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Apresentacao

A Fundac¢do Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre (UFCSPA), instituicdo
pluridisciplinar dedicada a criagdo, a transmissao critica e a difusao da ciéncia, da tecnologia e da cultura, em
nivel de ensino superior na area da saude, é mantida pela Unido e foi instituida por transformacao da
Fundacdo Faculdade Federal de Ciéncias Médicas de Porto Alegre por meio da Lein2 11.641, de 11 de janeiro
de 2008.

Como Instituicdo Federal de Ensino Superior, a UFCSPA esta subordinada a legislacdo emanada do
Poder Executivo Federal e suas regulamentag¢des. Observado o principio de indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensdo, organizou sua estrutura e forma de funcionamento nos termos da lei, de seu Estatuto,
de seu Regimento Geral e das normas legais pertinentes.

Este Manual de Padronizacdo de Documentos Institucionais apresenta conceitos gerais e legais,
pertinentes a Administracdo Publica e aplicaveis a producdo de documentos oficiais, e demonstra a forma a
ser adotada para fins de padronizacdo das atividades institucionais da UFCSPA com base nos instrumentos
vigentes.

Miriam Bortolaci
Coordenadora CEPD/ Revisora
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Introdugao

Os principios basilares da Administracdao Publica, consoante disposto no art. 37 da Constituicao
Federal (1988), vinculam as instituicdes publicas a revestir seus atos com legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, norteando a elaboracdo dos atos e das comunicac¢des oficiais.

Ao discorrer sobre o panorama da comunicagdo oficial, o Manual de Redac¢do da Presidéncia da
Republica (32 ed.,2018), salienta que, para atingir sua finalidade, o texto produzido, com carater oficial, deve
estar adequado a situacao comunicativa, e, ainda:

“A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e nos expedientes
oficiais decorre, de um lado, do préprio carater publico desses atos e comunicagdes; de
outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normativo,
ou estabelecem regras para conduta dos cidaddos, ou regulam o funcionamento dos 6rgédos
e entidades publicos, o que s6 é alcangado se, em sua elaboragdo, for empregada a
linguagem adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é de informar com clareza e objetividade.”

Com base nessas premissas, este Manual de Padronizagdao de Documentos Institucionais da UFCSPA
apresenta um resumo conceitual dos atos administrativos e dos documentos; informa quem sao os agentes
competentes para a emissdo dos diferentes atos; resume as disposices legais e orienta os procedimentos
com relagdo a elaboracdo dos atos normativos e de correspondéncia institucionais. Finalmente, o anexo
contém modelos da folha-padrao institucional e dos principais documentos formatados para uso nesta
Universidade.

Salienta-se que se trata de um resumo das principais disposi¢des regulamentadoras para a producao
dos atos e das comunicages oficiais e que, sendo assim, prevalecem as disposi¢cdes contidas no Decreto n?
9.191, de 12 de novembro de 2017, e no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, de 27 de dezembro
de 2018, no que for aplicavel.

Revisoes do MPDI-UFCSPA

A Revisdao n2 01 deste Manual de Padronizagdao de Documentos Institucionais incorpora alteragdes
introduzidas pelo Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019, alterado pelo Decreto n? 10.310, de 2 de
abril de 2020, e da Portaria MEC n2 556, de 24 de margo de 2020.

A Revisdo n? 02 incorpora alteragdes necessarias as funcionalidades do SEI — Sistema Eletrénico de
Informagdes — no glossario, item 4.

A Revisdo n2 03 incorpora alteragdes introduzidas pelo Decreto n? 10.437, de 22 de julho de 2020 ao
Decreto n2 10.139/2019, com revisdo da Tabela 1, p.16; do item 8, p. 29 a 31; e dos modelos de Portarias,
Instrucdo Normativa e Resolugdo, Anexo |, p. 48,51, 52 e 54.

A Revisdo n2 04 altera capitulo 8, Siglas aplicaveis as areas institucionais, de acordo com as
Resolugdes CONSUN UFCSPA n%s 26 e 27, de 25 de setembro de 2020.



1. Ato administrativo

1.1 Conceito

Nas palavras de Meirelles (2008, p.152), ato administrativo é toda manifestacdo unilateral de
vontade da Administracdo Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar,
transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigacbes aos administrados ou a si propria.

1.2 Requisitos

Para o aperfeicoamento e validade do ato administrativo é necessdria a observancia dos seguintes
requisitos:

a) competéncia — o agente deve ter competéncia legal para praticar o ato por meio de designacao,
delegacdo ou avocacao;

Na UFCSPA, as competéncias dos drgdos da Administragdo Superior (Conselhos Superiores,
Reitoria, Vice-Reitoria, Prd-Reitorias, Coordenag¢des de cursos de graduagdo e dos
programas de pds-graduagdo) e das Unidades Organicas e Funcionais (ComissGes de
Graduagdo, Departamentos Académicos, Programas de Pds-Graduagdo, Comissdo de Pds-
graduacdo) estdo estabelecidas no Regimento Geral da Universidade, e os agentes
competentes sdo os servidores devidamente designados por ato legal da sua esfera
hierarquicamente superior (portarias, leis, regulamentos).

b) finalidade — é o objetivo de interesse publico a atingir, indicado por lei ou pelo ordenamento interno;

c) forma — é o revestimento material do ato, essencialmente por escrito. No processo administrativo
esta disciplinado pelo art. 22 da Lei 9.784/1999.

d) motivo — é a situacdo de fato ou de direito que determina ou autoriza a realizacdo do ato
administrativo, sem o qué o ato serd invalido ou invalidavel. Em seu art. 50, a Lei 9.784/1999 aponta
os atos cujas motivagOes sdo obrigatdrias.

1.3 Mérito

O mérito administrativo é a valoracdo dos motivos e da escolha dos objetivos dos atos discricionarios
pela administracdo, em relacdo a eficiéncia, a oportunidade, a conveniéncia e a justica, e s6 abrange
elementos ndo vinculados, ou seja, ndo estabelecidos por lei.

1.4 Procedimento

Procedimento administrativo é a sucessdo ordenada de atos intermediarios interligados que
propiciam a formacdo de um ato final objetivado pela administracdo (exemplo: a Comissdo de PAD precisa
praticar atos essenciais no procedimento investigatério a fim de ndo invalidar o processo para a fase de
julgamento; em uma concorréncia, o edital, a verificagdo de idoneidade, o julgamento, sdo alguns dos
procedimentos necessarios para adjudica¢do da obra).

1.5 Atributos

Os atributos dos atos administrativos sdo a presunc¢do de legitimidade e veracidade, que autoriza a
imediata execucdo do ato; a imperatividade, que impde o seu cumprimento ou execug¢do; a auto-
executoriedade, que possibilita certos atos de policia administrativa serem executados pela prdpria
administragdo sem ordem judicial; e a tipicidade, ou seja, a lei determina um ato para cada finalidade.

1.6 Classificacdo

Geralmente, os atos administrativos classificam-se em gerais e individuais, quanto aos seus
destinatdrios; internos ou externos, quanto ao seu alcance; de império, de gestdo e de expediente, quanto ao
seu objeto; vinculados e discriciondrios, quanto ao seu regramento.



Os atos gerais, ou normativos, sao expedidos sem destinatarios determinados e valem para todos os
sujeitos abrangidos pelos seus preceitos (portarias, resolucdes, instrucdes normativas).

Os atos individuais se dirigem a destinatdrios certos, provendo situacdes especificas e concretas.
Podem ser anulados pela Administra¢do, ou pelas vias judiciais, se praticados ilegalmente ou com lesdo ao
patrimonio publico (homeagdo, exoneragao, licenga, autorizagdo).

Os atos de efeitos internos aplicam-se a comunidade interna e podem ser normativos, ordinatérios,
punitivos ou de outras espécies; os atos de efeitos externos alcangcam partes internas e externas, abrangendo
direitos, obrigacGes, negdcios ou conduta, e s6 entram em vigor apds a publicacdo.

Os atos de império, ou de autoridade, impdem obrigatério atendimento aos administrados; os de
gestdo referem-se a administragdo dos bens e servigcos; os de expediente referem-se as rotinas internas ou
aos componentes de um procedimento.

Se a lei prever liberdade de opgdo a administracdo quanto a conveniéncia da pratica, o ato serd
discriciondrio; se fixar a forma de edicdo, o ato serd vinculado.

2. Exting¢ao do ato administrativo

De forma geral, a extincdo do ato administrativo ocorre pelo cumprimento dos efeitos; por
revogacdo, ordenada pela autoridade competente por razdes de mérito, oportunidade ou conveniéncia; e
por anulagdo, quando constatada a ilegalidade do ato (por motivo de falta de competéncia do agente,
finalidade diversa da estatuida ou motivos inexistentes). A extincdo do ato também podera ocorrer por
cassagdo, que pressupde o descumprimento de obrigagGes fixadas pelo destinatario do ato; caducidade, em
consequéncia de nova norma cujos efeitos sejam contrarios aos decorrentes do ato; contraposicdo, ordenada
por ato cujos efeitos sejam contrapostos ao primeiro; e renuncia, decorrente da manifestacdo de vontade do
beneficidrio.

A autoridade competente para determinar a extingdo serd a mesma que expediu o ato.

A anulagdo e a revogacgao operam relevantes efeitos juridicos e estdo amparadas nas Sumulas 346 e
473 do STF:

e Sumula 346: “A Administracdo Publica pode declarar nulidade dos seus préprios atos.”

e Sumula 473: “A Administracdo pode anular seus préprios atos, quando eivados de vicios que
os tornem ilegais, porque deles ndao se originam direitos; ou revoga-los, por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitando direitos adquiridos e ressalvada, em todos os
€asos, a aprecia¢do judicial.”

A anulagdo serd obrigatéria sempre que a ilegalidade atingir a finalidade, os motivos e o objeto do
ato. Em relagdo a competéncia, se o ato for exclusivo de determinada entidade ou privativo de determinado
agente, mas foi editado por outra entidade ou agente, devera ser anulado. A ratificacdo do ato s6 sera
possivel se a entidade possuir competéncia para a matéria e desde que o vicio possa ser sanado. Se a pratica
do ato por agente determinado ndo for essencial, sera possivel a ratificacdo pela autoridade competente.

A revogacdo, ato exclusivo da Administracdo, ndo pode incidir sobre atos vinculados, atos que ja
exauriram seus efeitos, atos meramente enunciativos e atos procedimentais ou componentes de processo
administrativo.

Abaixo quadro resumo das principais formas de extin¢do do ato administrativo:




Forma de . . Direitos . .
. Motivo Efeitos " Pressuposto Esclarecimento adicional
extingdo do ato adquiridos
Revogacdo conveniéncia e | ex nunc prevalecem | processo Ndo convém a administracao
oportunidade | (efeitos administrativo | a manutencdo do ato.
futuros)
Anulagdo ilegalidade ex tunc inexistem processo E obrigatdria sempre que a
(efeitos administrativo | ilegalidade atingir a
retroativos a ou judicial finalidade, os motivos e o
data do ato) objeto do ato.
Em relagdo a competéncia,
poderd ocorrer ou ndo.

3. Conceito de documento

Nos termos do item 3.1 da Portaria do MEC n2 1.042, de 17 de agosto de 2012, documento é toda
informacgdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, capaz de
comprovar fatos, fenémenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar;
e caracteriza-se da seguinte forma:

a) Quanto ao género: documentos textuais, cartograficos, iconograficos, filmograficos, sonoros,
micrograficos e digitais;

b) Quanto a espécie: atos normativos, enunciativos, de assentamento, comprobatdrios, de ajuste, e de
correspondéncia:

e Atos normativos: expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de dispor e
deliberar sobre matérias especificas (resolugdo, portaria, instrugdo normativa);

e Atos enunciativos: opinativos, que esclarecem os assuntos, visando fundamentar uma
solugdo (parecer, relatério, voto e despacho interlocutdrio);

e Atos de assentamento: configurados por registros, consubstanciando assentamento sobre
fatos ou ocorréncias (apostila, ata, termo, auto de infracao);

e Atos comprobatdrios: os que comprovam assentamentos, decisGes, etc. (translado, certiddo,
atestado, cépia auténtica ou idéntica);

e Atos de ajuste: representados por acordos em que a Administracdo Publica Federal, Estadual
ou Municipal é parte (tratado, convénio, contrato, termos — de transacdo, ajuste, etc.);

e Atos de correspondéncia: objetivam a execug¢do dos atos normativos em sentido amplo
(oficio, edital, intimagdo, notificacdo, alvara e circular).

c) Quanto a natureza, os documentos se classificam em urgentes, ostensivos e sigilosos (ultrassecreto,
secreto, confidencial e reservado), de acordo com a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.



4. Glossario dos principais atos administrativos no ambito da UFCSPA

Ato

Administrativo

Definigao

Competéncia para a pratica
do ato (cargo efetivo ou
substituto legal)

Admissdo

Ato vinculado pelo qual a Administragdo reconhece ao
particular, que preencha os requisitos legais, o direito a
prestacdo de um servigo publico.

Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
Pré-Reitores(as) no ambito de
suas competéncias

Alvara

Documento firmado pela autoridade competente que certifica,
autoriza ou aprova atos ou direitos.

Reitor(a) ou Vice-Reitor(a)

Apostila

Esclarece ou retifica contetido de documento ja elaborado
(portarias, certidGes, contratos), sendo aposto no verso ou
margens do original. Ato declaratério que faz constar situagao
preexistente. Se expedido em folha a parte, terd o mesmo
titulo e seu texto serd precedido da indicagcdo do documento
onde foi registrado.

Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
Pré-Reitores(as)(as) no
ambito de suas competéncias,
Presidente dos Conselhos
Superiores

Dec. 9.191/2017, art. 56. A correcio de erro material que n3o afete
a substancia do ato singular de carater pessoal e os atos relativos a
vacancia ou ao provimento, quando decorrentes de alteragdo de
estrutura de érgdo, autarquia ou fundacgao, sera realizada por meio de
apostila. Paragrafo Unico. A apostila é da competéncia do setor de
recursos humanos do 6rgdo, autarquia ou fundagdo.

Pré-Reitor(a) de Gestdo com
Pessoas

Aprovagao

Ato discricionario pelo qual se exerce o controle a priori (para a
pratica do ato) ou a posteriori (referendo) do ato
administrativo.

Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
Pré-Reitores(as) no ambito de
suas competéncias,
Presidente dos Conselhos
Superiores

Ata

Documento que registra, resumidamente e com clareza, as
ocorréncias de uma reunido.

Elaboracdo: Secretarios(as),
Coordenadores(as) e Chefes,
quando responsaveis por
reunides, membro de
Comissdes ou Secretarios(as)
ad hoc. Aprovagao: colegiado,
Presidente ou cargo
equivalente designado como
responsavel

Atestado

Documento em que se atesta algo a pedido do interessado.

Coordenadores(as), Chefes ou
responsaveis por setores,
Secretarios(as), no ambito de
suas competéncias

Autorizacao

Ato discricionario e precario pelo qual a Administracdo faculta
ao particular o uso de bem publico, ou a prestacdo de servico
publico, ou o desempenho de atividade material, ou a pratica de
ato que, sem esse consentimento, seriam legalmente proibidos.

Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
Pré-Reitores(as) no ambito de
suas competéncias

Boletim

Publicacdo periddica de entidade publica para a divulgacdo dos
atos administrativos.

Conteudo: Coordenadores,
Chefes ou responsaveis por
setores, Secretarios(as), no
ambito de suas competéncias;

Publicagdo: ASCOM




Ato
Administrativo

Definigdo

Competéncia para a pratica
do ato (cargo efetivo ou
substituto legal)

Certiddo Documento pelo qual se certificam dados extraidos de | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
assentamentos, lavrado pela autoridade competente a | Pré-Reitores(as),
requerimento do interessado, solicitado “ex-officio” por | Coordenadores(as), Chefes
autoridade administrativa ou judicial, e destinado a fazer certa
a existéncia de registro em livro, processo ou documento,
referente a determinado ato ou fato, ou dar por certa a
inexisténcia de tal registro.

Circular Mensagem enderegada simultaneamente a diversos Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
destinatarios para transmitir avisos, ordens ou instrugdes. Pré-Reitores(as),

Coordenadores(as) e Chefes.
Divulgacao de ordem geral:
Assessoria de Comunicagao

Comunicado Cientificacdo dada oficialmente. Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
Proé-Reitores(as), Presidente
dos Conselhos Superiores

Convengao Documento utilizado em conferéncias internacionais para a | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a)
oficializacdo de seus ajustes.

Convénio Ajuste, pacto, combinacdo. Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
Pré-Reitores(as) no ambito de
suas competéncias

Convite Instrumento pelo qual se faz uma convocagdo em carater de | Presidente dos Conselhos
solicitacdo: pede-se o comparecimento de alguém ou solicita-se | Superiores, Reitor(a) ou Vice-
sua presenga em algum local ou ato. Reitor(a), Pr6-Reitores(as),

Coordenadores(as), Chefes

Convocagao Corresponde ao convite, com carater de intimacgdo, devendo ser | Presidente dos Conselhos

justificado o ndo-comparecimento. Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Reitor(a), Pré-Reitores(as),
Coordenadores(as), Chefes

Decisdo Documento em que se registra a deliberagdo aprovada por | Presidente dos Conselhos
6rgdo colegiado. Superiores

Declaragao Documento em que se declara uma opinido, conceito, resolu¢ao | Presidente dos Conselhos
ou observagdo. Superiores, Reitor(a) ou Vice-

Reitor(a), Pré-Reitores(as),
Coordenadores(as), Chefes

Despacho Emissdo de decisdo, pela autoridade competente, dando | Presidente dos Conselhos

(despachos de andamento ou solugdo a um pedido. Superiores, Reitor(a) ou Vice-

aprovagdo ou Nota: o despacho também é utilizado para noticiar ciéncia, | Reitor(a), Pr6-Reitores(as),

homologacao providéncias, esclarecimentos, tramitacdes. Para essas Coordenadores(as), Chefes,
serdo feitos por | finalidades, os servidores interessados e aqueles designados | Comissdes (porseu

Portaria ou pelos agentes competentes (secretarios, assistentes ou fungdo presidente ou em colegiado)

Resolugdo) equivalente) terdo competéncia para a pratica do ato.

Diploma Titulo ou documento oficial com que se confere um cargo, | Presidente dos Conselhos
dignidade ou privilégio, se afirma a habilitacdo profissional ou | Superiores, Reitor(a) ou Vice-
materializa uma distingao. Reitor(a)




Administrativo

Definigdo

Competéncia para a pratica
do ato (cargo efetivo ou

substituto legal)

expedigdo de mercadorias ou correspondéncias; comprovante.

Edital Cientificagdo ou ordem, afixada em lugar publico ou publicada | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
no Didrio Oficial ou no principal jornal da cidade. Transmite um | Pré-Reitores(as), Presidente
convite ou estabelece principios ou limites. de CPAD, CSINAC, CSINPA, e
unidades que possuam
competéncia delegada
Ementa Apontamento, nota, comentario, sumario, sumula. Comentario | Presidente dos Conselhos
sucinto sobre algum assunto, sumario do que contém uma | Superiores, Reitor(a) ou Vice-
providéncia legal ou do que decidiu uma autoridade; também se | Reitor(a), Pré-Reitores(as),
relaciona a conteldos programaticos atualizados ou | Coordenadores(as), Chefes
modificados.
Estatuto Lei organica, regulamento da entidade. Deliberagdo e aprovacdo pelo
Conselho Universitario
Formulario Conjunto de férmulas (contém espagos em branco para a | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
insercdo de palavras complementares ou de informacdo). Pré-Reitores(as),
Coordenadores(as), Chefes
Guia Formula para pagamento de tributos, contribui¢Ges, ou para | Padrdo expedido pela

Secretaria da Fazenda. Uso
definido pela PROAD

Homologacao

Realizado a posteriori, é ato unilateral e vinculado no qual a
Administragado reconhece a legalidade de um ato juridico.

Presidente dos Conselhos
Superiores

normativas vigentes no ambito institucional.

Indicagdo Proposicao que, aceita por alguma comissdo técnica, deve ser | Conselheiros dos Conselhos
submetida ao plenario, em forma de projeto de resolugdo. Superiores
Informacdo Instrumento pelo qual se fornecem, por solicitacdo ou ordem, | A pedido do(a) Presidente dos
elementos necessarios ao preparo do parecer ou para o | Conselhos Superiores,
despacho final. A informacdo é provocada, ao passo que a | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
comunicagdo é espontanea. Pré-Reitores(as),
Coordenadores(as), Chefes,
Camaras e Comissdes (por seu
presidente ou em colegiado)
Instrugao Ato administrativo complementar da resolug¢ao ou da portaria; | Presidente dos Conselhos
Normativa ato normativo que, sem inovar, orienta a execu¢do das | Superiores, Reitor(a) ou Vice-

Reitor(a), Pro-Reitores(as)

Justificativa

Exposicdo de motivos onde se expressam opinides ja
formalizadas, em razdo das quais se deseja a obtengdo de um
despacho definitivo ou orientador para um assunto a ser
resolvido, podendo, ao final, constar sugestdo de decisdo.

Presidente dos Conselhos
Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Reitor(a), Pro-Reitores(as),
Coordenadores(as), Chefes,
Camaras e ComissdGes (por seu
presidente ou em colegiado)




Ato
Administrativo

Definigdo

Competéncia para a pratica
do ato (cargo efetivo ou
substituto legal)

Laudo Instrumento técnico em que se confirma uma situagdo ou | A pedido do(a) Reitor(a) ou
assunto, estudado através de pericia e fornecido mediante | Vice-Reitor(a), expedido por
documento, servindo para cientificar  reclamagdes, | técnico especializado
normalmente da drea juridica ou médica. Genericamente,
analise de um caso ou opinido técnica sobre um ato.

Mala direta Mensagem, ou série de mensagens, remetida pelo correio (fisico | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
ou eletronico) a uma lista escolhida e controlada de enderecos | Prd-Reitores(as),

(v. Circular). Coordenadores(as), Chefes
Divulgacdo de ordem geral:
Assessoria de Comunicagao
Manifesto Declaragdo publica das razdes que justificam um ato. Presidente dos Conselhos
Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Reitor(a)

Notificacdo Documento em que se da a conhecer a alguém, pessoa fisica ou | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a), Pro-

juridica, um preceito para a pratica ou n3o de um ato. Reitores(as), Coordenadores(as),
Chefes, Presidentes de

Oficio Meio usual de comunicagdo interna e externa utilizado pelos ComissBes, gestores e fiscais de
6rgdos do servico publico. Nos processos administrativos, pode | contratos administrativos;
ser utilizado para fins de cita¢do, notificagdo ou intimagao. servidores designados por ato

do(a) Reitor(a) ou Vice-Reitor(a)
ou Pré-Reitores(as) para
atividades de gestdo ou de
fiscalizagdo

Ordem de Instrumento de comunicagdo interna para determinagdo sobre | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),

Servico assunto a ser executado e/ou cumprido. E ato da chefia sobre | Pré-Reitores(as)
assunto de sua competéncia de trabalho.

(preceitos destinados a facilitar a execugdo de atos de rotina,
especificagdes referentes a materiais, equipamentos, pessoal,
procedimentos de trabalho)

Parecer Opinido técnica sobre um assunto ou ato; proposicdo oriunda de | Camaras, ComissGes, Grupos
comissdo, quando se pronuncia acerca de assunto submetido ao | de Trabalho (por seu
seu exame. Serve de base a decisdo do assunto, orientando-a ou | presidente ou em colegiado);
facilitando-a. Técnicos de areas

especializadas (ex.
Procurador, Auditor,
Engenheiro)

Permissdo Ato unilateral, discricionario e precario, gratuito ou oneroso, | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),
pelo qual a Administracdo faculta ao particular a execucdo de | Pré-Reitores(as)
servigo publico ou a utilizagdo privativa de bem publico.

Portaria Ato emitido pela autoridade competente para expedir diretrizes | Reitor(a) ou Vice-Reitor(a),

sobre a organizagdo e o funcionamento do servico; sobre
questdes de pessoal e outros atos de sua competéncia.

Pro-Reitores(as) mediante
delegacdo de competéncias
pelo(a) Reitor(a) ou Vice-
Reitor(a)
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Ato
Administrativo

Definigao

Competéncia para a pratica
do ato (cargo efetivo ou
substituto legal)

Processo Desenvolvimento de um expediente por meio fisico ou | Quaisquer interessados
eletronico que, recebendo informacgdes, pareceres, anexos e | podem requisitar abertura de
despachos, segue os canais competentes (tramitacdo). processo junto ao Setor de
Interessados internos: usar preferencialmente o Sistema | Protocolo
Eletronico de Informagdes (SEI).

Procuragao Instrumento que possibilita a pratica de atos ou administragdo | Quaisquer interessados no
de bens de alguém por outrem. Pode ser publica (lavrada em | ambito de processo
cartorio) ou particular. instaurado

Proposigao Pedido ou sugestdo que o participante de assembleia, | Pareceres das Camaras ou
congresso, convenc¢do ou equivalente encaminha a mesa ou ao | Comissoes e indicagdes dos
plendrio. Conselheiros aos Conselhos

Superiores

Protocolo Registro dos atos publicos; formuldrio regulador de atos | Quaisquer interessados

publicos. Protocolar: registrar ou inscrever no protocolo. encaminham pedidos junto ao
Setor de Protocolo
Regimento Conjunto de normas disciplinadoras, regentes; estabelece | Aprovagdo pelo Conselho

direitos e obrigacdes, rege finalidades.

Universitario manifesta em
Resolucdo

Requerimento

Instrumento para solicitar algo a uma autoridade publica,
dirigido ao cargo que a pessoa exerce e ndo a pessoa
especificamente.

Quaisquer interessados, via
protocolo ou pelo Sistema
Eletrénico de Informacgdes
(SEI)

Resolugdo Ato emanado de 6rgdo colegiado (aquele cujo poder de decisdo | Presidente dos Conselhos
cabe em partes iguais a todos os seus componentes), de | Superiores
autarquias ou de grupos representativos, tais como conselhos
administrativos ou deliberativos. Na UFCSPA, CONSUN e
CONSEPE.

Termo Declaracgdo escrita em processo ou em livro (autuacgdo, juntada, | Secretarios(as) no ambito de
intimagcdo, conclusdo, data, vistas, recebimento de | suas competéncias,
certiddes/documentos, compromissos). Coordenadores(as), Chefes,

Presidente de Camaras,
Comissdes ou Grupos de
Trabalho; Presidente de CPAD
(em processos disciplinares)
Visto Ato de conhecimento pelo qual a autoridade competente atesta | Presidente dos Conselhos

a legitimidade formal de outro ato juridico, ndo equivalendo a
concordancia ou deferimento de seu conteudo.

Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Reitor(a), Pré-Reitores(as),
Coordenadores(as) e Chefes

Nota: Quaisquer servidores designados por instrucdo das respectivas chefias poderdo elaborar ou digitar os documentos
elencados. Entretanto, somente os agentes listados como competentes para a pratica dos atos poderdo assina-los.



5. Procedimentos com relagdo a elaboragdao de documentos normativos

O Decreto n2 9.191, de 12 de novembro de 2017, em vigor a partir de 12 de fevereiro de 2018,
estabelece as normas e diretrizes para elaboragdo, redagao, altera¢do, consolidacdao e encaminhamento de
propostas de atos normativos, as quais, segundo o art. 57 daquele dispositivo, aplicam-se subsidiariamente
a UFCSPA.

A Portaria n? 1.369 do Ministro de Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica, publicada
em 28 de dezembro de 2018, aprovou e autorizou a distribuicdo da terceira edicdo do Manual de Redacao
da Presidéncia da Republica, o qual trata das comunicacdes oficiais e detalha de forma pratica e consistente
os aspectos gerais da redacdo oficial e da elaboracao de atos normativos, cujas orientacdes sdo igualmente
vinculativas a UFCSPA no que for aplicavel.

O Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2020, alterado pelo Decreto n2 10.310, de 2 de abril de
2020, e pelo Decreto n2 10.437, de 22 de julho de 2020, e a Portaria MEC n2 556, de 24 de margo de 2020,
dispdem sobre a revisdo e consolidacdo dos atos normativos inferiores a decreto. O Decreto estabeleceu que
as espécies admitidas de atos normativos sdo resolugdes, portarias e instrugcdes normativas.

A padronizagdo de documentos no ambito institucional foi realizada e posteriormente revisada com
base nesses documentos.

5.1 Estrutura dos atos normativos

A estrutura dos atos normativos no ambito da UFCSPA encontra-se resumida a seguir:

Tabela 1 — Formatac¢ao de documentos

Formatacgao Orientagdo

Papel, fonte, | Papel A4 com formatagdo oficial, fonte Calibri

cabegalho Corpo do texto: 12pts; citagdes recuadas: 11pts; notas de rodapé: 10pts

O cabegalho-padrao nao podera ser alterado, por isso ndo devem ser utilizadas outras marcas
institucionais para os atos normativos (ex. castelinho).

Arquivos eletrénicos seguem a mesma formatacao.

Margens Esquerda: 3cm; direita: 1,5cm; superior e inferior: 2cm
Impressdo frente e verso: utilizar a op¢do de margens espelho

Espacamento | Entrelinhas: simples; apds paragrafo: 6 pontos; recuo de pardgrafo: 2,5cm da margem esquerda
Antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo: uma linha em branco.

Destaques N&o se utiliza texto em itdlico, sublinhado, tachado ou qualquer forma de caracteres ou simbolos
nao imprimiveis.

Nos documentos normativos, palavras ou expressdes em latim ou lingua estrangeira sdo grafadas
em negrito.

Ex. ad referendum, caput

Epigrafe Formada pelo titulo designativo da espécie normativa, identificacdo da autoridade, autoridade
superior e érgdao emitente, numeragdo sequencial, em continuagao as séries em curso, e pela data
de promulgacde assinatura, é grafada em letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada.
Ex. RESOLUCAO CONSUN UFCSPA N2 120/2021/CONSUN, DE 2 DE JANEIRO DE 2021

Ementa Alinhada a direita da pagina, com 9cm de largura. (Portarias relativas as questées de pessoal ndo
contém ementa)




Articulagdo Podera ser adotada a especificagdo tematica simplificada do contetdo de grupo de artigos ou de
um artigo mediante denominagdo que preceda o dispositivo, grafada em letras minusculas em
negrito, alinhada a esquerda, sem numeracgdo. Ver orientagcGes complementares na Tabela 3
(p.20)

Ex.

Disposicoes preliminares

Art. 12 Texto.

Art. 22 Texto.

Disposi¢oes gerais

Art. 32 Texto.

Disposicoes finais

Art. 21. Texto.

Tabela 2 — Distribuicdo do conteddo normativo

Conteudo Orientagao

Parte Contém:

preliminar a) titulo e numeracdo, quando aplicavel;

b) ementa (para explicitar de modo conciso o objeto do ato normativo);

c) preambulo, com autoria, fundamento de validade e, quando couber, a ordem de execugdo,
o enunciado do objeto e a indicagdo do ambito de aplicagdo da norma.

Parte Contém as normas que regulam o objeto:

normativa a) oart. 12 indicard o objeto e o ambito de aplicagdo quando necessario;

b) o ambito de aplicacdo delimitara as hipoteses abrangidas e as relagGes juridicas as quais o
ato se aplica;

¢) o ato normativo ndo conterad matéria estranha ao objeto ao qual visa disciplinar e ndo
vinculada a ele por afinidade, pertinéncia ou conexdo;

d) matérias idénticas ndo serdo disciplinadas por mais de um ato normativo da mesma
espécie, exceto quando um se destinar, por remissdo expressa, a complementar o outro,
considerado basico;

e) ato normativo independente serd evitado quando existir ato normativo em vigor que trate
da mesma matéria (os novos dispositivos serdo incluidos no texto do ato normativo em
vigor);

f) as disposigdes normativas serdo redigidas com clareza, precisdo e ordem légica.

Parte final Contém as disposicGes sobre medidas necessarias a implementacdo das normas constantes da
parte normativa; as disposi¢Ges transitdrias; a cldusula de revogagdo, quando couber; e a cldusula
de vigéncia.




Tabela 3 — Articulacdo, agrupamentos e redacdo do texto normativo

Articulagdo Orientagdo

Artigos O artigo é indicado pela abreviatura “Art.” seguida de numeragdo: a) ordinal e sem ponto: para
numeros do 12 ao 99; b) cardinal e com ponto: a partir do nimero 10.

Ex.

Art. 92 Texto.

Art. 10. Texto.

O conteudo de cada artigo deverad ser restrito a um Unico artigo ou principio. A numeragao do
artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros sinais.

O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto ou, quando se desdobrar em
incisos, com dois-pontos.

Os artigos desdobram-se em paragrafos ou em incisos e podem ser agrupados em capitulos.

Paragrafos Expressar, por meio de paragrafos, os aspectos complementares a norma enunciada no caput do
artigo e as excegdes a regra por esse estabelecida.

Quando houver apenas um pardgrafo relacionado ao artigo, usa-se o termo “Paragrafo Unico”
seguido de ponto e separado do texto por dois espagos em branco.

Ex.

Paragrafo Unico. Texto.

Quando houver mais de um paragrafo, usa-se o simbolo “§” seguido do numeral ordinal (de 12 a
99) ou cardinal (a partir do 10). Apenas no ultimo caso, coloca-se o ponto antes do inicio do texto.
A numeragdo do pardgrafo é separada do texto por dois espagos em branco, sem tragos ou outros
sinais.

Ex.

§ 92 Texto.

§10. Texto.

O texto inicia-se com letra mailscula e termina com ponto ou, quando se desdobrar em incisos,
com dois-pontos.

Ex.

§92 Texto:

| - texto.

As discriminagGes e as enumeracoes serdo feitas por meio dos incisos, das alineas e dos itens.

Incisos Incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen. H4 um espago em branco antes
do hifen e outro apods o hifen.

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

a) ponto-e-virgula, quando houver outros incisos apods;

b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas;

¢) ponto, quando se tratar do Ultimo inciso.

Ex.

Art. 11. Texto:

| - texto;

Il - texto:

a) texto;

b) texto;

Il - texto.

O inciso desdobra-se em alineas.




Articulagdo Orientagao

Alineas Alineas sdo indicadas por letra minuscula, seguindo o alfabeto, acompanhada de paréntese e
separada do texto por um espago em branco.

O texto da alinea inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e
termina com:

a) ponto-e-virgula, quando houver outras alineas ou outros incisos apds;
b) dois pontos, quando se desdobrar em itens;

c) ponto, quando for a Ultima e anteceder artigo ou paragrafo.
Ex.

Art. 32 Texto:

| - texto:

a) texto;

b) texto;

c) texto;

Il - texto:

a) texto;

b) texto.

Art. 42 Texto.

A alinea desdobra-se em itens.

Itens Itens sdo indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados do texto por um
espago em branco.

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

a) ponto-e-virgula, quando houver outros itens apds;

b) ponto, quando for o Ultimo item, ou anteceder artigo ou paragrafo.

Ex.

Art. 32 Texto:

| - texto:

a) texto;

b) texto:

1. texto;

2. texto.

Agrupamentos Orientagao

Partes, Livros, | Os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras maiusculas e identificados por

Titulos, algarismos romanos e podem ser agregados da seguinte forma:

Capitulos, a) os capitulos podem ser subdivididos em secGes, e as se¢ées em subsecGes;

Secdes e b) no caso de cddigos, os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos em livros, e os
Subsegdes livros em partes;

c) a parte pode ser subdividida em parte geral e parte especial, ou em partes expressas em
numeral ordinal, por extenso;

d) as subsegdes e as sessdes sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas em letras minusculas
e em negrito.

Ex.

PARTE PRIMEIRA

LIVRO |
TITULO |
CAPITULO |

Secgao |




Subsecao |

A denominagdo do assunto tratado em cada unidade de agrupamento serd iniciada pela
preposicdao “De + artigo”. Ex: “Das disposi¢des preliminares”

Esta formatagao é aplicavel aos documentos normativos extensos e com maior complexidade.
Documentos de menor extensao e complexidade deverao adotar a especificacao tematica
simplificada.

Especificagdo
temdtica
simplificada

Preambulo

Especificagdo tematica do conteudo de grupo de artigos ou de um artigo mediante denominagao
que preceda o dispositivo, grafada em letras minusculas em negrito, alinhada a esquerda, sem
numeracao. Esta especificagdo ndo comporta a regra de utilizagdo da preposi¢cdo “De + artigo”.

Ex.

Disposigdes finais

Art. 25. A norma de que trata (...)

Redagao Orientagao

Contém a declaragdo do nome da autoridade, do cargo em que se encontra investida e da
atribuicdo legal em que se fundamenta, quando for o caso, para promulgar o ato normativo e a
ordem de execugdo ou mandado de cumprimento.

Usa-se “no uso da atribuicdao” quando apenas um dispositivo fundamentar a competéncia.
Ex.
(...) no uso da atribuicdo que Ihe confere a Portaria n. xx/GR/CPAD de xx de xxx de xxx (...)

Usa-se “no uso das atribuicdes” quando mais de um dispositivo fundamentar a competéncia.
Ex.
(...) no uso das atribuicdes que Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral {...)

Artigo 12

O objeto e 0 ambito de aplicagdo do ato devem se harmonizar com a ementa.
Ex.

Ementa: “Institui (...)”

Art. 12 “Fica instituido (...)”

Livros, Titulos,

Reunir sob as categorias de agregacdo apenas as disposi¢oes relacionadas com a matéria nelas

estrangeira,
inclusive latim

Capitulos, especificada.

Secgdes e

Subsec¢des

Palavras e Nos atos normativos sdo grafadas em negrito, sem italico.
expressoes Ex.

em lingua caput (e ndo caput)

Nos atos de correspondéncia sdo grafadas em italico (Ex. caput)

Siglas ou
acronimos

Regras:

a) nado utilizar siglas ou acréonimos para designar 6rgdos da administragao publica direta;

b) para entidades da administragdo publica indireta, utilizar apenas se previsto em lei;

c) ndo utilizar para designar um ato normativo;

d) usar siglas ou acrénimos consagrados pelo uso, instituidos oficialmente, e desde que a
primeira referéncia no texto venha acompanhada da explicitacdo de seu significado
(separados por hifen, ndo entre parénteses).

Ex.
Conselho Universitario - CONSUN




Redagdo Orientagdo

Conjungdes Utilizar no pendultimo inciso, alinea ou item, conforme a sequéncia de dispositivos seja,
“e” ou “ou” respectivamente, cumulativa ou disjuntiva.

Ex.

Art. 32 Texto:

| - texto:

a) texto; e

b) texto:

1. texto; ou

2. texto.
Numeros, Regras:
Porcentagens, a) referéncias a nimeros e percentuais devem ser grafadas por extenso;
Valores b) valores monetarios devem ser expressos em algarismos arabicos, seguidos de sua

monetarios,
Datas

indicagdo por extenso, entre parénteses;

c) datas devem ser indicadas com os dias e os anos em algarismos arabicos e os meses por
extenso;

d) o primeiro dia do més é escrito em numeral ordinal, do segundo ao nono dia, usa-se o
cardinal sem zero antes.

Dez por cento.

RS$ 100,00 (cem reais).
12 de maio de 2018.

2 de maio de 2018.

Remissdo a
leis e atos
normativos

A remissdo a atos normativos e leis deve ser feita da seguinte forma:
a) sefor na ementa, no predmbulo, na primeira remissdo ou na clausula de revogag¢do, com
a data por extenso;
Ex. Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

b) nos demais casos, com a data abreviada ao ano.
Ex. Lein®8.112, de 1990.

Quando a remissdo for feita a um dispositivo especifico da lei ou ato normativo, devera seguir a
abreviagdo “art.”, seguida do nimero, na ordem artigo, inciso, alinea, item, Lei.

Ex. Art. 140, |, “a” e “b” da Lei n2 8.112, de 1990.

Normas, Regulamentos ndo numerados devem ser citados pela data e ementa.

Ex. Art. 11. Fica revogado o art. 32 do Regulamento XXX que dispde sobre XXX

Tempo verbal

Deve-se preferir o tempo “presente” ou o “futuro simples do presente”, buscando uniformidade
do tempo verbal em todo o texto.

Ex.

Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

Esta Resolugdo entrarad em vigor na data de sua publicagdo.
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Redagdo Orientagdo

Clausula de Regras:
revogagao a) relacionard, de forma expressa, todas as disposi¢cGes que serdo revogadas e sera descrita
no ultimo artigo do texto;
b) ndo sera utilizada a expressdo “revogam-se as disposigdes em contrario”;
c) no caso de normas anteriormente alteradas, a revogagao expressa incluira os dispositivos
modificados e os dispositivos da norma alteradora;
d) aclausula de revogacdo sera subdividida em incisos quando se tratar de mais de um ato
normativo ou de dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo.
Ex. Art. 20. Ficam revogados:
| —a Resolugdo do CONSUN n2 XX/XXXX, de XX de XXX de XX;
Il —a Resolugdo do CONSEPE n2 XX/XXXX, de XX de XXX de XX;
Ill — os artigos 20 e 25 da Norma (....).

Clausula de O texto da proposta indicard, de forma expressa, a vigéncia do ato normativo. A clausula de
vigéncia vigéncia sera descrita no ultimo artigo do texto, exceto se houver cldusula de revogagdo, caso em
gue estara no penultimo artigo.

Exceto em caso de urgéncia justificada no expediente administrativo, os atos estabelecerdo data
certa para a sua entrada em vigor e para a sua producgdo de efeitos de, no minimo, uma semana
apos a data de publicagdo e sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util
(Dec.10.139, art. 49).

Ex.

Esta (Portaria ou Resolugdo) entra em vigor em 12 de (..)

Possibilidades de redagdo em caso de vacatio legis:
a) “Esta [portaria, resolugdo] entra em vigor [niUmero cardinal por extenso] dias apds a data
de sua publicagdo.”;
b) “Esta [portaria, resolugdo] entra em vigor no [nimero ordinal por extenso] dia do
[nimero ordinal por extenso] més apds a data de sua publicacdo”; ou
c) “Esta [portaria, resolucdo] entra em vigor em [data por extenso].”

Notas:

1. Oscritérios pertinentes a clareza, a precisao e a ordem légica dos dispositivos normativos estdo descritos nos incisos
I, Il elll do art. 14 do Dec. 9.191/2017 e detalhados no item 3 do Manual da Presidéncia da Republica (32ed.,2018);

2. As disposicdes relativas a alteragcdo dos atos normativos estdo expressas nos arts. 16 e 17 do Dec. 9.191/2017 e
detalhadas no item 17 do Manual da Presidéncia da Republica (32ed.,2018);

3. Para o bom entendimento da sistematica redacional de documentos normativos, leia-se o item 16 do Manual da
Presidéncia da Republica (32ed.,2018);

4. A expressao latina vacatio legis é um termo juridico que significa vacdncia da lei, ou seja, o periodo que decorre
entre o dia da publicagdo de uma lei e o dia em que ela entra em vigor, a partir de quando terd seu cumprimento
obrigatério. Os arts. 19 a 21 do Dec. 9.191/2017 dispdem sobre a obrigatoriedade de estabelecimento da vigéncia
do ato normativo e os critérios para aplicabilidade de vacatio legis. O art. 42 do Decreto n? 10.139/2019 estabeleceu
vacatio legis como regra para a producdo de efeitos dos atos normativos;

5. Oart. 36 do Dec. 9.191/2017 estabelece critérios para a criagdo de colegiados (comissdo, comité, grupo de trabalho
ou outra forma de colegiado);

6. Todos os atos normativos submetidos a aprovagdo ou a homologagao pelos Conselhos Superiores serdo expedidos
mediante Resolugdo do respectivo Conselho e publicados no Boletim de Servigo. Para tanto, apds aprovagdo do ato
pelo Conselho Superior correspondente, a area responsavel pela abertura do processo devera enviar o arquivo da
proposta do documento em formato “doc” para a Secretaria dos Conselhos Superiores (endereco eletrénico
secconselhos@ufcspa.edu.br).
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5.2 Conselhos Superiores: fluxo para o encaminhamento de propostas de atos normativos

No ambito da UFCSPA, a proposta de revisdao ou de implementacdo de ato normativo, cuja
competéncia de edi¢do seja do Conselho Universitario ou do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao,
observara o seguinte fluxo de encaminhamento:

a) mediante abertura de processo, a proposta desenvolvida por grupo de trabalho ou comissdo
designada pela Reitoria ou pelas Pré-Reitorias ou por indicacdo do Conselho Universitario ou do
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, deverd conter exposicao de motivos que justifiquem e
fundamentem de forma clara e objetiva a edi¢do do ato normativo, contendo:

e sintese do problema cuja proposicao do ato normativo visa solucionar;
e justificativa para a edi¢do do ato normativo na forma proposta;

e identificacdo dos atingidos pela norma; e

e se a medida for urgente, demonstrar a relevancia e a urgéncia.

b) o processo sera submetido a Pré-Reitoria responsavel pela drea correspondente a matéria objeto de
normatiza¢do (administracdo, pessoas, planejamento, ensino de graduacao, pesquisa, ensino de pos-
graduacdo, extensdo, cultura e assisténcia);

c) a Pro-Reitoria responsavel examinara o mérito, a oportunidade, a conveniéncia e a compatibilizagcdo
da proposta de ato normativo com as diretrizes institucionais. Se houver mais de uma Pré-Reitoria
envolvida, o exame sera feito conjuntamente;

d) o exame de mérito contemplard, no que for aplicavel, as disposi¢des contidas no art. 32 do Dec.
9.191/2017. Para melhor compreensdo, recomenda-se a leitura do item 15 do Manual da Presidéncia
da Republica (32ed.,2018);

e) se a proposta for recomendada, a Pré-Reitoria responsavel encaminhara o processo a apreciacdo do
colegiado competente (Consun ou Consepe); se houver necessidade de alteragdes, devolvera ao
grupo de trabalho ou comissdo para adequacdes;

f) independentemente da existéncia de grupo de trabalho ou de comissdo, a Pré-Reitoria responsavel
podera encaminhar a proposta diretamente ao colegiado, por si ou em conjunto com outra Proé-

“un,

Reitoria, fazendo constar no processo oficio apresentando as disposi¢Ges contidas na alinea “a”;

g) sempre que necessario, a proposta contera parecer da Procuradoria Federal na UFCSPA (PFUFCSPA)
com relagdo aos aspectos juridicos, de acordo com o art. 31 do Dec. 9.191/2017. Nessa hipdtese, a
Pro-Reitoria responsavel fard o encaminhamento do processo a PFUFCSPA por intermédio do
Gabinete da Reitoria;

h) finalizadas as anadlises e incluidos todos os pareceres, a Pré-Reitoria responsavel encaminhara o
processo a Secretaria dos Conselhos Superiores, identificando no encaminhamento o Conselho
Superior ao qual compete a aprovagado;

i) ao receber o processo, a Secretaria dos Conselhos Superiores comunicara por e-mail a(s) Camara(s)
do Consun ou a(s) Comissdo(Ges) do Consepe competente(s) para a analise prévia;

j) apds apreciagcdo, a Camara ou Comissdo fard a recomendagdo do processo ao respectivo Conselho
Superior ou devolverd a Pré-Reitoria responsavel com as sugestdes de adequagdes. O processo
somente seguira a aprovagdo do Conselho apds recomendacdo da Camara ou Comissdo. Os casos
excepcionais, com encaminhamento direto do tema ao Conselho Superior, serdo submetidos a
concordancia do respectivo Colegiado;



k) aprovada a proposta pelo Conselho Superior, serd emitida Resolucdo normativa, a qual sera juntada
ao processo e publicada no Boletim de Servico;

I) paracumprimento do estabelecido na alinea “k”, a Pré-Reitoria responsdvel, por si ou por intermédio
de grupo de trabalho ou de comissdo, encaminhara a Secretaria dos Conselhos Superiores o arquivo
em formato “doc” da respectiva proposta normativa (secconselhos@ufcspa.edu.br);

m) o processo, finalizado, sera encaminhado a Prd-Reitoria responsavel;

n) apds a implementacdo da Consolidagdo Normativa estabelecida pelo Decreto n2 10.139, de 28 de
novembro de 2019, nos termos do seu art. 19, |, sempre que necessdrio a Pro-Reitoria responsavel
encaminhara Oficio a Reitoria solicitando a incorporacdo do texto normativo pertinente ao
regramento geral consolidado.

Na analise de mérito, oportunidade e conveniéncia das propostas de atos normativos, os
responsaveis observardo, no que for aplicavel, as disposices contidas no Anexo do Decreto n2 9.191/2017,
no que se refere a diagndstico, alternativas, competéncia, necessidade, oportunidade, densidade do ato
normativo, direitos fundamentais, compreensdo do ato normativo, exequibilidade, custos, simplificacdo
administrativa, prazo de vigéncia e de adaptacdo e avaliacdo de resultados. As questdes encontram-se
também descritas no item 15.3 do Manual de Redacgdo da Presidéncia da Republica (32 ed.; 2018).

O fluxo para encaminhamento de propostas de atos normativos podera sofrer adequacao de formato
quando for integrado ao Sistema Eletrénico de Informag&es (SEI).

5.3 Consulta publica a comunidade académica

A proposta de ato normativo a ser submetida a consulta publica a comunidade académica observard
os seguintes tramites:

a) serdautorizada pelo Conselho Universitario e devera conter a proposta do ato normativo e os demais

“_n,

requisitos para fins de apreciagao citados no item 5.2, alineas “a, b, ¢, d, f" e “g”;
b) sera disponibilizada no sitio eletrénico da UFCSPA e estabelecerd prazo para resposta;

c) as sugestbes decorrentes da consulta serdo analisadas pela Pré-Reitoria responsavel em conjunto
com os demais proponentes. Os dados eventualmente ndo computados serdo devidamente
justificados no parecer da Pro-Reitoria responsavel, que obedecerd ao fluxo estabelecido no item 5.2
para fins de aprovacao.

5.4 Consolidagao de atos normativos no ambito da UFCSPA

Todos os atos normativos vigentes no ambito da UFCSPA serdo consolidados pela Reitoria, mediante
procedimento de triagem e exame realizado pelas Pré-Reitorias responsdveis pelas respectivas areas de
administracdo, pessoas, planejamento, ensino de graduacgdo, pesquisa, ensino de pds-graduagdo, extensdo,
cultura e assisténcia, incluindo os atos normativos dos drgaos ou das comissdes independentes com temas
afins a essas respectivas dreas (Editora, CPPD, CIS, CPA, Comiss3do de Etica, CEP), de acordo com o Decreto n®
10.139/2019 e a Portaria MEC n2 556/2020, nos prazo(s) estabelecido(s) por Portaria da Reitoria.

A consolidagdo se constitui na reunidao de todos os atos normativos das respectivas areas em diploma
legal Unico, subdividido nas matérias pertinentes, com a revogacdao expressa dos atos normativos
incorporados a consolidacdo, e sera submetida a aprovac¢do do Conselho Universitario.

O texto normativo consolidado observard os critérios estabelecidos no Decreto n2 10.139/2019, na
Portaria do MEC n2 556, de 24 de mar¢o de 2020, e a metodologia estabelecida em Portaria da Reitoria.
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Para os procedimentos de consolidacdo, o art. 92 do Decreto n? 10.139/2019 prevé:

Procedimentos de consolidagao

Art. 92 A consolidagdo incluird a melhora da técnica legislativa do ato, inclusive com:
| - introducdo de novas divisdes do texto legal basico;

Il - fusdo de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

Il - atualizacdo da denominacgdo de 6rgdos e de entidades da administracdo publica federal;
IV - atualizagdo de termos e de linguagem antiquados;

V - eliminagdo de ambiguidades;

VI - homogeneizagdo terminolégica do texto; e

VIl - supressao dos dispositivos de que trata o art. 82.

Revogagao expressa de atos

Art. 82 E obrigatdria a revogacdo expressa de normas:

| - ja revogadas tacitamente;

Il - cujos efeitos tenham se exaurido no tempo; e

Il - vigentes, cuja necessidade ou cujo significado ndo pdde ser identificado.

A proposta de consolidagdo normativa encaminhada pelas Pré-Reitorias a Reitoria incluird os
seguintes elementos:

a) preambulo com a identificacdo da area gestora, nome e cargo do gestor, com numero e data de
expedicdo da portaria de investidura;

b) descricdo dos dispositivos normativos objeto da consolidacdo, agrupados em suas respectivas
matérias tematicas;

c) inclusdo da lista dos dispositivos cujos atos individuais serdo revogados quando aprovada a
consolidacgdo.

Finalizados os procedimentos de andlise e adequacdo pela Reitoria, a proposta de consolidacdo sera
submetida a aprovacdo pelo Conselho Universitario que expedira a respectiva resolucdo e determinara a
publicacao.

Compete a Reitoria e as Pro-Reitorias manterem uma cépia fisica da consolidagdo normativa
aprovada para fins de controle e avaliacdo de futuros atos aderentes, cuja revisdo e incorporacdo de
alteragGes posteriores estara a cargo da Reitoria e ocorrerd semestralmente em data a ser estabelecida em
Portaria, observando-se as disposi¢des do art. 19 do Decreto n2 10.139/2019 no que for aplicavel, e as
orientagdes contidas neste Manual de Padronizag¢do de Documentos Institucionais.

5.5 Protocolo

Os servigcos de protocolo estdo regulados pela Portaria Interministerial n2 1.677, de 7 de outubro de
2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos érgaos e entidades da Administracdo Publica Federal.

Em expedientes por meio fisico, quaisquer documentos pertinentes aos atos normativos que
demandem aprovac¢do ou homologagao pela Reitoria ou pelos Conselhos Superiores da UFCSPA deverdo ser
encaminhados mediante abertura de processo no Protocolo, enderegados a Reitoria ou ao Conselho Superior
respectivo (Consun ou Consepe), com todas as paginas devidamente numeradas.

Para os orgdos colegiados, a Secretaria dos Conselhos Superiores fara o encaminhamento para a
apreciacdo da Camara ou Comissdo competente, que analisard a regularidade do documento e fard a
recomendagdo ao respectivo drgao.



6. Atos ordinatorios e de correspondéncia

6.1 Ordens de Servico, Portarias sem conteddo normativo, Despachos, Oficios e Circulares

Os atos ordinatdrios, de aplicagdo interna, visam disciplinar o funcionamento da Administracdo e a
conduta funcional dos agentes. Sdo provimentos, determinacdes ou esclarecimentos aos servidores para o
correto desempenho de suas fungdes.

Além da funcdo ordinatdria precipua, tais atos servem para investidura de servidores em suas
funcdes e para as determinagdes superiores gerais ou especiais sobre o servico e sua execucao.

Esses atos emanam do poder hierdrquico e podem ser expedidos pelos chefes de servico aos seus
subordinados, no limite de suas competéncias (vide glossario no item 4 deste Manual).

6.2 Padrao oficio

A correspondéncia interna e externa é feita por meio de oficio e correio eletronico. Deve observar
as disposicoes contidas no Decreto n29.758, de 11 de abril de 2019, e no Manual de Redacado da Presidéncia
da Republica (32 ed.; 2018,p.27).

O padrao oficio, essencialmente, devera conter:
e uso da folha-padrdao UFCSPA;
e tipo e nimero do expediente, seguido da sigla da unidade que o expede;

e Jlocal e data;
e enderegcamento;

e assunto;
e texto;
e fecho;

e identificacdo e assinatura do signatario.

Os oficios destinados a comunicag¢do entre as unidades administrativas da UFCSPA e entre a UFCSPA
e outros érgdos e instituicbes (publicos e privados) seguem as configuragbes descritas no Manual da
Presidéncia da Republica (32ed.,2018), sintetizadas na tabela a seguir.

Tabela 4 — Configuracao de pagina para o padrao oficio

Formatacgao Orientagao

Papel, Fonte, Papel A4, fonte Calibri ou Calisto, tamanho 12 pontos

Cabegalho Utilizar o cabecalho padrdo na primeira pagina. Na linha seguinte ao cabegalho, informar a Pré-
Reitoria responsavel e a area emitente:

Ex: Pro-Reitoria de Graduagdo/ Coordenagdo do Curso de Informatica Biomédica

A partir da segunda pagina ndo ha cabecalho, somente numeragao.

Arquivos eletrénicos seguem a mesma formatacao.

N3o utilizar outras marcas institucionais para os atos oficiais (ex. castelinho).

Margens, Cabecalho na primeira péagina: 5cm a partir da borda superior do papel;
€spaco Demais paginas: margem superior e inferior com 2cm;

entrelinhas, Laterais: esquerda, 3cm; direita, 1,5cm;

impressdo Rodapé: 2cm da margem inferior do documento

Inicio de paragrafo: 2,5cm (primeira linha);
Entrelinhas: simples;
Impressdo frente e verso: utilizar a opg¢do de margens espelho.




Identificagdo
do documento,

Na margem esquerda da pagina, tipo do expediente por extenso, com todas as letras
maiusculas, seguido da indicacdo da expressdo abreviada “N2” + nimero de ordem sequencial,

numeracao, ano com quatro digitos e siglas usuais do setor que expede o oficio, da menor para a maior
local e data hierarquia, separados por barra (/);
Local e data alinhados a direita na linha seguinte a numeragao;
Enderecamento | Na linha seguinte ao local e data, alinhados a esquerda, com espago entrelinhas simples:
a) vocativo (senhor ou senhora);
b) cargo;
c) enderego (somente para os oficios destinados ao publico externo, dispensavel para a
comunicagdo interna).
Ex.:
A Senhora
Coordenadora do Curso de (...)
Assunto Alinhado a margem esquerda, em negrito: titulo + descrigdo sucinta em frase curta com a
primeira inicial maiuscula.
Ex.: Assunto: Encaminhamento da lista de aprovados no Edital n2 01/2018/PROGRAD
Texto Para o encaminhamento de documentos, usar introdugdao mencionando a finalidade e especificar

o objeto de encaminhamento;
Demais casos, usar introdugao, desenvolvimento e conclusdo, com paragrafos numerados a
margem esquerda da tabulagdo quando forem em numero igual ou superior a trés.

Alinhamento

Justificado; espacgo entrelinhas simples; corpo do texto fonte 12pts; citagdes fonte 11pts e notas
de rodapé fonte 10pts;
Inicio do texto com recuo de 2,5cm.

Espagamento Entre o enderegamento, assunto, saudagao e inicio do texto: 2 linhas;

Entre os paragrafos do texto: 6 pontos apds cada paragrafo;
Fecho de Usar a expressdo “Respeitosamente”, quando o destinatario tiver hierarquia superior a do
cortesia remetente; usar a expressdo “Atenciosamente” em todos os demais casos.

O alinhamento é feito a esquerda, imediatamente apds o ultimo pardgrafo do texto, com recuo
de 2,5cm da margem; em espaco simples. Ndo é numerado.

Identificacdo
do signatario

Centralizado na pagina, nome grafado em letras mailsculas, sem negrito; seguido de cargo do
signatario apenas com as letras iniciais maiusculas, sem negrito

Rodapé A numeracdo das paginas, a partir da segunda pagina do documento, é obrigatoria.

Alinhamento centralizado no rodapé da pagina, dentro da area de 2cm da margem inferior;
Outras Impressdo frente e verso, usar margem espelho;
informacdes Usar cor preta em papel branco, inclusive para o cabegalho. A impressao colorida pode ser usada

em graficos e ilustragoes;

Quando necessario, os destaques sao feitos em negrito. Evite-se o uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacado
gue afete a sobriedade e a padroniza¢do do documento;

Grafar palavras estrangeiras em italico;

Arquivo virtual

Utilizar editores de texto aplicados no servigo publico (DOCX, ODT ou RTF);
Identificar os arquivos com tipo do documento + niimero + ano + palavra-chave do contetdo.
Ex: Oficio 23_2019_relatdrio de gestdo 2018

Nota: as siglas das dreas institucionais foram definidas com base no organograma da UFCSPA e encontram-se listadas
no item 8 deste Manual.

Outros documentos de carater interno foram parcialmente adaptados aos padrdes estruturais
definidos no Manual da Presidéncia da Republica (32ed.,2018) e encontram-se exemplificados no Anexo |
deste Manual de Padronizagao.

Na emissdo de quaisquer documentos, para evitar-se equivocos, recomenda-se nao deixar a
assinatura em pagina isolada do expediente. A assinatura devera ser precedida de, pelo menos, uma frase



demonstrando a continuidade do texto, e ser aposta na cor azul. No glossario (item 4) encontram-se as
definicbes e os agentes competentes para a pratica dos atos.

Com relagdo ao correio eletrénico, o Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica (32 ed.; 2018,
item 6.4) apresenta conceitos e orienta a forma e a estrutura aplicaveis ao uso institucional, que em sintese
contém as seguintes defini¢cGes:

e 0 assunto deve estar relacionado ao conteddo da mensagem, expresso de forma clara e

completa;

e 0o vocativo (saudacgdo inicial) corresponde ao padrao oficial;

e o fecho padrao profissional é feito com o vocabulo “Atenciosamente”, vedado o uso de “Att.”
ou outros de cunho informal;

e a3 assinatura é padronizada;

e para 0s anexos, a mensagem que os encaminha deve conter informag6es minimas sobre o
seu conteudo. Sempre que possivel, o texto do anexo deve constar no corpo do e-mail e ndo

COmOo anexo.

O citado Manual apresenta ainda, em seu item 6.4.5, as seguintes recomendacdes:

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

Apesar da imensa lista de fontes disponiveis nos computadores, mantém-se a recomendacgdo de
tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou Carlito, tamanho 12, cor preta;
Fundo ou papéis de parede eletronicos ndo devem ser utilizados, pois ndo sdo apropriados para
mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da mensagem eletrénica;

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

O texto profissional dispensa manifestagdes emocionais. Por isso, icones e emoticons ndo devem
ser utilizados;

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

N3o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem pois
denota agressividade de parte do emissor da comunicagdo.

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

N3o devem ser remetidas mensagem com tamanho total que possa exceder a capacidade do
servidor do destinatdrio.”

Como ferramenta institucional, o correio eletronico deve estar restrito as atividades da UFCSPA e
atender as politicas de uso dos recursos computacionais da instituicdo. Para fins de padronizagdo, a
assinatura conterd o seguinte formato:

a) corpo do texto e assinatura: fonte Calibri ou Calisto, 12 pontos, cor preta, espaco entrelinhas simples
(configuragcdo no webmail: op¢Ges > preferéncias de exibi¢do);

b) para se evitar a perda de informacdes ou mensagens truncadas quando processadas por servidores
externos, as assinaturas ndo devem conter caracteres de imagem ou ndo imprimiveis;

c) parainserir a assinatura no webmail da UFCSPA, com exibi¢do automatica a cada nova mensagem,
acessar o menu “opg¢des” e “informacgdes pessoais”. Preencher o campo “assinatura” de acordo com
o exemplo citado. Ao finalizar, pressionar o comando “executar”;

d) mensagens em carater de circular, destinadas a diversos usudrios simultaneamente, poderdo ser
assinadas com a denominag¢do do setor remetente (exemplo: Reitoria; Departamento de Clinica
Médica; Assessoria de Comunicacgdo Social);

e) todos os e-mails institucionais devem conter os dados de assinatura do remetente de acordo com o

seguinte modelo:

28




29

Formatagao de e-mail instiucional na UFCSPA

Prezados Servidores:
O padréo de assinatura de e-mail institucional segue o seguinte exemplo:

Atenciosamente,

[nome completo do servidor signatario] Maria de Tal

[cargo que ocupa] Professora Adjunta

[drea de lotagdo] Departamento de Ciéncias

Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre — UFCSPA Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre - UFCSPA
Tel.: (55 51) 3303-XXXX [nimero do ramal] Tel.: (55 51) 3303-0000

7. Instrugdes sobre formularios
Os formularios conterdo cabecalho-padrdo com a férmula a seguir apresentada:

e identificacdo do gestor de area;

e identificacdo do érgdo/setor emitente;

e titulo do formulario;

e identificacdo da fonte normativa (interna ou externa);

e numero de revisdao do formuldrio, onde “0” corresponde a primeira versao, e data de emissdo.

Exemplo:

Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de Gestdo com Pessoas/Departamento de Administragdo de Pessoas

Requerimento de Vacéncia

Fonte Normativa Revisdo - Data

Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990 N2 00-06/12/2018

Para a emissdo de formuldrios, a area responsavel utilizara a fonte Calibri ou Calisto e observars,
como aspecto qualitativo, que contenha as informagdes em uma Unica pagina. Para tanto, excetuando-se o
cabecalho, os demais elementos do formulario poderdo conter a fonte com diferentes tamanhos.

A folha-padrao institucional foi revisada de acordo com as orientagées do Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica (32 ed., 2018) e esta disponivel no Anexo | deste documento. Essas instrugdes sdo
validas, também, para documentos e expedientes informatizados.

8. Siglas aplicaveis as areas institucionais

Considerando-se que na emissdo de documentos normativos ou ordinatdrios e de correspondéncia

se faz necessario inserir numeragio sequencial aepadrio-“n/ano/sigla-do-emitente” padronizada na forma

prevista em atos do Poder Executivo Federal, aos diferentes setores listados no organograma institucional
correspondem as seguintes siglas:



1. Reitoria REITORIA
1.1 Vice-Reitoria VR
1.2 Gabinete da Reitoria GR
1.3 Ouvidoria ouv
1.4 Procuradoria Federal na UFCSPA PFUFCSPA
1.5 Assessorias Especiais ASSESP
1.6 Assessoria Especial de Comunicagdo Social ASCOM
1.7 Comissdo de Investigacao Preliminar CIP
1.8 Comissdo de Investigagdo Preliminar Sumaria CIPS
1.9 Comissdo de Sindicancia Investigativa CSINVE
1.10 Comissdo de Sindicancia Patrimonial CSINPA
1.11 Comissdo de Sindicancia Acusatéria CSINAC
1.12 Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (rito ordinario) CPAD
1.13 Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (rito sumario) CPAD
1.14 Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizagdo CPAR
1.15 Comissdo de Processo Disciplinar Discente CDD
1.16 Escritério de Internacionalizagdo EINTER
2. Comissdo de Etica CE

3. Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnicos-Administrativos em cIs
Educacdo

4. Comissdao Permanente de Pessoal Docente CPPD
5. Comissao Prépria de Avaliagdo CPA

6. Conselho Universitario CONSUN
6.1 Camara de Legislagcdo e Normas CLN
6.2 Camara de Ensino, Pesquisa e Extensdo CEPE
6.3 Camara de Planejamento, Orcamento e Gestdo CPOG
7. Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao CONSEPE
7.1 Comissao de Ensino CEN
7.2 Comissao de Extensdo e Assuntos Comunitarios CEAC
7.3 Comissao de Pesquisa CcpP

8. Secretaria dos Conselhos Superiores SECON
9. Auditoria Interna AUDIN
10. Pré-Reitoria de Administracdo PROAD
10.1 Departamento de Contabilidade e Finangas DCF
10.2 Departamento de Orgamento DEO
10.3 Prefeitura do Campus PREF
10.3.1 Divisdo de Manutenc¢do DIM
10.4 Departamento de Servigos Gerais DSG
10.4.1 Divisdo de Almoxarifado DIALMOX
10.4.2 Divisdo de Patrimonio DIPAT

10.4.3 Divisao de Protocolo DIPROT




10.4.4 Divisdo de Arquivo DIARQ
10.5 Departamento de Compras e Contratos DCC
10.5.1 Divisao de Compras DICOMP
10.5.2 Divisao de Licitagdes DILIC
10.5.3 Divisdo de Contratos DICONT

Pré-Reitoria de Gestdo com Pessoas Sigla

11. Pré-Reitoria de Gestdo com Pessoas PROGESP
11.1 Coordenacdo de Estratégias e Inovagdo em Gestdo com Pessoas CEIGEP
11.2 Departamento de Bem-estar, Saude e Segurancga no Trabalho DBESST
11.2.1 Divisao de Bem-estar e Saude no Trabalho DIBEST
11.2.2 Divisao de Seguranca no Trabalho DISET
11.3 Departamento de Administracdo de Pessoas DAP
11.3.1 Divisao de Processamento de Folha de Pagamento DPFP
11.3.2 Divisao de Beneficios Previdenciarios, A¢des Judiciais e Registro de Atos de Pessoal DBARP
11.3.3 Divisdo de Ingresso, Movimenta¢cdo e Acompanhamento de Pessoal DIMAP
11.4 Coordenagdo de Concursos Publicos e Normas de Pessoal CCPNP
11.5 Departamento de Desenvolvimento de Pessoas DDP
11.5.1 Divisao de Desenvolvimento de Carreira DDCAR
11.5.2 Divisdo de Desenvolvimento de Competéncias DDCOM

Pré-Reitoria de Graduagao Siglas

12. Pré-Reitoria de Graduagdo PROGRAD
12.1 Coordenacgdo de Processos de Ensino CPE
12.2 Coordenagao de Cursos Graduagao -
12.2.1 Biomedicina - diurno CBIOD
12.2.2 Biomedicina - noturno CBION
12.2.3 Enfermagem CENF
12.2.4 Farmdcia CFARM
12.2.5 Fisica Médica CFISM
12.2.6 Fisioterapia CFISIO
12.2.7 Fonoaudiologia CFONO
12.2.8 Gastronomia CGASTRO
12.2.9 Gestdo em Saude CGSAU
12.2.10 Informatica Biomédica CINFOBIO
12.2.11 Medicina CMED
12.2.12 Nutrigao CNUTRI
12.2.13 Psicologia CPSIC
12.2.14 Quimica Medicinal CQMED
12.2.15 Tecnologia em Alimentos CTECAL
12.2.16 Toxicologia Analitica CTOXAN
12.3 Departamentos Académicos -
12.3.1 Departamento de Ciéncias Basicas de Saude DCBS
12.3.2 Departamento de Ciéncias Exatas e Sociais Aplicadas DECESA
12.3.3 Departamento de Clinica Cirurgica DCLC
12.3.4 Departamento de Clinica Médica DCM




12.3.5 Departamento de Educagdo e Humanidades DEH
12.3.6 Departamento de Enfermagem DENF
12.3.7 Departamento de Farmacociéncias DFC
12.3.8 Departamento de Fisioterapia DFISIO
12.3.9 Departamento de Fonoaudiologia DFONO
12.3.10 Departamento de Ginecologia e Obstetricia DGO
12.3.11 Departamento de Métodos Diagndsticos DMD
12.3.12 Departamento de Nutrigdo DNUTRI
12.3.13 Departamento de Patologia e Medicina Legal DPML
12.3.14 Departamento de Pediatria DPED
12.3.15 Departamento de Psicologia DPSIC
12.3.16 Departamento de Salde Coletiva DSC
12.4 Departamento de Registro e Controle Académico DERCA
12.5 Coordenagdo de Processos Avaliativos CPROA
12.5.1 Divisdo de Secretaria DISEC
12.5.2 Divisdo de Registro Académico DIRA
12.5.3 Divisdo de Registro de Diplomas DIRD
12.5.4 Divisao de Secretaria de Ensino DISEN
12.6 Coordenagao de Assuntos Docentes COAD
12.7 Coordenagdo de Aprendizagem e Desenvolvimento Docente CADD
12.8 Nucleo de Inovagao e Tecnologias Educacionais NITED
12.8.1 Nucleo de Educacdo a Distancia NEAD
12.9 Nucleo de Apoio Psicopedagdgico NAP
12.10 Nucleo de Inclusdo e Diversidade NID
13. Pro-Reitoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis PROEXT
13.1 Coordenagdo de Extensao e Cultura CEXT
13.1.1 Nucleo Cultural NCULT
13.1.2 Nucleo de Acervo Histérico NAH
13.2 Coordenacdo de Assuntos Estudantis CAE
13.2.1 Nucleo de Sele¢do, Acompanhamento e Avaliacdo da Assisténcia Estudantil NSAE
14. Comissdo de Extensdo COMEX
15. Comissdo de Ligas Académicas COMLIGAS
15. Editora ED
Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao
15. Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao PROPPG
15.1 Coordenacgdo de Pesquisa CPESQ
15.1.2 Comité de Etica em Pesquisa CEP
15.2 Coordenagdo de Programas CPROG
15.3 Coordenagdo da Pds-Graduagao Stricto Sensu CPGS
15.3.1 Biociéncias PPG-BIO
15.3.2 Ciéncias da Nutrigao PPG-CNUTRI
15.3.3 Ciéncias da Reabilitacdo PPG-CREAB




15.3.4 Ciéncias da Saude PPG-CSAU
15.3.5 Enfermagem PPG-ENF
15.3.6 Ensino na Saude PPG-ENSAU
15.3.7 Hepatologia PPG-HEPATO
15.3.8 Patologia PPG-PATO
15.3.9 Pediatria: Atengdo a Saude da Crianga PPG-PED
15.3.10 Psicologia e Saude PPG-PSICSAU
15.3.11 Saude da Familia PPG-SFAM
15.3.12 Tecnologias da Informagdo e Gestdo em Saude PPG-TIGSAU
15.4 Coordenagdo da Pds-Graduagdo Lato Sensu CPGL
15.5 Nucleo de Inovagao Tecnoldgica e Empreendedorismo em Saude NITE-Saude
15.6 Comissdo de Residéncia Médica COREME
15.7 Comissdo de Residéncia Multiprofissional COREMU
15.8 Comissdo Coordenadora dos Programas de Pds-Graduagdo CCPG
15.9 Comissdo de Pds-Graduagao ComPG
15.10 Comissao de Pequisa ComPesq
15.11 Comiss3o de Etica no Uso de Animais CEUA
15.12 Comité Institucional dos Programas de Iniciagdo Cientifica, Iniciagdo Tecnoldgica e Inovagdo CIPIC
15.13 Escritério de Projetos EP

Pro-Reitoria de Planejamento Sigla

16. Pré-Reitoria de Planejamento PROPLAN
16.1 Coordenacdo de Desenvolvimento Institucional CDI
16.2 Coordenagao de Avaliagdo Institucional CAV
16.3 Nucleo de Tecnologia da Informagao NTI
16.3.1 Divisdo de Seguranga e Infraestrutura de Redes DISIR
16.3.2 Divisdo de Suporte Técnico DIST
16.3.3 Divisao de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas DIADS
16.4 Coordenagdo de Convénios e Projetos Institucionais CCPI
16.5 Nucleo de Qualidade Interna NQl
16.6 Nucleo de Gestdo Ambiental NGA
16.7 Nucleo de Apoio a Salas NAS
16.8 Geréncia de Laboratdrios GERLAB
16.9 Biblioteca BIBLIO
16.10 Coordenacgdo de Engenharia CENG
16.10.1 Divisdo de Engenharia de Seguranga DESEG
16.10.2 Divisdo de Arquitetura DARQ
16.11 Servico de Informacdo ao Cidadao SIC

Nota: vide orientagdes do item 10.6 do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (32 ed.,2018).

9. Modelos de documentos institucionais padronizados
No Anexo | encontram-se os modelos dos seguintes documentos:

Documento Padrao

Folha-padrao institucional Oficio

Pagina de consulta
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Ata simplificada (reunido periddica) — Anexo | Oficio 39
Ata simplificada (reunido sem periodicidade definida) — Anexo Il Oficio 41
Ata reunido dos Conselhos Superiores Oficio 43
Atestado Oficio 44
Certiddo Oficio 45
Convocagdo Oficio 46
Formulario Oficio 47
Documento Padrao Pagina de consulta
Instrugao Normativa Normativo 48
Oficio Oficio 49
Ordem de Servico Oficio 50
Portaria (sem teor normativo) Normativo 51
Portaria (com teor normativo) Normativo 52
Proposta de consolidagdo normativa Oficio 53
Resolugdo Normativa Normativo 54

10.Codigos de classificacao de documentos para arquivo

As normas sobre a manutencao e guarda do acervo académico das Instituices de Educagdo Superior
(IES) pertencentes ao Sistema Federal de Ensino foram instituidas pela Portaria n? 1.224, 18 de dezembro de
2013, em consonancia com o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA — da Administracdo
Publica Federal instituido pelo Decreto n2 4.915, de 12 de dezembro de 2003.

Todos os documentos institucionais com obrigatoriedade de arquivo necessitam ser corretamente
classificados. Na UFCSPA, o Setor de Arquivo Geral é o responsavel pela classificagdo de documentos de
arquivo das atividades institucionais meio e fim e o estabelecimento das respectivas tabelas de
temporalidade de permanéncia de arquivos.

Para conhecimento e aplicagdo, as atividades codificadas estdo disponiveis para consulta nos
seguintes enderecos eletronicos:

a) atividades-meio: codificadas pelo Conselho Nacional de Arquivos, disponivel em:

http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/cctt_meio.pdf

b) atividades-fim: constam da Portaria n? 1.224 do MEC, de 2013, publicada no Diario Oficial da Unido
n2 246, secdo 1, paginas 105-116, disponivel em:

http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=19/12/2013&jornal=1&pagina=105&totalArquivos=384



http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/cctt_meio.pdf
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=19/12/2013&jornal=1&pagina=105&totalArquivos=384

Fontes de referéncia

Acesso a informacgdo. Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm

Estatuto dos servidores. Lei 8.112, de 17 de dezembro de 1990, disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L8112cons.htm

Formas de tratamento e de enderegamento nas comunicagées com agentes publicos. Decreto n2 9.758, de
11 de abril de 2019, disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2019/decreto/D9758.htm

Gestao de documentos. Portaria MEC n2 1.042, de 17 de agosto de 2012, disponivel em:
http://www.abmes.org.br/public/arquivos/legislacoes/Port-1042-2012-08-17.pdf

Instrugdo Normativa CGU n. 14, de 14 de novembro de 2018, disponivel em:
http://portal.imprensanacional.gov.br/materia/-
/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/50484511/do1-2018-11-16-instrucao-normativa-n-14-de-14-
de-novembro-de-2018-50484367

Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (32 ed., 2018), disponivel em:
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-
republica/manual-de-redacao.pdf

Manutengao e guarda do Acervo Académico. Portaria MEC n2 1.224, de 18 de dezembro de 2013, disponivel
em:
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/legislacao-e-normas/legislacao-portarias/341-portaria-
mec-n-1-224-de-18-de-dezembro-de-2013

Plataforma de Cidadania Digital. Decreto n2 8.936, de 19 de dezembro de 2016, disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2015-2018/2016/Decreto/D8936.htm

Processos administrativos. Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999, disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L9784.htm

Protocolo. Portaria interministerial n2 1.677, de 7 de outubro de 2015, disponivel em:
https://www.in.gov.br/materia/-/asset publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-
portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536

Redagdo de atos normativos. Decreto n? 9.191, de 12 de novembro de 2017, disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2017/decreto/D9191.htm

Revisao e consolidagao dos atos normativos inferiores a decreto. Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de
2019, revisado pelo Decreto n? 10.310, de 2 de abril de 2020, e alterado pelo Decreto n2 10.437, de 22 de
julho de 2020, disponiveis em:

Dec.10139/2019: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2019/decreto/D10139.htm
Dec.10310/2020: http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.310-de-2-de-abril-de-2020-251068839
Dec.10437/2020: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2019-2022/2020/Decreto/D10437.htm



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9758.htm
http://www.abmes.org.br/public/arquivos/legislacoes/Port-1042-2012-08-17.pdf
http://portal.imprensanacional.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/50484511/do1-2018-11-16-instrucao-normativa-n-14-de-14-de-novembro-de-2018-50484367
http://portal.imprensanacional.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/50484511/do1-2018-11-16-instrucao-normativa-n-14-de-14-de-novembro-de-2018-50484367
http://portal.imprensanacional.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/50484511/do1-2018-11-16-instrucao-normativa-n-14-de-14-de-novembro-de-2018-50484367
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/legislacao-e-normas/legislacao-portarias/341-portaria-mec-n-1-224-de-18-de-dezembro-de-2013
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/legislacao-e-normas/legislacao-portarias/341-portaria-mec-n-1-224-de-18-de-dezembro-de-2013
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2016/Decreto/D8936.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9784.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9191.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10139.htm
http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.310-de-2-de-abril-de-2020-251068839
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10437.htm

Portaria MEC n2 556/2020: https://abmes.org.br/arquivos/legislacoes/Portaria-mec-556-2020-03-
24.pdf

Simplificagdo dos servigos publicos. Decreto n2 9.094, de 17 de julho de 2017, disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2015-2018/2017/Decreto/D9094.htm

Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA. Decreto n? 4.915, de 12 de dezembro de 2003,
disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Decreto/2003/D4915.htm

Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo — SIGA. Fontes normativas relacionadas a gestao de
documentos, disponivel em:
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/legislacao-e-normas/legislacao-leis,

BELTRAO, Odacir; BELTRAO, Maritsa. Correspondéncia: linguagem & comunicagdo. 21 ed. S3o Paulo: Atlas,
2002.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 20 ed. S3o Paulo: Atlas, 2007.
KASPARY, Adalberto J. Redagdo Oficial: normas e modelos. 92 ed. Porto Alegre: FDRH, 1990.

MEIRELLES, Hely L. Direito Administrativo Brasileiro. 33 ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2008.

Nota: todos os links de acesso as fontes de referéncia citadas neste Manual foram revisitados em
04/09/2020.
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Folha-padrao Institucional
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Ata simplificada (Anexo | — frente)

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora de drea/
[identificacdo da subarea vinculada emitente da ata. Ex. Departamento de ...]
Anexo | — reunido periddica

ASR-NN/AAAA/SIGLA
Fonte Normativa Data ~ Sala  H.lInicio H. Térm.
Portaria n2 075/2018/REITORIA DD/MM/AAAA
Setor/Sigla

ATA SIMPLIFICADA DE REUNIAO (ASR)

[Denominagdo da drea emitente/Sigla]

m 1. Enumerar cada item pauta de forma sucinta;
o J—

FATOS RELEVANTES (ITEM DE PAUTA/ EXPOSICAO/ DELIBERAGAO)

1. O registro da reunido sera feito considerando-se os fatos relevantes na ordem em que foram
listados na pauta, a exposicdo dos fatos e respectiva deliberagdo, e as manifestagdes de voto
expressas pelos participantes, quando requisitado;

2. Os paragrafos devem ser numerados e seguir a ordem das pautas. Ex.: O 12 paragrafo deverd
referir-se a pauta de niumero 1, e assim sucessivamente;

3. Esta ata serd assinada pelos responsaveis apés aprovagdo da minuta na reunido subsequente.

Responsaveis Assinatura

[Cargo principal]

[Cargo substituto ou Secretario(a)]

Anexo: Lista de presengas dos membros do [........... ] nesta reunido.

Rua Sarmento Leite, 245, centro histérico, Porto Alegre (RS), 90050-170 — Tel. (51) 3303 8700 — www.ufcspa.edu.br




Ata simplificada (Anexo | — verso)

[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora de drea/
[identificagdo da subdrea vinculada emitente da ata. Ex. Departamento de ...]

LISTA DE PRESENGAS EM REUNIAO (LPR) ASR-NN/AAAA/SIGLA

Fonte Normativa ~ Sala H. Inicio H. Térm.

Portaria n2 075/2018/REITORIA DD/MM/AAAA

Setor/Sigla [Denominag3o da drea emitente/Sigla]

Nome Assinatura

Rua Sarmento Leite, 245 — Centro histérico — 90050-170 — Porto Alegre (RS) — Tel. (51) 3303-8700 — www.ufcspa.edu.br 2/2




Ata simplificada (Anexo Il - frente)

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora de area/
[identificagdo da subdarea vinculada emitente da ata. Ex. Departamento de ...]
Anexo Il — reunido sem periodicidade definida

ATA SIMPLIFICADA DE REUNIAO (ASR)
Fonte Normativa Data Sala H. Inicio H. Térm.
Portaria n2 075/2018/REITORIA
Setor/Sigla

FATOS RELEVANTES (ITEM DE PAUTA/ EXPOSICAO/ DELIBERAGCAO)

1. O registro da reunido sera feito considerando-se os fatos relevantes na ordem em que foram
listados na pauta, a exposi¢dao dos fatos e respectiva deliberagdo, e as manifestagdes de voto
expressas pelos participantes, quando requisitado;

2. Os paragrafos devem ser numerados e seguir a ordem das pautas. Ex.: O primeiro paragrafo
devera referir-se a pauta de niumero 1, e assim sucessivamente;

3. Apos lida e aprovada, esta ata sera assinada por todos que estiveram presentes a reunido.

Participantes da Reunido Assinatura

[incluir linhas conforme necessario

Campo para o cargo]

Anexo: Lista de presengas dos membros do [........... ] nesta reunido.

Rua Sarmento Leite, 245, centro histérico, Porto Alegre (RS), 90050-170 — Tel. (51) 3303 8700 — www.ufcspa.edu.br




Ata simplificada (Anexo Il - verso)

[Reitoria ou Pro-Reitoria gestora de area/
[identificagdo da subdarea vinculada emitente da ata. Ex. Departamento de ...]

LISTA DE PRESENGAS EM REUNIAO (LPR) | ASR-NN/AAAA/SIGLA |

Fonte Normativa : Sala H. Inicio

Portaria n® 075/2018/REITORIA DD/MM/AAAA
i

Setor/Sigla [Denominagdo da area emitente/Sigla]

Rua Sarmento Leite, 245 — Centro histérico — 90050-170 — Porto Alegre (RS) — Tel. (51) 3303-8700 — www.ufcspa.edu.br
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Ata de reunido dos Conselhos Superiores

W 00N U B WN

NN NNR B B B B B 2 R R
W N B O WO NOOULE WNRERO

Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre — UFCSPA
Conselho [...]
Secretaria dos Conselhos Superiores

ATA DE SESSAO ORDINARIA [OU EXTRAORDINARIA] NN/AAAA/SIGLA

5 Térm U

Fonte Normativa Data H. Inicio

Regimento Interno do [CONSUN ou CONSEPE], de [data] DD/MM/AAAA 00:00 00:00

Olgeielennisl - De acordo com a carta convocatdria de [data].

identificacdo de presengas/exposicdo dos temas de pauta/ deliberages
Aos .... dias do més de .... do ano de dois mil e ....., as.... horas ... minutos, na Sala dos Conselhos,
52 andar do prédio n? 1 da Fundagdo Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre,
Porto Alegre, Rio Grande do Sul, realizou-se sessdao [extra]ordindria do Conselho [...], com a
presenga de sua Magnificéncia o(a) Reitor(a), (nome do(a) Reitor(a)), presidindo esta sessdo, de
sua Senhoria o(a) Vice-Reitor(a), (nome do(a) Vice-Reitor(a)), compondo a mesa, dos senhores
representantes titulares ou suplentes: ..... (listar os membros natos de acordo com o livro de
presencas) ...; dos senhores representantes eleitos titulares ou suplentes: .... (listar os membros
eleitos de acordo com o livro de presencgas) ... Os seguintes conselheiros justificaram previamente
suas auséncias: ..... (listar os conselheiros que enviaram justificativa de falta a Secretaria dos
Conselhos) .... Ndo compareceram os seguintes membros titulares: ... (listar os membros titulares
que ndo compareceram e ndo enviaram justificativa prévia a Secretaria dos Conselhos).
Convidados com direito a voz, sem direito a voto: (nome). Ordem do dia: 1. Aprovagdo da ata da
sessdo [extraJordindria de ..... (data da sessdo anterior). (Descrever manifestacdes prévias
efetuadas pelos conselheiros). Sem outras manifestagdes prévias ou expressas nesta sessdo, a
ata foi aprovada. 2. (titulo de acordo com a convocagéo). O(a) senhor(a) Presidente (descrever
a exposi¢cdo do tema, as manifestagdes dos conselheiros pertinentes ao tema e a manifestagéo
da plendria sobre a decisdo). Resolugdo n? /(ano) (nimero sequencial). 3. Outros assuntos. 3.1
O(a) senhor(a) Presidente informou sobre (descrever todas as informagdes prestadas pelo(a)
Presidente). 3.2 (descrever todas as informagdes prestadas pelos demais conselheiros). 3.3 Sem
outros assuntos a tratar, o(a) senhor(a) Presidente agradeceu a presenca e a participagido de
todos e encerrou a sessdo as .... horas e .... minutos. Para constar, eu, (nome), Secretario(a) dos
Conselhos Superiores, lavrei a presente ata que, apos lida e aprovada pelos Conselheiros, sera
assinada pelo(a) senhor(a) Presidente desta sessdo e por mim.

[NOME]
Presidente

[NOME]
Secretario(a)
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Atestado

Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora da drea ou Conselho Superior]
[identificacdo da subarea vinculada emitente do atestado. Ex. Departamento de Administragao
de Pessoas]

ATESTADO DE [IDENTIFICAR O OBJETO]

Atestamos, a pedido do interessado e para os devidos fins, que o ... [categoria do
requente: professor/técnico-administrativo/aluno e nome] é .... [objetivo do atestado], na
qualidade de ... [complemento], a partir de ..... [data].

Porto Alegre, .... [data por extenso].

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

ou carimbo
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Certidao

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora da area]

[identificagdo da subarea vinculada emitente do atestado. Ex. Derca]
CERTIDAO

CERTIFICO, em cumprimento de despacho da Pré-Reitora de Graduagdo, exarado
no processo n? 23103....., de .. de ..... de ....., que a Professora ..... foi empossada pela Portaria
n? .... de .... do(a) Reitor(a) da Fundagdo Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto
Alegre, para lecionar a disciplina de ..... no Departamento de ..... Por ser verdade, eu ... [nome
completo do servidor e cargo], expedi a presente certiddo, aos .... dias de .... de ..... (dia, més e
ano por extenso).

[NOME DOSIGNATARIO] o carimbo
[Cargo do Signatario]
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Convocacao

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora de drea ou Conselho Superior]
[identificagdo da subarea vinculada emitente da mensagem. Ex. Secretaria dos Conselhos Sup..]

CONVOCAGAO n2 NN/AAAA/SIGLA, DE [DD] DE [MES] DE [ANO]

Convocamos Vossa Senhoria para a sessao .... [ordindria ou extraordinaria] do(a)
[Denominagdo da drea emitente], a realizar-se no dia .... [data por extenso e indicagdo do dia da
semana], as .... [horario], no ..... [local e complemento: nimero do prédio, andar].

ORDEM DO DIA

Aprovagdo da ata da sessdo de ....;

[listar todos os itens a serem tratados durante a sessao];
;

;

Outros assuntos.

o R

Porto Alegre, ..... (data por extenso)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]
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Formulario

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora de area ou Conselho Superior]/
[identificagdo da subdrea vinculada emitente do formulario. Ex. Departamento de ...]

[Titulo do Formulario]

Fonte Normativa Revisdo - Data

[Norma interna ou legislagdo que regula o documento] . N200- DD/MM/AAAA

O conteudo e a formatagdo do formuldrio ficardo a critério da area emitente do
documento, considerando as suas necessidades. Contudo, além das disposi¢des contidas no item 8 do
Manual, solicita-se observar o seguinte:

e ndo utilizar outras marcas além do logo padrao oficial;
e quando for utilizado texto em quadros, sugere-se a utilizagdo de fonte 10;

e quando for utilizada a informacdo de data por extenso, sugere-se que fique no final do formulario,
antes da assinatura (se houver), alinhada ao centro;

e quando for necessario a assinatura do documento, utilizar alinhamento centralizado e com duas
linhas de espagamento da frase antecedente.
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Instrugao Normativa

Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora de area]

INSTRUGAO NORMATIVA [SIGLA AUTORIDADE] [SIGLA AUTORIDADE SUPERIOR] UFCSPA N2 ...,
DE DIA DE MES DE ANO

(Redagdo do Dec. 10.139/2020, inciso Il, alineas b e ¢, do art. 32-B)

Ementa

A/O (CARGO DA AUTORIDADE), no uso de suas atribuicdes conferidas por [ato que
Ihe atribui competéncia, fundamentagdo], tendo em vista o disposto no art. .... da Lei n®.... [ou
do Decreto n? ..., ou da Portaria n® ...., ou seja, o dispositivo normativo que, sem inovar, serd
detalhado para fins de execugdo interna], RESOLVE:

“(...) devem ser citadas apenas as normas que ddo fundamento e validade para o ato, ndo cabendo mencionar
atos normativos meramente relacionados com o contetdo do ato. Por fim, registre-se que, exceto na hipdtese de
atos internacionais, ndo é mais admitida a colocagdo de considerandos em atos normativos. Os esclarecimentos
sobre o pretendido com o ato normativo devem constar da Exposicdo de Motivos e dos pareceres técnicos e
juridicos”. MRPR, 32ed.2018,p.136

Art. 12 (verbo correspondente a agdo no infinitivo)....;
Art. 29 ...

Art. 32 Esta instrucdo normativa entra em vigor em 12 de .... (més seguinte a
publicagdo).

Porto Alegre, .... [data por extenso].

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]
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Oficio

Universidade Federal de Ciéncias da Satide de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pro-Reitoria gestora de drea]

[identificacdo da subdrea vinculada emitente da mensagem. Ex. Assessoria de Comunicagdo...]

OFICIO N2 NN/AAAA/SIGLA

Porto Alegre, DD de [més por extenso] de [AAAA].

AO(A) Senhor(a) Em caso de oficio interno, o enderecamento sera feito da seguinte forma:
[Cargo] —  Ao(A)

[Orggo] [Cargo]

[Enderego]

D 29.7 1/04/2019. Vigénci i 1, 2
[Ne do CEP — Cidade — UF] (Decreto n2 9.758, de 11/04/2019. Vigéncia a partir de 01/05/2019)

Assunto: [resumo do objeto preferencialmente em uma linha]

Senhor(a) [Cargo],

1 Introdugdo do assunto.
2 Desenvolvimento do assunto.
3 Conclusdo do assunto.

Atenciosamente,

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]
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Ordem de Servigo

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora de area]

ORDEM DE SERVICO N2 NN/AAAA/SIGLA, DE NN DE ....(més por extenso) DE AAAA

Ementa (ex: Estabelece procedimentos
para....)

A/O (CARGO DA AUTORIDADE), no uso de suas atribui¢des conferidas por (ato
que lhe atribui competéncia, fundamentagdo*), DETERMINA:

*“(...) devem ser citadas apenas as normas que ddo fundamento e validade para o ato, ndo cabendo mencionar atos
normativos meramente relacionados com o contetdo do ato.”. MRPR, 32ed.2018,p.136

1.: O:Setori....;
2. Ousode....;
- LI
4, ..

5. Estas determinagbes entram em vigor (nesta data ou na data de sua
publicagdo no Boletim de Servigo).

Porto Alegre, .... [data por extenso].

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatério]
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Portaria (sem teor normativo)

T

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora de areal

PORTARIA [SIGLA AUTORIDADE] [SIGLA AUTORIDADE SUPERIOR] UFCSPA N2 ..., DE DIA DE MES
DE ANO

(Redagdo do Dec. 10.139/2020, inciso Il, alineas b e ¢, do art. 32-B)

MODELO PARA ATOS NAO NORMATIVOS (@ partir de 03/02/2020, a
numeragao das portarias sera

Dec. 10.139/2019. Art. 12, § 22(...): | - atos cujo destinatario, 2 s
sequencial em continuidade a

pessoa natural ou juridica, esteja nominalmente identificado;

e Il - recomendagdes ou diretrizes cujo n3o atendimento n3o numeracdo anterior mesmo quando
implique aos destinatérios consequéncias juridicas, efetivas alterado o ano calendario, exceto as
ou potenciais. Art. 32 (...) § 32 As portarias de pessoal terdo portarias de pessoal, cuja

numeragdo sequencial distinta, que se reiniciara a cada ano,

= = numeracao reiniciara a cada ano)
e nao conterdo ementa.

A/O (CARGO DA AUTORIDADE), no uso de suas atribui¢es conferidas por (ato que
atribui competéncia a autoridade e fundamentacgdo para o ato sobre o qual dispde a portaria),

RESOLVE: (*) =) dNevem ser citadas Aa\penas as normasAque ddo fundamento ? validade para o
ato, ndo cabendo mencionar atos normativos meramente relacionados com o

conteudo do ato. Por fim, registre-se que, exceto na hipétese de atos

(*) (inicio) internacionais, ndo é mais admitida a colocacdo de considerandos em atos

normativos. Os esclarecimentos sobre o pretendido com o ato normativo devem

constar da Exposi¢do de Motivos e dos pareceres técnicos e juridicos”. MRPR,

32%d.2018,p.136

(*) O texto pode ser descrito em bloco Unico ou subdividido em artigos ou
paragrafos, devidamente numerados e subdivididos, quando necessario, em incisos ou itens.

Art. 12 (verbo correspondente a agdo no infinitivo)....;
Art. 29 ...

Art. 32 Esta portaria entra em vigor nesta data (ou na data de sua publicagdo no
Boletim de Servigo).

Dé-se ciéncia,
Publique-se.

Porto Alegre, .... [data por extenso].

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]
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Portaria (com teor normativo)

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Reitoria ou Pré-Reitoria gestora de area]

PORTARIA [SIGLA AUTORIDADE] [SIGLA AUTORIDADE SUPERIOR] UFCSPA N2 ..., DE DIA DE MES
DE ANO

(Redagdo do Dec. 10.139/2020, inciso Il, alineas b e ¢, do art. 32-B)

(a partir de 03/02/2020, a numeragao das portarias serda sequencial em continuidade a
numeragdo anterior mesmo quando alterado o ano calendario)

ESTE MODELO SE APLICA AS PORTARIAS COM TEOR NORMATIVO

Ementa (resumo do contetido do ato normativo para
permitir, de modo objetivo e claro, o conhecimento da
matéria sobre a qual o ato dispGe. MRPR,
32ed.2018,p.135)

A/O (CARGO DA AUTORIDADE), no uso de suas atribuigcdes conferidas por (ato que
atribui competéncia a autoridade e fundamentacg3o para o ato sobre o qual dispde a portaria),

RESOLVE: (*) “(...) devem s~er citadas apenasAas normas que délo fundamento e validade
para o ato, ndo cabendo mencionar atos normativos meramente
relacionados com o contetdo do ato. Por fim, registre-se que, exceto na
(*) (inl’CiO) hipétese de atos internacionais, ndo é mais admitida a colocagdo de
considerandos em atos normativos. Os esclarecimentos sobre o pretendido
com o ato normativo devem constar da Exposi¢do de Motivos e dos
pareceres técnicos e juridicos”. MRPR, 32ed.2018,p.136

(*) O texto pode
ser descrito em bloco Unico ou subdividido em artigos ou paragrafos, devidamente numerados e
subdivididos, quando necessario, em incisos, alineas e itens.

Art. 12 (verbo correspondente a a¢do no infinitivo)....;

Art. 29 ...

Art. 32 Esta portaria entra em vigor em 12 de .... (més seguinte a publicagdo).
(ver o item “clausula de vigéncia” na tabela 3, p. 22)

Dé-se ciéncia,

Publique-se no Boletim de Servigo (ou no DOU se for o caso).

Porto Alegre, .... [data por extenso].

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]
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Proposta de Consolidagao Normativa

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Pré-Reitoria proponente]

(texto em fonte 12)

OFICIO N2 NN/AAAA/SIGLA

Porto Alegre, DD de [més por extenso] de
[AAAA].

A Reitora

Assunto: Proposta de Consolidagio Normativa dos atos da PRO... e de sua darea de
abrangéncia

Senhora Reitora,

1 A Pré-Reitoria de [...], 6rgdo executivo que [....] as atividades [...] da
Universidade, nos termos do art. [....] do Estatuto da UFCSPA, aprovado pela Resolugdo do
CONSUN n2 [...], de [data], representada por [...], Pro-Reitor(a) de [...], designado(a) nos
termos da Portaria n? [...], publicada no Didrio Oficial da Unido em [data], considerando a
necessidade de consolidar em um Unico texto as disposi¢des que regem as atividades [...] na
Universidade, atualmente dispersas em diferentes documentos autdonomos editados ao longo
do tempo, submete a apreciagdo desta Reitoria a presente Proposta de Consolidagdo
Normativa, com os seguintes atos a serem consolidados:

(dispor Normas, Regulamentos, Instrugdes Normativas, Portarias normativas da area, com
identificacdo de titulo e ementa e o inteiro teor do texto consolidado, distribuindo-os de acordo
com as respectivas matérias, de acordo com as orientagées do item 5.4 deste MPDI e nos
termos do Decreto n? 10.139/2019)

2 Com a aprovagdo desta proposta, os seguintes dispositivos normativos serdao
revogados:
| — atos editados pela PRO...(listar os dispositivos expedidos pela Pro-Reitoria que
serdo objeto de consolidagdo e revogacao);

Il = Resolugbes do CONSUN (listar as resolugcdes que aprovaram atos
consolidados, com nimero, data);

Il — Resolugdes do CONSEPE (listar as resolugbes que aprovaram atos
consolidados, com niimero, data);

Respeitosamente,

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatério]
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Resolu¢dao normativa

Universidade Federal de Ciéncias da Satide de Porto Alegre — UFCSPA
[Identificagdo do Conselho Superior]

RESOLUGAO [SIGLA DO CONSELHO] UFCSPA N2 ..., DE DIA DE MES DE ANO

(a partir de 03/02/2020, a numeragcao das resolugbes sera sequencial em continuidade a
numeragao anterior mesmo quando alterado o ano calendario)

Ementa (resumo do contetido do ato normativo para
permitir, de modo objetivo e claro, o conhecimento da
matéria sobre a qual o ato dispée. MRPR,
32d.2018,p.135)

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE
CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuicdes conferidas pelo Estatuto e
Regimento Geral desta Universidade, de acordo com o art. [....] de seu Regimento Interno [ou
outra fundamentagdo de acordo com a matéria], em sessdo ordindria realizada em [data por
extenso], RESOLVE:

Art. 12 (verbo correspondente a agdo no infinitivo)....;
DisposicOes Gerais
Art. 29 (...)
Art. 32 (...)
Disposic¢oes Finais
Art. 14. Esta Resolucdo entra em vigor em 12 de .... (més seguinte a publicagdo).
(ver o item “clausula de vigéncia” na tabela 3, p. 22)
Publique-se no Boletim de Servigo.

Porto Alegre, [data].

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]
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