GUIA PRATICO DE ELABORACAO DE DOCUMENTOS
OFICIAIS E ATOS NORMATIVOS NA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SANTA CATARINA
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Apresentacao

Este documento foi elaborado a partir da necessidade de padronizar alguns atos
administrativos buscando uniformizar e facilitar a gestdo documental da Universidade. O
material resulta do trabalho de um grupo composto por servidores da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC) e nomeado pela Portaria n2 1523/2019/GR, de 8 de julho de 2019 (UFSC,
2019a).

A atualizagao e ampliagdao do novo Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da
Republica no ano de 2018 (BRASIL, 2018), bem como os decretos n? 9.191, de 12 de novembro
de 2017, e n2 9.758, de 11 de abril de 2019 (BRASIL, 2017; 2019a), levaram a necessidade de
elaborar um guia pratico com o intuito de padronizar os documentos emitidos e de contribuir
para a comunicagdo interna e externa a Universidade. Ressalta-se que o referido Manual serviu
de base para a elaboracdo deste guia e, portanto, devera servir de referéncia nos casos aqui
ndo contemplados.

Primeiramente apresenta-se o padrdo para elaboracdo de comunicacgdes oficiais
e atas. Em seguida, para atos normativos. A apresentacdo de cada tipo de documento é sempre
seguida de instrucdes para elaboracdo e de exemplos aplicados, para melhor compreensao das
regras. Modelos em formato editavel encontram-se disponiveis em https://redacaooficial.ufsc.br/.

Grupo de trabalho.


https://redacaooficial.ufsc.br/

1 Oficio

A 32 Edi¢do do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2018)

extinguiu o memorando e instituiu o oficio como Unica correspondéncia oficial emitida por
orgdos/entidades da Administracdo Publica. Oficios podem ser enviados a prépria instituicdo
(entre as unidades e campi da UFSC), a outros drgaos da administragdo publica federal,
estadual, ou municipal e a administracdo privada (fornecedores etc.). Quando encaminhado a
mais de um destinatario, o documento passa a ser identificado como oficio circular.

Observagoes:

Ao cadastrar um oficio no médulo SPA do sistema SOLAR, utilize a op¢do “OF E — Oficio
Expedido” (para apenas um destinatdrio) ou “OF C — Oficio Circular” (para mais de um
destinatario);

A formatacdo da numeracdo deve obedecer ao seguinte padrdo: tipo de documento +
numero/ano/SIGLA do Setor;

O Unico brasdo permitido nos cabecalhos é o Brasdo de Armas da Republica;

Ndo utilize siglas nos cabecalhos e rodapés de oficios. No caso de oficios circulares, a
utilizagdo de siglas no rodapé é opcional para designar os érgados/setores receptores;

O enderecamento ndo conterd pronome de tratamento ou o nome do agente publico,
salvo na hipdtese de a mera indica¢cdo do cargo ou da fungdo do setor ser insuficiente
para indicacdo do destinatdrio (BRASIL, 2019a);

A forma de tratamento “senhor” foi definida como Unico pronome permitido a agentes
publicos federais da administracdo publica federal direta e indireta, variando em
numero e género quando necessario (BRASIL, 2019a);

Formas de tratamento vedadas: Vossa Exceléncia/Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, Doutor, Ilustre/llustrissimo, Digno/Dignissimo e Respeitavel (BRASIL,
2019a);

Existem dois fechos para comunicagdes oficiais: “Respeitosamente”, para autoridades
de hierarquia superior, e “Atenciosamente”, nos demais casos (BRASIL, 2018).



Instrucoes para formatacao de
oficios



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
UNIDADE NA UFSC
SUBUNIDADE linha 1 (se houver)
SUBNIDADE linha 2 (se houver) (fonte cabegalho e texto: Calibri, tamanho 12)

(linha em branco)
OFICIO N2 (sem zero antes dos numerais de 1 a 9 /ano com quatro digitos/SIGLA do setor)
(sem linha de espago entre identificacdo do oficio e data) Floriandpolis, dia de més de ano.
(na data: dia sem zero antes dos numerais de 1 a 9 e més por extenso todo em minusculas)
(2 linhas entre data e enderecamento; espacamento entre linhas: simples)
Destinatario: ha regras especificas; consulte exemplos
Endereco, linha 1: hd regras especificas; consulte exemplos
Endereco, linha 2: ha regras especificas; consulte exemplos
(2 linhas entre enderecamento e assunto; espacamento entre linhas: simples)

Assunto: Resumo do teor do documento. (quatro a cinco palavras, em negrito, sem verbos,
com ponto final)
(2 linhas entre assunto e vocativo; espacamento entre linhas: simples)

Senhor(a) + fungdo administrativa, ou cargo (Unico vocativo possivel: Senhor/a)
(2 linhas entre vocativo e teor do documento; espacamento entre linhas: simples)
(sem linhas entre paragrafos; espacamento: 6 pontos depois)

1. Introducdo. (numerar paragrafos apenas quando houver trés ou mais)
2. Desenvolvimento.
3. Conclusao.

(2 linhas entre teor do documento e fecho; espacamento entre linhas: simples)

Atenciosamente/Respeitosamente, (fecho: conforme instrucgdes)
(4 linhas entre fecho e signatario; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (sempre em CAIXA ALTA)
Func¢do administrativa ou cargo (sem titulos académicos)

Destaques em amarelo: partes editaveis e instrucdes.
Destaques em azul: formatagao e instrugdes.

Acesse http://redacaooficial.ufsc.br/ e baixe modelos editaveis dos documentos.

(linha em branco) Rodapé: fonte Calibri, tamanho 10.
Logradouro, n2, andar, sala. Bairro. CEP: 88040-400. Cidade — SC (endereco completo na primeira linha)
Telefone: (48) 3721-XXXX. E-mail: xxxx@contato.ufsc.br. http://xxxx.ufsc.br/ (contatos na segunda linha)



mailto:xxxx@contato.ufsc.br
http://xxxx.ufsc.br/
http://redacaooficial.ufsc.br/

Exemplo de oficio para unidades do
mesmo campus



‘
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE CIENCIAS DA EDUCACAO

DIRECAO
OFICIO N2 12/2025/CED
Floriandpolis, 12 de abril de 2025.
Ao Reitor da Universidade Federal de Santa Catarina
Assunto: Resposta ao oficio circular n2 745/2025/GR.

Senhor Reitor,

Informamos que todos os servidores docentes e técnico-administrativos do
Centro de Ciéncias da Educacdo (CED) que exercem fung¢des administrativas ja utilizam
certificagdo digital para assinar expedientes, medida que reduziu em 98% (noventa e oito por
cento) a impressao de seus documentos emitidos.

Respeitosamente,

MARIANA FICTICIA MATIAS BRITO
Diretora

Rua da Alegria, n2 51, 12 andar, sala 2. Centro. CEP: 88000-000. Florianépolis — SC
Telefone: (48) 3721-0000. E-mail: dir@contato.ufsc.br. http://centro.ufsc.br/



mailto:dir@contato.ufsc.br
http://centro.ufsc.br/

Exemplo de oficio para unidades de
campi distintos



¢
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CAMPUS CURITIBANOS
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

OFiCIO N2 11/2025/DA/CBS
Curitibanos, 12 de abril de 2025.

Ao Diretor do Departamento de Compras
Pro-Reitoria de Administracao

Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC
Floriandpolis — SC

Assunto: Aquisicao de materiais Grupo 099-01 — Suprimentos de Informatica.
Senhor Diretor,

1. Solicitamos aquisicdo de suprimentos de informdtica por meio do Sistema de
Registro de Precos, tendo em vista a impossibilidade de prever com exatiddao o quantitativo que
sera demandado para cada material, a necessidade de aquisicGes frequentes e/ou de entregas
parceladas (inciso IV do art. 32 do Decreto n2 7892/2013).

2. Informamos que as demandas do Campus Curitibanos para itens do Grupo 099-
01 — Suprimentos de Informatica foram listadas na planilha correspondente, conforme
instrucdes do Oficio Circular n2 1/2025/DCOM.

3. Esclarecemos que os itens sdo necessarios a manutencdao dos equipamentos
utilizados no suporte de Tecnologia da Informacdo (TI) dos usudrios do Centro de Ciéncias
Rurais, dos prédios CBS12, CEDUP e AEA (aproximadamente 1.200 alunos e 150 servidores
docentes e técnicos), conforme justificativas setoriais anexadas ao pedido de compra
cadastrado no modulo SCL do sistema SOLAR.

Atenciosamente,
RAULINO FICTICIO BATYSTA
Diretor

Rua da Alegria, n2 51, 12 andar, sala 2. Centro. CEP: 88000-000. Curitibanos — SC
Telefone: (48) 3721-0000. E-mail: dir@contato.ufsc.br. http://centro.ufsc.br/



mailto:dir@contato.ufsc.br
http://centro.ufsc.br/

Exemplo de oficio circular para varias
unidades
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

OFICIO CIRCULAR N2 12/2025/DCOM/PROAD
Floriandpolis, 12 de abril de 2025.

Aos Diretores de Centro, Pré-Reitores, Secretdrios, Diretores Administrativos dos Campi,
Diretores das Unidades de Ensino e Chefes de Departamento

Assunto: Reuniao com gestores de compras.

1. Informamos que o Departamento de Compras (DCOM) realizara reunidao para
divulgar os resultados da pesquisa sobre o Calenddrio de Compras 2026.

2. O encontro acontecerd entre as 8 e 10 horas do dia 12 de mar¢o, na Sala dos
Conselhos (térreo do prédio | da Reitoria), e serd transmitido aos demais campi por meio da
pagina do DCOM (http://dcom.proad.ufsc.br).

3. Solicitamos divulgacdo aos servidores gestores de compras de cada unidade
requerente.

Atenciosamente,

MARIA DOROTHEA FICTICIA LIMA
Diretora

Rua da Alegria, n2 51, 12 andar, sala 2. Centro. CEP: 88000-000. Floriandpolis — SC
Telefone: (48) 3721-0000. E-mail: dir@contato.ufsc.br. http://centro.ufsc.br/



mailto:dir@contato.ufsc.br
http://centro.ufsc.br/

Exemplo de oficio circular para
destinatarios especificos
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
DIRECAO

OFICIO CIRCULAR N2 8/2025/CCS/UFSC
Floriandpolis, 12 de abril de 2025.

Ao Diretor do Centro de Ciéncias da Saude
Ao Chefe do Departamento de Cirurgia
A Chefe do Departamento de Enfermagem

Assunto: Assinatura de documentos no sistema SOLAR.

1. Atendendo ao OFICIO N2 25/2025/GR, solicitamos que os servidores docentes e
técnico-administrativos que ocupam funcdes administrativas nos departamentos de Cirurgia e
Enfermagem do Centro de Ciéncias da Saude passem a utilizar certificacdo digital para assinar
documentos no sistema SOLAR.

2. Esclarecemos que os tokens de certificacdo digital devem ser solicitados a
Superintendéncia de Governanca Eletronica e Tecnologia da Informacdo e Comunicagao (SeTIC)
por meio de seu portal de chamados (http://chamados.setic.ufsc.br).

3. Informamos que o prazo para adequacgdo das assinaturas ao formato digital é 30
de maio.

Atenciosamente,

JOAO FICTICIO GALLEZ
Diretor

Rua da Alegria, n2 51, 12 andar, sala 2. Centro. CEP: 88000-000. Floriandpolis — SC
Telefone: (48) 3721-0000. E-mail: dir@contato.ufsc.br. http://centro.ufsc.br/



mailto:dir@contato.ufsc.br
http://centro.ufsc.br/

Exemplo de oficio para
administracao publica
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS
DIRECAO

OFICIO N2 3/2025/CCA
Florianopolis, 12 de abril de 2025.

A Coordenadora do Curso de Ciéncias Ambientais
Universidade Federal do Parand

Rua Jaguariaiva, 512, Centro

83260-000 Curitiba/PR

Assunto: Inscricoes Prémio Guaxinim Dourado.
Senhora Coordenadora,

1. Informamos que a verba para o deslocamento viadrio dos quatro alunos do curso
de graduacdo em Zootecnia pré-inscritos na 52 Edicdo do Prémio Guaxinim Dourado foi
liberada.

2. Solicitamos que as pré-inscricdes sejam confirmadas e que seja verificada a
possibilidade de hospeda-los de 5 a 7 de maio na Moradia Estudantil do Campus Matinhos.

3. Aguardamos as confirmacdes de inscri¢des, as instrugdes para pagamento das
inscricdes por empenho e orienta¢des acerca da hospedagem.

Atenciosamente,

ROSMARINHO OFFICINALIS
Diretor

Rua da Alegria, n2 51, 12 andar, sala 2. Centro. CEP: 88000-000. Floriandpolis — SC
Telefone: (48) 3721-0000. E-mail: dir@contato.ufsc.br. http://centro.ufsc.br/



mailto:dir@contato.ufsc.br
http://centro.ufsc.br/

Exemplo de oficio para
administracao privada
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

OFICIO N2 127/2025/DCOM/PROAD
Floriandpolis, 3 de outubro de 2025.

A Senhora

Larissa Brito Passos

Representante da empresa ABC — EIRELI

Rod. Jodo Ubaldo Jacomel, 1808, Jardim Eldorado
89302-010 Porto/PR

E-mail: licitacao@casasabc.com.br

Assunto: Processo Administrativo n2 23080.062196/2025-46.

Senhora Representante,

1. Em resposta ao solicitado, encaminhamos materializacdo em arquivo digital
(PDF) dos autos do processo administrativo n? 23080.062196/2025-46.

2. Considerando que se trata de defesa prévia e tendo em vista as diversas
notificacdes ja realizadas e anexadas aos autos, indeferimos o pedido de prorrogacdo do prazo
para resposta.

3. Salientamos que o fornecedor tem garantidos os seus direitos de ampla defesa e
contraditdrio, uma vez que havera novas oportunidades de manifestacdo no processo.

Atenciosamente,

JACOMEL JACOB
Diretor

Rua da Alegria, n2 51, 12 andar, sala 2. Centro. CEP: 88000-000. Florianépolis — SC
Telefone: (48) 3721-0000. E-mail: dir@contato.ufsc.br. http://centro.ufsc.br/



mailto:dir@contato.ufsc.br
http://centro.ufsc.br/

2 Correio eletronico (e-mail)

Assim como o oficio, o correio eletronico (e-mail) pode ser considerado um
documento oficial. O destinatario dessa comunicagdo pode ser o publico (sociedade), uma
instituicdo privada ou outro drgdo/entidade publica, seja do Poder Executivo ou dos outros
poderes.

Observagoes:

e O endereco eletronico utilizado pelos servidores publicos deve ser oficial, utilizando-se
as extensdes institucionais, como por exemplo “@ufsc.br” e “@contato.ufsc.br”;

e E obrigatério informar o nome por completo do servidor que assina o e-mail na
primeira linha da assinatura;

o N3ao informe local e data no corpo da mensagem,;

e Na&o escreva frases em CAIXA ALTA. Sugere-se que os destaques sejam feitos com
negrito, sublinhado ou uma cor de fundo diferente.

Forma e estrutura:

Assunto: O mais claro e especifico possivel, permitindo facil apreensdo do
conteldo global da comunicagao;

Saudagdo: Senhor/a + cargo ou fungdo administrativa;

Mensagem: Ao redigir e-mails em nome do Poder Publico, mantenha em mente
os atributos da Redacdo Oficial dispostos no cap. 3 da 32 Edicdo do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica e adéque a redacdo (qual seja) a situacdo comunicativa conforme a
intengdo do emissor e a finalidade do documento;

Fecho: Existem dois fechos para comunicacdes oficiais, “Respeitosamente”, para
autoridades de hierarquia superior, e “Atenciosamente”, nos demais casos (BRASIL, 2018). A
abreviatura correta de “Atenciosamente” é At.te, ndo Att. ou Attn. (abreviaturas da lingua
inglesa);

Assinatura: As assinaturas de e-mail deverdo obedecer ao seguinte padrao:

1) Para destinatarios brasileiros:

Fecho,

Nome do servidor que assina a mensagem eletronica (em negrito)
Cargo ou funcdo administrativa

Nome do setor por extenso/SIGLA da unidade

Telefone completo, com DDD

18



2) Para destinatarios estrangeiros:
Fecho,

Nome do servidor que assina a mensagem eletrdnica (em negrito)

Nome do setor/departamento por extenso e da unidade — em portugués e inglés
(consultar o nome dos setores em inglés no link https://en.ufsc.br/)

Nome da universidade (em portugués, ndo traduzir)

Site da universidade

Telefone completo, com DDl e DDD

Enderego completo

Exemplos de assinatura para destinatarios brasileiros:

Atenciosamente, At.te,

Janayna Matias Bernardo S. Alves

Secretaria executiva Coordenador

Diretoria Administrativa/CBS Programa de Pds-Graduagcdo em Enfermagem/CCS
(47) 3721-0000 (48) 3721-0000

Exemplos de assinatura para destinatarios estrangeiros:

Sincerely,

Janayna Matias

Secretaria de Relagdes Internacionais/Office of International Relations
Universidade Federal de Santa Catarina

http://sinter.ufsc.br

+55 (48) 3721-0000

Reitoria, prédio Il, 12 andar

Avenida Desembargador Vitor Lima, 222, Trindade 88040-400 Floriandpolis/SC

Best regards; Kind regards,

Bernardo S. Alves

Department of Aquaculture

School of Agricultural Sciences
Universidade Federal de Santa Catarina
http://aqi.ufsc.br

+ 55 (48) 3721-0000

Prédio da Dire¢do do CCA, 32 andar
Rod. Admar Gonzaga, 1346, Itacorubi
88034-001 Floriandpolis/SC

19
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De Gésyka <gesyka.silva@ufsc.br= ¥ | # Editar identidades

Para "aureo.moraes” <aureo.moraes@ufsc.br>
& Adicionar Cépia €P Adicionar Cépia Oculta € Adicionar Endereco de Resposta &9 Adicionar Endereco de E e
Assunto Versido final do Guia

A Tipo de editor | HTML T Prioridade | Mais alta ¥ W Confirmagdo de recebimento #| Recibo de entrega Salvar mensagens enviadas em | Enviados
B 7 U === ZE==AMTse A~ R~ Fole v Tamamhe v @ R HEH- Q W B

Senhor Chefe de Gabinete,

Encaminho, em anexo, para ampla divulgacdo, o "Guia pratico de elaboragdo de documentos oficiais e atos
normativos na Universidade Federal de Santa Catarina”, elaborado pelo grupo instituido pela Portaria n©

1523/2019/GR, de 8 de julho de 2019.

Atenciosamente,

Gésyka Mafra

Revisora de Textos
Gabinete da Reitoria/GR
(48) 3721-6223

21




3 Ata

A ata consiste em registro sucinto escrito de acontecimentos e/ou decisdes de
uma reunidao e deve ser elaborada de forma a impedir alteragdes posteriores. Pode ser assinada
apenas pelo secretario e pelo presidente, ou, além desses, por todos os membros presentes, a
depender das normas estabelecidas em regimento proprio.

Observagoes:

e De acordo com a Lei de Acesso a Informacgao, Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011
(BRASIL, 2011), sugere-se a publicagdo da ata para consulta na pagina do dérgdo/setor,
salvo em caso de informacao sigilosa;

e Sugestdo de elementos de coesdo para redacdo da ata: em seguida; ato continuo; logo
apdés; na sequéncia; com a palavra; dando continuidade; dando sequéncia;
posteriormente; em continuidade;

e Sugestdo de verbos para redacdo da ata: acrescentar; acrescer; alegar; ampliar; analisar;
apresentar; argumentar; comentar; concluir; considerar; constatar; contar; declarar;
descrever; discursar; dissertar; elucidar; enumerar; esclarecer; exibir; explanar; explicar;
expor; falar; incorporar; informar; interpretar; levantar; narrar; notar; palestrar; redigir;
relatar; responder; sintetizar; verificar;

e O Unico brasdo permitido nos cabecalhos é o Brasdao de Armas da Republica;

e Formas de tratamento vedadas: Vossa Exceléncia/Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, Doutor, llustre/llustrissimo, Digno/Dignissimo e Respeitavel (BRASIL,
2019a).

22



Instrucoes para formatacao de atas
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
UNIDADE NA UFSC
SUBUNIDADE linha 1 (se houver)
SUBUNIDADE linha 2 (se houver)
(fonte cabecalho e texto: Calibri, tamanho 12) (deixar 1 linha)
ATAN? _ DASESSAO ORDINARIA/EXTRAORDINARIA DO/DA
(Deixar 1 linha)

Ata da sessdo (natureza da reunido)
do/da
(6rgdo/setor/autoridade responsavel pela reunido)
realizada em de de (data
da reunido), as ___ horas (horario da reunido),
na/no (local da reuniao).
(Deixar 1 linha)
Aos (numero por extenso) dias do més de do ano de dois mil e
(nimero por extenso), as (numero por extenso) horas, reuniu-se o/a
, com a presenca dos seguintes membros:
) ; , sob
a presidéncia de . (Utilizando sempre verbos no passado, informar

pauta da reunido, apresentar resumidamente cada ponto discutido e a respectiva decisdo
tomada). Nada mais havendo a tratar, a/o presidente agradeceu a presenca de todos e

encerrou a sessao, da qual, para constar, eu, , lavrei a presente ata, que,
se aprovada, serd assinada pelos membros presentes. Floriandpolis, (nimero em
algarismo) de de20 .

Destaques em amarelo: partes editdveis e instrucdes.
Destaques em azul: formatacdo e instrucdes.

Acesse http://redacaooficial.ufsc.br/ e baixe modelos editaveis dos documentos.



http://redacaooficial.ufsc.br/

Exemplo de ata
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O 00 N O Ul A WN B

R R R R R R R R R R
O 0O NO Ul WN PR O

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA

ATA N2 1 DA SESSAO ORDINARIA DO GRUPO DE TRABALHO DE REDACAO OFICIAL

Ata da sessdao ordinaria do grupo de trabalho de
redacdo oficial realizada em 12 de julho de 2019, as
10 horas, na sala de reunidoes do Gabinete da
Reitoria, situada no primeiro andar do Prédio | da
Reitoria da Universidade Federal de Santa Catarina.

Aos doze dias do més de julho do ano de dois mil e dezenove, as dez horas, reuniu-se o grupo
de trabalho técnico para elaborar proposta de padronizacao da redacdo oficial na Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC), instituido pela Portaria n? 1523/2019/GR, de 8 de julho de
2019, com a presenga dos seguintes membros: Ana Corina Faustino da Silva, André Schneider,
Luciana Miashiro Lima, Tatiane Sartori, Thayse Kiatkoski Neves, sob a coordenacdo de Gésyka
Mafra. A coordenadora abriu a sessdo saudando os presentes e, em seguida, passou a ordem
do dia, previamente acordada com o grupo por e-mail. Inicialmente, a coordenadora lembrou o
objetivo do grupo de padronizar a redacdo oficial na UFSC tendo como base a terceira edicao
do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e considerando igualmente as necessidades
internas da instituicdo. Levando em conta tais diretrizes e apdés ampla discussdo, o grupo
decidiu trabalhar incialmente com a elaboracdo de modelos para os seguintes tipos de
documento: resolucdes, resolucdes normativas e suas alteracdes, sob a responsabilidade de
André, Thayse e Gésyka; portarias e portarias normativas, sob a responsabilidade de Luciana;
oficios, oficios circulares e e-mails, sob a responsabilidade de Ana; regimentos, sob a
responsabilidade de Tatiane; e atas, sob a responsabilidade de Gésyka. A reunido seguinte ficou
agendada para o dia dezesseis de agosto. Nada mais havendo a tratar, a coordenadora
agradeceu a presenca de todos e encerrou a sessao, da qual, para constar, eu, Gésyka Mafra,
lavrei a presente ata, que, se aprovada, sera assinada pelos membros do grupo. Floriandpolis,
12 de julho de 2019.



4 Regimento interno

Trata-se de “instrumento juridico que desdobra em subunidades administrativas

os orgdos e unidades relacionados na estrutura regimental ou no estatuto, especifica suas
respectivas competéncias e define as atribuices de seus dirigentes” (BRASIL, 2019b, p. 103).

Observagoes:

Os regimentos internos das instituicdes federais de ensino devem ser “aprovados pelo
seu Conselho Deliberativo (Conselho Universitario ou Conselho Superior) e publicados
em boletim interno, disponivel em meio eletrénico, papel ou documento oficial da
instituicdao” (BRASIL, 2019b, p. 110);

Independentemente da publicacdo do regimento interno, os 6érgaos e entidades
deverdo manter atualizado no sistema informatizado do SIORG o detalhamento
(denominacdo, sigla e hierarquia) de todas as unidades administrativas do quadro
demonstrativo dos cargos em comissdo e das fun¢des de confianga, em consonancia
com a vigéncia dos atos correspondentes (BRASIL, 2019¢);

Estrutura: titulos, capitulos e secdes, que se subdividem em artigos (unidade basica);
pardagrafos, incisos, alineas, itens e subitens (unidades complementares) (DISTRITO
FEDERAL, 2012);

Formatacao:

Os artigos sao indicados pela expressao “Art.”, com inicial maiuscula, seguida
de ponto e de numeracao ordinal até o nono, sem pontuacgdo, e de numeragao
cardinal, a partir do décimo, seguida de ponto-final. A frase é iniciada com
letra maiuscula e finalizada com ponto-final.

Nos casos em que o artigo se desdobrar em paragrafos, a frase é finalizada
com ponto-final. Se o artigo se desdobrar em incisos, a frase é finalizada com
dois-pontos.

(-]

Os paragrafos sao representados pelo sinal grafico “§”, com espago antes e
depois, e de numeragdo ordinal até o nono, sem pontuagdo, e de numeragao
cardinal, a partir do décimo, seguida de ponto-final. A frase é iniciada com
letra mailscula e finalizada com ponto-final. No entanto, havendo apenas um
paragrafo, deve-se utilizar a expressdo “Paragrafo Unico”, por extenso, tendo
apenas a inicial do vocdbulo “Paragrafo” em maiuscula, seguida de ponto-final.

(-]

Os incisos sdo representados por algarismos romanos, em maiusculo, seguidos
de hifen, com espaco antes e depois. A frase é iniciada com letra minudscula,
exceto quando a norma culta da lingua portuguesa exigir o emprego de letra
maiuscula.

Nos casos em que houver mais de um inciso, a frase é seguida por ponto e
virgula, exceto a ultima, que é finalizada com ponto-final. No penultimo inciso,
depois do ponto e virgula, utiliza-se o conectivo “e” (DISTRITO FEDERAL, 2012,
p.7);
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Utilize verbos no infinitivo, que expressem bem a agdo desempenhada e que estejam
correlacionados ao nivel hierarquico: Coordenagdo — coordenar, supervisionar, planejar,
dirigir, formular, promover, analisar; Diretoria — planejar, dirigir, formular, coordenar,
promover, analisar, supervisionar;

Evite o gerundio, os adjetivos, os advérbios, os juizos de valor, as expressées como

“através”, “inclusive”, “e outros”, “afetas”, “os mesmos”, “a quem de direito”, “a quem
competente” e o excesso da expressao “bem como” (DISTRITO FEDERAL, 2012).
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Instrucoes para formatacgao de
regimento interno
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
UNIDADE
SUBUNIDADE linha 1 (se houver)
SUBUNIDADE linha 2 (se houver) (fonte cabegalho e texto: Calibri, tamanho 12)
(linha em branco)
REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA/ DO DEPARTAMENTO/ DO CENTRO XXXXXXX

(caixa alta, sem negrito, centralizado) (espagamento em todo o texto: 6 pontos depois)
CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS E FINALIDADES
(caixa alta, sem negrito, centralizado)
Art. 12 O presente Regimento define a estrutura do Departamento de Xxxxxxx.

Art. 22 O Departamento de xxxxxxx € um dos trés departamentos
XXXXXXXXXXXXKKEXXKKKEXXXKKKXXKKKXXKKKXXKHKXXKKKXXIKKXXKKKXXXKKKEXXXKKXXIKKXXXKKKXXKKKXX KKK
XXXXXXXXXXXXKKEXXKKKEXXXKHKXXKKKXXKKKRXXKHKXXKKKXXIKKXXXKKKXXKKKEXXIKKXXIKKEXXXKKKXXKKKXX KKK
XXXXXXXXXXXXKKEXXKKKEXXXKKKXXKKKEXXKKKEXXXKKXXXKKKXXXKKKXXKKKXXKKKXXXKKKXXKKKXXKXKXKX .

Art. 32 O Departamento de xxxxxxx serda dirigido por XXXXXXXXXX,
nomeado/nomeada pelo reitor/pela reitora.

Pardgrafo unico. Nas faltas e impedimentos do xxxxx, a Direcao serad exercida
pelo seu substituto automatico e, na falta deste, por um servidor/uma servidora do
Departamento indicado/indicada pelo/pela xxxxxxx e previamente designado/designada pelo
reitor/pela reitora.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DO OBJETIVO E DAS COMPETENCIAS
(caixa alta, sem negrito, centralizado)
Secgao |
Da estrutura organizacional
(negrito, apenas iniciais maiusculas, centralizado)
Art. 42 Compdem o Departamento de xxxxxxx:
| — XXXXXXXX;
I = XXXXXXXXXXXXXX;
a) XHXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXKXKX.
HT = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXX

) XXXXXXXXXXXXXXXXX.



C) ,9,0,0,0,0,0.0,0,0.0,9,0,0,9,0,0,9,0,0.9, &

Secgao Il
Do objetivo
(negrito, apenas iniciais maiusculas, centralizado)

Art. 59 0] Departamento de XXXXXXX tem por objetivo
XXXXXXXXXXXXKKKKXXXXXXKKKKXXXXXKKKKKXXXXXXKKKKXXXKXXKKKKXXXXXXKXKX

§ 12 XXXXXXX.

§ 22 XXXXXXX.

Secao Il
Das competéncias
(negrito, apenas iniciais maiusculas, centralizado)

Art. 62 Compete a Direcdo do Departamento de xxxxxxx ou

Art. 62 Ao diretor/A diretora do Departamento de xxxxxxx incumbe:

|- atender XXXXXXX;

- acompanhar XXxXxxxx;

lIl—  providenciar XXxxxxx.
A descricdao de competéncia ou atribuicdo deve ser, sempre, com verbo no infinitivo.
Exemplo: “A Divisdo ... compete executar ...”;
A descricdo de atribuicdo deve ser feita, sempre, com o verbo no infinitivo.
Exemplo: “Ao Diretor do Departamento ... incumbe: | — supervisionar ...; Il — autorizar...”;

Devem ser definidas, em primeiro lugar, as atribui¢cdes do titular do érgdo e, a seguir, as de
cada titular de unidade ou subunidade administrativa;

As atribuicGes comuns a mais de um titular deverdo ser descritas em um Unico artigo. Exemplo:
“Aos chefes de Secdo e Setor incumbe ...”;

As atribuicOes devem ser expressas de forma objetiva, sucinta e clara.
Art. 72 Compete ao Servico de Expediente:
| — atender XXXXXxX;
Il — atualizar XXxXxxxx;
Il = controlar XXxXxxxx;
IV — receber e tramitar xXxxxxxx.

Art. 82 Compete a Coordenadoria de Administracao:



| — gerenciar XXxxxxx;

Il — analisar XXxxxxx;

Il — atender XxXxXxxxx;

IV — realizar XXxxxxx;

Art. 92 Compete a Divisao de Administragao:
| — atender XXxXxxxx;

Il — realizar XXXxxxx;

Il — analisar XXxxxxx;

IV — emitir XXxxxxx;

V —incluir XXxXxxxx.

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Administracdo:(Art. 10. e ndo Art. 102)
| — gerenciar XXXXxxx;

Il — elaborar xxxxxxx.

CAPITULO IlI
DISPOSICOES FINAIS
(caixa alta, sem negrito, centralizado)

Art. 11. O presente Regimento Interno entrara em vigor na data de sua
publicacdao no Boletim Oficial da UFSC.

Caso seja necessaria alguma revogacdo, ndo utilize a expressdo genérica “sendo/ficam
revogadas as disposi¢cdes em contrario”. Mencione especificamente o ato a ser revogado.

Destaques em amarelo: partes editaveis.
Destaques em azul: instru¢des e comentarios.

Acesse http://redacaooficial.ufsc.br/ e baixe modelos editaveis dos documentos.



http://redacaooficial.ufsc.br/

Exemplo de regimento interno
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE COMUNICACAO E EXPRESSAO
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM LINGUISTICA

REGIMENTO INTERNO DO PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM LINGUISTICA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA!

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O Programa de Pds-Graduagao em Linguistica da Universidade Federal de
Santa Catarina (PPGL/UFSC) tem por finalidade a formagdo de pessoal de alto nivel,
comprometido com o avango do conhecimento, para o exercicio do ensino, da pesquisa e da
extens3o e de outras atividades profissionais na Area de estudos da linguagem.

Art. 2° O PPGL estd organizado de modo a oferecer cursos de mestrado
académico e doutorado, independentes e conclusivos, ndao constituindo o mestrado,
necessariamente, pré-requisito para o Doutorado.

§ 1° O mestrado académico enfatiza a competéncia cientifica, visando a
formacao de docentes e pesquisadores na area do Programa.

§ 2° O doutorado tem por finalidade prover uma formacao cientifica e cultural
ampla e aprofundada, desenvolvendo a capacidade de pesquisa e a inovacdo na area dos
estudos da linguagem.

Art. 3° O aluno do Programa optard por uma das seguintes Areas de
Concentracdao, em que desenvolvera seu projeto de Dissertacdo ou Tese:

| — Linguistica Aplicada;
Il — Psicolinguistica;
IIl — Sociolinguistica e Dialetologia; e

IV — Teoria e Analise Linguistica.

TiTULO Il
DA COORDENACAO DIDATICA E ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA COORDENACAO DIDATICA

! Adaptado do Regimento do PPGL (UFSC, 2018).



Secao |

Disposi¢Oes gerais

Art. 4° A coordenacdo didatica do PPGL caberd aos seguintes 6rgaos colegiados:
| — colegiado pleno; e

Il — colegiado delegado.

Secgao Il

Da composicao dos Colegiados Pleno e Delegado

Art. 52 O Colegiado Pleno do Programa tera a seguinte composicao:

| — todos os docentes credenciados como permanentes que sejam integrantes do
guadro de pessoal efetivo da UFSC;

Il — representantes do corpo discente, eleitos pelos alunos regulares, na
proporc¢do de 1/5 dos membros docentes do Colegiado Pleno, desprezada a fragdo; e

Il — chefia do departamento que abrigar o maior numero de docentes
credenciados como permanentes.

§ 1° A representacao discente serd escolhida pelos seus pares para um mandato
de um ano, permitida a reelei¢do, cabendo aos representantes discentes exercer o papel de
mediadores entre o corpo docente e o discente, constituindo-se em um canal de comunicagao
entre o Colegiado Pleno e o corpo discente.

§ 2° No mesmo processo de escolha a que se refere o § 19, serdao eleitos
suplentes que substituirdo os membros titulares nos casos de auséncia, impedimentos ou
vacancia.

Art. 6° O Colegiado delegado serd composto por 4 (quatro) representantes
titulares e 4 (quatro) suplentes do corpo docente permanente e 1 (um) representante titular e
1 (um) representante suplente do corpo discente do Programa.

Paragrafo Unico. A representacao docente sera eleita pelo seus pares, entre os
membros do corpo docente permanente do Programa, garantida a representac¢ao das quatro
areas de concentracao.

Art. 7° A designacdo dos membros do colegiado delegado, com seus respectivos
mandatos, sera efetuada pela direcao da unidade.

Paragrafo Unico. O mandato dos membros titulares e suplentes serd de dois anos
para os docentes e de um ano para os discentes, sendo permitida a reeleicdo por mais um
mandato em ambos os casos.



Art. 8° Caberd ao Coordenador e ao Subcoordenador do Programa o exercicio da
Presidéncia e da Vice-presidéncia, respectivamente, dos Colegiados pleno e delegado.

Art. 9° Os Colegiados Pleno e delegado se reunirdo quando convocados ou pelo
Coordenador, ou mediante requerimento de 1/3 dos membros dos Colegiados, sempre com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, de acordo com o Art. 30 do Regimento
Geral da Universidade.

Pardgrafo unico. As reunides ordinarias acontecerdo com periodicidade
trimestral, sendo facultada ao Coordenador a convocacdo de reunides extraordindrias,
respeitado o Regimento Geral da Universidade.

Art. 10. As reunides dos colegiados se realizardo sempre com a presenca da
maioria de seus membros, em carater ordinario ou extraordinario.

§ 1° As decisbes dos Colegiados serdo tomadas pelo voto da maioria dos
membros presentes, ressalvadas as disposicdes em contrario.

§ 2° A votacdo sera simbdlica, nominal ou secreta, adotando-se a primeira forma
sempre que uma das duas outras ndo seja requerida nem esteja expressamente prevista.

[...]

Secao lll
Da competéncia dos Colegiados
Art. 11. Compete ao Colegiado pleno do Programa:

| — aprovar o Regimento do Programa e suas altera¢des, submetendo-o,
posteriormente, a homologacdo da Camara de Pds-Graduacgao;

Il — estabelecer as diretrizes gerais e realizar o planejamento estratégico do
Programa;

XIV — examinar os relatdrios anuais de atividades académicas; e

XV — zelar pelo cumprimento da Resolugdo Normativa 95/CUn/2017, de 4 de
abril de 2017 e do Regimento interno do Programa de Pds-Graduag¢dao em Linguistica da UFSC.

[...]
TITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 69. O presente Regimento Interno entrarda em vigor na data de sua
publicacdo no Boletim Oficial da UFSC.



5 Portaria

Ato administrativo, expedido por autoridades competentes, que estabelece

normas e procedimentos, define situages funcionais e disciplina matéria nao regulada em lei.

Observagoes:

Possui numeracao sequencial, crescente e anual;

A publicagdo deve ser feita no Boletim Oficial da UFSC e, em alguns casos, no Diario
Oficial da Unido (DOU);

Nao possui fecho;

A excecdo das portarias relativas as questdes de pessoal, as demais portarias devem
conter ementa que resume o conteldo do ato para permitir, de modo objetivo e claro,
o conhecimento da matéria;

O predmbulo deve conter apenas a autoria, o fundamento da validade e, quando
couber, a referéncia ao documento de origem do ato. Ndo é admitida a utilizacdo de
“considerandos” no preambulo de atos normativos. Os esclarecimentos sobre o
pretendido com o ato normativo devem constar no processo/documento de origem do
ato (BRASIL, 2018);

A portaria é estruturada em artigos, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de
numeracdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo
(BRASIL, 2018).
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Instrucoes para formatacgao de
portaria com ementa
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(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA (UNIDADE NA UFSC)
SUBUNIDADE (SE HOUVER)

PORTARIA N2 XX/XXXX/SIGLA, DE XX DE XXX DE XXXX

numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA)

(1 linha entre titulo e ementa; espacamento entre
linhas: simples, com 6 pontos depois)

Institui o/a ... (incluir resumo do teor da portaria). A
ementa deve resumir o tema central ou a finalidade
principal do ato. Deve-se evitar, portanto,
mencionar apenas um tépico genérico do ato
normativo acompanhado da expressao “e da outras
providéncias”, que sera adotado somente em atos
de excepcional extensdo, com multiplicidade de
temas e, paralelamente, se a questdo ndo expressa
for pouco relevante e estiver relacionada com os
demais temas explicitos na ementa. A ementa tem
9 cm de largura e é alinhada a direita.

(1 linha entre ementa e preambulo; espacamento
entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA (fungdo
administrativa do signatario), no uso de suas atribuigdes estatutdrias e regimentais, e tendo em
vista o que consta no/na Solicitagdo/Processo n? ... (referéncia da solicitacdo de emissao de

portaria),

RESOLVE:

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.

)
)
)

49

59

62
)

o

[...].
[...].
[...].

[...
[...].
[...].
[...].
[...]



Art.991[...].

Art. 10. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagcao no Boletim Oficial
da UFSC/Diario Oficial da Unido (ultimo artigo da portaria, de acordo com o local de
publicacdo).

(4 linhas entre fecho e signatdrio; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destagues em amarelo: partes editaveis.
Destaques em azul: instrucdes e comentarios.

2
(numeragdo centralizada, a partir da segunda pagina)



Exemplo de portaria com ementa
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

PORTARIA N2 25/2025/PROGRAD, DE 10 DE OUTUBRO DE 2025

Inclui disciplina no curso de graduagdo em
Engenharia Mecatronica.

O PRO-REITOR DE GRADUACAO, no uso de suas atribuicdes estatutarias e
regimentais, tendo em vista o que consta na Solicitagdo 55555/2025,

RESOLVE:

Art. 12 Incluir a disciplina EMB2600 no rol de disciplinas optativas no curriculo
2024.2 do curso de graduacdo em Engenharia Mecatrénica (605).

Art. 29 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial
da UFSC.

ROBERTO ARAUJO MAFRA SCHNEIDER



Instrucoes para formatacgao de
portaria sem ementa
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
UNIDADE NA UFSC
SUBUNIDADE (se houver)

PORTARIA N2 XX/XXXX/SIGLA, DE XX DE XXX DE XXXX

(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos
numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA)

(1 linha; espacamento entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA (fungao
administrativa do signatario), no uso de suas atribui¢cGes estatutarias e regimentais, tendo em
vista o que consta na/no Solicitagdo/Processo n? ... (referéncia da solicitagdo de emissdo de
portaria),

RESOLVE:

Art. 12
Art. 22

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial
da UFSC/Diario Oficial da Unido (ultimo artigo da portaria, de acordo com o local de
publicacao).

(4 linhas entre fecho e signatdrio; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destagues em amarelo: partes editaveis.
Destaques em azul: instrucdes e comentdrios.



Exemplo de portaria sem ementa
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N2 2/2025/GR, DE 5 DE OUTUBRO DE 2025

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso de suas
atribuicOes estatutdrias e regimentais, tendo em vista o que consta na Solicitagdo 66666/2025,

RESOLVE:

Designar KAROL MAFRA SCHNEIDER, assistente em administracdo, MASIS n?
666666, SIAPE n2 7777777, para substituir a coordenadora de gestao, cddigo FG1, integrante do
Quadro Distributivo de Cargos de Direcdo e Funcdes Gratificadas, no periodo de 16 a 20 de
outubro de 2025, tendo em vista o afastamento da titular, KELLI BRUINJE, SIAPE n2 8888888,
em gozo de férias regulamentares.

ANDRE KIATKOSKI ABRAAO



6 Portaria normativa

Ato administrativo de competéncia de orgdos colegiados deliberativos

(colegiados, camaras e conselhos) para registrar uma deliberacdo ou ordem no ambito de sua
area de atuacao.

Observagoes:

A publicag¢do no Boletim Oficial da Universidade é condigdo de sua vigéncia e eficécia;
Nao possui fecho;

Deve conter ementa que resume o conteudo do ato normativo para permitir, de modo
objetivo e claro, o conhecimento da matéria;

O preambulo deve conter apenas a autoria, o fundamento da validade e, quando
couber, a referéncia ao documento de origem do ato. Ndo é admitida a utilizacdo de
“considerandos” no predmbulo de atos normativos. Os esclarecimentos sobre o
pretendido com o ato normativo devem constar no processo/documento de origem do
ato (BRASIL, 2018);

A portaria é estruturada em artigos, indicados pela abreviatura “Art.”, seguida de
numerac¢do ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo
(BRASIL, 2018).
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Instrucoes para formatacao de
portaria normativa
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
UNIDADE NA UFSC
SUBUNIDADE (se houver)

PORTARIA NORMATIVA N2 00/2000/SIGLA, DE DIA DE MES DE ANO

(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos

numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA)

(1 linha entre titulo e ementa; espagamento entre
linhas: simples, com 6 pontos depois)

Dispde sobre/Estabelece... (incluir resumo do teor
do documento). A ementa deve resumir o tema
central ou a finalidade principal do ato. Deve-se
evitar, portanto, mencionar apenas um tdpico
genérico do ato normativo acompanhado da
expressdo “e da outras providéncias”, que serd
adotado somente em atos de excepcional extensao,
com multiplicidade de temas e, paralelamente, se a
questdao ndo expressa for pouco relevante e estiver
relacionada com os demais temas explicitos na
ementa. A ementa tem 9 cm de largura e é alinhada
a direita.

(1 linha entre ementa e preambulo; espacamento
entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA (fungdo
administrativa do signatario), no uso de suas atribuigdes estatutdrias e regimentais, e tendo em
vista o que consta na/no Solicitagdo/Processo n? ... (referéncia da solicitagdo de emissao de

portaria normativa),

RESOLVE:

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.



Art. 92 Esta portaria normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no
Boletim Oficial da UFSC. (ultimo artigo da portaria normativa)
(4 linhas entre fecho e signatdrio; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destagues em amarelo: partes editaveis.
Destaques em azul: instrugdes e comentarios.



Exemplo de portaria normativa
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA NORMATIVA N2 95/2017/GR, DE 6 DE MARCO DE 2017°

Dispde sobre o funcionamento das bibliotecas
setoriais.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso de suas
atribuicOes estatutdrias e regimentais, tendo em vista o que consta na Solicitacdo 9729/2017,

RESOLVE:

Art. 12 Considerando que a Biblioteca Universitaria (BU) é uma rede de unidades
de informacdo, a implantacdo de biblioteca setorial junto aos centros de ensino e/ou campi,
guando se fizer necessdria, deverd obedecer aos critérios estabelecidos pela BU e por esta
portaria normativa.

Pardgrafo Unico. As bibliotecas setoriais deverdo oferecer servicos aos usudrios
da comunidade universitaria da UFSC, sendo seu acesso publico.

Art. 22 A solicitacdo de implantacdo de biblioteca setorial devera ser apresentada
pelo diretor do centro e/ou campus a direcio da BU, que dard seu parecer técnico ao
solicitante.

§ 12 Nao serdo aceitas propostas de implantacdao de bibliotecas setoriais num
raio de 500m (quinhentos metros) de outra biblioteca do sistema, salvo exce¢des devidamente
justificadas.

§ 22 Todo projeto arquitetbnico de construcao, reformas ou ampliagdes da
biblioteca devera ser submetido a BU.

Art. 32 Esta portaria normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no
Boletim Oficial da UFSC.

UBALDO CESAR BALTHAZAR

* Adaptado da Portaria Normativa n2 95/2017/GR (UFSC, 2017).



7 Resolucgao

Ato administrativo de competéncia de o&rgdos colegiados deliberativos
(colegiados, camaras e conselhos) para registrar uma deliberagdo ou ordem no ambito de sua
area de atuacao.

Observagoes:
e Possui numeracgao sequencial, crescente e anual.
e A publicagdo no Boletim Oficial da Universidade é condi¢ao de sua vigéncia e eficacia.

e Nao possui fecho.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
UNIDADE NA UFSC
SUBUNIDADE (se houver)

RESOLUGAO N2 XX/XXXX/SIGLA, DE XX DE XXX DE XXXX

(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos
numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA)

(1 linha; espacamento entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SANTA CATARINA (o6rgdo colegiado), no uso de suas atribuicOes estatutarias e regimentais, e
tendo em vista a deliberacdo do plendrio em sessdo realizada no dia XX de XXXXX de XXXX pela

aprovacdo por (unanimidade/maioria/ampla maioria) do Parecer n? XXXXXX, constante do
Processo n2 23080.XXXXXX/XXXX-XX,

RESOLVE:

Art. 19
Art. 29

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial
da UFSC. (ultimo artigo da resolucao)

(4 linhas entre fecho e signatdrio; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destaques em amarelo: partes editaveis.
Destaques em azul: instru¢des e comentarios.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
ORGAOS DELIBERATIVOS CENTRAIS
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N2 1/2019/CUn, DE 26 DE MARCO DE 20193

A PRESIDENTE EM EXERCICIO DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso de suas atribuicOes estatutdrias e regimentais, e tendo
em vista a deliberagao do plendrio em sessdo realizada no dia 26 de margo de 2019 pela
aprovacdo do Parecer n2 01/2019/CUn, constante do Processo n? 23080.085925/2018-11,

RESOLVE:

Art. 19 Designar os professores Wilson Erbs e S6nia Mana Hickel Probst para, na
condicdo de membros titulares, comporem o Conselho Curador da Fundacdo de Amparo a
Pesquisa e Extensdo Universitaria (FAPEU) até 30 de setembro de 2020.

Art. 292 Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim
Oficial da UFSC.

ALACOQUE LORENZINI ERDMANN

* Adaptado da Resolugio n? 1/2019/CUn (UFSC, 2019b).



8 Resolu¢ao normativa

Ato administrativo normativo expedido por érgdos colegiados deliberativos

(colegiados, camaras e conselhos) para disciplinar, normatizar ou regulamentar matéria de sua
competéncia especifica.

Observagoes:

Possui numeracao sequencial e crescente, independente do ano de emissao;
A publicagao no Boletim Oficial da Universidade é condigao de sua vigéncia e eficacia;
Nao possui fecho;

Deve conter ementa que resume o contetdo do ato normativo para permitir, de modo
objetivo e claro, o conhecimento da matéria;

O predmbulo deve conter apenas a autoria, o fundamento da validade e, quando
couber, a referéncia ao documento de origem do ato. Ndo é admitida a utilizacdo de
“considerandos” no predmbulo de atos normativos. Os esclarecimentos sobre o
pretendido com o ato normativo devem constar no processo/documento de origem do
ato (BRASIL, 2018);

A resolucdo é estruturada em artigos, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida de
numeracado ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo
(BRASIL, 2018).
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
UNIDADE NA UFSC
SUBUNIDAE (se houver)

RESOLUCAO NORMATIVA N2 XX/XXXX/SIGLA, DE XX DE XXX DE XXXX
(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos

numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA)

(1 linha entre titulo e ementa; espacamento entre
linhas: simples, com 6 pontos depois)

Dispbde sobre/Aprova o/a... (incluir resumo do teor
do documento). A ementa deve resumir o tema
central ou a finalidade principal do ato. Deve-se
evitar, portanto, mencionar apenas um tdpico
genérico do ato normativo acompanhado da
expressdo “e da outras providéncias”, que serd
adotado somente em atos de excepcional extensao,
com multiplicidade de temas e, paralelamente, se a
questdo ndo expressa for pouco relevante e estiver
relacionada com os demais temas explicitos na
ementa. A ementa tem 9 cm de largura e é alinhada
a direita.

(1 linha entre ementa e preambulo; espacamento
entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SANTA CATARINA (o6rgao colegiado), no uso de suas atribui¢cGes estatutarias e regimentais,
tendo em vista a deliberagdo do plendrio em sessao realizada no dia XX de XXXXX de XXXX pela
aprovacdo por (unanimidade/maioria/ampla maioria) do Parecer n2 XXXXXX, constante do

Processo n2 23080.XXXXXX/XXXX-XX,

RESOLVE:

Art. 12
Art. 20
Art. 32
Art. 42
Art. 52
Art. 62



Art. 79 Esta resolucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no
Boletim Oficial da UFSC. (ultimo artigo da resolugao)
(4 linhas entre fecho e signatdrio; espacamento entre linhas: simples)

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destagues em amarelo: partes editaveis.
Destaques em azul: instrugdes e comentarios.



Exemplo de resolu¢cao normativa
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
ORGAOS DELIBERATIVOS CENTRAIS
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO NORMATIVA N2 128/2019/CUn, DE 27 DE JUNHO DE 2019*

Aprova o Regimento do Campus Curitibanos da
Universidade Federal de Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SANTA CATARINA, no uso de suas atribui¢cbes estatutarias e regimentais, tendo em vista o que
deliberou este 6rgao colegiado em sessdo realizada em 28 de maio de 2019, em conformidade
com o teor do Parecer n? 7/2019/CUn, constante do Processo n? 23080.030911/2018-51,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regimento do Campus Curitibanos da Universidade Federal de
Santa Catarina, que, sob a forma de anexo, integra a presente resolucdo normativa.

Art. 29 Esta resolucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no
Boletim Oficial da UFSC.

UBALDO CESAR BALTAHZAR

* Adaptado da Resolugdo n? 128/2019/CUn (UFSC, 2019c).



9 Alteracao normativa

Trata-se de ato normativo utilizado para apresentar nova redagdo e/ou a

revogacao de partes de um ato normativo (portaria normativa ou resolugdo normativa)
publicado anteriormente.

Observagoes:

Publicacdo obrigatdria no Boletim Oficial da UFSC;

O ato normativo que altera outro ato serd do mesmo tipo que seu precedente. Assim,
caso uma portaria normativa deva ser alterada, sera emitida nova portaria normativa
para apresentar a nova redacdo. No caso de tratar-se de alteracdo de uma resolucao
normativa, o ato de alteracdo serd uma resolucdo normativa também etc.;

O responsavel pela elaboracdo do novo texto de um ato normativo devera levar em
consideracdo a quantidade de modificacdes que estdo sendo feitas no documento
original. Assim, se houver uma quantidade significativa de alteracbes a serem feitas,
sugere-se a apresentacdo de um novo ato normativo e a mencdo, ao final desse
documento, da revogacao integral de seu precedente;

Nos casos em que houver de fato a alteracdo do ato normativo, as modificagdes nele
apontadas deverdo ser incorporadas ao ato normativo alterado. A redagdo que nao esta
mais em vigéncia deverd ser tachada e serd seguida do novo texto, que apresentara a
frase “Redacdo dada pela” e a mengdao da norma alteradora, entre parénteses. Por
exemplo:

“§ 12 A comissao de que trata o artigo 20 sera composta por 3 (trés) membros do
Conselho Universitdrio, com seus respectivos suplentes. (Redacdo dada pela Resolucdo
Normativa n? 1234/2019/CUn, de 12 de abril de 2019)".
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE COMUNICACAO E EXPRESSAO
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM LINGUISTICA

RESOLUGCAO/PORTARIA NORMATIVA N2 00/2000/SIGLA, DE DIA DE MES DE ANO

(N2 documento/ano com quatro digitos/SIGLA do setor — CAIXA ALTA); (Dia sem 0 antes dos
numerais de 1 a 9 e més por extenso — CAIXA ALTA)

(1 linha entre titulo e ementa; espacamento entre
linhas: simples, com 6 pontos depois)

Altera a Resolucdo/Portaria Normativa n@
namero/ano/SIGLA, para xxx (incluir resumo do
teor do documento alterador). A ementa deve
resumir o tema central ou a finalidade principal do
ato. Deve-se evitar, portanto, mencionar apenas um
tépico genérico do ato normativo acompanhado da
expressdo “e da outras providéncias”, que sera
adotado somente em atos de excepcional extensao,
com multiplicidade de temas e, paralelamente, se a
questdao ndo expressa for pouco relevante e estiver
relacionada com os demais temas explicitos na
ementa. A ementa tem 9 cm de largura e é alinhada
a direita.

(1 linha entre ementa e preambulo; espacamento
entre linhas: simples, com 6 pontos depois)

O/A PRESIDENTE DO ORGAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA,
no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais, e de acordo com processo/parecer
relacionado,

RESOLVE:

(1 linha entre preambulo e os artigos; espacamento entre linhas para todo o
documento: simples, com 6 pontos depois)

Art. 12 A Resolucdo/Portaria Normativa n2 niumero/ano/SIGLA passa a vigorar
com as seguintes altera¢des:

“Art. 12 A nova redacao sera introduzida pelo nimero do artigo que esta
sendo alterado (ou acrescido), seguido de sua nova redacdo, e tera recuo
esquerdo de 1 cm a mais do que o recuo usado no restante da norma.



Art. 32 Esta resolugdo/portaria normativa entrard em vigor na data de sua
publicacao no Boletim Oficial da UFSC.

NOME DO SIGNATARIO (em CAIXA ALTA)

Destaques em amarelo: partes editaveis.
instrugdes.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
ORGAOS DELIBERATIVOS CENTRAIS

RESOLUGAO NORMATIVA N2 999/2019/CUn, DE 12 DE ABRIL DE 2019

Altera a Resolu¢do Normativa n2 999/2018/CUn,
para dispor sobre a composicao de comissao
eleitoral para escolha dos servidores técnico-
administrativos em educag¢ao junto ao Conselho
Universitario.

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SANTA CATARINA, no uso de suas atribuicdes estatutdrias e regimentais, e de acordo com o
Parecer n?4321/2019,

RESOLVE:

Art. 12 O § 62 do art. 22 e o art. 10 da Resolugdo Normativa n? 999/2018/CUn
passam a vigorar com as seguintes alteracdes:

§ 62 A comissdo eleitoral de que trata o caput sera composta por 5 (cinco)
membros indicados pelo Gabinete do Reitor.” (NR)

“Art. 10 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Universitario.”
(NR)

Art. 22 Fica revogado o art. 32 da Resolug¢do Normativa n? 1234/2018/CUn.

Art. 392 Esta resolucdao normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no
Boletim Oficial da UFSC.

UBALDO CESAR BALTHAZAR



Referéncias

BRASIL. Decreto n2 9.191, de 12 de novembro de 2017. Estabelece as normas e as diretrizes
para elaboragao, redagao, alteracao, consolidagao e encaminhamento de propostas de atos
normativos ao Presidente da Republica pelos Ministros de Estado. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2017/decreto/D9191.htm. Acesso em: 5
ago. 2019.

BRASIL. Decreto n2 9.758, de 11 de abril de 2019a. Dispse sobre a forma de tratamento e de
enderecamento nas comunicacdes com agentes publicos da administracdo publica federal.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-
2022/2019/decreto/D9758.htm. Acesso em: 21 ago. 2019.

BRASIL. Decreto n2 9.739, de 28 de marg¢o de 2019c.

Estabelece medidas de eficiéncia organizacional para o aprimoramento da administracao
publica federal direta, autdrquica e fundacional, estabelece normas sobre concursos publicos e
dispde sobre o Sistema de Organizacdo e Inovacao Institucional do Governo Federal — SIORG.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-
2022/2019/decreto/D9739.htm. Acesso em: 10 set. 2019.

BRASIL. Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informacgdes previsto no
inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo
Federal; altera a Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio
de 2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/I12527.htm.
Acesso em: 18 set. 2019.

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Gestao. Manual de Estruturas Organizacionais
do Poder Executivo Federal. 2. ed. Brasilia: Ministério da Economia, 2019b. Disponivel em:
http://www.economia.gov.br/central-de-conteudos/publicacoes/manual-de-estruturas-
organizacionais-do-poder-executivo-federal/arquivos/manual-de-estruturas-
organizacionais_2edicao.pdf. Acesso em: 25 set. 2019.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Manual de reda¢ao da Presidéncia da Republica.
Casa Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenacao de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor
José Forster Junior [et al.]. 3. ed., rev., atual. e ampl. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.
Disponivel em: http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-
da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf. Acesso em: 7 out. 2019.

DISTRITO FEDERAL. Guia para Elaboragdo de Regimento Interno das Secretarias do Estado do
Governo do Distrito Federal. Coordenacdo de Modernizac¢3do Institucional. Subsecretaria de
Modernizag¢do e Gestdo, fevereiro de 2012. Disponivel em: http://www.seplag.df.gov.br/wp-
conteudo/uploads/2017/10/Guia-para-Elabora%C3%A7%C3%A30-de-Regimento-Interno-
2015.pdf. Acesso em: 10 out. 2019.

UFSC. Regimento Interno do Programa de Pds-Graduag¢ao em Linguistica da UFSC (PPGL).
Regimento aprovado na reunido da Camara de Pds-Graduacdo da Universidade Federal de
70


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.739-2019?OpenDocument

Santa Catarina em sessdo realizada no dia 5 de abril de 2018. Disponivel em
http://poslinguistica.paginas.ufsc.br/files/2018/05/PPG-em-Lingu%C3%ADstica-Novo-
Regimento-Vers%C3%A3o0-definitiva-1.pdf. Acesso em: 13 nov. 2019.

UFSC. Portaria n? 1523/2019/GR, de 8 de julho de 2019a. Disponivel em:
http://notes.ufsc.br/aplic/portaria.nsf/4776580cad62c24303256261005f49bd/57b29ae97195c¢
85e83258435006cb482?0penDocument&Highlight=2,1523%2F2019%2FGR. Acesso em: 15 jul.
2019.

UFSC. Portaria Normativa n2 95/2017/GR, de 6 de margo de 2017. Dispde sobre o
funcionamento das bibliotecas setoriais. Disponivel em:
http://notes.ufsc.br/aplic/portaria.nsf/4776580cad62¢24303256261005f49bd/7e788aa04cbe0
879832580dc005839bd?OpenDocument&Highlight=2,95%2F2017. Acesso em: 2 out. 2019.

UFSC. Resolugdo n? 1/2019/CUn, de 26 de margo de 2019b. Disponivel em:
https://repositorio.ufsc.br/bitstream/handle/123456789/195340/Resolu%C3%A7%C3%A30%2
0n%C2%B0%201-2019-CUn_%20FAPEU.pdf?sequence=1&isAllowed=y. Acesso em: 13 nov.
2019.

UFSC. Resolugdo n2 128/2019/CUn, de 27 de junho de 2019c. Disponivel em:

https://repositorio.ufsc.br/bitstream/handle/123456789/197929/RN128_Regimento%20d0%2
0Campus%20de%20Curitibanos.pdf?sequence=1&isAllowed=y. Acesso em: 20 nov. 2019.

71


http://poslinguistica.paginas.ufsc.br/files/2018/05/PPG-em-Lingu%C3%ADstica-Novo-Regimento-Vers%C3%A3o-definitiva-1.pdf
http://poslinguistica.paginas.ufsc.br/files/2018/05/PPG-em-Lingu%C3%ADstica-Novo-Regimento-Vers%C3%A3o-definitiva-1.pdf

