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1 Introducéao

A proposta deste manual é apresentar, de forma objetiva e clara, o padrdo a ser aplicado nos
documentos oficiais da Fundacdo Universidade Federal do ABC — UFABC.

A padronizacdo é uma técnica que objetiva reduzir a variabilidade dos processos de trabalho, sem
prejudicar sua flexibilidade. E um processo que envolve as pessoas responsaveis pela execucio do
projeto, atendendo as expectativas dos usuérios, aumentando a produtividade, eliminando

desperdicios e melhorando sua satisfacao.

Este manual foi elaborado tomando-se como base o Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica
em sua terceira edicdo. InformacBes complementares referentes a elementos de ortografia e gramatica

podem ser consultados neste dltimo.

Vale lembrar que este manual poderad sofrer acréscimos e alteracdes, de acordo com eventuais

sugestdes estabelecidas pela comunidade da UFABC.



2 Comunicacao Oficial

2.1 Normas gerais

2.1.1 Pronomes de tratamento e vocativo

Os pronomes de tratamento sao palavras ou locugdes que exercem fungéo 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 (“O Senhor encaminhou o documento™). Da mesma maneira, seus
pronomes possessivos também concordam com a terceira pessoa (“O Senhor nomeard seu
substituto”). Ja a concordancia de género gramatical dos adjetivos deve coincidir com o0 sexo da

pessoa a que se refere (“O Senhor estd ocupado”, “A Senhora esta ocupada”).

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicacdo com agentes publicos federais é
"Senhor(a)", independentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da funcdo ou da
ocasido, exceto nas comunicacdes entre agentes publicos da administracdo publica federal e agentes
publicos do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, da Defensoria Publica, do
Ministério Publico ou de outros entes federativos, na hipotese de exigéncia de tratamento especial

pela outra parte, com base em norma aplicavel ao 6rgao, a entidade ou aos ocupantes dos cargos.

E vedado o emprego dos tratamentos “Vossa Exceléncia”, “Excelentissimo”, “Vossa Senhoria”,

“Vossa Magnificéncia”, “Doutor”, “Ilustre”, “Ilustrissimo”, “Digno”, “Dignissimo” e “Respeitavel”.

O vocativo € uma invocacdo ao destinatario. Nas comunicacOes oficiais, 0 vocativo serd sempre

seguido de virgula.

Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo, utiliza-se “Senhor” ou “Senhora” seguido

do nome do particular.



Cargo ou Funcéao Forma de Tratamento Vocativo Enderecamento

Presidente da Republica Ao Senhor
Presidente do Congresso Nacional Senhor(a) Senhor(a) (seguido do cargo) A Senhora
Presidente do Supremo Tribunal Federal

Autoridades do Poder Executivo

Cargo ou Funcao Forma de Tratamento Vocativo Enderecamento

Advogado-Geral da Unido

Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica
Chefe da Corregedoria-Geral da Unido

Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica
Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas

Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional
Embaixador

Governador e Vice-Governador de Estado e do Distrito Federal Senhor(a) Senhor(a) (seguido do cargo) Ao Senhor
Ministro de Estado A Senhora
Oficial-General das Forcas Armadas

Prefeito Municipal

Procurador-Geral da Republica

Secretario da Presidéncia da Republica

Secretario-Executivo e Secretario Nacional de Ministérios
Secretario de Estado, de Governo dos Estados e do Distrito Federal
Vice-Presidente da Republica

Ao Senhor

Demais autoridades e particulares Senhor(a) Senhor(a) (seguido do cargo) A Senhora




Autoridades do Poder Legislativo

Cargo ou Funcéo

Forma de Tratamento

Vocativo

Enderecamento

Presidente de Camara Municipal

Presidente e Membros das Assembleias Legislativas Estaduais
Presidente e Membros do Tribunal de Contas da Unio e dos Estados
Presidente, Vice-Presidente e Membros da Camara dos Deputados e do
Senado Federal

Senhor(a), ou tratamento
especifico conforme exigéncia
normativa pela outra parte.

Senhor(a) (seguido do cargo),
ou tratamento especifico
conforme exigéncia normativa
pela outra parte.

Ao Senhor; A Senhora ou
tratamento especifico
conforme exigéncia
normativa pela outra parte.

Autoridades do Poder Judiciério

Cargo ou Funcéo

Forma de Tratamento

Vocativo

Enderecamento

Auditor de Justica Militar, Curador, Defensor Pablico, Desembargador,
Juiz, Presidente e Membro de Tribunal, Procurador, Promotor

Senhor(a), ou tratamento
especifico conforme exigéncia
normativa pela outra parte.

Senhor(a) (seguido do cargo),
ou tratamento especifico
conforme exigéncia normativa
pela outra parte.

Ao Senhor; A Senhora ou
tratamento especifico
conforme exigéncia
normativa pela outra parte.

Autoridades Universitarias

Cargo ou Funcéo Forma de Tratamento Vocativo Enderecamento
Reitor Senhor(a) Senhor(a) (seguido do cargo) ﬁosgﬁﬂzg

. . P . L . Ao Senhor
Vice-Reitor, Assessor, Decano, Pro-Reitor, Diretor e demais dirigentes | Senhor(a) Senhor(a) (seguido do cargo)

A Senhora




Autoridades Eclesiasticas

Cargo ou Funcéo

Forma de Tratamento

Vocativo

Enderecamento

Arcebispo e Bispo

Vossa Exceléncia Reverendissima

Excelentissimo Reverendissimo

A Sua Exceléncia
Reverendissima

Cardeal

Vossa Eminéncia ou
Vossa Eminéncia Reverendissima

Eminentissimo Reverendissimo
ou Eminentissimo Senhor
Cardeal

A Sua Eminéncia
Reverendissima

Cdnego, Monsenhor e superiores religiosos

Vossa Reverendissima ou
Vossa Senhoria Reverendissima

Reverendissimo (seguido do
cargo)

Ao Reverendissimo (seguido
de cargo)

Papa

Vossa Santidade

Santissimo Padre

A Sua Santidade o Papa

Clérigo, Sacerdote e demais religiosos

Vossa Reveréncia

Reverendo (seguido do cargo)

Ao Reverendo (seguido do
cargo)
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2.1.2 Signatario

Cargos interino, substituto e em exercicio

Na identificacdo do signatario, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os termos interino,
substituto e em exercicio, conforme as seguintes situacdes: interino é aquele nomeado para ocupar
transitoriamente cargo publico durante a vacéancia; substituto é aquele designado para exercer as
atribuicoes de cargo publico vago ou no caso de afastamento e impedimentos legais do titular; em
exercicio € aquele que assina o documento fora de sua funcgdo usual, em exercicio de outro. Esses

termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem hifen, sem virgula e em mindsculo.

Exemplos: Diretor-Geral interino; Secretario-Executivo substituto; Coordenador em exercicio

Signatéarias do sexo feminino
Na identificacdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve ser flexionado no

género feminino.

Exemplos: Secretaria-Executiva interina; Técnica Administrativa; Coordenadora Administrativa

2.1.3 Grafia de cargos compostos

O novo Acordo Ortogréfico tornou opcional o uso de iniciais mailsculas em palavras usadas
reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o presidente
francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da maitscula ou da mindscula, deve-
se manter a escolha para a grafia de todos os elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-

Presidente” ou “vice-presidente”, mas ndo “Vice-presidente”.

2.2 O padréo oficio

A partir da terceira edi¢do do Manual da Presidéncia da Republica ficou estabelecido apenas o padréo
oficio como forma de comunicagdo interna ou externa, utilizando diagramacdo e nomenclatura
unicas. Portanto, fica extinto o documento “Comunicagao Interna”, devendo-se adotar em seu lugar
o documento “Oficio”, a ser utilizado exclusivamente para comunicar, sugerir e informar pessoas,

instituicOes ou unidades administrativas.
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O uso do e-mail é indicado para as comunicacgdes internas que ndo exijam tanta formalidade (ver

subitem “2.3 Correio eletronico (e-mail)”).

A formatacéo e apresentacao do padrdo oficio também servem como base para os demais documentos
utilizados na instituicdo (ver subitem “4 Outros Documentos™). Assim, deve-se adotar 0 mesmo
padrdo em complemento aos modelos disponibilizados, com excecdo dos subitens “Enderecamento”

¢ “Fechos para comunicag¢des”, que compdem especificamente o documento oficio.

2.2.1 Partes do documento no padréo oficio

Cabecalho
O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada
pela formatagdo (ver subitem “2.2.2 Formatagao e apresenta¢ao’). No cabecalho deveréo constar os
seguintes elementos:
a) brasdo de Armas da Republica: no topo da pagina (medidas 2,3 x 2,15 cm). O uso de marca
da instituicdo deve ser evitado na correspondéncia oficial para ndo se sobrepor ao Brasao de
Armas da Republica, sendo utilizada apenas nos documentos que justifiquem a sua utilizacéo.
b) nome do érgéo principal;
c) nomes dos 6rgaos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia;
d) espacamento: entrelinhas simples (1,0); e

e) fonte: Calibri em negrito, tamanho 12.

Exemplo:

MINISTERIO DA EDUCACAO
Fundacao Universidade Federal do ABC
[Reitoria, Pro-Reitoria ou drea equivalente]
[Setor emissor do documento]

Os dados da instituicdo, tais como endereco, telefone e e-mail, devem ser informados no rodapé do

documento de forma centralizada e com fonte tamanho 10.
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Identificacdo

Os documentos oficiais devem ser identificados da seguinte maneira:

a) nome do documento: tipo de documento por extenso, com todas as letras maiusculas;
b) indicacdo de numeracdo: abreviatura da palavra “ntimero”, padronizada como N°;
c) informacBes 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 (/);
d) alinhamento: a margem esquerda da pagina; e
e) fonte: Calibri, em negrito, tamanho 12.
Exemplos:

OFICIO N2 015/2019/PROAD/CGSA

Local e data do documento

Na grafia de datas em um documento, o contetudo deve constar da seguinte forma:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

composicdo: local e data do documento;

informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. N&o
se deve utilizar a sigla da unidade da federagdo depois do nome da cidade;

dia do més: em numeracao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracéo cardinal para
os demais dias do més. N&ao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do
més;

nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina; e

fonte: Calibri, tamanho 12.

Exemplo: Santo André, 3 de fevereiro de 2019.

Enderecamento

O enderecamento € a parte do documento que informa quem receberé o oficio. Nele deverdo constar

0s seguintes elementos:

a)

b)

vocativo: na forma de tratamento adequada para quem recebera o oficio (ver subitem “2.1.1
Pronomes de tratamento e vocativo”);

nome: nome do destinatario;

13



d)

f)

cargo: cargo do destinatario;

endereco: endereco postal de quem receberd o oficio, dividido em duas linhas, sendo na
primeira a informacdo de localidade/logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao
mesmo 0rgdo, informacao do setor, e, na segunda linha, o CEP e cidade/unidade da federacao,
separados por espaco simples. Na separacdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser
substituida a barra pelo ponto ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo érgdo, ndo é
obrigatoria a informacdo do CEP, podendo ficar apenas a informacéo da cidade/unidade da
federacéo;

alinhamento: a margem esquerda da pagina; e

fonte: Calibri, tamanho 12.

Assunto

O assunto deve dar uma ideia geral do que trata 0 documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado

da seguinte maneira:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

titulo: a palavra “Assunto” deve anteceder a frase que define o conteddo do documento,
seguida de dois-pontos;

descricdo do assunto: a frase que descreve o conteldo do documento deve ser escrita com
inicial maidscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;
destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;
pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

alinhamento: a margem esquerda da pagina;

fonte: Calibri, tamanho 12.

Texto do documento

O texto do documento oficial deve respeitar a seguinte padronizacdo de estrutura:
l.

nos casos em que ndo seja usado para encaminhamento de documentos, o documento deve

conter a seguinte estrutura:

a) introducdo: é apresentado o objetivo da comunicacdo. Evite o uso das formas: Tenho a
honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta:
Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia sobre o
assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a

exposicéo; e

14



c) conclusdo: é afirmada a posicao sobre o assunto.

Il.  quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura € modificada:

a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao documento que solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento néo tiver sido solicitada, deve iniciar com a informacdo do
motivo da comunicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do
documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e assunto de que se trata) e a
razdo pela qual esta sendo encaminhado; e

b) desenvolvimento: se 0 autor da comunicacao desejar fazer algum comentério a respeito
do documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha& paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para

encaminhamento de documentos.

[1l.  tanto na estrutura | quanto na estrutura Il, o texto do documento deve ser formatado da
seguinte maneira:
a) alinhamento: justificado;
b) espacamento entre linhas: simples;
c) paragrafos:
i. espacamento entre paragrafos: de 6 pontos ap0s cada paragrafo;
ii.  recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
iii.  numeracdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais
paréagrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;
d) fonte: Calibri:
i.  corpo do texto: tamanho 12 pontos;
ii.  citagcBes recuadas: tamanho 11 pontos;
iii.  notas de rodapé: tamanho 10 pontos;
iv.  simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as

fontes Symbol e Wingdings;

Fechos para comunicacfes
O fecho das comunicages oficiais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto, saudar o
destinatario. Este Manual estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as

modalidades de comunicacéo oficial:

15



a) Paraautoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:
Atenciosamente,

c) Ficam excluidas dessa formula as comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras, que

atendem a rito e tradigdo proprios.

O fecho da comunicacdo deve ser formatado da seguinte maneira:
a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pégina;
b) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;
c) espacamento entre linhas: simples;
d) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos ap6s cada paragrafo;
e) n&o deve ser numerado;
f) fonte: Calibri, tamanho 12.

Identificacdo do signatario
Todas as comunicagdes oficiais devem informar o signatario segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Nao se
usa linha acima do nome do signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais
mailsculas. As preposicdes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em
minusculas. Quando o signatario ndo for o titular, utilizar a expressao “em exercicio”;

c) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar
equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira
para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho; e

d) fonte: Calibri, tamanho 12.

Exemplo:

ROBERTO GUERINO DIAS
Reitor

16



Numeracéo das paginas

A numeracdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicacédo. Ela deve

ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

a)
b)

posicao: no rodapé do documento, dentro da area de 2 cm da margem inferior; e

fonte: Calibri, tamanho 12.

2.2.2 Formatacao e apresentacao

Os documentos do padréo oficio devem obedecer a seguinte formatac&o:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)

)
K)

tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21,0 cm);

margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

margem lateral direita: 1,5 cm;

margens superior e inferior: 2 cm;

area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

impressdo: na correspondéncia oficial, a impressao pode ocorrer em ambas as faces do papel.
Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

cores: 0s textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se
necessario, a impressao colorida para gréaficos e ilustrac@es. O uso de papel colorido, reciclado
ou timbrado ndo é permitido.

destaques: deve-se utilizar, sem abuso, 0 negrito e evitar o uso de itélico, sublinhado, letras
maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que
afete a sobriedade e a padronizacdo do documento;

palavras estrangeiras: devem ser grafadas em italico;

arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de
texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos;
nome do arquivo: para facilitar a localiza¢do, 0 nome do arquivo deve ser formado da seguinte
maneira: tipo do documento + numero do documento + ano do documento (com 4 digitos) +

palavras-chaves do conteudo.

17



2.2.3 Modelo de Oficio

2em

2,30 cm

e P

=] ".
5cm MINISTERIO DA EDUCAGAO
Fundagdo Universidade Federal do ABC

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

'—'3 OFiCIO N2 DCI-'.'IfUﬂDDfIniciais do setor (em negrito, alinhada a esquerda, em letras mailsculas e
cm sem espacos)
1 L‘nttr:[

Santo André, 5 de marco de 2019.

2 enteres

[Pronome de Tratamento] Ex: Ao Senhor

[Nome] Ex: Jodo Gomes da Costa

[Cargo] Ex: Ministro do Planejamento

[Endere¢o completo] Ex: Esplanada dos Ministérios Bl. L- Ed. Sede - 82 andar, sala 805
[Continuacdo do Endereco] Ex: CEP: 70047-900 - Brasilia- DF

1 L‘U[LT:[
Assunto: [resumo do teor do documento, em negrito] Ex: Informaces acerca do Projeto SIGES.

I 1 enter

[Vocativo seguido do cargo] Ex: Senhor Ministro,

'ﬂ' I | enter

1. Desde 2010 a UFABC, por meio da representacdo no Forum de Pro-Reitores de
Planejamento e Administracdo — FORPLAD — vem participando ativamente das discussdes e
encaminhamentos para a elaboracdo do Sistema Integrado de Gestdo das IES. Em 2011 houve
um avanco das negociacdes entre as Universidades Federais e o Ministério da Educacdo, este
avanco foi consolidado por meio da criacdo do Comité Gestor do SIGES, composto por reitores,
representante do GCTIC, representante das IFES (FORPLAD), representante do MEC,
representante da DTI/MEC e o coordenador do projeto SIGES.

2. Uma das iniciativas do projeto, a partir de uma pesquisa sobre infraestrutura de
Tl nas IFES realizada pela DTI/MEC, trés IFES foram selecionadas para contribuir no
desenvolvimento do Projeto SIGES, uma dessas IFES foi a UFABC.

3. A partir da alteracdo dos gestores de varias esferas do MEC néo foram realizadas
reunides do Comité Gestor, e nem mesmao, foram continuadas as acdes de ja agendadas no ano
de 2011, como por exemplo, a visita a UFABC para avaliacdo das instalagbes de Tl para a
continuidade na contratacdo de uma fabrica de software para o desenvolvimento dos modulos

do SIGES.
Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1 - 22 andar - Fone: (11) 3356.7596
2 em planejamento@ufabc.edu.br

l.5cm

f——
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2cm

2.5¢cm
. . N ) N 1,5cm
4 Em virtude da crescente necessidade de prestagdo de informaces pelas IFES, ——

Jem I . - : . ) .
principalmente com a implantacdo da Lei de Acesso a Informacdo, mas também devido as
crescentes demandas do proprio sistema federal de ensino superior, vimos por meio desse
instrumento, solicitar informacdes sobre o Projeto SIGES, tal como sua continuidade.

1 cnlcrI

Atenciosamente,

4 enteres

[Signatario - nome com letras maidsculas]
[Cargo/Funcdo - com iniciais mailsculas)

2
Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André -5SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1 - 22 andar - Fone: (11) 3356.7596

7 em planejamento@ufabc.edu.br




2.3 Correio eletrénico (e-mail)

2.3.1 Definicéao e finalidade

O e-mail é considerado um documento oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicacéo oficial. Para as comunicagdes de carater interno e

imediato, recomenda-se, preferencialmente, a utilizacdo do e-mail.

Como endereco eletronico utilizado pelos servidores da instituicdo, o e-mail deve ser oficial,

utilizando-se a extensao “.edu.br”.

O e-mail ndo deve ser utilizado para outra finalidade que ndo seja referente as atividades

institucionais.

2.3.2 Forma e estrutura

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletrdnico é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa
definir padronizacdo da mensagem comunicada. No entanto, deve-se observar algumas orientacdes

guanto a sua estrutura.

Campo “assunto”

O assunto deve ser o0 mais claro e especifico possivel, relacionado ao contetido global da mensagem.
Assim, quem ird receber a mensagem identificara rapidamente do que se trata; quem a envia podera,
posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletrénico. Deve-se assegurar gue 0 assunto
reflita claramente o conteldo completo da mensagem para que ndo pareca, ao receptor, que se trata
de mensagem nao solicitada/lixo eletronico. Em vez de “Reunido”, um assunto mais preciso seria

“Agendamento de reunido sobre...”.
Local e data

Sd0 desnecessarios no corpo da mensagem, uma vez que os provedores de e-mail geram

automaticamente essa informagéo.
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Saudacéo inicial/vocativo

O texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma saudacgdo. Quando enderegado para outras
instituicOes, para receptores desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme
os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do cargo respectivo, ou

“Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”.

Exemplos: Senhor Coordenador, Prezada Senhora,

Fecho

Atenciosamente é o fecho padrdo em comunicages oficiais. Com o uso do e-mail, popularizou-se o
uso de abreviagdes como “At.te”, e de outros fechos, como “Abragos”, “Saudacdes”, que, apesar de
amplamente usados, ndo sdo fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser utilizados em e-mails
profissionais. O correio eletrdnico, em algumas situagdes, aceita uma saudacéo inicial e um fecho
menos formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletrénicos deve ser formal, como a

que se usaria em qualquer outro documento oficial.

Bloco de texto da assinatura
Sugere-se que toda a comunidade universitaria adote um padrdo de texto de assinatura. A assinatura
do e-mail deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo, o sitio web e o telefone do

remetente.

Exemplo: Maria da Silva
Assistente em Administracao
Pro-Reitoria de Administracao
Divisdo de Arquivo e Protocolo
Fundacao Universidade Federal do ABC
www.ufabc.edu.br
(L1)XXXX-XXXX

Anexos

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de diversos formatos é uma das vantagens
do e-mail. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informacGes minimas sobre o
conteddo do anexo. Antes de enviar um anexo, é preciso avaliar se ele é realmente indispensavel e se
seria possivel coloca-lo no corpo do correio eletrénico. Deve-se evitar 0 tamanho excessivo e 0

reencaminhamento de anexos nas mensagens de resposta. Os arquivos anexados devem estar em
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formatos usuais e que apresentem poucos riscos de seguranca. Quando se tratar de documento ainda

em discussao, 0s arquivos devem, necessariamente, ser enviados, em formato que possa ser editado.

Recomendac0des

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

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

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

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

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

Né&o se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou trechos da mensagem
pois denota agressividade de parte do emissor da comunicacao;

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

Ndo devem ser remetidas mensagens com tamanho que possa exceder a capacidade do

servidor do destinatério.
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3 Atos Normativos

Os atos normativos sao caracterizados por trazer inovacdes juridicas de maneira geral & instituicéo,
sendo geralmente destinados a um grupo de pessoas, nunca especificamente a um individuo Unico.
Na UFABC serdo admitidas quatro tipologias documentais para a confec¢do de atos normativos, que
sdo respectivamente: Ato Decisorio; Instru¢cdo Normativa, Portaria e Resolucao.

3.1 Estrutura dos atos normativos

Os atos oficiais sdo elaborados de acordo com a estrutura a seguir:

3.1.1 Epigrafe

Epigrafe é a parte do ato que o qualifica na ordem juridica e o situa no tempo, por meio da
denominacdo, da numeracdo e da data, devendo ser grafadas em mailsculas, negrito e sem ponto
final. Deve ser disposto de forma centralizada na pagina.

A numeracdo dos atos normativos deve ser sequencial e infinita.

Exemplo: RESOLUGAO Ne 37, DE 10 DE JANEIRO DE 2019

3.1.2 Ementa

A ementa explicita o resumo do objeto do instrumento de forma clara e objetiva. O texto da ementa

é feito em recuo deslocado de 7,0 cm da margem esquerda e com espagcamento simples entre linhas.

Exemplo:

Constitui Grupo de Trabalho para criacdo de normas para
a padronizacao de documentos na Universidade Federal
do ABC.
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3.1.3 Preambulo

O preambulo contém a declaracdo do nome da autoridade, do cargo em gue se encontra investida e
da atribuicdo constitucional em que se fundamenta, quando for o caso, para promulgar o ato
normativo e a ordem de execugdo ou mandado de cumprimento, a qual prescreve a forga coativa do
ato normativo. A digitacdo tem inicio no paragrafo a 2,5 cm da margem esquerda, devendo o nome

e/ou cargo serem redigidos em letras maiusculas e em negrito.

Convém salientar que, no predmbulo dos decretos regulamentares devem ser citadas apenas as normas
que ddo fundamento de validade para o ato, ndo cabendo mencionar atos normativos meramente

relacionados com o contetdo do ato.

Na UFABC sera admitido o uso dos “considerandos” como forma de justificar a decisdo tomada. No
caso de ser apenas um “considerando”, este devera constar no mesmo paragrafo (exemplo 01). Caso

contrario devera seguir como novos paragrafos (exemplo 02).

Exemplo 01:

O REITOR DA FUNDACIXO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC, nomeado pelo Decreto
da Presidéncia da Republica, de 25 de maio de 2018, publicada no Didrio Oficial da Unido, Secao 2,
pagina 01, de 28 de maio de 2018, no uso de suas atribuicdes legais e, considerando oportuna a
efetiva implementacdo de Normas para padronizacdo de documentos na Universidade Federal do
ABC,

RESOLVE:

Exemplo 02:

O CONSELHO UNIVERSITARIO da FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC, no
uso de suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO a Resolucdo ConsUnin2 103, que regulamenta as normas gerais para
elaboracdo de Propostas Orcamentarias Anuais da UFABC;

CONSIDERANDO a Resolugdo ConsUni n2 176, que institui as normas para a criagdo
da Diretriz Orcamentdria Anual como parametro para o planejamento e execucdo orcamentaria da
UFABC,

RESOLVE:
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3.1.4 Texto ou corpo do ato normativo

O texto contém a matéria legislada, isto &, as disposicdes que alteram a ordem juridica. E composto

por artigos, que, em ordem numeérica crescente, enunciam as regras sobre a matéria legislada. Na

tradicdo legislativa brasileira, o artigo constitui a unidade bésica para a apresentacdo, a divisdo ou o

agrupamento de assuntos de um texto normativo. Os artigos podem desdobrar-se, por sua vez, em

paragrafos e incisos; os paragrafos em incisos; estes, em alineas; e estas, em itens.

Artigo:

- 0 primeiro artigo do ato normativo indicara o seu objeto e o seu &mbito de aplicacdo, de forma
especifica, em conformidade com o conhecimento técnico ou cientifico da area. Os primeiros
artigos devem indicar, quando necessario, o objeto e 0 ambito de aplicacdo do ato normativo.

- até o nono artigo, usa-se numeral ordinal precedido da abreviatura da palavra artigo - Art. 1°,
Art. 2°, etc. ApGs a numeragdo, usa-se espaco antes do texto, ou seja, ndo existe ponto, dois-
pontos, travessao ou outros sinais.

- a partir do artigo dez, usa-se numeral cardinal - Art. 10., Art. 11. Apds a humeracgdo, usa-se
ponto antes do texto.

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

- oinicio do texto fica a 2,5 cm da margem esquerda.

Paragrafo:

se 0 artigo tiver apenas um paragrafo, este € denominado de “Paragrafo tinico.”. A palavra
“linico” ¢ iniciada com letra minuscula e seguida de ponto.

se 0 artigo tiver dois ou mais paragrafos, estes serdo numerados sequencialmente com
algarismos arabicos (nimero ordinal), precedidos do simbolo 8. Até o nono paragrafo, usa-se
numero ordinal - 81° - sequido de espaco antes do inicio do texto.

a partir do paragrafo de numero 10, usa-se o simbolo §, seguido do numero cardinal - §10. —
seguido de ponto e espago antes do inicio do texto.

quando no texto ha referéncia a paragrafo Unico, seguinte ou anterior, a grafia deve ser por
extenso - “... de acordo com o paragrafo Unico do art. 9°.

o0 texto dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e encerra-se com ponto, a nao ser que se

desdobre em alineas. Nesse caso, sera finalizado com dois-pontos.

25



- o inicio do texto fica a 2,5 cm da margem esquerda.

Inciso:

- é identificado com algarismos romanos sucedido de hifen e o texto € iniciado com letras
minusculas a 2,5 cm da margem esquerda, exceto no caso de a primeira palavra ser nome
préprio.

- é pontuado com ponto e virgula, sendo que o Gltimo é encerrado com ponto, exceto no caso
de ser desdobrado em alineas, quando, ent&o, é seguido por dois-pontos.

Alinea:

- as letras das alineas s@o mindsculas, seguidas de paréntese. O texto é iniciado também com
letras minusculas e termina com ponto e virgula, a nao ser que se desdobre em item. Nesse
caso, seré finalizado com dois-pontos.

- o inicio do texto fica a 2,5 cm da margem esquerda.

Item:

- érepresentado por numeros arébicos na forma cardinal, seguido de ponto. O texto € iniciado
com letras mindsculas e termina com ponto e virgula com excecdo do Gltimo item que termina
com ponto.

- oinicio do texto fica a 2,5 cm da margem esquerda.

Exemplo:

Art. 487. Havera resolucdo de mérito quando o juiz:

| - acolher ou rejeitar o pedido formulado na acdo ou na reconvencéao;

Il - decidir, de oficio ou a requerimento, sobre a ocorréncia de decadéncia ou
prescricao;

Il - homologar:

a) o reconhecimento da procedéncia do pedido formulado na acdo ou na
reconvengao;

b) a transacao;

c) a renuncia a pretensdo formulada na a¢do ou na reconvencgao.
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Pardgrafo Unico. Ressalvada a hipdtese do § 12 do art. 332, a prescricdo e a
decadéncia ndo serao reconhecidas sem que antes seja dada as partes oportunidade de manifestar-

se.

Clausula de Revogagéo

Até a edicdo da Lei Complementar n® 95, de 1998, a clausula de revogacao podia ser especifica ou
geral. Desde entdo, admite-se somente a clausula de revogacao especifica. Dessa maneira, atualmente
¢ vedado o uso de cldusula revogatoria assim expressa: “Revogam-se as disposi¢des em contrario.”
A revogacao é especifica quando precisa 0 ato normativo ou os dispositivos dele que ficam revogados.
O padrdo atual determina que clausula de revogacdo seja subdividida em incisos e, eventualmente,
em alineas, quando se tratar de revogacdo de mais de um ato normativo ou, até mesmo, quando se
tratar de dispositivos ndo sucessivos de um mesmo ato normativo. A providéncia é relevante para

facilitar a rapida e precisa identificacdo dos dispositivos revogados.

Exemplo 01:
Art. 42 Fica revogada a Portaria n2 327, de 21 de novembro de 2017.

Exemplo 02:

Art. 10. Ficam revogados os seguintes dispositivos da Portaria n2 25, de 12 de mar¢o
de 2015:

| - o paragrafo Unico do art. 29;

Il — o art. 49;

Il — os incisos Il e lll do caput do art. 10.;

IV —a alinea “b” do inciso Il do caput art. 13;

V—-0§32do art. 15.

Clausula de Vigéncia

No dmbito do Poder Executivo Federal, a tendéncia atual é reduzir as hipdteses de entrada em vigor
imediata de atos normativos; portanto, a clausula padrao “Esta Lei entra em vigor na data de sua
publica¢do” nio deve ser posta, de modo acritico e automatico, ao final de todas as normas. E natural
que os interessados na matéria queiram a rapida producéo de efeitos, mas sempre convém analisar se
a aplicacdo imediata e incondicionada de ato normativo recem-publicado ndo causard danos para a

organizacdo da administracdo publica e para as atividades dos particulares maiores do que as
27



pretensas vantagens dos efeitos imediatos. Além de se estudar o prazo necessario, convém atentar
para o periodo do ano, do més ou da semana no qual a norma entrara em vigor. Por exemplo, caso a
norma afete questdes de calculo de pagamentos deve-se evitar a entrada em vigor no meio do més. Ja
caso a norma exija medidas a serem tomadas no dia da entrada em vigor convém evitar a vigéncia
fora de dia atil. Outa recomendacéo relevante é evitar utilizar datas para inicio da vigéncia ou da
producdo de efeitos sem andlise da conveniéncia de os particulares e a administracdo terem de tomar

providéncia em dia que é feriado ou que coincida com troca de gestao.

Exemplo:
Art. 72 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico

da UFABC.

3.1.5 Assinatura

Todos os atos normativos devem ser assinados por autoridade competente. As informacdes do
signatario devem ser redigidas segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Ndo se
usa linha acima do nome do signatario. Quando o signatario ndo for o titular, utilizar a
expressao “‘em exercicio’;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais
mailsculas. As preposicdes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em
minusculas; e

c) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar
equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do documento. Transfira

para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.
3.2 Formatacéao e apresentacdo dos atos normativos
A formatacdo e apresentacdo dos atos normativos devem seguir as mesmas regras gerais do padréo
oficio (ver subitem “2.2.2 Formatacdo e apresentacdo”), com destaque para a utilizacdo do

espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada paragrafo, com uma linha em branco

antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo.
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3.3 Retificacao de atos normativos

Retificacdo é a correcdo do ato para sanar omissao, equivoco ou erro manifesto de facil verificacéo,

inclusive de grafia. N&o se trata de hipotese de extin¢do de ato normativo.

A autoridade emitente podera corrigir falhas, erros ou omissdes nos textos das normas administrativas
anteriormente publicadas, mediante a reproducao de parte do texto da norma com as partes retificadas.
Para os atos que forem sofrer muitas retificagdes, recomenda-se a publicacdo de um novo ato

(corrigido) incluindo a clausula de revogacao do dispositivo anterior.

O documento “Retificacdo” devera possuir a mesma formatacao e apresentacdo do padrdo oficio e
sequir as regras especificas:
a) nomenclatura centralizada, em negrito, com letras maidsculas, sem numeracao;
b) citacdo do ato objeto da alteracéo, incluindo a data e o local de sua publicacéo;
c) uso dos termos “onde se 1€” e “leia-se” seguidos de dois-pontos, com os fragmentos de textos
citados entre aspas e redigidos de forma corrida;

d) o signatario deve ser o mesmo do ato objeto da retificacéo.

Exemplo:
RETIFICACAO

Na Portaria SUGEPE n? 386/2017, publicada no Boletim de Servigo n2 651, de 19 de
maio de 2017, que concede aceleracdo da promog¢ao ao docente Jodo da Silva, onde se 1é: “Classe
A/4 - Nivel 1 para a Classe C/6 - Nivel 1”7, leia-se: “Classe A/4 - Nivel 2 para a classe C/6 - Nivel 1” e
onde se |&: “SIAPE 2525250” leia-se: “SIAPE 2025250”.

CRISTIANO DA ROCHA
Superintendente de Gestdo de Pessoas

No caso especifico dos conselhos deliberativos em que é necessaria a apreciacdo de todo colegiado

para se efetivar a retificacdo, a mesma deve ser publicada através de um ato decisorio.

O uso do termo “errata” fica extinto e em seu lugar sera utilizada a retificagdo nos moldes deste

manual.
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A retificacdo se estende para outros documentos de carater ndo normativo, devendo ser obedecidas
as mesmas regras aqui estabelecidas.

3.4 Publicacao e divulgacéo dos atos

Os atos emanados da Administracdo Publica necessitam ser publicados e divulgados para que 0s seus
efeitos tenham validade. Para tal, os documentos publicos devem ser publicados no Boletim de

Servico institucional e quando a legislacao assim exigir, também no Diario Oficial da Uniao.

A publicacdo no Boletim de Servico institucional € realizada através do envio do documento para a
pasta compartilhada da ACI no prazo de um dia Gtil anterior aos dias de publicacdo, que ocorre sempre
as tercas e sextas-feiras, ou excepcionalmente em outros dias em casos de urgéncia justificada. Ja a
publicacdo no Diario Oficial da Unido é realizada através do envio da matéria para os servidores
designados com acesso ao portal de publicacdo, sempre respeitando as normas da Imprensa Nacional.

Os atos normativos devem especialmente, respeitar o prazo minimo de uma semana apds a sua data
de publicacdo e sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia Util, para entrada em vigor e
producdo de seus efeitos, exceto nos casos de urgéncia devidamente justificada no expediente
administrativo. Portanto, cabe ao redator do ato normativo respeitar esses prazos estabelecidos,

delimitando-os na clausula de vigéncia do documento.

3.5 Tipos de atos normativos e competéncias

Competéncia € o poder atribuido aos agentes da administracdo publica para o desempenho de suas
funcBes. Assim, nenhum ato é valido se 0 agente que o realiza ndo esta investido de poder legal para
assina-lo.

Na UFABC dois tipos de atos sdo emitidos pelos denominados “orgdos deliberativos™ definidos

através do Regimento Geral da Universidade: ato decisorio e resolugdo. Aos “Orgaos executivos”

compete a emissdo de portarias e instru¢des normativas no tocante a classe dos atos normativos.
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Atos Normativos

Conceito

Competéncia

Ato Decisorio

Pronunciamento final de autoridade competente
de 6rgdo colegiado.

Presidente de 6rgao deliberativo
permanente ou aquele designado para
tal.

Instrugdo Normativa

Ato que disciplina a execucdo de determinada
atividade institucional, detalhando com maior
precisao o contelido de determinada matéria
legal.

Reitor, Pro-Reitor, Diretor de Centro e
seus substitutos eventuais, ou funcdes
gue possuam ato de delegacéo de
competéncia para tal.

E o instrumento pelo qual as autoridades
executivas expedem instrucGes sobre a

Reitor, Pro-Reitor, Diretor de Centro e
seus substitutos eventuais, ou fungdes

Portaria organizacéo e o funcionamento de servigo, sobre x
~ que possuam ato de delegacdo de
questdes de pessoal e outros atos de sua .
. competéncia para tal.

competéncia.

Ato emanado de érgdo colegiado para

estabelecer normas ou para fazer cumprir suas Presidente de 6rgéao deliberativo
Resolugéo deliberagdes. As resolucdes dizem respeito a permanente ou aquele designado para

questbes de ordem administrativa ou
regulamentar.

tal.
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3.5.1 Modelo de ato decisorio

Iem

2 cm

5ecm

Fundagdo Universidade Federal do ABC
Conselho Universitario

;.TO DECISORIO N2 171, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2018

2 enteres
2.5¢cm

no uso de suas atribuigbes e considerando as deliberagdes ocorridas na continuagdo da IV

———— sessdo ordindria de 2018, realizada em 11 de dezembro de 2018,

1 enter ‘|'

DECIDE:
| emerI
Art. 12 Aprovar o Calendério ConsUni 2019, conforme Anexo.

Paragrafo Unico. A periodicidade das sessfes ocorre em carater extraordinario
para o ano de 2019.

Art. 22 Este Ato Decisdrio entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim
de Servico da UFABC.

4 enteres

NOME DO PRESIDENTE
Presidente

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP - CEP 09210-580
Bloco A -Torre 1 - 12 andar - Fone: (11) 3356.7636/7635/7632
2 em conselhos.superiores@ufabe.edu.br

1,.5cm

+——————10 CONSELHO UNIVERSITARIO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC, —
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3.5.2 Modelo de instru¢do normativa

2cm
2,30 cm
Scm MINISTERIO DA EDUCACAOD
Fundagdo Universidade Federal do ABC
Reitoria

INgTRUC.ﬂD NORMATIVA N2 14, DE 8 DE JANEIRO DE 2020

| enter I

RV

T cm - . -
de regulacdo de reconhecimento e renovacio de

reconhecimento de cursos na modalidade EAD.

2 enteres
25¢cm
——"———-0 REITOR DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC, nomeado por
Decreto da Presidéncia da Repdblica de 25 de maio de 2018, publicado no Didrio Oficial da Unido,
Secdo 2, pagina 1, de 28 de maio de 2018, no uso de suas atribuicdes legais,

1 untcr[

RESOLVE:

I enter

Art. 12 - Os polos de apoio presencial, enquanto unidades operacionais para o
desenvolvimento descentralizado de atividades pedagogicas e administrativas relativas aos
cursos e programas ofertados a distancia, vinculados a esta instituicdo de educacdo superior,
devem ser avaliados, para fins de regulacgdo, sob a visdo global de uma estrutura gue atende a
varios cursos na modalidade de Educacéo a Distancia - EaD.

Art. 22 - A avaliacdo de cada polo devera oferecer subsidios a regulacdo quanto a
suficiéncia da infraestrutura tecnologica, pedagogica e administrativa, corpo social e
acessibilidade para todos os cursos na modalidade EaD, ofertados pela instituicdo naguela
unidade operacional.

Art. 32 - A amostragem de polos indicada no § 22 do artigo 55 da Portaria
Mormativa MEC n2 40, de 12 de dezembro de 2007, sera utilizada para o conjunto de cursos cujos
processos tramitem no sistema e-MEC, num mesmo ciclo avaliativo institucional.

§ 12 - Os processos regulatorios de uma mesma instituicdo gue tramitem no
sistema e-MEC, para fins de um mesmo tipo de ato - reconhecimento ou renovacdo de
reconhecimento de curso na modalidade a distancia - serdo agrupados com o objetivo de sorteio
conjunto dos polos da amostragem de acordo com a visdo definida no artigo 12 desta Instrucéo.

Art. 42 - O érgao regulador procederd a analise do conjunto dos elementos dos
processos na Fase Parecer Final, visando sua conclusdo com base nos subsidios gerados pelas
avaliacbes.

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1 - 12 andar - Fone: (11) 3356.7092
2 em reitoria@ufabc.edu.br

l,5¢m

1 Dispde sobre os procedimentos do fluxo dos processos ———
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—

3em

2cm

2.5¢cm 1,5cm
Art. 52 - As avaliacBes realizadas nos polos de apoio presencial poderdo ser ———

utilizadas pelo drgio regulador em processo regulatdrio de curso e institucionais, até 3 (trés)
anos apods sua data de realizacdo.

Art. 62- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

4 enteres

JURANDIR BARBOSA
Reitor

2
Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André -SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1+ 12 andar - Fone: (11) 3356.7092

7 em reitoria@ufabe.edu.br
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3.5.3 Modelo de portaria

2cm
2,30 cm
| SR
Scm MINISTERIO DA EDUCACAOD
Fundagdo Universidade Federal do ABC
Reitoria

PORTARIA N2 17, DE 28 DE JANEIRO DE 2019

| enter I

—_—
Jcm

7em dezembro de 2016, e reconduz os membros da
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD).
2 enteres
25¢cm

—————0 REITOR DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC, nomeado por
Decreto da Presidéncia da Republica de 25 de maio de 2018, publicado no Diario Oficial da Unidao,
Secdo 2, pagina 1, de 28 de maio de 2018, no uso de suas atribuicbes legais e considerando o
disposto na Resolugdo ConsUni n? 171, de 17 de novembro de 2016 gue instituiu a Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos na UFABC,

1 L‘[‘l[L‘rI

RESOLVE:

| enter

Art. 12 Revogar a Portaria da Reitoria n? 500, de 16 de dezembro de 2016,
publicada no Boletim de Servico n2 614, de 20 de dezembro de 2016.

Art. 22 Nomear e reconduzir os seguintes membros para a composicdo da
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), com mandato de 2 (dois) anos:

| = Ana Maria Costa e Cristina Farias, titular e suplente, respectivamente;
Il = Cassio Cabral, como chefe da Divisdo de Arguivo e Protocolo;
Il - Lucas Santos como arquivista designado pela Divisdo de Arquivo e Protocolo;

IV - Claudia Mourinho e Fabricio Vasquez como servidores designados pela
presidéncia da CPAD, titular e suplente, respectivamente;

V - Salviano Paiva e Douglas Abreu como bacharéis em informatica designados
pelo NTI, titular e suplente, respectivamente.

Art. 32 Conforme rege o pardgrafo 32 do Art. 22 da Resolugdo ConsUnin? 171, a
Comissdo sera presidida por Cassio Cabral, escolhido pelos membros titulares em reunido
realizada no dia 25 de janeiro de 2019.

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1 - 12 andar - Fone: (11) 3356.7092
2 em reitoria@ufabc.edu.br

l,5¢m

{Revoga a Portaria da Reitoria n? 500, de 16 de ———
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2cm

25 em 1,5¢m
= Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de publicacdo no Boletim de Servico ———

————da UFABC.
Jem

4 enteres

NOME DO REITOR
Reitor

2
Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André -SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1 - 12 andar - Fone: (11) 3356.7092

2 em reitoria@ufabe.edu.br
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3.5.4 Modelo de resolucéao

T —

Jen

2em
2,30 cm
e
Scm MINISTERIO DA EDUCACAO
Fundacdo Universidade Federal do ABC
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
RESOLUCAQ N2 145, DE 08 DE JANEIRO DE 2013
1 enter :|:
T om i Autoriza a utilizacdo de recursos orgamentarios para a

realizacdo das acBes descritas na Resolucao ConsEPE n?
106 e por ela regulamentadas.

2 enteres

2,5¢cm -
O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DA FUNDAGAO UNIVERSIDADE

FEDERAL DO ABC, no uso de suas atribuigdes e,

CONSIDERANDO as deliberagtes ocorridas na continuacdo de sua Ill sessdo
ordinaria de 2012, realizada no dia & de fevereiro de 2013; e

CONSIDERANDO as deliberacdes ocorridas na |ll reunido ordinaria da Comisséo de
Natureza Orcamentaria e Administrativa (CANOA), realizada no dia 12 de setembro de 2011.

1 L‘[‘l[L‘rI
RESOLVE:
I enter
Art. 12 Autorizar a utilizagdo de recursos orgamentarios disponiveis na Agao 20RK
(Funcionamento das Universidades Federais) para a realizacdo das acbes descritas e

regulamentadas na Resolucdo ConsEPE n2 106, referentes a concessdo de auxilio financeiro para
atividades didaticas extrassala aos professores das disciplinas de graduacio.

Art. 22 Fica estabelecido o montante de RS 120.000,00 (cento e vinte mil reais)
para a realizacio das agbes descritas na Resolugdo ConsEPE n? 106.

Art. 32 Fica revogada a resolugdo ConsEPE n2 72 de 03 de outubro de 2011.

Art. 42 Esta Resolucdo entra em vigor a partir de sua publicacdo no Boletim de
Servico da UFABC.

4 enteres

NOME DO PRESIDENTE
Presidente em exercicio

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP - CEP 09210-580
Bloco A - Tarre 1 - 12 andar - Fone: (11) 3356.7636/7635/7632
2 em conselhos.superiores@ufabe.edu.br
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4 Outros Documentos

Além das comunicac@es e dos atos normativos, a formatacédo e apresentacdo do padrédo oficio devem
ser replicados também a todos os demais documentos produzidos no decorrer do exercicio das
funcOes e atividades da UFABC, mesmo que estes documentos ndo estejam contemplados neste

manual.

4.1. Portaria de Pessoal

“Portaria de Pessoal” é aquela que aborda exclusivamente temas relativos a gestao de pessoal
institucional, citando diretamente um individuo em especifico. Portanto, na UFABC, se enquadram
neste tipo de documento apenas as portarias emitidas pela SUGEPE e Reitoria, pois contemplam tais
condigdes (como por exemplo, as portarias de movimentacgéo de servidores, designacéo de fungdes
gratificadas, etc.). Por determinagdo legal as “Portarias de Pessoal” deverdo ter sua numeracdo

sequencial zerada a cada ano e ndo conterdo ementa.

As demais portarias que ndo atendem a esses critérios, tratando de outras tematicas ou mesmo
nomeando um conjunto de pessoas, ao invés de um servidor individualmente, deverdo utilizar o ato
normativo “Portaria” (como por exemplo as portarias de regulamentagdo de programas; instituicdo e
nomeacdo de Orgdos colegiados, etc.). Essas portarias possuem numeracdo sequencial continua

independente do ano e apresentam ementa.
4.2. Principais espécies documentais e definices
Como forma de padronizar os demais documentos utilizados na institui¢do, sdo listadas abaixo as

principais espécies documentais, suas definicbes e recomendacdes de uso. Os modelos séo

apresentados nos topicos subsequentes.
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Espécie Documental

Conceito

Observacoes

Ata

Relato circunstanciado das ocorréncias,
resoluces e decisbes de reunides, assembleias,
eleigcdes ou sessdes de colegiados.

A “Sinopse” ndo substitui a Ata, pois
a primeira ndo configura um
documento probatorio, tendo apenas
valor informativo.

Atestado / Declaragéo

Declaracdo por autoridade governamental,
civil, militar, eclesiastica ou notarial, a partir de
uma realidade ou de um fato constatado. E, em
geral, a favor de uma pessoa e confeccionado a
seu pedido.

7

O “Atestado” é utilizado nos casos
em que ndo héa registros do fato em
poder da administracdo. A
“Declaracdo” é utilizada quando
existem documentos em poder da
administracdo que comprovam o fato.
O texto desses documentos deve ser
redigido em parégrafo Unico,
indicando a quem se refere e 0
assunto do atestado / declarado. Os
documentos ndo sdo numerados.

Registro de deciséo proferida, em autos ou em
papéis administrativos, por autoridade sobre
assunto de sua competéncia, em caso de

O “Despacho” ¢ utilizado apenas para
instrucdo de processos e ndo leva

Despacho - N " numeracao. E necessario constar
materia submetida a sua apreciacdo. Traduzem feranoi d | faz
resolucgdes, quando decisorios e representam referencia ao processo do qua
opinides, quando interlocutorios. parte.

Instrumento de comunicagéo utilizado pela O “Edital” deve ser numerado. O
administracdo publica para fins de abertura de “Termo de Referéncia” € uma

Edital conc_orréncia ede concurso publico, ) modali_dade de “Editaj”, mas nao
provimento de cargo publico, convocacao de necessita de numeragdo, apenas
servidor, licitacGes e divulgacdo de atos referéncia ao processo do qual faz
deliberativos. parte.

A “Mocdo” deve ser identificada
seguida da sua fungdo, ser escrita em
Ato pelo qual o 6rgéo colegiado expressa letras maiusculas, estar alinhada de
Mocgéo apoio, congratulac@es, repudio, preocupacdo ou | forma centralizada e sem numeracéo
outras manifestagdes equivalentes. — Ex. MOCAO DE REPUDIO. O
local e data devem vir no final do
texto, alinhado a direita.
Sl S O “Parecer” deve ser numerado e
Opinido técnica ou juridica sobre um ato, .
Parecer fazer referéncia ao processo do qual

servindo de base para tomada de decis&o.

faz parte.
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Portaria de Pessoal

Portaria considerada ndo normativa que trata
especificamente de assuntos relativos a pessoal.

A Portaria de Pessoal deve ser
numerada e ndo conterd ementa.

Ato pelo qual o 6rgéo emissor apresenta

A “Recomendacdo” deve ser

Recomendacéo sugestdes a outros 6rgaos, internos ou externos,
A TR numerada.
no interesse da instituicao.
Por ser um documento muito
abrangente, ndo sera definido um
- N modelo padrédo para o “Relatério”. E
Exposi¢éo de ocorréncias, fatos, despesas, . .
4 g, . importante constar no documento: o
- transac@es ou de atividades realizadas por PR
Relatério . g cabecalho com a identificacdo do
autoridade com a finalidade de prestar contade | 7 ~;
N . . 6rgdo, o assunto (resumo) de que se
seus atos & autoridade superior.
trata e o texto estruturado contendo
minimamente: introducéo,
desenvolvimento e conclus&o.
Geralmente a “Requisicao” é
apresentada em forma de formulério
ou planilha e por esta razdo nao sera
definido um modelo padrdo. Como
Documento que contém pedido de material ou elementos essenciais do documento,
Requisicdo de prestacgdo de servicos, devidamente sdo imprescindiveis: o cabegalho com

justificado.

a identificacdo do drgdo, a
nomenclatura do documento seguida
de sua humeracdo, data e a
identificacdo do requisitante com a
sua assinatura.
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4.2.1 Modelo de ata

e

3ecm

= N e I

2em
2,15 e¢m
2,30 cm
5cm MINISTERIO DA EDUCACAO

Fundacdo Universidade Federal do ABC
Comissdo Propria de Avaliacdo

ATANe2 000/0000/ II:I-iciais do setor (em negrito, alinhada & esquerda, em letras mailsculas e
Sem espacos)

2 enteres

Ata da reunido (nome da reunido), realizada as (hora por extenso) horas do dia (dia por extenso) de ———

(més por extenso) de (ano por extenso), no (Jocal). A reunido foi presidida por (neme) e contou com
a presenca dolg) (indicar os nomes dos participantes). Dando inicio a reunido, (indicar
acontecimentos). Nada mais havendo a declarar, o (presidente da reunido) deu por encerrada a
reunido, da qual eu (nome do secretdrio), lavrei a presente ata, que foi lida e aprovada por todos os
presentes.

4 enteres

[Redator - nome com letras mailsculas]
[Cargo/Fungdo —com iniciais maiusculas)

3 emeres]

[Presidente - nome com letras maidsculas)
[Cargo/Fungdo — com iniciais maiusculas)

3 cn[cru5‘|r

[MEMBRO] [MEMBRO]
[Cargo/Funcdo] [Cargo/Funcio]
3 untcn:s{
[MEMBRO] [MEMBRO]
[Cargo/Funcio] [Cargo/Fungio]

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André —SP
CEPD9210-580 - Fone: (11) 3356.7637
2 em falecomacpa@ufabc.edu.br

1,5¢m
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4.2.2 Modelos de atestado e declaragdo

2em

2,30 cm

S
5em MINISTERIO DA EDUCAGAD
Fundagdo Universidade Federal do ABC

Pré-Reitoria de Graduacgdo

Divisdo de Atendimento ao Discente

ATESTADO

2 enteres
2.5 em ) . 1. 5cm
————— Atesto para os devidos fins que, apos andlise da documentacéo, o aluno Claudemir ——
3—'Baﬁsta, discente do Bacharelado em Ciéncia e Tecnologia, registro académico n? 11017816,
cm . . A . R .
encontra-se devidamente matriculado na disciplina “Fenémenos Mecénicos” que esta sendo
ministrada no 22 guadrimestre do ano corrente.
:|:l enter

Santo André, 4 de margo de 2019.

4 enteres

[Signatario— nome com letras mailsculas]
[Cargo/Funcdo —cominiciais mailsculas]

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André -5SP - CEP09210-580
Bloco A - Térreo- Fone: (11) 4496.7973
2 em central.prograd@ufabe.edu.br
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—_—

Jem

2em

230 em

n r "." ’
5cm MINISTERIO DA EDUCAGAD
Fundagdo Universidade Federal do ABC
Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura
Divisdo de Extensdo e Divulgacdo Cientifica

DECLARACAO

2 enteres

- 1,5cm
'—E’SL'DecIaru para os devidos fins que a aluna Luiza Loss, registro académico n2 ——
12017924, participou do evento "IV Semana das Engenharias”, realizado na Fundagdo
Universidade Federal do ABC (UFABC)entre os dias 01 a 05 de outubro de 2018, no periodo das

09:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00, respectivamente.
I enter

Santo André, 12 de outubro de 2018.

4 enteres

[Signatdrio— nome com letras mailsculas]
[Cargo/Funcdo —com iniciais mailsculas]

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André -SP -CEP 09210580
Bloco A - Térreo- Fone: (11)3356.7283
2cm proec@ufabec.edu.br
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4.2.3 Modelo de despacho

3ecm

|

2em

S5cm

2,30 cm

MINISTERIO DA EDUCAGAD
Fundagdo Universidade Federal do ABC
Pro-Reitoria de Administracdo

Divisdo de Arquivo e Protocolo

DESPACHO

1 enter
i 1.5em
Santo André, 4 de margo de 2019, ———

2 enteres

Processo: 23006.001234,/2019-89

1 enter

Destino: PROAD/CGSADIV. CONTRATOS

I enter

2.5 cm

—=2 M qiatase o presente processo de aquisicdo de etiquetas para atendimento das
demandas da Divisdo de Arquivo e Protacolo, por intermédio do Pregdo Eletrénico n? 34/2012,
para o qual a empresa Tchespress Gréfica e Editora LTDA. solicita prorrogacio de prazo.

Considerando que a justificativa foi apresentada dentro do prazo estabelecido em
edital e que ha urgéncia pela entrega do material, decidimos por deferir o pedido de prorrogacéo
apresentado (fl. 210), concedendo mais 15 (quinze) dias corridos de prazo para entrega da
mercadoria, a contarda data de hoje.

| enter

Atenciosamente,

4 enteres

[Signatario— nome com letras mailsculas]
[Cargo/Funcdo —com iniciais maidsculas)

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André -SP - CEP 09210-580

2em

Bloco A - Torre 1 - 22 andar - Fone: (11) 3356.7604,/7605
arguivo@ufabe.edu.br
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4.2.4 Modelo de edital

2 cm

5 cm MINISTERIO DA EDUCAGAD
Fundagdo Universidade Federal do ABC
Reitoria

EDITAL N2 008/2019

2 enteres

Abertura de processo seletivo simplificado para ——

contratacdo de professor visitante na area de
Politicas Publicas, subarea Administracdo Puablica.

| enter

O Reitor da Fundacdo Universidade Federal do ABC (UFABC), no uso de suas atribuigbes legais e
estatutdrias, torna publico, nos termos da Base Legal indicada, o Edital de abertura de
inscricdes destinado a selecionar candidatos, por meio de Processo Seletivo Simplificado, para
contratacdo de Professor Visitante, por tempo determinado, para atender a necessidade
temporaria nas condicdes e caracteristicas a seguir:

1 enrer[

1. DISPOSIGOES GERAIS

3ecm

1.1 Base Legal: Leis n2 8.745/1993, n2 9.394/96 e n? 12.772/2012, Decreto n 2 7.485/2011,
Resolugdo n? 226 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (ConsEPE) e alteracfes.

1.2 A contratacdo de professor visitante e de professor visitante estrangeiro tem por objetivo:
Apoiar a execucdo dos programas de pos-graduacio stricto-sensu; contribuir para o
aprimoramento de programas de ensino, pesquisa e extensdo; contribuir para a execucio de
programas de capacitacdo docente e viabilizar o intercambio cientifico e tecnologico.

1.3 Area: Politicas Publicas, subarea: Administracdo Plblica.

1.4 Vagas: 01 (uma).

1.5 Periodo de Inscricdo: 18/02/2019 a 19/03/2019.

1.6 As inscricdes serdo feitas exclusivamente wvia internet, pelo endereco
http://sig.ufabc.edu.br/sigrh/public.

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André -SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1 - 12 andar - Fone: (11) 3356.7557/7558/7559
2cm concursos@ufabe.edu.br

1, 5cm
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e —

3em

2cm

.o o . , ., 1, 5cm
9.12 Eventuais duvidas ndo esclarecidas por este edital ou nos regulamentos citados por ele ——

poderdo ser encaminhadas ao endereco concursos@ufabc.edu.br.

9.13 E, para que chegue ao conhecimento dos interessados, EXPEDE o presente Edital.

2 enteres

Santo André, 8 de fevereiro de 2019.

4 enteres

MOME DO REITOR
Reitor

8
Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André -5P - CEP 09210-580
Blaco A - Torre 1 - 22 andar - Fone: (11) 3356.7604/7605
2 em arquivo@ufabe.edu.br
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4.2.5 Modelo de mocéo

Jcm

2 cm

Sem MINISTERIO DA EDUCACAD
Fundagdo Universidade Federal do ABC
Conselho Universitario

MOGAO DE AGRADECIMENTO

2 enteres
2.5cm ., -

0 CONSELHO UNIVERSITARIO da FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC,
no uso de suas atribuicdes e considerando as deliberacdes ocorridas em sua IV sessdo ordinéria
de 2018, realizada no dia 27 de novembro de 2018, manifesta seu agradecimento &s servidoras
e servidores da Prefeitura Universitaria e as funcionarias e funcionarios das empresas
terceirizadas pelo imediato apoio prestado durante os transtornos ocasionados pela tempestade
ocorrida na tarde do dia 23 de novembro. Da mesma forma, agradece as servidoras e servidores
de todas as areas que sofreram mais diretamente os efeitos da forte chuva, bem como aos
discentes e outras pessoas que se prontificaram a ajudar na acdo imediata de preservacdo da
seguranca das pessoas e do patriménio da UFABC,

A mobilizacdo rapida e os imensos esforcos empreendidos por todas e todos foram
fundamentais para dirimir os danos ocasionados, evitando prejuizos maiores ao patrimdnio
publico e possibilitando que a UFABC siga cumprindo sua relevante missdo institucional.

1 cnlcrI

Santo André, 27 de novembro de 2018.

4 enteres

NOME DO PRESIDENTE
Presidente

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1 - 12 andar - Fone: (11) 3356.7636/7635/7632
2 cm conselhossuperiores@ufabe.edu.br

1,5cm
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4.2.6 Modelo de parecer

e —

Jem

2em

2,30 cm

R

Scm MINISTERIO DA EDUCAGAD

Fundagdo Universidade Federal do ABC
Procuradoria Federal Junto 4 UFABC

PARECER N2 000/0000/Iniciais do setor (em negrito, alinhada a esquerda, em letras
maiusculas e sem espagos)

Namero do Processo: [nimero do processo, em negrito]

Interessado: [nome do interessado do documento, em negrito]

Assunto: [resumo do teor do documento, em negrito]

| enter
l.5cm

T ecm
sobre o assunto do parecer]

2 enteres
2.5 ¢cm
| E—

1. A Assessoria de Cooperacdes Institucionais e Convénios da Universidade Federal
do ABC (UFABC) encaminha, para analise desta Procuradoria, o processo referido, que trata do
Termo de Colaboracdo Técnico-Cientifico com a[...], para o desenvolvimento de cooperagdo em
areas de mutuo interesse.

2. [...] Constitui objeto do TCTC a celebragdo de acordo de parceria entre a
Universidade e a empresa para o desenvolvimento do projeto intitulado [...].

3. [...] Diante do exposto, sob o ponto de vista juridico, mostra-se possivel a
formalizacdo do Termo de Colaboracdo Técnico-Cientifico, observadas as recomendacdes acima

L]
E o Parecer.

Encaminhe-se a Assessoria de CooperagBes Institucionais e Convénios (ACIC) da
UFABC, para as demais medidas administrativas para formalizacdo do acordo e para seu controle.

1 cnlcrI
A consideragdo superior.

1 enter

Santo André, 6 de marco de 2019,

4 enteres

[Signatario - nome com letras maitdsculas)
[Cargo/Funcio - com iniciais maiusculas]

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1 - 12 andar - Fone: (11) 3356.7610
2 em procuradoria@ufabc.edu.br

t EMENTA: [registro que destaca os pontos essenciais ——
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4.2.7 Modelo de portaria de pessoal

2.5¢cm

1 enter

1 enter

2 em

2 cm

5ecm

) PORTARIA N© 1.204, DE17 DE DEZEMBRO DE 2019

O SUBSTITUTO EVENTUAL DO SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA —
FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC (UFABC), nomeado pela Portaria da Reitoria n2
212, de 06/04/2018, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n2 67, de 09/04/2018,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2 325, de 19/09/2017,
publicada no DOU n2 183, de 22/09/2017, no uso das atribuicdes a ele conferidas,

I

RESOLVE:

Designar o (a) servidor (a) HUGO KOSHIMA, SIAPE 1988567, para exercer o
encargo de substituto (a) eventual do (a) Chefe da Divisdo Académica do CMCC, codigo FG-1,
durante os afastamentos, impedimentos legais e regulamentares do (a) titular.

2,30 cm

=] ".
MINISTERIO DA EDUCACAO

Fundacdo Universidade Federal do ABC
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

4 enteres

GUSTAVO ALMEIDA

2 enteres

Substituto Eventual do Superintendente de Gestdo de Pessoas

sugepe@ufabe.edu.br

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP - CEP 09210-580
Bloco A - Torre 1 - 29 andar - Fone: (11) 3356.7556

1,.5cm
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4.2.8 Modelo de recomendacéo

Jen

2em
2,15 ecm
2,30 cm

Scm MINISTERIO DA EDUCACAD

Fundagdo Universidade Federal do ABC

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo

" RECOMENDACAO Ne 11, DE 13 DE JULHO DE 2015

2 enteres

25¢cm . - l.5em
+———————0 CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE ——

FEDERAL DO ABC, no uso de suas atribuices e considerando as discussdes ocorridas em sua Vi
sessdo ordindria de 2015, realizada no dia 7 de julho de 2015,

1 untcrI

RECOMENDA:

1 enter

Que os docentes da UFABC realizem estdgio pds-doutoral no exterior para
aumentar sua exposicdo internacional e que a Comissdo de Relacdes Internacionais (CRI), em
sintonia com os Centros e as Pro-Reitorias de Graduacdo e de Pos-Graduacio, elabore uma
proposta de politica de estimulo para incrementar o nimero de docentes com estagio pos-
doutoral no exterior.

4 enteres

NOME DO PRESIDENTE
Presidente

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Santa Terezinha - Santo André - SP - CEP 09210-580
Bloco A -Tarre 1- 12 andar - Fone: (11) 3356.7636/7635/7632
2 em conselhos.superiores@ufabe.edu.br
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5. Ficha Técnica

Material desenvolvido por:

Diviséo de Arquivo e Protocolo

Pro-Reitoria de Administracdo - Fundacao Universidade Federal do ABC.
1?2 edicdo finalizada em maio de 2013.

22 edicdo finalizada em maio de 2019, atualizada em novembro de 2020.
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