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OFICIO N° 93/2019/GR/UNIPAMPA
Bagé, 28 de fevereiro de 2019.

Aos(As) Senhores(as)

Gestores das Unidades Administrativas
Gestores das Unidades Académicas
UNIPAMPA

Assunto: Padronizacao das Comunicac¢oes Oficiais.

Senhores Gestores,

1. As seguintes orientacdes baseiam-se nas alteracdes presentes na terceira edicao do
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (publicada em dezembro de 2018) e visam a
padronizacao dos documentos produzidos pela Universidade Federal do Pampa - UNIPAMPA.

2. Esclarecemos que, em funcao da implantacao do Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI), utilizado para abertura e tramitacdo de todos os processos institucionais, algumas adequacoes
foram realizadas em relacao as orientacdes constantes no Manual, que esta disponivel em sua integra
para leitura e consultas no endereco
eletronico: http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf.

3. Destacamos no Capitulo Il - AS COMUNICACOES OFICIAIS - as normas especifica
para a elaboracdo dos documentos no padrdo oficio, apresentadas de forma sucinta a seguir, que
deverao ser observadas no ambito da UNIPAMPA:

a) chama-se simplesmente de oficio os expedientes administrativos que eram
conhecidos, até a segunda edicao do Manual, como aviso, memorando e oficio.
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b) evite-se utilizar termos como “oficio interno”, “oficio circular” ou similares para
caracterizar documentos que anteriormente eram memorandos.

¢) para tanto, observe-se que o:

c.1) oficio circular se caracteriza quando um 6rgao envia o mesmo expediente para
mais de um érgao receptor;

c.2) oficio conjunto se caracteriza quando mais de um érgdo envia, conjuntamente, o


http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

mesmo expediente para um Unico 6rgao receptor. As siglas dos érgaos remetentes constarao na
epigrafe;

c.3) oficio conjunto circular se caracteriza quando mais de um 6érgdo envia,
conjuntamente, o mesmo expediente para mais de um 6rgao receptor. As siglas dos érgaos
remetentes constarao na epigrafe.

4. As partes dos documentos no padrdo oficio sao:
a) cabecalho - é centralizado e utilizado apenas na primeira pagina do documento.

O uso de marca da instituicao deve ser evitado na correspondéncia oficial para nao se
sobrepor ao Brasdao de Armas da Republica.

b) identificacdo do expediente - é alinhada a margem esquerda da pagina.

Os documentos oficiais devem ser identificados pelo nome do documento por extenso,
com todas as letras mailsculas; a indicacdo de numeracao é padronizada como N°; contendo
informacoes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o
documento, da menor para a maior hierarquia, separados por barra (/).

¢) local e data do documento - é alinhado a margem direita da pagina.

Deve constar o nome da cidade onde foi expedido o oficio; o dia do més (ordinal se for
o primeiro dia do més e cardinal para os demais). Ndo se deve utilizar zero a esquerda do nimero que
indica o dia do més.; o nome do més com inicial minuscula; com ponto final depois da data.

d) enderecamento - é alinhado a margem esquerda da pagina.

Devem constar os seguintes elementos: vocativo (forma de tratamento adequada);
nome do destinatario; cargo do destinatario; endereco postal de quem recebera a correspondéncia,
dividido em duas linhas (12 linha: localidade/logradouro, ou setor, se for o mesmo 6rgao; 22 linha: CEP
e cidade/unidade da federacao, ou cidade/unidade da federacao, se for o mesmo 6rgao).

d.1) quando o tratamento destinado for Vossa Senhoria, emprega-se “Ao Senhor” ou “A
Senhora”. Ressalta-se que ndo se utiliza a expressao “A Sua Senhoria o Senhor” ou “A Sua Senhoria a
Senhora”.

e) assunto - é alinhado a3 margem esquerda da pagina, todo destacado em negrito,
inclusive o titulo.

Deve dar uma ideia do que trata o documento, de forma sucinta.

f) texto do documento - com alinhamento justificado e espacamento simples entre
linhas.

Deve seguir a seguinte padronizacao de estrutura:

| - nos casos em que ndo seja usado para encaminhamento de documentos: preferéncia
pelo uso da forma direta (Informo, Solicito, Comunicg. Se o texto contiver mais de uma ideia sobre o
assunto, deve-se tratar em paragrafos distintos, para conferir maior clareza a exposicao.

Il - quando forem usados para encaminhamento de documentos: deve-se iniciar com
referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver sido
solicitada, deve-se iniciar com a informacao do motivo da comunicacao, que é encaminhar, indicando
os dados completos do documento (tipo, data, origem ou signatario e assunto de que se trata) e a
razao pela qual esta sendo encaminhado. Se o
autor da comunicacao desejar fazer algum comentario a respeito do
documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, nao
ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para encaminhamento de documentos.



g) fechos para comunicacées - o Manual estabelece o emprego de dois fechos
diferentes para todos os tipos de comunicacao oficial:

Respeitosamente - para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o
Presidente da Republica;

Atenciosamente - para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou
demais casos. Ficam excluidas as comunicacoes dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a
rito e tradicao proprios.

h) identificacao do signatdrio - é centralizada na pagina.

Deve informar o nome da autoridade que a expede (grafado em letras mailsculas, sem
negrito) e o cargo correspondente (redigido apenas com as iniciais maiusculas; as preposicoes que
ligam as palavras do cargo devem ser grafadas em minuUsculas).

5. Salientamos que os oficios a serem remetidos em resposta a outros érgaos externos
devem ser encaminhados ao Gabinete da Reitoria para posterior emissdo ao destinatario.

6. Dessa forma, seguindo as orientacoes acima, RECOMENDA-SE, que a partir de
marco de 2019 as comunicacoes oficiais, externas e internas, sejam emitidas no padrao oficio, como
os modelos anexados, documentos SEI10029870 e 0029874, deixando de serem expedidos os
memorandos.

Atenciosamente,

MARCO ANTONIO FONTOURA HANSEN

Reitor

Documento assinado eletronicamente por MARCO ANTONIO FONTOURA HANSEN, Reitor, em
01/03/2019, as 10:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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i https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador _externo.php?
k4% acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o codigo verificador
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
Rua Monsenhor Constébile Hipdlito, 125, Bagé/RS, CEP 96400-590
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OFICIO N2 6/2019/GR/UNIPAMPA
Bagé, 28 de fevereiro de 2019.

Ao Senhor

Joaquim José Paulista

Secretario de Relag¢Ges Institucionais
Ministério da Educacao

Esplanada dos Ministérios Bloco D
CEP 70064-900 Brasilia/DF

MODELO

Assunto: Apresentagao de novas funcionalidades do SEI.

Senhor Secretario,

1. A Subchefia para Assuntos de Tecnologia do Ministério da Economia aprimorou o
Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI), com a insercdo de novas funcionalidades. Os novos recursos do
sistema serdo apresentados aos servidores em mddulos organizados por esta Subchefia.

2. Convido os servidores do Ministério da Educacdo para assistir a apresentacdo do
primeiro modulo, a ser realizada em 10 de abril de 2019, as 9h30, no Auditério desta Subchefia.

3. Para assegurar o credenciamento, solicito a esse 6rgdo a indica¢do dos servidores que
trabalham com o SEl, até 28 de margo de 2019, por meio do endereco eletronico xxxx@xxxx.gov.br:

a) nome completo do servidor;

b) nimero de Cadastro de Pessoa Fisica;

c) e-mail institucional, unidade/érgdo em que atua; e
d) login no SEI (caso esteja cadastrado no Sistema).

4. Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no Sistema, serd necessdrio o envio de
autorizacdo da chefia imediata. O envio das informacdes solicitadas acima é fundamental para garantir a
inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

https://seitreinamento.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=64... 1/2
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NOME DO SIGNATARIO
Cargo do Signatario

Referéncia: Processo n° 23100.000135/2018-67 SEIn° 0004252
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Bagé, 28 de fevereiro de 2019.

Ao Senhor

Joaquim José Paulista

Secretario de Relag¢Ges Institucionais
Ministério da Educacao

Esplanada dos Ministérios Bloco D
CEP 70064-900 Brasilia/DF

MODELO
Assunto: Encaminhamento do Relatério de A¢oes dezembro/2018.

Senhor Secretario,

Em resposta ao Oficio n2 12, de 12 de fevereiro de 2019, encaminho, para exame e
manifestacdo, o Relatério de Ac¢bes dezembro/2018, referente as agbes desenvolvidas, académicas e
administrativas, no més de dezembro/2018 na Universidade Federal do Pampa.

Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO

Cargo do Signatario

Referéncia: Processo n° 23100.000135/2018-67 SEI n° 0004251
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