonte Arial, corpo 8, caixa alta e baixa, na cor
preta.

Formatacao.

Para garantir a padronizagdo na emissdo dos atos e comunica¢des oficiais,
sugerimos como formatacdo as configura¢des do modelo ao lado com margem superior de 3
cm, inferior de 2,5 cm, esquerda de 3,0 cm e direita de 2,0 cm, digitados em fonte Times New
Roman, corpo 12, com paragrafo de 2,0 cm, espaco entrelinhas simples ou 1,5 linha conforme
o tamanho do texto e impressas em papel sulfite A4.
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UFEMS

Modelo

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS




Ata

Definicao.

Documento de valor juridico, que consiste em registro narrativo fidedigno de
decisbes do que se passou em uma assembléia, sessdo ou reunido. Elaborada em folhas
soltas, digitadas, com paginas numeradas, rubricadas e assinadas pelo relator, arquivadas na
seqliéncia das datas das reunides. Nao pode ter modificacdes posteriores a sua aprovacao.
Deve conter a assinatura de todos os participantes da reunido.

Competéncia.

Compete, em geral, aos 6rgaos de deliberacgio coletiva e comissdes consultivas:
Conselhos Superiores, Conselhos de Centros, Colegiados de Cursos, Conselhos Diretivos,
Comissoes ou grupos de trabalho instituidos.

Estrutura.

Titulo: devera ser centralizado no texto, digitado, em caixa alta sem negrito,
seguido do nimero de ordem da reunido, do nome do 6rgio emitente e data da realizacdo;

Texto: deve ser escrito seguidamente, sem paragrafos, alineas, rasuras ou
emendas. As abreviaturas e siglas devem ser evitadas, os nimeros devem ser escritos por
extenso. Quando lavrada em livro, qualquer erro na redacdo devera ser retificado
empregando-se a expressdo “digo” (entre virgulas). Os enganos constatados apés a redagio
deverdao ser retificados usando-se a expressio “Em tempo” (seguida de dois-pontos),
acompanhada da emenda.

Assinaturas: digitar o nome do presidente e dos membros presentes a reunido,
e coletar as assinaturas ap6s a aprovacao.

Partes mais importantes de uma Ata

As partes de uma ata variam segundo a natureza das reunides cujos eventos se
registram. As mais importantes, todavia, e que mais frequentemente aparecem, em reunides
de Conselhos/Colegiados, além do titulo e das assinaturas, sdo as seguintes:

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

b) nome de quem a presidiu;

c) os nomes dos conselheiros presentes, devidamente qualificados (Pr6-Reitor,
Diretor, Coordenador, etc.)

d) os nomes dos conselheiros ausentes, mencionando, a existéncia ou nao de
justificativas;

e) nome de pessoas convidadas para participarem da reunido (quando for o
caso);

f) o expediente;

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

h) todas as propostas por extenso;

i) as declaragdes de votos, que devem ser apresentadas por escrito transcritas
na integra; e

j) fecho constanto a hora que terminou e o nome de quem secretariou os
trabalhos.

Notas

Deve constar se o assunto foi aprovado por unanimidade, ou, com quantos votos a favor e
quantos contra, quando for o caso. As declara¢des de votos devem ser transcritas na integra,
entre “aspas”;

A ata é por ser um registro fiel dos fatos ocorridos em determinada reunido, deve ser
transcrita de forma simples, despretensiosa, clara, precisa e concisa e somente sera aprovada
em reunido ordinaria subsequente.
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Servigo Publico Federal
Ministério da Educacéao
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

.................................. cereeeenneenenn: DO ANO DE DOIS MIL E DOIS.

Aos vinte e cinco dias do més de agosto do ano de dois mil e dois, as treze horas e trinta
minutos, no(a), ...(local)..., sob a presidéncia do Professor ... , (cargo/funcao), reuniu-se,
ordinariamente, o Conselho de... (identificacio do Conselho)... Estiveram presentes os Conselheiros:
................................. , (cargo/funcan); ...y, (CArgO/fUNCA0); oeoeererseeercreirrseesennennn, (€Argo/fungao);
L3RR , Representante Discente. Auséncia justificada dos Conselheiros ... e
.......................... Ausente sem justificativa, o Conselheiro ...........cccceeesuunnen.. O Presidente verificou a existéncia de

quorum e declarou aberta a reunido: 1. Aprovacdo da Ata da 72 Reunido Ordinaria: Procedeu-se a
discussdo da Ata da reunido anterior e, ndo havendo emendas nem impugnacdes, foi considerada
aprovada a Ata da 72 Reunido Ordinaria do ano de 2002, do Conselho (ou Colegiado). 2. Expediente: Foi
aprovada a inclusdo dos seguintes assuntos na pauta: 2.1. Requerimento Académico - ....ccoommeermeerreeenne ; 2.2
Prorrogacdo do prazo do Projeto de Pesquisa. 3. Resolugdes emitidas Ad Referendum: Apoés leitura,
foram homologadas as Resolu¢des do Conselho (ou Colegiado) n%s. 23, 24, 25 e 26, do ano de 2002
emitidas ad referendum. 4. Requerimento Académico de .......ccccceruersuunennnnne: EM discussdo, o requerimento
(6 (o3 Uor= Us (=) 0 01 (610 NNV do Curso de ...evereeene. , no qual solicita trancamento de matricula. O
Coordenador do Curso relatou o assunto, fazendo os esclarecimentos necessarios e, esgotada a discussao,
o Presidente colocou o assunto em votacdo, sendo aprovada a solicitacdo do académico, com quatro votos

a favor e um voto contra, do Conselheiro .........vrceeenenes , a seguir transcrito: “Sou contra a solicitacdo do
académico, por considerar que o pedido foi feito fora do prazo”. 5. Projeto de Extensdo “lluminag¢io
Natural”: Em discussdo o Projeto de Extensdo intitulado “ ... ", sob a coordenagdo da Prof2.

..................................... , Apos os devidos esclarecimentos, o assunto foi colocado em votacio, sendo aprovado
por unanimidade. 6.

Requerimento Académico de .....ccouevvmerrreerseeennnnnn: EM discussdo o Requerimento Académico de
.................................. , do Curso de ..., N0 qual solicita adiamento da matricula na disciplina
Desenho, em fun¢do de incompatibilidade de horario. Em vota¢do o Conselho aprovou, por unanimidade, a
solicitacdo do académico. 7. Prorrogacdo do prazo para conclusio de Projeto de Pesquisa: Apds discussao,
foi aprovada, por unanimidade, a solicitacdo de prorrogacido de prazo, de 15 de outubro de 2002 para 26
de outubro de 2004, para conclusdo do Projeto de Pesquisa “.....ccc werreeenn. ", de responsabilidade do Prof.
........................... 8. Assuntos Diversos: Estiveram presentes a reunido os Professores ... €
................................. , como convidados do Senhor Presidente, para esclarecer sobre as novas regras para
elaboragdo de Projetos de Pesquisa. Nada mais havendo para ser tratado, o Presidente encerrou a reunido
as dezesseis horas e trinta e cinco minutos, e, para constar, U ... , na qualidade de Secretario,
lavrei a presente ata, que depois de lida e aprovada, serd assinada pelo Presidente e pelos membros
presentes.

Cargo/Fun¢io

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Atestado

Definicao.

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

Este ato administrativo é préprio do servigo publico.

Competéncia.

Todas as unidades, dentro de sua esfera de competéncia.

Estrutura.

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

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

Local e data: preenchimento do campo local e data (por extenso);
Assinatura: nome e cargo ou fungio da autoridade que atesta.
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ATESTADO

Atesto, para fins de direito, que o Sr. Fulano de tal é funcionario
desta Coordenadoria, ocupando o cargo de Assistente Administrativo, para o
qual foi nomeado pela Portaria n? ..., de .....de .....couuuuuuee de 2011, da (nome do
orgao emissor), e ndo responde a processo administrativo.

Campo Grande, 15 de agosto de 2011.

Nome do emitente
(Cargo/funcao)

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS

UFMS



Certidao

Definicao.

Documento fornecido pela administracio ao interessado, afirmando a
existéncia de atos ou assentamentos constantes de processo, livro ou documentos que se
encontrem nas reparticdes publicas. Pode ser de inteiro teor - transcricdo integral, também
chamada traslado ou resumida, desde que exprima fielmente o conteido do original. A
certiddo autenticada tem o mesmo valor probatério do original, como documento publico, e
seu fornecimento gratuito por parte da administracdo publica que a expediu; conforme
art. 52, XXXIV b da Constituicdo da Reptblica Federativa do Brasil - 1998, e sua expedic¢do é
no prazo improrrogavel de 15 dias - Lei n2 9.051, de 18 de maio de 1995.

Competéncia.

Todas as unidades, dentro de sua esfera de competéncia.

Estrutura.

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

Texto: transcricdo do que foi requerido e encontrado referente ao pedido. Nao
deve conter emendas nem rasuras. Qualquer engano ou erro poderd ser retificado,
empregando-se a palavra “digo” ou “em tempo: na linha ..., onde se 1é .., leia-se ....”;

Local e data: preenchimento do campo local e data (por extenso);
Assinatura: nome e cargo ou funcao da autoridade emitente.
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CERTIDAO

Em cumprimento ao despacho exarado no requerimento de ... (data
por extenso) ....., protocolado sob o nimero ............ do mesmo dia, més e ano, em
que 0 servidor do ... solicita a Certiddo de ... , CERTIFICO que, de
acordo COM ..evrrererrreerrersserssens e, para constar, passei a presente certidao, que dato e
assino, seguindo-se 0 Visto do ......ccoueerreens

Campo Grande, 15 de agosto de 2011.

Nome do emitente
(Cargo/funcao)

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS

UFMS



Interna - CI

icacao

Comun

Definicao.

E a correspondéncia interna utilizada entre unidades administrativas de um
mesmo 0rgdo, na qual se expde qualquer assunto referente a atividade administrativa. Pode
ser encaminhada, simultaneamente, a diversos destinatarios, em se tratando de circular.

A comunicag¢do interna presta-se a comunicagdes sobre assuntos rotineiros. Sua
principal caracteristica é a agilidade. A tramitacdo deve pautar-se pela rapidez e pela
simplicidade de procedimentos burocraticos.

A linguagem utilizada se aproxima de niveis informais. Ndo devemos,

entretanto, usar preciosismos e tampouco terminologia excessivamente técnica.
Competéncia.

Compete a qualquer responsavel por unidade ou coordenacdo de curso da
UFMS.

Estrutura.

Titulo: a expressdo “Cl”, em caixa alta;

Numero: numeragio seqliencial do 6rgdo emitente logo ap6s a expressio “Cl”;

Local e data: local e data de expedicao (por extenso);

De: cargo do emissor;

Para: cargo do destinatario;

Assunto: resumo do assunto tratado (pode ser dispensado);

Via:

Vocativo: forma de se dirigir ao destinatario;

Texto: desenvolvimento do assunto tratado;

Fecho: formas usuais de cortesia. Devem ser empregados os fechos:
Respeitosamente - para autoridades superiores; e, Atenciosamente - para autoridades de
mesma hierarquia ou hierarquia inferior, porém, a formula de cortesia pode também ser
omitida; e

Assinatura : nome do emitente..

Notas

Na comunica¢ao interna sio dispensaveis: saudagdo de abertura (Senhor Fulano de Tal,
Senhor Diretor, etc.) repeticao do cargo abaixo da assinatura (por ja ter sido citado no inicio)
e a saudacao final.

O emissor e o destinatario sdo mencionados pelo cargo que ocupam.
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UFMS

CI n®010/2000-(sigla da unidade)
Campo Grande, 15 de maio de 2000.

Do: Cargo do emissor..........

Para: Cargo do destinatario ...

Via: PROPLAN

Assunto: Manual de Correspondéncias e de Atos Oficiais.

Magnifica Reitora:

Considerando a necessidade de atualizacdo, modernizacdo e padronizacdo na
emissdo das correspondéncias e dos atos oficiais no ambito da UFMS, encaminhamos a
Vossa Magnificéncia, para apreciacdo e deliberacdo do Conselho Diretor, proposta do
Manual de Correspondéncia e de Atos Oficiais desenvolvido por esta Divisdo, em
substituicdo ao antigo modelo regulamentado atraves da Resolucdo n°.............c.c........

Respeitosamente,

Assinatura
Nome do emitente

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Contrato

Definicao.

E todo acordo de vontades, firmado livremente entre as partes, para criar
obrigacdes e direito reciprocos. E realizado entre pessoas que se obrigam a prestagdes
mutuas e equivalentes em encargos e vantagens. O Termo de Contrato podera ser alterado
ou prorrogado, mediante Termo Aditivo, desde que durante a sua vigéncia. Quanto a
publicacdo dos contratos, é necessario que sejam observadas as orientagdes contidas na Lei
n? 8.666, de 21 de junho de 1993, e no Decreto n? 93.872/86, que dispdem sobre a matéria.

Competéncia.

Pode ser proposto por qualquer unidade da UFMS, porém devera ser assinado
pelo Reitor ou autoridade a quem ele delegar competéncia. O controle sera efetuado pela
Pré-Reitoria de Administracao.

Estrutura.

Ver Manual de Orientagdes para Celebragio e Execucdo de Convénios, Acordos,
Protocolos de Intenc¢des e Contratos.
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UFMS

CONTRATO DE FORNECIMENTO DE ENERGIA ELETRICA ENTRE A
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL
E A EMPRESA ENERGETICA DE MATO GROSSO DO SUL S/A -
ENERSUL.

Pelo presente instrumento particular a FUNDACAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL, instituida nos termos da Lei n? 6.674, de 5 de julho de 1979, inscrita
no CNPJ/MF sob o n? 15.461.510/0001-33, sediada no Campus Universitario, s/n2 na cidade de Campo

Grande/MS, representada pelo seu Pro-Reitor de AdminiStracao, ....eeesseessmresseesnesnnns , portador da C.I RG
) , € do CPF/MF N° ..o conforme delegacido de competéncia objeto da Portaria n? .....
o [T e a EMPRESA ENERGETICA DE MATO GROSSO DO SUL S/A - ENERSUL, inscrita no
CNPJ]/MF SOD 0 NUMETO ..covverreemeerrernseesseeesennns , Sito a Av. Gury Marques , s/n2, Bairro Santa Felicidade, Campo
Grande-MS, representada neste ato por seu Superintendente de Grandes Clientes Sr.
................................................. , portador da C.I RG n? ... € do CPF/MF n? ... € pelo
Gerente de Grandes Clientes ... portador da C.I RG N2 ...ceenerneennenne e do CPF/MF n®
......................................... em decorréncia do constante no Processo n2 23104. .......c....... UFMS, celebram este

CONTRATO DE FORNECIMENTO DE ENERGIA ELETRICA que se regera pelas clausulas e condiges
seguintes, devendo os casos omissos sertem resolvidos pela legislacio atinente a matéria:

CLAUSULA PRIMEIRA: DO FUNDAMENTO LEGAL.

1.1. O presente Contrato é celebrado nos termos do inciso XXII do art. 24 da Lei n® 8.666, de 21
de junho de 1993, e demais normas supervenientes.

CLAUSULA SEGUNDA: DAS CONVENGOES.

2.1. As contratantes adotam neste ajuste, as designacdes simplificadas de “UNIVERSIDADE”
para a Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul e “ENERSUL” para a Empresa Energética de
Mato Grosso do Sul S/A.

CLAUSULA TERCEIRA: DO OBJETO.
3.1. O objeto do presente Contrato consiste no fornecimento de energia elétrica a ser realizado

pela ENERSUL a UNIVERSIDADE, para uso exclusivo de suas instalagdes elétricas situada no enderego
indicado no quadro “B” abaixo:

A | ENERSUL Av. Gury Marques, s/n? - Santa Felicidade Campo Grande/MS
B UNIVERSIDADE | Rodovia MS 497 Km 12
CDC 13462164

C 1-Demanda contratada - a partir do faturamento do més de agosto/2007: 40 kW
2-Tensdo nominal: 13,8 kV.

3-Tensao de medicdo: 0,22 kV.

4-Periodo de testes: agosto, setembro e outubro de 2007.

5-Posto de Transformacdo: 112,5kVA.

6-Investimento total:

7-Participacio financeira da ENERSUL:

8-Participacgio financeira da UNIVERSIDADE:

9-Valor anual estimado deste contrato: 40 kW x 12 m = 480 kW x R$ 61,21

D | 1-Modalidade tarifaria: 2-Cédigo de atividade: 3-Classe/Tarifa:
Convencional 80.30-6-00 Poder Publico Federal.

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



enio

A

Conv

Definicao.

E um acordo bilateral e multilateral celebrado entre entidades publicas e/ou
publicas e privadas, mediante o qual assumem compromissos de cumprimento de clausulas
regulamentares. Tem estrutura semelhante a do Contrato e, como tal, podera ser
complementado, modificado ou prorrogado, desde que dentro de sua vigéncia, mediante a
celebracdo de Termo Aditivo. A eficidcia do convénio e de seus aditivos fica condicionada a
publicacdo do respectivo extrato no Diario Oficial da Unido - DOU.

Competéncia.
Pode ser proposto por qualquer unidade da UFMS, porém devera ser assinado pelo Reitor ou
autoridade a quem ele delegar competéncia. O controle sera efetuado pela Pré-Reitoria de
Planejamento, Or¢amento e Financas.

Estrutura.

Ver Manual de Orientagdes para Celebragio e Execucdo de Convénios, Acordos,
Protocolos de Intenc¢des e Contratos.
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Convénio que entre si celebram a FUNDACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL,
Através da ....ccvier———— Y 172 11 Lo (o Y
(resumo do objeto) .

Aos ... dias do més de ... do ano de
Fundac¢do Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, através do ...,
£ 10 E=To b U doravante denominada UFMS, neste ato representada
NOS  tEIMOS  .ooereeerneerreessseesseessessessanens € 0 (@) e situado(a)

............................................................... doravante denominado(a) .......ccc........(em caixa alta) .....c.c....
Neste ato representado(a) ... resolvem celebrar o presente Convénio, mediante as
clausulas e condi¢des a seguir estabelecidas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

CLAUSULA SEGUNDA - ....ovvemrerusrmeessssesssssssssanns
CLAUSULA ...ooreveerees - DO FORO

Fica eleito 0 foro de ... para dirimir as ddvidas que porventura
decorrerem da execucdo do presente Convénio, com expressa rentincia de qualquer outro por mais
privilegiado que seja.

E, por estarem de pleno acordo, assinam as partes o presente instrumento, em .......c..........
vias de igual teor e forma, para os efeitos legais, perante as testemunhas abaixo.

Local/data

Nome e assinatura das partes

Testemunhas

Nome e CPF.

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Declaracao

Definicao.
Ato escrito, afirmativo da existéncia ou ndo de um direito ou de um fato.
Competéncia.

Qualquer responsavel por unidade da UFMS, dentro de sua darea de
competéncia.

Estrutura.

Titulo: a palavra “DECLARACAOQ”, digitada em caixa alta, centralizada no texto;

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

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

Assinatura: nome e cargo do emitente ou carimbo.
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UFMS

—
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DECLARA(;AO
Declaro, para os devidos fins qQUE ......cccoueeereereeereereenenns matricula n? ...
foi aposentado conforme Portaria n? .......... , publicada no Diario Oficial da Uniao de

...................... e Processo n? 23104. ..eeveeveseressenenens

Campo Grande, 15 de agosto de 2011.

Nome do emitente
(cargo ou funcdo)

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Edital

Definicao.

Trata-se de um instrumento de comunicagao utilizado pela Administragdo, para
dar conhecimento aos interessados sobre diversos assuntos, tais como provimento de cargos
publicos, abertura de licitagdo, convocagio para reunides, etc. Deve ser publicado, no todo ou
em parte (extrato), no Boletim de Servico da UFMS e, quando necessario, em 6rgio de
comunicacdo de alcance regional, nacional ou internacional.

Competéncia.

Presidentes de 6rgdos colegiados e de comissdes, e responsaveis por unidades
integrantes da estrutura organizacional.

Estrutura.

Titulo: A palavra “EDITAL”, digitada em caixa alta, seguida do tipo e nimero
(quando for o caso), centralizada no texto;

Texto: desenvolvimento do assunto tratado;

Local e data: por extenso;

Assinatura: nome do emitente e respectivo cargo.

Tipos.

Na UFMS existem varios tipos de editais emitidos. Os exemplos apresentados
seguir sdo:

1. Edital de Convocacgao; e

2. Edital de Homologacao.

Os demais, de acordo com suas peculiaridades, devem seguir os exemplos
apresentados.
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EDITAL DE CONVOCACAO N°...../2011

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ...ereererreeeeensseseesnenns da Fundacao
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, convoca, pelo presente Edital os
membros do Conselho de .....vecrecnennee para a ... REUNIAO ORDINARIA DO
ANO DE 2000, a realizar-se no dia 15 de agosto de 2011, as ......... h, na sala de
reunioes do ... para tratar dos seguintes assuntos:

1. Aprovacgdo da ata da ....... Reunido Ordinaria;

2. Expediente;

3. Resolugdes emitidas ad referendum;

Ly e ;

D —— ;e

6. Assuntos Diversos.

Campo Grande, 10 de agosto de 2011.

Nome do emitente

Modelo 2

EDITAL HOMOLOGAGAO DOS RESULTADOS
DO PROCESSO SELETIVO PARA PROFESSOR TEMPORARIO

0 PRO-REITOR DE ENSINO DE GRADUACAO da Fundagio Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais e de acordo com o
disposto nas Leisn? 8.745/93 e 9.849/99; Resolugoes COEG n2 56/2011 e n®
96/2011, torna publico o presente Edital de homologacdo dos resultados do
Processo Seletivo para Professor Temporario objeto do Edital PREG n? ..../2011:

AREAS (LOTACAO)
NOMES DOS CANDIDATOS SITUAGAO FINAL
CLASSIFICACAO

CAMPO GRANDE (MS)
Letras/Libras (CCHS)

- nome candidato .... Aprovado 12
- nome candidato ..... Aprovado 29
AQUIDAUANA (MS)

Letras/Libras (CPAQ)

- nome candidato Aprovado 12

Nome do emitente

UFMS



A

onico

Correio Eletr

Definicao.

Comunicagdo transmitida pela Internet, também conhecida como e-mail
Normalmente, utilizado para transmissdes de mensagens urgentes.

Competéncia.
Compete a qualquer responsavel por unidade da UFMS.
Estrutura.

Emissor: endereco eletronico do emitente;

Destino: endereco eletrénico do destinatario;

C/C: copia carbono-endereco eletrénico de outros destinatarios que receberao
a mesma mensagem;

Assunto: resumo do teor da comunicacao;

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

Texto: o texto deve limitar-se ao estritamente necessario, evitando-se palavras,
expressdes e particulas desnecessarias;

Fecho: formas usuais de cortesia. Devem ser empregados os fechos:
Respeitosamente - para autoridades superiores; e, Atenciosamente - para autoridades de
mesma hierarquia ou hierarquia inferior, porém, a formula de cortesia pode também ser
omitida; e

Assinatura: nome do emitente.

Validade.

Nos termos da legislacdo em vigor, para que o e-mail tenha valor documental é
necessaria a certificacdo digital, que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida
em lei (Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.).

Notas.

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

2. Quando a informacgao enviada for de importancia para a Instituicdo, mas sem
certificacdo digital, deve-se imprimi-la em papel e enviar posteriormente o original.
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NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Estatuto

Definicao.

Diploma legal da UFMS, formado pelo conjunto integrado de normas
reguladoras de sua estrutura, que oferece diretrizes de grande amplitude, orientando e
definindo a sua direcdo, os principais cargos e respectivas atribui¢des, assim como os tipos
de autoridades, os objetivos, os direitos e obrigacdes, a forma de organizacio e
administragao.

Competéncia.

Proposto pela Comunidade Universitaria (Estatuinte) e aprovado pelo Conselho
Universitario/COUN.

Estrutura.

Titulo: a expressio “ESTATUTO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE
MATO GROSSO DO SUL”, digitada em caixa alta, centralizada no texto;

Texto: podera desdobrar-se em artigos, se¢des, capitulos e titulos, em que se
fardo constar a denominagdo, os fins e a sede da UFMS; modo porque se administra e
representa, ativa, passiva, judicial e extrajudicialmente, se sdo reformaveis e de que modo,
no tocante a administracao, etc.

A primeira folha devera ser precedida de indice, visando a identificacdo
imediata de suas partes.
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UFMS

TITULOI
DA INSTITUICAO

~ CAPITULO | i
DA NATUREZA JURIDICA E REGIAO DE ABRANGENCIA

Art. 1° A Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul,

8 1° A Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul adota, como
designacéo simplificada, a sigla UFMS.

8 2° A UFMS tem estrutura organizacional multicAmpus, com Unidades da
Administracdo Central, Setorial e Suplementares distribuidas no Estado de Mato
Grosso do Sul.

Art. 2° S3o instrumentos institucionais da UFMS:

| - a Constituicdo Federal,
| e

CAPITULO 11
DA AUTONOMIA

Art. 3° A UFMS, nos termos da Constituicdo Federal, goza de autonomia
didatico-cientifica, administrativa e de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

§ 1° A autonomia didatico-cientifica consistira em:

TR :
| e
1 TR

CAPITULO I
DAS FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 4° A UFMS terd como finalidades e objetivos gerais:
o e e — ettt e et e e te e nrenrearenreas ;e



Fax

Definicao.

E uma modalidade de comunicag¢io que, por sua velocidade e por ser, em
principio, menos oneroso do que o telegrama, passou a ser adotado pelo servigco publico e
vem substituindo, em muitos casos, outras formas de correspondéncia. O fax deve ser
utilizado, exclusivamente, na transmissido e recebimento de assuntos oficiais de extrema
urgéncia e para o envio antecipado de documentos, de cujo conhecimento hd preméncia,
sendo obrigatério o encaminhamento posterior dos originais.

Competéncia.

Compete a todos os responsaveis pelas unidades da UFMS.

Estrutura.

Titulo: a expressdo “FOLHA DE ROSTO - FAX”, digitada em tamanho 14, caixa
alta, centralizada no texto;

Cabecalho: preenchimento dos campos de identificacio apresentados no
formulario;

Texto: redacdo da mensagem a ser transmitida;
Anexos: documentos a serem enviados.
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FOLHA DE ROSTO - FAX
Para: . FaX: s
D ————— Data:...
S PAZ.: et

Mensagem:

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Instrucao Normativa - IN

Definicao.

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

Competéncia.

Qualquer responsavel por unidade da UFMS podera propor, dentro de sua area
de competéncia, a emissdo de instrucdes normativas, porém, independente da origem do
assunto e sua area de abrangéncia, sua formaliza¢do ficara a cargo da PROPLAN, por
intermédio da unidade competente que, ap6s ouvir as partes diretamente envolvidas e dar
forma final a Instru¢do Normativa, encaminhara ao Pr6-Reitor para aprovacio.

Instituicao.

Em principio, a instituicdo de uma Instrucdo Normativa devera ser decorrente
da necessidade de padronizar procedimentos e racionalizar rotinas, porém sua instituicao
podera ter varias origens, quais sejam:

Interesse/conveniéncia administrativa: neste caso, utiliza-se o fluxo
descendente da comunicagdo organizacional, de cima para baixo, sempre na defesa de
interesses do 6rgdo. A unidade administrativa competente, cabe a responsabilidade de
elaborar a Instru¢do Normativa em forma de minuta;

Exigéncia legal: quando o assunto for regido institucionalmente por lei federal,
estadual ou municipal. Nesse caso, cabera a PROPLAN, através da unidade competente,
elaborar a Instrucdo Normativa, ouvida a Assessoria Juridica da UFMS, fazendo mencéo a lei
ou decreto especifico ou até reproduzindo-o via IN;

Por necessidade operacional: ocorre tanto por iniciativa dos responsaveis
pelas unidades, como por parte dos proprios usudrios ou elementos que atuam no
desenvolvimento do processo operacional. O usudrio, apés estudos conclusivos, devera
elaborar proposta de normatizagao, alteragdo ou cancelamento, devidamente fundamentada
e enviar a PROPLAN, a quem compete analisar e, se necessario, abrir discussdo em torno do
assunto, inclusive verificar o aspecto convencional e a aplicabilidade que possam advir de
sua publicacdo. Nas propostas e sugestdes encaminhadas, deve constar o “de acordo” das
respectivas chefias.

Estrutura.

Objetivo: deve explicitar clara e concisamente o(s) objetivo(s) que justifica(m)
a elaboragdo da Instrucdo Normativa;

Campo de aplicagao: define as unidades as quais a Instrucdo Normativa se
aplica, considerando que ela podera ter uma abrangéncia tanto genérica quanto especifica,
por rotina, assunto ou por um sistema completo;

Defini¢des: para melhor interpretacdo dos objetivos da Instrucdo Normativa,
faz-se necessaria a definicdo de termos significativos pertinentes ao assunto, que ndo sio de
conhecimento geral, ou de termos técnicos porventura empregados;

Conteudo: compreende o texto propriamente dito da Instrucdo Normativa.
Devera apresentar todas as informagdes necessarias ao assunto normatizado, de maneira
clara e unificada, de forma a possibilitar que os usuarios ndo tenham duvidas sobre o assunto
ou dubia interpretagio;

Anexos: sdo os instrumentos que possibilitam esclarecer dividas: fluxogramas,
graficos, tabelas, mapas e os proprios formularios que fazem parte do assunto normatizado.

Composicao.

As Instrugdes Normativas sdo constituidas de capitulos, nos quais estdo
agrupados os assuntos tratados de mesma natureza. Cada capitulo é identificado por um
algarismo arabico cardinal, em ordem sequencial. O capitulo é subdividido seqliencialmente
em sec¢Oes, subsecdes e alineas e itens onde é exposto o texto que o constitui. As propostas de
instru¢des normativas deverdo ser encaminhadas a PROPLAN para formalizagao.
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 2 DE 5 DE MARCO DE 2010.

Normatiza o cadastramento dos
projetos de captacdo de recursos
publicos, geridos na Conta Unica da
Fundacao Universidade Federal de
Mato Grosso do Sul.

A PRO-REITORA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS DA
FUNDA(;AO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas
atribuicoes legais resolve:

1. DOS OBJETIVOS

1.1 Cadastrar na Coordenadoria de Projetos Especiais - CPE/PROPLAN todas as
propostas de projetos com captacdo de recursos publicos, a serem geridos na Conta
Unica da UFMS.

2. CAMPO DE APLICACAO
2.1 Aplicam-se a todas as Unidades da UFMS.
3. DAS DEFINICOES

3.1 Todos as propostas de projetos de captacdo de recursos publicos geridos na
conta Unica dessa IFES, deverdo ser previamente cadastrados na Coordenadoria de
Projetos Especiais da Pro-Reitoria de Planejamento, Or¢amento e Financas -
CPE/PROPLAN, por meio do formulario de Cadastro de Projeto em anexo.

4. DOS ANEXOS

4.1 Fazem parte desta Instrucao Normativa os seguintes anexos:
a) Formulario para Cadastro de Projeto.

b) Formulario de Cumprimento de Objeto.

c) Informagdes Gerais.

5. DAS DISPOSICOES FINAIS
5.1 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

NOME EMITENTE

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Instrucao de Servico - IS

Definicao.

E o ato pelo qual a autoridade setorial emite decisdes administrativas,
recomendagdes, esclarecimentos, orientacdes, designacdes ou informagdes de interesse geral
e constitui comissdes, na respectiva area de competéncia.

Competéncia.

Compete a emissdo de Instrugio de Servigo na UFMS: Vice-Reitor, Pré-Reitores,
Diretores de Unidades da Administracdo Setorial, Procurador-Geral, Chefe de Gabinete do
Reitor, Chefes de Coordenadoria, Diretores de Unidades Suplementares e Coordenadores de
Curso.

Estrutura.

Titulo: A expressdo “INSTRUCAO DE SERVICO” digitada em caixa alta, seguida
do numero seqiiencial do documento e data de expedicido, centralizada no texto;

Fundamento legal: é a citacdo das consideragdes legais ou administrativas que
orientaram ou fundamentaram a tomada de decisao. Inicia-se com a expressdo: “O (A).......
...... (cargo do emitente/érgdo, em caixa alta). . . ., da Fundagdo Universidade Federal de
Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribui¢des legais . . .... " . Apé6s a fundamentacao legal, é
inserida a expressao “resolve:”;

Texto: desenvolvimento do assunto. Tratando-se de textos comuns, ou seja,
quando o objeto do ato trouxer um carater particular, restrito, por exemplo: parecer
favoravel ou ndo; formagdo de comissdo; deferir ou indeferir requerimento; designacio;
autorizacao, etc, usam-se itens, subitens e alineas. Em textos que levam o carater de norma,
ou seja, de poder de coercdo sobre todos os demais subordinados, se justifica o fecho de
praxe: “Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo” e “Revoga-se
(citar o nimero da Instrucdo de Servigo, se houver)”. Neste caso, usam-se artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens. Na citacdo de nomes de pessoas, as letras deverdo ser digitadas em
caixa alta, seguidas do nimero de matricula;

Assinatura: nome do emitente em caracteres maiusculas;

Anexo: E a forma de apresentar informagdes complementares ao texto, desde
que nele devidamente citado. A numeracao sera feita em algarismos romanos quando tiver
mais de um anexo, entretanto, se houver apenas um, cita-se a expressdo “anexo a Instrucio

“«

De Servicon®.../..."
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INSTRUCAO DE SERVICO N@...., DE ..cceeeeees DE .o DE 2011.

0 PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuicoes legais,
considerando o disposto na Portaria n? 122, de 2.2.2009, e CI n? .../2011-
CPO/PRAD, resolve:

1. Autorizar o servidor FULANO DE TAL, mat. Siape n?2 0000000, a dirigir
veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado e para uso exclusivo no
interesse do servico, pelo periodo de um ano, a contar desta data.

2. Os controles de itinerarios e datas serao de responsabilidade da
Coordenadoria ............ da Pré-reitoria de ....oeenrreennenne

3. O servidor sera responsabilizado por multas e danos causados ao
veiculo sob sua direcao.

NOME DO EMITENTE

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS

UFMS



/7

ficio

o

Definicao.

E a correspondéncia externa usada pelas autoridades publicas para tratar de
assuntos de servico ou de interesse da administracdo, em carater oficial. Pode ser
encaminhado, simultaneamente, a diversos destinatarios, em se tratando de circular.

O oficio é o tipo mais comum de correspondéncia oficial, assim, s6 pode ser
emitido por 6rgdo publico, em objeto de servigo.

Competéncia.

S3o emitentes de oficios na UFMS: Reitor, Chefe de Gabinete, Assessores, Pro-
Reitores, Diretores de Unidades da Administracdo Setorial, Diretores de Unidades
Suplementares e Chefes de Coordenadoria.

Estrutura.

indice: a palavra “Oficio”, seguida do niimero de ordem e da sigla do érgio
emitente;

Local e data: digitado por extenso, na mesma altura do indice, com
alinhamento a margem direita do papel;

Destinatario: tratamento e designativo do cargo ou fung¢do do destinatario,
seguidos da localidade de destino;.

Assunto: resumo do assunto principal do oficio. Raramente utilizado. Justifica
sua presenca quando o documento é muito extenso.

Vocativo: tratamento e cargo ou fun¢do do destinatario, sempre deve ser
seguido de dois-pontos (:);

Texto: desenvolvimento do assunto;

Desenvolvimento: detalha o assunto. Se o texto contiver mais de uma idéia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, conferindo maior clareza a
exposicao; e,

Fecho: formas usuais de cortesia. Devem ser empregados apenas dois tipos de
fechos, sendo: Respeitosamente - para autoridades superiores; e, Atenciosamente ou
Atenciosas Saudagdes para autoridades da mesma hierarquia ou de hierarquia inferior;

Assinatura: nome/cargo do emitente digitado;

Notas

A correspondéncia oficial deve ser dirigida ao cargo e nao ao individuo. Portanto o correto é:
Exmo. Sr. Prefeito da cidade de Campo Grande, sem incluir o seu nome.

0 endereco completo s6 deve ser usado no envelope.

Um oficio pode ser dirigido a uma pessoa fisica ou a uma pessoa juridica, neste ultimo caso,
use a preposicdo e artigo separadamente do nome da empresa:

A

Editora Atlas S.A.
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UFMS

Oficio n®............ /2011-RTR
Campo Grande, ..... d€...rrrrrrrrenenn. de 2011.

A0 Senhor Professor ... vcneneesesssens
Diretor da Escola Estadual ......cccooeevveenee

Nesta.

Senhor Diretor:

Dirigimo-nos a Vossa Senhoria para consulta-lo sobre a possibilidade de
essa escola ceder-nos dez salas, no periodo de ... - R de e
préximo para a realizagao do .....cenrernens , a ser realizado por esta Instituicdo.

No aguardo de sua resposta, apresentamos a Vossa Senhoria nossas
atenciosas saudacdes.

Nome do emitente
(cargo ou funcao)

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Parecer

Definicao.

E uma manifestagdo oriunda de 6rgios técnicos sobre assuntos submetidos a
sua consideragdo. Fornece subsidios para tomada de decisio, através de um exame acurado
do assunto a que se refere, com apresentacido fundamentada de solugio e, dependendo das
circunstancias, pode ser favoravel ou nido. Geralmente, faz parte do processo e constitui a
base dos despachos e decisdes.

Competéncia.

Compete as unidades técnicas e comissdes especificas, referente a assuntos de
sua area de competéncia, quando submetidos a sua consideracao.

Estrutura.

Titulo: a palavra “PARECER”, em caixa alta, seguida do nimero seqiiencial e
sigla do 6rgao emitente, digitados em caixa alta, centralizada no texto;

Referéncia: numero do processo ou expediente que deu origem ao parecer;

Assunto: resumo do objeto tratado;

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

Texto: histdrico, justificativa e conclusio;

Local/data: por extenso;

Assinatura: nome ou carimbo do emitente.
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Rubrica:

Modelo

PARECER

Referéncia:
Assunto:

Senhor Diretor:

E 0 que temos a expor.

Campo Grande, 15 de agosto de 2011.

Nome do emitente

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS




Portaria

Definicao.

E o0 ato expedido pelo Reitor com o objetivo de dar instru¢des concernentes a
administracdo com referéncia a pessoal (designacdo, delegacdo de competéncia, admissao,
dispensa, elogio, suspensio, lotagdo, etc.) ou a organizacdo e funcionamento de servigos e,
ainda, orientar a aplicacdo de textos legais e disciplinar matéria ndo regulada em outros
dispositivos legais, além de outros atos de sua competéncia.

Competéncia.
A emissdo é de competéncia exclusiva do Reitor.
Estrutura.

Titulo: a palavra “PORTARIA”, digitada, em caixa alta, seguida do niimero
seqiiencial do documento e data da expedicdo, centralizada no texto;

Fundamento legal: é a citacdo das consideragdes legais ou administrativas que
orientaram ou fundamentaram a tomada de decisdo. Inicia-se com a expressio: “ O REITOR
(em caixa alta e negrito) da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul...”. Apds a
fundamentacio legal, é inserida a expressdo “resolve:”;

Texto: desenvolvimento do assunto. Tratando-se de textos comuns, ou seja,
quando o objeto do ato trouxer um carater particular, restrito, por exemplo: parecer
favoravel ou ndo; formagdo de comissdo; deferir ou indeferir requerimento; designacdo;
autorizacdo; etc. usam-se subitens e alineas. Em textos que levam o carater de norma, ou
seja, de poder de coergdo sobre todos os demais subordinados, justifica-se o fecho de praxe:
“Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo” e “Revogam-se (citar o nimero da
Portaria, se houver)”. Nesse caso, usam-se artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens. Na
citacdo de nomes de pessoas, as letras deverdo ser digitadas, em caixa alta, seguidas do
numero de matricula;

Assinatura: nome do emitente, em caracteres maiusculos;

Anexo: é a forma de apresentar informa¢des complementares ao texto, desde
que nele devidamente citado. A numeracao sera feita em algarismos romanos quando tiver
mais de um anexo, entretanto, se houver apenas um, cita-se a expressio “anexo a Portaria n?®
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PORTARIAN?.., DE .. DE OUTUBRO DE 2011.

0 REITOR DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
DO SUL, no uso de suas atribui¢cdes legais e da delegacdao objeto da Portaria n?®

./MEC, de . , e considerando o que consta do Processo n®
23104............... /2011-80, resolve:

Autorizar o afastamento do Pais do servidor ... , matricula
Siape N9 ... , lotado no Centro de Ciéncias ... , para apresentar
trabalho no “VIII International Agribusiness PAA-PENSA Conference”, em Buenos
Aires, Argentina, no periodo de .. de novembro a ... de dezembro de 2011,

transito incluso, com 6nus para a UFMS/CAPES.

NOME DO EMITENTE

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Regimento Geral

Definicao.

E o ato normativo que descreve, caracteriza e fixa a estrutura, a organizacio, o
relacionamento e as atribui¢cdes dos 6rgdos da Universidade. E o detalhamento do Estatuto.

Competéncia.

Sera proposto pela Administracdo da Universidade, devendo ser submetido a
aprovacdo do Conselho Universitario.

Estrutura.

Titulo: a expressio “REGIMENTO GERAL DA FUNDAGCAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL”, em caixa alta, centralizada no texto;

Texto: desenvolvimento do assunto. Podera desdobrar-se em titulos, capitulos
e secdes, numerados com algarismos romanos, em caixa alta, e as se¢des em caracteres
minusculos em negrito, tratando de: denominacdo, finalidade, sede, organizacdo, estrutura,
competéncias dos 6rgdos e disposicdes gerais. A unidade basica de articulagio sera o artigo,
desdobrado em paragrafos, incisos e alineas.

A primeira folha deverd ser precedida de indice, visando a identificagao
imediata de suas partes.
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REGIMENTO GERAL DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO
GROSSO DO SUL

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O presente Regimento Geral complementa e regulamenta a
organizacdo e o funcionamento da Fundagdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul, de acordo com o disposto na legislacao vigente e no Estatuto
aprovado pela Resolucao n® 35(*), de 13 de maio de 2011, do Conselho
Universitario, publicada no Boletim de Servico n2 5.089, de 14 de julho de 2011.

TIiTULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVO

Capitulo I
Do Conselho Universitario

Art. 22 O Conselho Universitario tem por competéncias:
[ - aprovar a Criagao, ....eensseeresessesesssssessessens
;

XVII - elaborar e aprovar o seu Regimento Interno.

Capitulo II
Do Conselho Diretor

Art. 32 O Conselho Diretor tem por competéncias:
[ - deliberar sobre o processo de prestacao de contas anual da UFMS;
| ;

TIiTULO VIX
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 93. Dentro do prazo maximo de cento e vinte dias, contados a partir
[ - a proposta unificada de ..., e
[I- aproposta ...,



Regimento Interno

Definicao.

E o ato administrativo que encerra normas de carater geral, visando a correta
aplicagdo da lei, destinado a reger o funcionamento interno dos érgdos/unidades.

Competéncia.

Os Regimentos Internos serdo propostos pelos responsaveis em cada unidade,
dentro de sua area de atuacgido, devendo ser submetidos a apreciacdo técnica e juridica da
PROPLAN e da Procuradoria Juridica, respectivamente, e posterior aprovacdo pelo Conselho
Diretor.

Estrutura.

Titulo: a expressio “REGIMENTO INTERNO DA(O) ........... ", digitada em caixa
alta, centralizada no texto;

Texto: desenvolvimento do assunto, subdividido em titulos, capitulos e se¢des,
numerados com algarismos romanos, tratando da finalidade, da organizagio, da estrutura e
da competéncia do o6rgdo, das atribuicdes do pessoal e disposicdes gerais; artigos;
paragrafos; incisos e alineas.
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REGIMENTO INTERNO DA EDITORA
DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL

CAPITULO I
DA NATUREZA, FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 12 A Editora da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do

Paragrafo Unico. A Editora da Fundagao Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul adota como designacao simplificada o nome "EDITORA UFMS".

Art. 22 Sao finalidades e objetivos da Editora da Fundag¢do Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul:

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO

Art. 32 A Editora da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul esta diretamente vinculada a Pro-Reitoria de Pesquisa e Po6s-Graduacgdo,

Art. 42 A Editora da Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul é composta de:
[ - conselho editorial

IT- s ;
01 :
IV e ;e
VA
CAPITULO III
DA ABRANGENCIA

Art. 52 A Editora da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul tem abrangéncia editorial ampla, observadas as seguintes diretrizes:

[ - publicac¢do de livros;

II- e ;

UFMS



Regulamento

Definicao.

Ato normativo que constitui a lei do corpo a que se destina, conjunto de regras
de carater geral, com a finalidade de esclarecer ou complementar um texto legal, garantindo,
assim, a exata execu¢do de determinada legislacao.

Competéncia.

Qualquer unidade poderd propor, dentro de sua area de competéncia, a
emissdo de Regulamento, devendo ser submetido a apreciacdo técnica e juridica da
PROPLAN e da Procuradoria Juridica, respectivamente, e posterior aprovagdo do Conselho
Diretor.

Estrutura.
Titulo: a expressdo “REGULAMENTO”, digitada em caixa alta, centralizada no
texto.

Texto: desenvolvimento do assunto. Podera desdobrar-se em capitulos; secoes;
artigos; paragrafos; incisos e alineas.
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UFMS

REGULAMENTO DO SISTEMA DE MATRICULA POR SERIE PARA 0S CURSOS DE
GRADUAGAO DA FUNDAGCAOUNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL

CAPITULO I
DO ANO LETIVO E DOS HORARIOS DE AULA
SECAO 1
DO ANO LETIVO

Art. 12 O ano letivo, independente do ano civil, tem, no minimo, ..........
Paragrafo tinico. O ano letivo equivale a .......ccooveerncernrennn.
Art. 22 0 Calendario Académico, QUE .......ccomereernmerssesseessesssennns

SECAO 11
DOS HORARIOS DAS AULAS

Art. 32 O horario de aulas é ........vevereeenee

§ 12 Os horarios de aulas sdo............:

[ - matutino: compreendendo ............. ;

I - vespertino: compreendendo ... ;e

III - noturno: compreendendo as ...

CAPITULO II
DOS CURSOS

Art. 42 Cada curso tem um curriculo pleno, fixado pelo Colegiado de
Curso € aprovado ...

Paragrafo tinico. Aprovado o curriculo pleno, .....emenneensesseesseeneens

Art. 52 Para todos os efeitos entende-se por:

[ - atividades curriculares: 0 conjunto de .......cmeneenseesnennee ;

II - atividades eXtracurriCulares: 0 ...enssenesesesesesesesesesens ;

[II - aula: 0 periodo de .......eneeeseeseesneeennees ;e

[V - bacharelado: uma modalidade dos cursos de graduacdo é a
habilitacdo......

SECAO 1
DAS ESTRUTURAS CURRICULARES

Art. 62 As estruturas CUrTiCUlATresS .....ovvveresesesesesesesesesesssnnst
I 00101 110 = ;e
II - disciplinas ...occveeeeeereeeeermersreneseeesnenns

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS
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orio

Relat

Definicao.

E o documento em que se expde a autoridade superior a execucdo de trabalhos
concernentes a certos servicos ou a execugdo de servigos inerentes ao exercicio do cargo em
determinado periodo.

Competéncia.

Compete aos responsaveis pelas unidades da UFMS, comissdes ou grupos de
trabalho instituidos.

Estrutura.

Titulo: a expressio “RELATORIO”, digitada em caixa alta e centralizada no
texto;

Introducao: ligeiro histérico do motivo do relatdrio;

Texto: desenvolvimento do assunto. Pode ser dividido em partes, capitulos,
itens, subitens, onde se faz a exposicdo dos fatos, atos e ocorréncias que sdo causa do
relatorio, escrito em uma linguagem ordenada, simples e objetiva;

Fecho: apreciagoes subjetivas, sugestdes e planos (se couberem) e conclusoes;

Local e data: por extenso;

Assinatura(s): nome e assinatura.
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UFMS
RELATORIO DA COMISSAO CONSTITUIDA PELA PORTARIA N°..... DE .............
A Comissdo constituida pela Portaria n? ....... de .nienens especialmente designada por
Vossa Magnificéncia para ... (eXpOSICA0 dO ASSUNTO) woouvvererrreserrssssssssssssssess s ssssssssssans
............................................ (consideragdes finais € CONCIUSAD) ..cceereererrmeerssmerssseersneeens

E o relatdrio, que encaminhamos para sua apreciagio.

Campo Grande, ......de .de

Assinatura e nome do Presidente

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS



Resolucao

Definicao.

E o ato emanado de autoridade competente de 6rgdos de deliberagio coletiva
ou colegiados, para estabelecer normas concernentes a administracdo, podendo conter
determinagdes para execuc¢do de servigos.

Competéncia.
Qualquer 6rgao de deliberacdo coletiva ou colegiado da UFMS.
Estrutura.

Titulo: a palavra “RESOLUCAOQ”, digitada em caixa alta, seguida do nimero
seqliencial do documento e data de expedicao, centralizada no texto;

Fundamento legal: é a citacdo das consideragdes legais ou administrativas que
orientaram ou fundamentaram a tomada de decisdo. Se a decisdo for emanada de 6rgio
colegiado, o fundamento legal serd iniciado pelo nome do 6rgdo colegiado, em letras
maidsculas e, sendo a Resolucio ad referendum, serd iniciado com a expressdo “O(A)
PRESIDENTE DO ...” (nome do o6rgdo colegiado), em caixa alta e negrito. Apés a
fundamentacdo legal, é inserida a expressdo “resolve:”. Tratando-se de documento que
contenha decisdo do Presidente, que se sujeitard a homologacdo do 6rgao de deliberagido
coletiva, sera inserida a expressdo ad referendum logo apds a expressdo “resolve:”;

Texto: desenvolvimento do assunto. Tratando-se de textos comuns, ou seja,
quando o objeto do ato trouxer um carater particular, restrito, por exemplo: parecer
favoravel ou ndo; formagdo de comissdo; deferir ou indeferir requerimento; designacdo;
autorizacdo etc., usam-se item, subitem e alineas. Em textos que levam o carater de norma,
ou seja, de poder de coer¢do sobre todos os demais subordinados, justifica-se o fecho de
praxe: “Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua publicacdo” e “Revogam-se (citar o
numero da Resolucdo e a data da emissdo, se houver)”. Nesse caso, usam-se artigos,
paragrafos, incisos alineas e itens. Na citacio de nome de pessoas, as letras deverdo ser
digitadas em caixa alta e seguidas do nimero de matricula;

Assinatura: nome e funcdo do emitente, se Presidente ou Presidente em
exercicio. Tratando-se de Resolucdo ad referendum, é desnecessaria a identificacdo da
fun¢do do emitente;

Anexo: é a forma de apresentar informagdes complementares ao texto, desde
que nele esteja devidamente citado. A numeracdo sera feita em algarismos romanos quanto
tiver mais de um anexo, entretanto, se houver apenas um, cita-se a expressdo “anexo a
Resolucdon®.../.."

Notas

Diante de situa¢des emergenciais, o presidente de o6rgdos colegiados poderd baixar
resolucdes ad referendum, que serd submetida a apreciacdo do respectivo colegiado na
primeira sessao ordinaria subsequente.

Resolucdo é deliberagdo
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RESOLUCAO N@........... , DE ii. DE e DE 2011.

A PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO da Fundagio
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribui¢des legais, e de
acordo com a Portaria n? ... , de e de 2011, do Secretario Executivo do
Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao Interino, resolve, ad referendum:

Art. 19 Alterar, para ...... de ..o, de 2011 (segunda-feira), a data da
comemoracgdo alusiva ao Dia do Servidor Publico, a que se refere a Portaria n®
.............. , RTR, de....... de ... de 2010.

Art. 22 As Unidades que, por sua natureza, nao puderem ser paralisadas,
desenvolverdo suas atividades no dia mencionado no artigo anterior, a critério da
chefia imediata.

Art. 32 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

NOME DO EMITENTE

NOME DA UNIDADE
Cidade Universitaria — Bloco XX — Caixa Postal 549
Fone: 0(XX) 67-3345-XXXX — Fax: 0(XX) 67-3345-XXXX
79070-900 — Campo Grande — MS
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