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APRESENTACAQ

A Universidade de Brasilia (UnB) passou, nas Uultimas décadas, por
continuos processos de desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da
extensdo. No entanto, seus procedimentos administrativos, normas,
rotinas e padronizacédo na elaboragdo de documentos institucionais nédo
acompanharam esse crescimento.

As deficiéncias nessa drea agravaram-se no decorrer do tempo, quando
as normas a esse respeito revelaram-se ultrapassadas, defasadas e des-
conhecidas pela maior parte da comunidade universitaria.

Entende-se, entdo, que a normalizagéo, neste momento, de documentos
administrativos e normativos serd o primeiro passo na definicdo de um
padrdo que tornard mais 4gil e simples a comunicagéo entre as Unidades
da UnB e entre a Universidade e outras institui¢des.

O estabelecimento de normas para padronizar os documentos adminis-
trativos e normativos € uma resposta da Administragdo da Universidade as
reivindicagdes da comunidade universitdria, cujos representantes identi-
ficaram, em 2001, o absoluto anacronismo da comunicagéo institucional
vigente como um dos principais obstdculos ao pleno desenvolvimento da
UnB, que inviabilizava o desenvolvimento de acdes estratégicas e retarda-
va o processo decisdrio.

Iniciar um processo de modernizacéo é sempre dificil. A adogao dessas
normas exige maior esforgo individual e coletivo, porque regras serdo rede-
finidas e mudanga da cultura e padrdes de comunicagdo seréo efetivados.
Essas iniciativas serdo complementadas pela reestruturagdo administra-
tiva e pela simplificagédo de processos de gestéo, planejados para ocorrer
em curto prazo na Instituicéo.

Estas normas chegam ao conhecimento da comunidade da UnB como
o primeiro trabalho normativo nessa area. A participagdo dos usudrios
enriquecerd o trabalho final, tornando o instrumento essencial ao desen-
volvimento de rotinas e padronizacédo de documentos por parte de todas as
Unidades que integram a Universidade de Brasilia.

Ressalte-se que para a elaboracdo das normas de padronizagdo dos
documentos foram preservadas as peculiaridades da UnB, especialmente
a imagem (marca e simbolo) que a Instituigdo firmou no cendrio nacional
hd quase cinco décadas.

De forma geral, foram adotadas normas contidas no Manual de Reda-
¢do da Presidéncia da Republica.

José Geraldo de Sousa Junior
Reitor



Normas para padronizagdo de documentos

1 INTRODUCAO

S&o cada vez mais importantes na Administragdo Publica a
modernizacdo, a agilidade e a qualidade dos documentos usados
na comunicagdo administrativa, de forma que correspondam as
novas técnicas de trabalho e as necessidades. Na Universidade
de Brasilia (UnB), é chegado o momento dessa iniciativa.

Na UnB, as normas e os procedimentos para elaboracéo e
padronizagdode documentosinstitucionaisndoacompanharamo
desenvolvimento da Instituigdo, fazendo crescer a necessidade
de redefinigao e uniformizagéo do assunto. Assim, foi constituido
Grupo de Trabalho com a finalidade de elaborar normas a esse
respeito.

Com a padronizagdo da estrutura de documentos administra-
tivos e normativos, quer-se apresentar e fixar a identidade visual
da UnB, tanto no ambito interno, como — e principalmente — no
externo, de forma que todos que tiverem acesso a algum docu-
mento da Instituicdo identificardo, de imediato, tratar-se da Uni-
versidade de Brasilia. Para tanto, a comunidade da UnB seguird
conceitos, competéncias, modelos, observacdes e notas aqui es-
tabelecidos.
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2 METODOLOGIA DO TRABALHO

De forma simples e clara, a normalizagéo para a padronizagéo
dos documentos da Universidade de Brasilia se deu a partir do
resultado de pesquisa realizada no ano de 2001 com o intuito de
identificar as necessidades e as expectativas dos usudrios —com
relacdo a comunicacgdo — e de avaliar a situagdo da comunidade
universitdria em termos de atualizagdo em Lingua Portuguesa.

A conceituagdo dos documentos seguiu o padrdo oficial,
consideradas as especificidades institucionais, conforme apre-
sentado a seguir.

Caberessaltar que os primeiros passos para o estabelecimento
de normas a respeito da padronizacdo de documentos da UnB
efetivam-se com a divulgagao deste primeiro trabalho.

O objetivo primordial € ter instrumento interativo, de facil ma-
nejo e uso constante pela comunidade universitaria, além de
corresponder as necessidades técnicas de trabalho. Pretende-se,
ainda, imprimir identidade aos documentos da UnB.



Normas para padronizagdo de documentos

3 NORMAS GERAIS

3.1 Simbolo

O simbolo da UnB é protegido pelo registro de marca no
Instituto Nacional de Propriedade Intelectual (INPI) e ndo pode
ser alterado. Dessa forma, ndo devem ser utilizadas reproducdes
imprecisas do simbolo (a partir de scanner, fotocépias). Para
isso, estdo disponiveis no Portal da UnB os arquivos digitais for-
necidos por esta Instituigdo, no enderego www.unb.br/marca.

As normas para utilizac&o do simbolo UnB, das familias tipogra-
ficas institucionais (UnB Office e UnB Pro), dos tipogramas e das
assinaturas estdo disciplinadas também no Manual de Identidade
Visual da Universidade de Brasilia, disponivel também no endere-
¢co www.unb.br/marca.

3.2 Pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento sdo palavras ou locugdes que
exercem fungdo de pronomes pessoais no tratamento indireto da
pessoa a quem se dirige a palavra.

Embora se refiram a segunda pessoa gramatical — ou seja,
a pessoa a quem se fala —, a concordancia verbal é levada a
terceira pessoa (“Vossa Exceléncia encaminhou o documento”).
Da mesma maneira, seus pronomes possessivos também con-
cordam com a terceira pessoa (“Vossa Senhoria nomeara seu
substituto”). J& a concordancia de género gramatical dos adjeti-
vos deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere (“Vossa
Exceléncia estd ocupado”, “Vossa Exceléncia estd ocupada”).

ConformeoManualdeRedac&dodaPresidénciadaRepublica, foi
abolido o emprego dos tratamentos “Dignissimo” e “llustrissimo”.
Ressalta-se que “Doutor” n&o é forma de tratamento e somente
deve ser empregado em comunicacdes dirigidas a pessoas
que tenham concluido curso universitario de doutorado e que,
por isso, tenham tal grau.
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Normas para padronizagdo de documentos

3.3 Fecho das correspondéncias

O fecho das comunicagGes oficiais tem, além da finalidade
de arrematar o texto, a de saudar o destinatario. O Manual de
Redacédo da Presidéncia da Republica estabelece o emprego de
somente dois fechos para todas as modalidades de comunicagéo
oficial:

* Respeitosamente: quando a correspondéncia é dirigida ao Pre-
sidente da Republica e a autoridades supe-
riores ao nivel hierdrquico do remetente; e

* Atenciosamente: quando a correspondéncia é dirigida a autori-
dades de mesmo nivel hierdrquico ou de hie-
rarquia inferior.

Todos os demais fechos — antigos e tradicionais — foram abo-
lidos. As comunicacdes dirigidas a autoridades estrangeiras de-
vem seguir o estabelecido no Manual de Redac&o do Ministério
das Relagdes Exteriores (MRE).

Dessa forma, ndo devem ser utilizados, como fechos de comu-
nicacdo, termos como: cordialmente, saudagdes, sinceramente,
abracos.

Observa-se que, no &mbito da UnB, a autoridade maxima é o
Magnifico Reitor e que, por estar em nivel hierdrquico superior, o
fecho a ser utilizado nas correspondéncias internas encaminha-
das ao MRT € “respeitosamente”.

13
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3.4 Abreviaturas

Caso seja necessdrio, sugere-se o uso das seguintes abrevia-

turas.

Aos cuidados

Artigo

Com cdpia

Em mé&o, em mé&os
Numero, nimeros

Pagina

Paginas

Paragrafo (quando citar lei)
Paragrafos

Sem numero

alc

art.
c/c
e/m
n.
p.
pp.
8
8§
s/n

Quando as abreviaturas iniciarem uma frase, deve-se grafar a
primeira letra em maitsculo: Afc, C/c, E[m.

Demais abreviaturas poderéo ser consultadas no Vocabulario

da Lingua Portuguesa (VOLP).
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4 TIPOLOGIA DOS DOCUMENTOS
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5 ESTRUTURA DOS ATOS OFICIAIS

(Ato, Instrucao e Resolugéo)

Os instrumentos normativos — Ato, Instrucdo e Resolucdo —
séo elaborados de acordo com a estrutura a seguir:

| Epigrafe: é o nome do instrumento e deve ser grafado com
letras maiusculas, seguido do respectivo nimero sequencial e do
ano. Esse titulo deve ser centralizado na pdgina. Por exemplo:

RESOLUGCAOQ DA REITORIA N. 0001/2011.

Il Ementa: explicita o resumo do objeto do instrumento. O
texto da ementa € feito em recuo deslocado de 7cm da margem
esquerda do papel. Por exemplo:

Constitui Grupo de Trabalho para criar normas para padroniza-
¢do de documentos na Universidade de Brasilia, e da outras pro-
vidéncias.

111 Preambulo: indica o nome do Colegiado, o da Universidade
de Brasilia, a base legal e outros dados relevantes que justifiquem
a necessidade da normalizacdo do assunto. A digitacdo tem
inicio no pardgrafo a 2,5cm da margem esquerda. Por exemplo:

O PRESIDENTE DA FUNDAQAO E REITOR DA UNIVERSI-
DADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuices estatutdrias e regi-
mentais e considerando oportuna a efetiva implementacgéo de Nor-
mas para padronizacdo de documentos na Universidade de Brasilia,
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* Titulo

« Capitulo
- o titulo e o capitulo s&o grafados em letra maitiscula e identifi-
cados por algarismo romano.

* Secao
- a secdo é grafada em algarismo romano e identificada em letra
minuscula.

* Artigo

- até o nono artigo, usa-se numeral ordinal — precedido da abre-
viatura da palavra artigo (Art.). Por exemplo: Art. 12, Art. 22, ...
Obs.: ap6s a numeragéo, usa-se espago antes do texto, ou seja,
ndo existem ponto, dois-pontos, travessdo, ou outros sinais;

- a partir do artigo dez, usa-se numeral cardinal. Por exemplo:
Art. 10., Art. 11. ... Obs.: apds a numeracdo, usa-se ponto e o
inicio do texto fica a 2,5cm da margem esquerda.

- havendo divisdo do artigo em incisos, o texto termina com
dois-pontos. Do contréario, é encerrado com ponto.

* Inciso

- é usado para dividir o artigo. E identificado com algarismos
romanos e o texto € iniciado com letras minudsculas a 2,5cm
da margem esquerda, exceto no caso de a primeira palavra
ser nome préprio;

- é pontuado com ponto e virgula, sendo que o tltimo é encerrado
com ponto, exceto no caso de ser desdobrado em alineas, quan-
do, entéo, é seguido por dois-pontos.

- Paragrafo

- se o artigo tiver apenas um paragrafo, este é denominado de
“Paragrafo Unico”. A palavra “tinico” é iniciada com letra minus-
cula e seguida de ponto;

- se o artigo tiver dois ou mais pardgrafos, estes serdo numerados
sequencialmentecomalgarismosardbicos(nimeroordinal), pre-
cedidos do simbolo §. Até o nono parégrafo, usa-se niimero ordi-
nal. Por exemplo: § 1¢, sequido de espago antes doinicio do texto;
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- a partir do paragrafo de niimero 10, usa-se o simbolo §, seguido
do numero cardinal. Por exemplo: § 10. (ou seja, nimero segui-
do de ponto, espaco e inicio do texto);

- quando no texto ha referéncia a paragrafo tnico, seguinte ou an-
terior, a grafia deve ser por extenso. Por exemplo: “.. de acordo
com o paragrafo tnico do art. 9°".

- 0 texto dos paragrafos inicia-se com letra maitiscula e encerra-se
com ponto, a ndo ser que se desdobre em alineas. Nesse caso,
serd finalizado com dois-pontos.

+ Alinea

- € usada para desdobrar incisos ou pardgrafos. As letras das
alineas sd3o minusculas, seguidas de paréntese. O texto
é iniciado também com letras minudsculas; termina com ponto e
virgula; com dois-pontos — no caso em que tiver desdobramento
(que deve ser feito com algarismos arébicos); ou com ponto, se ndo
tiver desdobramento.
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6 DISPOSICOES GERAIS

6.1 Documentos do Reitor
6.1.1 Formatacé&o: configuracdo e /ayout da pagina
A formatagdo da pagina das correspondéncias emitidas pelo

Magnifico Reitor da UnB — Ata, Ato, Carta, Circular, Instrugéo,
Memorando, Oficio e Resolugdo — é a seguir apresentada, consi-

derando a especificidade do papel.

Configuracdo da pagina (papel A-4) Medidas
cabecalho 1cm
rodapé cm
margem superior 6cm
margem direita 1,5cm
margem esquerda 3cm
margem inferior 2cm

O layout de péagina a seguir apresentado é adotado para os
tipos de documentos emitidos pelo Magnifico Reitor, guardadas

as peculiaridades de cada um deles.

Layout da pagina Espacos
espacos para a colocagdo do nimero do documento 16
espagos para o nimero do dia 8
espacos para o nome do més 25
espagamento entre o nimero

A 3 enters
do documento e o destinatério
espacamento entre o CEP 5 espacos
e a cidade e a sigla da Unidade da Federagéao pag
espacamento entre o CEP e o assunto 1 enter

21
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Layout da pagina Espacos
espagamento entre o assunto e o vocativo 2 enters
espacamento para inicio do pardgrafo 2,5cm
espagcamento entre o vocativo

S 1 enter
e o inicio do texto
espagamento entre linhas simples
espacamento entre paragrafos 6pt
espagamento entre o dltimo 1 enter
parédgrafo e o fecho (sem os 6pt)
espacamento entre o fecho

e . 3 enters

e o nome do Magnifico Reitor
espacamento entre o titulo do 0 necessario
Reitor e as iniciais de quem redigiu até o limite
e de quem digitou o documento da pagina

Essas definicdes de layout sdo passiveis de alteragbes. Para
compor o documento em determinado nimero de paginas,
por exemplo, de forma a proporcionar conforto visual ao leitor,
podem ser usadas as ferramentas disponiveis no Word.

Do rodapé do Oficio emitido pelo Magnifico Reitor devem
constar dados que identifiquem o endereco do remetente, con-
forme a seguir:

Universidade de Brasilia, Gabinete do Reitor, Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio da Reitoria, 3¢ andar, 70910-900 Brasilia, DF
Telefones: (61) 3307-1750/3307-2210 — Telefax: (61) 3272-0003 — E-mail: unb@unb.br — Home page: http://www.unb.br

Caso haja necessidade de fazer referéncia a alguma informa-
¢do ou dado, em Oficio ou Carta, essa deverd ser digitada abaixo
do assunto, com espagamento entre linhas de 6pt, conforme mo-
delos anexos a estas Normas.

Deverdo constar, a esquerda e separadas por barra, as iniciais
do nome da pessoa ou da unidade que redigiu/elaborou o docu-
mento (em maiulsculas), as de quem o digitou (em minusculas)
e o ntimero do UnBDoc, caso tenha, para eventuais consultas
do histérico do documento, bem como, a direita e separados por
barra, o nimero da pédgina atual e o niimero total de paginas do
documento, todas essas informag&es em fonte tamanho 6. Por
exemplo:

GRE[kgv/UnBDoc n. 123456/2011. 13
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6.2 Documentos emitidos por
Vice-Reitor, Decanos, Dirigente

de Unidades Académica e Administrativa,
Centro, Orgio Complementar

e outros membros da UnB

6.2.1 Formatagao: configuragéo e layout da pagina

A formatacdo de pdagina das correspondéncias emitidas
por Vice-Reitor, Decano, Dirigente de Unidades Académica e
Administrativa, Centro, Orgdo Complementar e outros membros
da comunidade que se apresentarem em nome da Universidade
de Brasilia segue o estabelecido no Manual de Redacé&o da Presi-
déncia da Reptblica, sendo a seguir apresentada.

Configuracio da pagina (papel A-4) Medidas
cabegalho 1cm
rodapé lcm
margem superior 3cm
margem direita 1,5cm
margem esquerda 3cm
margem inferior 2cm

O layout de pagina a seguir apresentado é adotado para os
tipos de documentos emitidos por Vice-Reitor, Decano, Dirigente
de Unidades Académica e Administrativa, Centro, Orgéo Comple-
mentar e outros membros da UnB, guardadas as peculiaridades
de cada documento.
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Layout da pagina Espacos

espagos para a colocagao

do nimero do documento 16
espagos para o numero do dia 8
espagos para o nome do més 25
espacamento entre o nimero
i 3 enters

do documento e o destinatério
espacamento entre o CEP 5 espacos
e a cidade e a sigla da Unidade da Federacéo pag
espacamento entre o CEP e o assunto 1 enter
espagamento entre o assunto e o vocativo 2 enters
espagamento para inicio do pardgrafo 2,5cm
espagamento entre o vocativo

S 1 enter
e o inicio do texto
espagamento entre pardgrafos 6pt
espacamento entre linhas simples
espacamento entre 1 enter
o Ultimo paréagrafo e o fecho (sem os 6pt)
espagamento entre o fecho e o nome do signatério 3enters
espagamento entre o titulo do signatario 0 necessario
e as iniciais de quem redigiu e de quem até o limite da
digitou o documento pagina

Caso haja necessidade de fazer referéncia a alguma informa-
¢do ou dado, em Oficio ou Carta, essa deverd ser digitada abaixo
do assunto, com espagamento entre linhas de 6pt, conforme mo-
delos anexos a estas Normas.

Essas definigdes de layout séo passiveis de alteragdes. Para
compor o documento em determinado nimero de péaginas,
por exemplo, de forma a proporcionar conforto visual ao leitor,
podem ser usadas as ferramentas disponiveis no Word.
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Do rodapé de Oficio emitido por Vice-Reitor, Decano, Dirigente
de Unidades Académica e Administrativa, Centro, Orgdo Com-
plementar e outros membros da UnB devem constar dados que
identifiquem o enderego do remetente: o nome da Universida-
de de Brasilia, da Faculdade, do Instituto, Centro, Orgdo Com-
plementar etc., nimero do telefone, telefax, e-mail do Centro
de Custo e home page da UnB. A fonte deve ser 10 ou menor,
de forma a n&o ultrapassar duas linhas, conforme o modelo ado-
tado para o Oficio do Magnifico Reitor.

Deverdo constar, a esquerda e separadas por barra, as ini-
ciais do nome da pessoa ou da unidade que redigiu/elaborou
o documento (em mailsculas), as de quem o digitou (em mi-
nusculas) e o nimero do UnBDoc, caso tenha, para eventuais
consultas do histérico do documento, bem como, a direita e se-
parados por barra, o nimero da pagina atual e o nimero total
de pdginas do documento, todas essas informacdes em fonte
tamanho 6. Por exemplo:

LSAM/kgv/UnBDoc n. 123456/2011. 13

6.3 Orientacdes para
elaboracao de Despacho

Em relacdo a formatacdo de Despacho, esse tem configura-
¢do propria, porquanto possui formuldrio especifico.

Os textos dos despachos devem ser claros e objetivos quanto as
providéncias que devem ser tomadas pelo setor demandado. Deve-se
evitar, portanto, textos evasivos, tais como: “Para as providén-
cias necessarias”.

A identificacdo do signatario do despacho dever ser clara e
legivel, podendo ser utilizado, para isso, o carimbo.

25
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6.4 Orientacoes para elaboragido de Ata

A ata deve ser digitada em espaco simples (espaco 1), em lin-
guagem corrida, sem paragrafos nem espacgos vazios, e conter:
numero sequencial, data, local, horario (todos por extenso) em
que teve inicio, nome do presidente, dos membros presentes e
dos convidados, dos membros com auséncia justificada, assun-
tos discutidos e respectivas deliberacdes, fecho identificando o
hordrio em que foi encerrada, espago para assinatura de quem
redigiu e a assinatura de quem a redigiu, seguido do nome (por
extenso). Por Ultimo, o nome do presidente e dos demais mem-
bros presentes (em ordem alfabética), os quais assinardo a ata,
caso seja essa a opg¢ao do todo.

O numero de reunido ordinéria é sequencial e deve ser escrito
por extenso. Por exemplo: Ata da Quinquagésima Décima Primei-
ra Reunido Ordindria do Conselho.

Importante: Respeitada a tolerancia regimental para quérum,
deve ser exarada ata de reunido ordinaria que nao se realizou
por falta de quérum nos mesmos moldes das ocorridas. Reu-
nido extraordinaria ndo tem nuimero. E identificada pela data
em que foi realizada.

6.5 Orientacdes para elaboracao
de Ato, Instrucdo e Resolucao

Quando se emitir Ato, Instrugdo ou Resolugdo para dar nova
redacédo a algum artigo, paragrafo, inciso ou alinea, esse texto
deve ter inicio no paragrafo e alinhado a direita.

O ultimo pardgrafo de Ato, Instrucdo ou Resolugdo deve ser a
respeito da vigéncia do instrumento. Se houver instrumento a ser
revogado, este tem de constar explicitamente: “Este (Ato, Instru-
¢do, Resolucgdo) entra em vigor nesta data e revoga o(a) (nome
do instrumento e ano)”, seguido da data (por extenso). Deve-se
evitar o termo “Revogam-se as disposi¢cdes em contrario”.

Os documentos Ato, Instrucdo e Resolucdo devem conter
no rodapé da pdgina a indicacédo de sua distribuigdo, na mar-
gem esquerda inferior (com fonte em tamanho 10). Se tiver
mais de uma péagina terd de constar da ultima. Por exemplo:

C/ cépia: VRT, Decanatos, Institutos e Faculdades/PRC/CEAM.
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Deverdo também constar, a esquerda e separadas por bar-
ra, as iniciais do nome da pessoa que redigiu/elaborou o docu-
mento (em mailisculas), as de quem o digitou (em minusculas)
e o numero do UnBDoc, caso tenha, para eventuais consultas
do histérico do documento, bem como, a direita e separados
por barra, o nimero da pdgina atual e o nimero total de pégi-
nas do documento, todas essas informacgdes em fonte tama-
nho 6. Por exemplo:

EDU/lina/UnBDoc n. 1234562011, 13

6.6 Orientacoes gerais

O numero dos documentos Ato, Circular, Instrugdo, Memo-
rando, Oficio e Resolugdo é composto de quatro casas, segui-
do de barra e 0 ano em quatro digitos (por exemplo: 0001/2011,
0021/2011, 0357/2011 e 1236/2011). Observa-se, portanto, que os
espacos sdo preenchidos com zero até o limite de quatro casas.

Os campos destinados ao nimero do documento, dia e més,
quando escritos @ mao, devem seguir o estabelecido nas tabe-
las constantes dos subitens 6.1.1e 6.2.1.

As fontes definidas para todas as correspondéncias emitidas
pelo Magnifico Reitor e pelos demais dirigentes e membros da
UnB s&do a UnB Office e a Arial, tamanho 12, variando nos casos
especificos, conforme a seguir:

Tamanho de Fonte

fonte do texto 12

assunto 12 e negrito
Obs.: a continuagdo do texto do assunto devera
coincidir com a primeira letra do inicio do assunto

identificacdo de quem redigiu 6
e de quem digitou o documento

ndmero da pagina 6

citacdo 1

27
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Citacdes de textos devem ser iniciadas a 4cm da margem es-
querda, digitados em fonte 11.

N&o serd usado negrito, nem caixa alta ou aspas para desta-
que de qualquer palavra. Para destacar nomes de eventos, po-
derdo ser usadas aspas. Nome do destinatario, do emitente e de
outras pessoas citadas no texto deve ser grafado com as iniciais
mailisculas.

Nas situages em que a pagina seguinte de determinado do-
cumento contenha apenas o fecho, ou sé o nome e cargo do re-
metente, ou ambos, o digitador deve recorrer aos mecanismos
disponiveis no Word. Para tanto, pode usar, por exemplo, espa-
¢amento de fonte condensado ou expandido.

E importante destacar que os documentos assinados por
substituto legal do titular do cargo de dire¢do ou chefia que es-
tiver em afastamento — atendendo as condi¢des legais estabe-
lecidas — devem conter a identificagdo com o nome e o cargo
do substituto, com a informacé&o “no exercicio do cargo” e nédo a
do titular. Por exemplo:

Jodo Batista de Sousa
Vice-Reitor no exercicio da Reitoria

Os oficios, cartas, circulares, memorandos e anexos poderédo
ser impressos em ambas as faces do papel. Neste caso, as mar-
gens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas pagi-
nas pares (margem espelho).

O destinatdrio de memorandos deve ser mencionado pelo
cargo que ocupa e ndo pelo seu nome, por esse motivo, ndo é
adotado vocativo neste tipo de documento. Por exemplo:

Para: Diretora do Restaurante Universitario.

Os textos dos documentos podem ser escritos em 32 pessoa
do singular ou em 12 pessoa do plural, devendo a escolha por
uma delas ser seguida em todo o texto. Assim, ndo deve haver
no mesmo texto/documento verbos conjugados em mais de uma
pessoa.
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Por questéo de hierarquia, alguns documentos encaminhados
a determinados setores devem antes passar pelas instancias
imediatamente superiores para conhecimento e concordancia.
Por exemplo, quando o Gabinete do Reitor encaminha documen-
to para ser respondido por um determinado Departamento, esse
documento passaréa antes pelo Instituto do Departamento, sendo
o enderecamento: “Para [Departamento], via [Instituto]”.

Na UnB, adotam-se as iniciais mailisculas no registro dos car-
gos e funcdes. Por exemplo:

Encaminhar este processo para andlise do Professor Fulano de Tal.

Na oportunidade, indico o Assistente em Administracéo Beltrano da
Silva para representar este Departamento no referido evento.
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7 CONSOLIDACAO E DIVULGACAO
DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

(Ato, Instrucao e Resolugéo)

Os documentos normativos na UnB devem ser divulgados no
link Transparéncia UnB, no Portal da Instituicdo. Esses documen-
tos sdo Atos, Instrugdes e Resolucdes e sdo emitidos pelos Cole-
giados a seguir definidos:

I Conselho Diretor: Resolucdes. Sdo assinadas pelo Presi-
dente da Fundag&o Universidade de Brasilia;

Il Conselho Universitario, Conselho de Ensino Pesquisa e Ex-
tensdo e Conselho de Administragédo: Resolucdes. Sdo assinadas
pelo Magnifico Reitor ou seu substituto legal, na condig&o de Presi-
dente do respectivo Conselho;

11l Camara de Pesquisa e Pés-Graduacéo, de Ensino de Gra-
duacdo, de Extensido, de Assuntos Comunitarios, de Adminis-
tracao, de Gestdo de Pessoas e de Planejamento e Orcamento:
Resolucdes. Sdo assinadas pelo respectivo Decano ou seu substitu-
to legal, na condic&o de Presidente da respectiva Camara;

IV Conselho de Instituto, Faculdade, Centro e de Orgaos
Complementares: Ato, Instrugdo e Resolugdo. S&o assinados
pelo Dirigente da Unidade ou seu representante legal, na condi-
¢do de Presidente do respectivo Conselho;

V Reitoria: Ato, Instrugédo e Resolugdo. Assinados pelo Magni-
fico Reitor, ou pelo Vice-Reitor quando no exercicio da Reitoria, ou
por outra pessoa que esteja no exercicio da Reitoria (na condigdo
de Presidente da Fundacé&o e Reitor da Universidade de Brasilia).
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ANEXO A

Modelos

Documentos de competéncia
do Magnifico Reitor
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ATO DA REITORIA N. /2011

Aprova a estrutura organizacional da Diretoria
de [nome], vinculada ao Decanato de [nome].

O PRESIDENTE DA FUNDAQAO E REITOR DA
BRASILIA, no uso de suas atribuigdes estatutarias e de acordo c
do Regimento Geral aprovado pela Resolu¢éo n. 015/2000 do C
e publicado no DOU de 25/4/2001,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a estrutura organizacion: e], vinculada ao
Decanato de [nome].

Art. 22 Compd&em a Diretoria de [nom

| Diretoria;

Secretaria-Administr,

).

Coordenadoria de [nome] compete:

(s
1l (-n);
()-
Art. 62 A Comisséo de [nome] compete:

2

33
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| (s

1l ()

1l ()

()

Art. 10. Este Ato entra em vigor a partir desta data.

Brasilia, de de 2011.

José Geraldo de Sousa Junior
Reitor

Clcépia: VRT, Decanatos, SOC, AUD, SCA, SECOM, Unidades Académicas, Unidades
Administrativas, Orgdos Complementares, Centros.

[iniciais maitsculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto]. 212
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Carta n. [2011/MRT Brasilia, de de 2011.

A Sua Exceléncia o Senhor

[nome]

Secretario-Executivo

Ministério do [pasta]

Esplanada dos Ministérios, bloco K, sala 101
70910-900 Brasilia, DF

Assunto: resposta ao convite.
Senhor Secretéario-Executivo,

dia [data], no [lugar], comunico que, lam:
institucionais agendados para este mé
importante evento.

Na oportunidade, agradege.a
na realizag&o da mencionada cefifn

Respeitosament

José Geraldo de Sousa Junior
Reitor

[iniciais maitisculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto].
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Folhan. 10 Rubrica: m U n B

Processo n.

unBDoc n. 123456/2011 Centro de Custo: GRE

192 Exemplo:

Ao DPG,

Encaminho o Oficio n. 987654/2011 — MEC para conhecimento e indicagao de servidor desse

Decanato para representar a UnB na Comissdo de Provimento de Cargos daquele Ministério. Este

processo deve retornar ao GRE, para as demais providéncias.

Em 11/8/2011.

José Geraldo de Sousa Junior

Reitor

2° Exemplo:

Ao DPG,

Encaminho o Oficio n. 987654/2011 — MEC para conhecimento e indicagdo de servidor desse

Decanato para representar a UnB na Comissdo de Provimento de Cargos daquele Ministério. Este

processo deve retornar ao GRE, para as demais providéncias.

Em 11/8/2011.

Jodo Batista de Sousa

Vice-Reitor no exercicio da Reitoria
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INSTRUGAO DA REITORIA N. /2011.

Normatiza os prazos maximos a serem observados
pelas areas administrativas e académicas da UnB
envolvidas em atividades colaborativas para
atendimento as demandas e define procedimentos
que permearéo essas atividades

atividades de colaboragéo,
essas atividades.

CAPITULO Il
OSTA PELAS AREAS ADMINISTRATIVAS E ACADEMICAS

Os prazos a serem observados pelas areas administrativas e académicas
em cada tipo de resposta, por meio de correspondéncia oficial interna ou
pelo sistema informatizado:

| ();

Il (..);

n ().
§1°(..).

72
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§20(.).
§30(.).
CAPITULO Il
DOS CONSULTORES
Art, 40 ().
Art. 5 ().

Paragrafo Gnico. (...).
Art. 6° Esta Instrugdo entra em vigor nesta data.

de 2011.

Clcopia: VRT, Decanatos, SOC, AUD, SCA, SECOM, Unidades Académicas, Unidades
Administrativas, Orgdos Complementares, Centros.

[iniciais maitsculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto]. 212
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Memorando n. [2011/MRT Em de de 2011.

Para: [cargo].
Assunto: Comissé&o “UnB 50 Anos”.

momento, foi criada a Comisséo “UnB 50 Anos” — que sera res|
os trabalhos e as atividades comemorativas do cinquentenario da
da Resolucéo da Reitoria n. 0055/2011, de 18/4/20114cO6pia anexa).

tantes docentes, discentes e

50 Anos” fazendo parte da sua composicé

Atenciosamente,

[iniciais maitsculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto].
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Oficio n. 2011/FUB-UNnB Brasilia, de de 2011.

A Sua Exceléncia o Senhor

[Nome]

Secretéario de Estado de Cultura do Distrito Federal
SCTN, via N2, Anexo do Teatro Nacional
70041-905 Brasilia, DF

Assunto: Comissdo “UnB 50 Anos”.

Senhor Secretario,

Cumprimentando Vossa Exceléncia, ho a grata satisfagdo de

a Comissao*nB'50 Anos” — que sera
responsavel por coordenar os trabalhos e atividades comemorativas do
cinquentenario da Instituigdo — por meio ¢ : eitoria n. 0055/2011, de
18/4/2011 (copia anexa).

A Comissdo € composta*
servidores, além de personalidades que repr

Dessa forma, solic
um representante dessa

seléncia que indique, até o dia 10/5/2011,
r a Comissédo “UnB 50 Anos”.

jose Geraldo de Sousa Junior
Reitor

[iniciais maitisculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto].[UnBDoC n. XXXX/XXxx].

Universidade de Brasilia, Gabinete do Reitor, Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio da Reitoria, 3° andar, 70910-900 Brasilia, DF
Telefones (61) 3307-1750/3307-2210 — Telefax: (61) 3272 0003 — E-mail: unb@unb.br — Home page: http://www.unb.br
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RESOLUGAO DA REITORIA N. /2011

Constitui a Comissdo Organizadora do Festival
Latino-Americano e Africano de Arte e Cultura
2012 (FLAAC-2012).

3 O VICE-REITOR NO EXERCICIO DA REITORIA DA,
BRASILIA, no uso de suas atribui¢cBes, e no ensejo do tran
Fundacé&o da Universidade de Brasilia,

RESOLVE:

Art. 1° Constituir a Comissdo Organiz ino-Americano e

)= gue sera promovido pela

e 21.dé abril a 31 de julho de 2012:

Art. 22 ]
Presidente:
> [nome];
Membros:

nomel.
4 a Comisséo Organizadora:

\Y ().
Art. 40 Cabera a Secretaria-Executiva:

| ()

12
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()
n ()
()
Art. 5° Esta Resolugdo entra em vigor nesta data e revoga a Resolugdo da
Reitoria n. 0013/2011, de 2 de fevereiro de 2011.

Brasilia, de de 2011.

Jodo Batista de Sousa
Vice-Reitor no exercicio da Reitoria

Clcopia: VRT, Decanatos, SOC, AUD, SCA, SECOM, Unidades Académicas, Unidades
Administrativas, Orgdos Complementares, Centros.

[iniciais maitsculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto]. 212
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E! Universidade de Brasilia Nome da Unidade/Centro/Orgdo Complementar

ATA DA QUADRICENTESIMA NONAGESIMA QUINTA (4952) REUNIAO ORDINARIA
DO(A) [nome do Conselho ou Colegiado] DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA [ou do
6rgéo], realizada aos trinta e um dias do més de novembro do ano de dois mil e dez, as
quatorze horas e vinte e cinco minutos, no(a) [local da reunido], com a presenga dos
Conselheiros: [nome do Presidente ou do dirigente da reunido, seguido dos nomes dos
demais Conselheiros presentes, em ordem alfabética, separados por virgula; indica-se
a condicdo dos membros, se titular ou suplente]. Foi justificada a auséncia dos
Conselheiros [nomes, separados por virgula; indica-se a condicéo deles — se titular ou
suplente]. Também estiveram presentes os convidados [nome e respectivos cargos).
Aberta a sesséo, o Presidente procedeu aos seguintes informes: 1. ---; 2. ---. Dando
inicio a ordem da pauta, foram anallsados 0s segumtes itens: PARA EXAME E

Ordinéria, realizada no dia 5 de agosto de 2011. Deliberacao;
MRT n. 002/2010, encaminhando c6pia do Oficio n. 003/2010

procedeu a leitura do seu parecer (original anexo a esta ata e copia
dossié desta reunido), no qual constam questionam‘entos e sugest

. Deliberagéo:
e os Centros de
considerando a
vendo a tratar, as

Custo da UnB deverdo priorizar
disponibilidade de recursos financeiros. 3)
dezoito horas e dez minutos, o Preside
[local destinado & assinatura de quem re
Secretario(a) [ou Secretario ad hoc, caso n )
lavrei a presente Ata, que, depois:de‘lida’e. aprovada,sera subscrita pelo Presidente e
pelos Conselheiros presentes. g i

Presidente

Beltrano
Membro

Cicrano
Membro
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NBZ universidade de Brasilia Nome da Unidade/Centro/Orgdo Complementar
ATO DO [nome da Unidade/Centro/Org&o Complementar] N. /2011

Designa Comisséo para coordenar o processo de
selegédo dos bolsistas do Programa PET/MAT.

. O DIRETOR DO(A) [nome da Unidade Académica/Administrativa/Centro/
Orgédo Complementar] da Universidade de Brasilia, no uso de suas atribuigées [incluir
complementos essenciais],

RESOLVE:

Art. 1° Designar a Comissdo composta pelos docentes Beltrano da Silva e
Sicrano Ferreira e pelo discente Anténio Rocha para, sob a presidéncia
do primeiro, coordenar o processo de selegdo dos bolsistas do Programa
PET/MAT.

Art. 20 Este Ato entra em vigor nesta data e revoga o Ato do [nome da Unidade
Académica/Administrativa] n. 0001/2011, de 2 de janeiro de 2011.

Brasilia, de de 2011.

[nome completo do Dirigente da Unidade Académica/Administrativa/Centro/Orgéo
Complementar] i
[nome da Unidade Académica/Administrativa/Centro/Orgdo Complementar]

[[iniciais de quem digitou o texto]
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B universidade de Brasilia Nome da Unidade/Centro/Orgdo Complementar

Carta n. 12011/[XXX] Brasilia, de de 2011.

A Sua Senhoria o Senhor

José da Costa e Silva

Chefe do Setor de Eventos
Ministério do [pasta]

Esplanada dos Ministérios, bloco K
70910-90 Brasilia, DF

Assunto: Agradecimento.

Senhor Chefe,

Cumprimentando-o, parabenizo Vossa Senhoria e sua equipe pelo
indispensavel auxilio na montagem do estande da Universidade de Brasilia durante a
realizagdo do [evento].

Certamente essa colaboragdo foi fundamental para o éxito do evento.

Atenciosamente,

[nome completo do Dirigente da Unidade Académica/Administrativa/Centro/Orgéo
Complementar] ]
[nome da Unidade Académica/Administrativa/Centro/Orgdo Complementar]

[iniciais maitsculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto].[UnBDOC n. XXXX/XXXX].

! [XXX]: Sigla da Unidade Académica/Administrativa/Centro/Orgao Complementar da UnB.
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== Universidade de Brasilia Nome da Unidade/Centro/Orgdo Complementar

Circular n. /2011/[Sigla da Unidade] Em de 2011.

Para: aqui devem aparecer todos os destinatarios da Circular, por exemplo: “todas

as Unidades Administrativas, Académicas, Centros e Orgdos
Complementares da FUB”.

Assunto: colocar o assunto, iniciando a frase com letra mintscula e finalizando com
ponto final. Deve ser sucinto.

O texto da circular deve comegar com um espacgo de 2 enteres do campo
“Assunto”. O recuo de paragrafo para inicio do texto € de 2,5cm. J& o deslocamento
entre “Para:” e “Assunto:” e o inicio dos textos é de 2cm. O espagamento entre linhas é
simples e entre paragrafos é de 6pt.

Por ser comunicagéo interna, ndo ha indicacdo de enderecamento no
rodapé da pagina.

Atenciosamente,

Signatario
Cargo/fungéo

[iniciais maitsculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto].
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Folhan. 10 Rubrica: E U n B

Processo n.

UnBDoc n. 123456/2011 Centro de Custo:

12 Exemplo:

Para unidade do destinatario,
Encaminho o Oficio n. xxx/2011 para conhecimento e indicacdo de servidor dessa Secretaria

para representar a UnB na Comissdo de Provimento de Cargos daquele Ministério. Este processo

deve retornar a esta unidade para as demais providéncias.

Em 11/8/2011.

Signatario

cargo/lotagéo

2° Exemplo:

Para unidade do destinatario,
Encaminho para as providéncias necessarias de forma a subsidiar a resposta do MRT,

observando o prazo estabelecido para resposta.

Em 11/8/2011.

Signatario

cargo/lotagao

32 Exemplo:

Para unidade do destinatario,
De ordem do Magnifico Reitor, encaminho o Oficio n. 03/2011-SESu-MEC para conhecimento e

indicagdo de servidor dessa Secretaria para representar a UnB na Comiss&o de Provimento de Cargos

daquele Ministério. Este processo deve retornar ao GRE para as demais providéncias.
Em 11/8/2011.

Signatario

cargo/lotagao
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B universidade de Brasilia Nome da Unidade/Centro/Orgdo Complementar
INSTRUGAO DO [nome da Unidade/Centro/Orgéo Complementar] N. /2011

Estabelece normas internas para o pagamento de
multas referentes a atrasos na devolucdo de
material bibliogréfico e pelo fornecimento de cépia
de Comutacéo Bibliografica.

) O DIRETOR DO(A) [nome da Unidade Académica/Administrativa/Centro/
Orgdo Complementar] da Universidade de Brasilia, no uso de suas atribui¢ées [incluir
complementos essenciais],

RESOLVE:

Estabelecer as normas internas para o pagamento de multas referentes a
atrasos na devolugdo de material bibliografico e pelo fornecimento de cépia de
Comutacéo Bibliografica, conforme descrito na tabela anexa.

Brasilia, de de 2011.

[nome completo do Dirigente da Unidag]elCentro/Orgéo Complementar]
[nome da Unidade/Centro/Orgdo Complementar]

[iniciais maitsculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto].[UnBDOC n. XXXX/XXXX].
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B universidade de Brasilia Nome da Unidade/Centro/Orgdo Complementar

Memorando n. /2011/[Sigla da Unidade] Em de 2011.
Para: cargo do destinatario
Assunto: colocar o assunto, iniciando a frase com letra mintscula e finalizando com

ponto final. Deve ser sucinto.

O texto do memorando deve comegar com um espacgo de 2 enteres do
campo “Assunto”. O recuo de paragrafo para inicio do texto é de 2,5cm. Ja o
deslocamento entre “Para:” e “Assunto” e o inicio dos textos é de 2cm. O espagamento
entre linhas é simples e entre paragrafos é de 6pt. O memorando deve ter apenas 1
pagina, podendo ter documentos anexos, se for necessario.

Por ser comunicagdo interna, ndo ha indicacdo de enderecamento no
rodapé da pagina.

Atenciosamente, ou Respeitosamente, se 0 memorando for enderecado
ao Magnifico Reitor.

[Signatério]
[Cargo/fungao]

[iniciais maitisculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto].[UnBDoC n. XXXX/XXXX].
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B universidade de Brasilia Nome da Unidade/Centro/Orgao Complementar

Oficio n. /2011/[Sigla da Unidade] Brasilia, de de 2011.

A Sua Senhoria 0 Senhor / A Sua Exceléncia o Senhor
Nome do destinatario

Cargo

Orgao/Instituicdio

Endereco

n.do CEP Cidade, UF

Assunto: o assunto deve iniciar com letra mintscula e ser finalizado com ponto final.

Referéncia: caso seja necessario fazer referéncia a algum documento, essa informacéo deve
aparecer abaixo do assunto, com deslocamento a partir da segunda linha.

Senhor [cargo],

O oficio, assim como todo expediente da comunicagdo administrativa,
deve ser escrito em linguagem formal, seguindo a norma culta da lingua portuguesa, e
em forma impessoal.

As normas de formatacdo e as demais orientagdes estabelecidas devem
ser sempre observadas e seguidas por todas as Unidades Académicas e
Administrativas da UnB.

Atenciosamente, / Respeitosamente, conforme a situacéo.

[Signatério]
[Cargo/fungao]

[iniciais maitisculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto].[UnBDoC n. xxxx/Xxxx].

Universidade de Brasilia, [unidade], Campus Universitario Darcy Ribeiro, [enderego], 70910-900 Brasilia, DF
Telefones (61) [numeros)] — Telefax: (61) [numero] — E-mail: [enderego] — Home page: http://www.unb.br
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DNB% universidade de Brasilia Nome da Unidade/Centro/Orgdo Complementar
RESOLUGAO DO [nome da Unidade/Centro/Org&o Complementar] N. /2011

Prorroga por 30 dias, a partir de [data], o prazo
estabelecido na Resolugdo do [nome da Unidade
Académica/Administrativa/Centro/Orgéo
Complementar] n. XXXX/[ano].

. O DIRETOR DO(A) [nome da Unidade Académica/Administrativa/Centro/
Orgdo Complementar] da Universidade de Brasilia, no uso de suas atribui¢ées [incluir
complementos essenciais],

RESOLVE:

Prorrogar por 30 dias, a partir de [data], o prazo estabelecido na
Resolugdo do [nome da Unidade Académica/Administrativa/Centro/Orgéo
Complementar] n. XXXX/[ano], de [data], que trata da realiza¢do dos procedimentos
necessarios a licitacdo para compra de material bibliogréafico.

Brasilia, de de 2011.

[nome completo do Dirigente da Unida;je/Centro/Orgio Complementar]
[nome da Unidade/Centro/Orgao Complementar]

[iniciais maitisculas de quem redigiu o texto ou sigla da Unidade]/[iniciais de quem digitou o texto].[UnBDOC Nn. XXXX/XXXX].
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