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APRESENTACAO

O presente manual tem como principal objetivo fornecer subsidios para a
elaboracdo de documentos oficiais, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ), visando padroniza-los. Servira como parametro na
producdo de documentos.

A produgdo de documentos é pautada na confiabilidade, legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, tendo a finalidade precipua de trazer
melhorias nos servicos prestados a sociedade.

Tal padronizacdao trard mais efetividade a comunicacdo entre os setores
administrativos dos campi, reitoria, e demais esferas da Administracdo Publica; logo, serdo
abordados neste manual assuntos relacionados ao emprego de pronomes de tratamento e
vocativos; aos fechos utilizados nas comunicacdes; a diagramacdo; aos modelos das
comunicacdes, bem como a competéncia para a emissao dos documentos.

A reducdo da variabilidade dos processos de trabalho também serd um dos
objetivos alcancados com a padronizagdo. Padronizar implica atender as expectativas dos
usuarios sem, no entanto, sujeita-los a rotinas mondtonas e normas rigidas, como também
permite o cumprimento das normas e legislagdo vigentes.

A elaboragdo deste instrumento teve inicio em 2016 com a criacdo da
Coordenacdo-Geral de Arquivos (CGArq) que, na época, estava subordinada a Pré-Reitoria
de Planejamento e Administracdo (PROAD). Inicialmente teve como referéncia os seguintes
documentos: Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (2011), Manual de Atos e
Comunicagbes Oficiais (UFF, 2003) e Correspondéncia e Atos Oficiais do Comando da
Aeronautica (ICAER, 2010). A primeira versao do referido manual foi concluida em 2018 e
ficou aguardando aprovacao.

Atualmente a CGArqg estd subordinada a Prd-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, Valorizacdo de Pessoas e Sustentabilidade (PRODIN), que, antes mesmo da
necessidade premente de cumprimento da legislagdo que versa sobre os atos normativos,
demandava a retomada do projeto, que ocorreu em 2020, e envolveu novos desafios que
englobavam a revisao e a atualizagdo, tendo como referéncia: o Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica (2018), o Decreto n? 9.191, de 12 de novembro de 2017 e o
Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019.

E importante ressaltar que a versdo anterior indicava e padronizava o uso das
tipologias documentais Orientagao Especifica e Instru¢ao de Servigo, inclusive foram
produzidos internamente alguns documentos com essas nomenclaturas; entretanto, em
decorréncia das mudancas indicadas nos decretos supracitados, foi necessario simplificar
alguns atos normativos emitidos no ambito do IFRJ. A Instrucdo de Servico foi abolida, dando
lugar a Instrugdo Normativa. Ja a Orientagao Especifica deverd ser abolida e seu conteudo
aprovado como Instrucdo Normativa podendo usar o recurso de anexo para dar conta de
apresentacdo das informacdes.

Acredita-se que este manual ird dirimir as duvidas quanto a comunicagao
oficial e estabelecer uma cultura administrativa prdpria do IFRJ. Cabe ressaltar que o
presente instrumento poderd sofrer alteragdes ou acréscimos em decorréncia da
necessidade deste Instituto ou de atendimento a legislacdo, motivo pelo qual se faz



pertinente concitar a atengao de todos, com o propdsito de que sejam debatidas as duvidas,
recebidas as criticas, e implementadas as possiveis atualizagdes em novas edig¢des.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Este manual tem por objetivo padronizar a elaboragao de documentos oficiais,
no ambito do IFRJ, visando a sua indispensavel uniformizagao e eficiéncia, tanto na atual
forma de producdo de documentos quanto na producdo com a utilizacdo de sistema
informatizado.

1.2 CONCEITUACAO

Ato normativo - E uma espécie de ato administrativo que estabelece procedimentos a serem
observados pela Administracdo. No ambito do IFRJ, conforme o Decreto n2 10.139, de 28 de
novembro de 2019, somente Resolucdo, Portaria e Instrucdo Normativa sdo consideradas
espécies de atos normativos.

Ato oficial - E a decisio emanada de autoridade administrativa competente mediante
documento.

Ato ordinatério - E aquele que determina uma acdo da Administracdo Publica. Visa
disciplinar o funcionamento da mesma e a conduta funcional de seus agentes. Tais atos
podem ser expedidos por qualquer chefe de servico aos seus subordinados. N3do criam,
normalmente, direitos e obrigacdes para os administrados, mas geram deveres e
prerrogativas para os agentes administrados a que se dirigem.

Correspondéncia - E toda espécie de comunicagdo escrita que circula entre os 6rgdos da
Administracdo e/ou pessoas fisicas.

Correspondéncia oficial - E a espécie de comunicacio formal mantida entre os érgdos
publicos ou destes para empresas privadas ou pessoas fisicas.

Correspondéncia particular - E a espécie de correspondéncia informal utilizada por pessoas
fisicas para comunicacdo entre si ou direcionada a 6rgdos publicos.

Classificagdo — Processo da gestdao de documentos, no qual é extraido o assunto principal do
mesmo mediante analise, identificagao e sele¢do da categoria de assunto do seu conteudo.
Esse processo auxilia na ordenacdo dos documentos segundo um plano de classificacao,
destinado a facilitar a recupera¢do do documento com a sua devida codificacao.

Classificacdo quanto ao grau de sigilo - Atribuicdo, pela autoridade competente, de grau de
sigilo a informacdo, com base na Lei 12.572/11 e no Decreto 7.724/12.

Cédigo de Classificagdo — E um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgao no exercicio de suas fungdes e
atividades.

Desclassificagdo quanto ao grau de sigilo - Ato pelo qual a autoridade competente libera a
consulta, no todo ou em parte, de documento anteriormente sujeito a grau de sigilo.

Documento - Unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
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Documento arquivistico - £ o documento originado através do exercicio de atividades
atreladas a fun¢bes de uma organizagao ou pessoa fisica, independentemente do seu
suporte.

Documento avulso - documento produzido no ambito do drgdo ou entidade e que demande
anadlise, informagdo, despacho, parecer ou decisdao administrativa e que necessite de
tramitacgao.

Documento oficial - E o registro padronizado do Ato Oficial que emana de autoridade
administrativa no exercicio legal de suas fungdes, abrangendo documentos administrativos e
normativos.

Espécie documental - E a divisdo de género documental. S30 exemplos de espécies
documentais: ata, carta, decreto, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta e relatdrio.

Género documental - Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus
caracteres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento
técnico especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso. Sdo exemplos de géneros
documentais: documentos audiovisuais, documentos bibliograficos, documentos
cartograficos, documentos eletronicos, documentos filmograficos, documentos
iconograficos, documentos micrograficos e documentos textuais.

Numero Unico de Protocolo (NUP) - E o numero atribuido a todos os processos e
documentos avulsos produzidos na administracdo publica que demandam analise,
informacdo, despacho, parecer, ou decisdo administrativa e que necessitam de tramitacao.

Plano de Classificagdo - Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
estudo das estruturas e fun¢des de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido.
Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes.

Produtor - A Instituicdo, Organizacdo ou pessoa que originou o processo/documento.

Processo - E o conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma ac3o
administrativa ou judicial que constitui uma unidade de arquivamento. Este conjunto de
documentos exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos expressos por
despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrucées para pagamento de despesas;
assim, o documento é protocolado e autuado pelos érgdos autorizados a executar tais
procedimentos.

Registro - E a reproducdo dos dados do documento, feita em controle préprio, destinado a
controlar a sua movimentacdo e fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais aos
interessados.

Tipo documental - E a espécie documental somada a atividade que motivou o registro. S3o
exemplos de tipos documentais: cartas precatérias, decretos-leis, decretos legislativos,
relatério de prestacdo de contas, ata de reunido de conselho e processo de compras.
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2 ELEMENTOS BASICOS DA REDAGAO OFICIAL

A redagado oficial é a maneira por meio da qual a Administragao Publica redige
os seus atos normativos e comunicagdes oficiais. De acordo com a edigdao mais recente do
Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica, de 2018, a redacdo oficial tem a
finalidade basica de realizar a comunicagao com objetividade e maxima clareza.

Sao atributos da redacdo oficial: clareza e precisdo; objetividade; concisao;
coesao e coeréncia; impessoalidade; formalidade e padronizagao; e uso da norma padrao da
lingua portuguesa.

2.1 CLAREZA E PRECISAO

A clareza é uma caracteristica essencial da redacdo oficial e diz respeito a
possibilidade imediata de compreensdo do texto pelo receptor. Para obter-se a clareza,
devem ser utilizadas palavras e expressdes simples, exceto quando se tratar de termos
técnicos; utilizar frases curtas; uniformidade de tempo verbal; pontuacdo adequada;
evidenciar o significado da sigla quando for utilizada pela primeira vez; e evitar palavras e
expressGes em outros idiomas, neologismos e regionalismos.

A precisdo € um complemento da clareza por se tratar de articular a
linguagem comum e técnica para a compreensdo da ideia veiculada; manifestar as ideias
evitando o uso de sinonimia; e escolha de palavras sem duplo sentido.

Para que a clareza e precisdao sejam alcancadas, elas dependem das demais
caracteristicas da redacdo oficial.

2.2 OBJETIVIDADE

A objetividade refere-se a ir direto ao assunto do texto, sem redundancias e
excessos. E primordial que o redator saiba qual é a ideia principal e quais sdo as ideias
secundarias. Cabe avaliar se realmente serd necessdrio fazer uso das ideias secundarias e
usa-las somente se complementarem, detalharem e exemplificarem a ideia principal.

2.3 CONCISAO

A concisdo estd relacionada a capacidade de transmissao de informagdes com
o minimo de palavras. Todavia, ndao se deve eliminar passagens substanciais do texto no
intuito de reduzi-lo. Dessa forma, podemos entender a concisdo como uma exposicao
precisa e exata de um determinado assunto.

2.4 COESAO E COERENCIA

De acordo com o do Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica
(2018),
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E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a
conexao, a ligacdo, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o
texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras,
as frases e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:
referéncia, substituicdo, elipse e uso de conjungdo. (BRASIL, 2018, p. 19).

2.5 IMPESSOALIDADE

A redacdo oficial deve ser impessoal, isenta da interferéncia da
individualidade de quem a elabora. O interesse publico e a abstracdo de pessoalidade devem
prevalecer ao redigir um documento oficial.

O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicacdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica: embora se trate, por
exemplo, de um expediente assinado por Chefe de determinada Sec¢do, a
comunicagdo é sempre feita em nome do servigo publico. Obtém-se, assim, uma
desejavel padronizagdo, que permite que as comunicagdes elaboradas em
diferentes setores da administracdo publica guardem entre si certa uniformidade;
b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacgdo: ela pode ser dirigida a um
cidaddo, sempre concebido como publico, ou a uma instituicdo privada, a outro
6rgdo ou a outra entidade publica. Em todos os casos, temos um destinatario
concebido de forma homogénea e impessoal; e

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o universo tematico das
comunicagdes oficiais se restringe a questdes que dizem respeito ao interesse
publico, é natural ndo caber qualquer tom particular ou pessoal. (BRASIL, 2018,
p.20).

2.6 FORMALIDADE E PADRONIZACAO

As comunicacg0des oficiais precisam ser formais, isto é, obedecer a certas regras.
E imprescindivel a formalidade de tratamento, que ndo se refere apenas a utilizacdo correta
dos pronomes de tratamento, mas também, a certa polidez.

Um texto tem polidez quando esta preocupado em empregar o tratamento
respeitoso, digno e apropriado aos superiores, iguais e inferiores, isto é, com o ajustamento
da expressdao as normas de educacdo ou cortesia. A polidez dependera da totalidade do
texto.

A padronizacdo diz respeito a producdo de documentos uniformes. Sendo
assim, esta caracteristica exige que se atente para todas as qualidades da redacgdo oficial e
que se cuide da apresentacdo dos textos.

A formalidade e a padronizagdo devem estar contempladas tanto em
documentos eletronicos quanto nos documentos que necessitam ser eventualmente
impressos.
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2.7 USO DA NORMA PADRAO DA LINGUA PORTUGUESA

A comunicagdo oficial requer objetividade, sendo essencial uma linguagem
clara e simples, sem, contudo, prescindir da utilizagao do padrdo culto da lingua, isto é, da
observacdo das regras da gramatica formal e do emprego de um vocabuldrio comum ao
conjunto dos usuarios do idioma.
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3 AS COMUNICAGOES OFICIAIS

Além dos elementos basicos apresentados, a redacdo das comunicacbes
oficiais precisa ater-se a determinados aspectos, dentre os quais citamos: o emprego do
pronome de tratamento, o uso de vocativos, a forma dos fechos, a identificacdo do
signatario, a competéncia para a emissao, a forma de apresentacao e a diagramacao.

3.1 PRONOME DE TRATAMENTO

O pronome de tratamento nas comunica¢des oficiais é usado para se dirigir as
autoridades civis, militares e eclesidsticas e devera ser utilizado nas comunicagdes oficiais
guando elas assim o exigirem.

No IFRJ ficou determinado que o uso dos pronomes de tratamento seguird o
preconizado no Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica (2018) e a gramatica
da lingua portuguesa oficial ficando este subitem sujeito a modificacdo quando os
documentos mencionados anteriormente forem atualizados.

3.1.1 A CONCORDANCIA COM OS PRONOMES DE TRATAMENTO

A concordancia verbal, pronominal e nominal dos pronomes de tratamento
possui certa peculiaridade, uma vez que tais pronomes levam a concordancia para a terceira
pessoa, ainda que se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala, ou a
quem se dirige a comunicacdo). A saber:

Concordancia verbal: Vossa Exceléncia esta atarefado.
Concordancia pronominal: Vossa Senhoria nomeara seu substituto.

Concordancia nominal: Vossa Senhoria deve estar satisfeito (caso o interlocutor seja
homem).

3.1.2 EMPREGO DO PRONOME DE TRATAMENTO

O emprego desses pronomes é compativel com o cargo do destinatario e suas
abreviaturas obedecem ao estabelecido em manuais e gramaticas da lingua portuguesa.
Ademais dos apresentados a seguir, encontram-se disponiveis no quadro 1 os que sdao mais
utilizados.

J Vossa Exceléncia (V. Exa. )

E a forma de tratamento mais elevada. E utilizada para as autoridades dos
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Poderes Executivo, Legislativo, Judicidrio e do Ministério Publico da Unido.

A abreviatura V. Exa. ndo deve ser usada para se referir ao: Presidente da
Republica, Presidente do Congresso nacional e Presidente do Supremo Tribunal Federal.
Para todas as demais autoridades pode-se usar a referida abreviatura.

Poder Executivo:

a) Presidente da Republica;
b) Vice-Presidente da Republica;

c) Ministros de Estado (além dos titulares dos Ministérios, os que integram a
estrutura da Presidéncia da Republica);

d) Governadores e Vice-Governadores de Estados e do Distrito Federal;
g) Procurador-Geral da Unido;

h) Secretdrios-Executivos de Ministério e demais ocupantes de cargos de
natureza especial;

i) Secretarios de Estado dos Governos Estaduais; e
j) Prefeitos Municipais.

Poder Legislativo:

a) Deputados Federais e Senadores;

b) Ministros do Tribunal de Contas da Unido;

c) Deputados Estaduais e Distritais;

d) Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais; e
e) Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

Poder Judicidrio:

a) Ministros de Tribunais Superiores e do Supremo Tribunal Federal;
b) Membros dos Tribunais;
c) Juizes; e
d) Auditores da Justica Militar .
J Vossa Senhoria (V. Sa. )
E empregado para as demais autoridades e para particulares.

o Vossa Magnificéncia (V. Maga. / V. Mag.2)

E empregado, por forca de tradicdo, em comunica¢des dirigidas aos reitores de
Instituicdes de Ensino Superior.
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o Vossa Santidade (V. S)

E usado em comunicagdes dirigidas ao Papa.

o Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima (V. Ema. / V. Em.2):

E usado em comunicacdes dirigidas aos Cardeais.

Observacao: Especialista, Mestre e Doutor sdo titulos académicos e ndo forma de
tratamento. Deve-se utilizar a forma de tratamento senhor para as pessoas detentoras
desses titulos.

3.2 VOCATIVOS

Vocativo ou invocacdo é o termo que representa aquele com o qual se estd
falando, chamando-lhe a atencdo para o que se diz.

Exemplos:

Chefes do poder:

Excelentissimo  Senhor seguido do cargo
respectivo,

Reitores:
Magnifico Reitor,
Papa:
Santissimo padre,
Cardeais:

Eminentissimo Senhor Cardeal,
Eminentissimo,
Reverendissimo Senhor Cardeal,
Demais autoridades:
Senhor Senador,
Senhora Ministra,
Particulares:

Senhor usuario,
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Prezado Senhor,

Prezada Senhora

3.3 ENDERECAMENTO

No envelope, o enderecamento das comunica¢Ges dirigidas as autoridades
obedece aos seguintes padrdes.

a) Autoridades tratadas por Vossa Exceléncia

A Sua Exceléncia o Senhor
NOME (em letras garrafais)
Cargo
Endereco

b) Vossa Magnificéncia
A Sua Magnificéncia o Senhor
NOME
Cargo

Endereco

c) Vossa Senhoria

Ao Senhor ou A Senhora
NOME
Cargo

Endereco

Observacao: As expressdes “A Sua Senhoria o Senhor” ou “A Sua Senhoria a Senhora” nio devem
ser utilizadas quando o tratamento for Vossa Senhoria.

No envelope de enderecamento de correspondéncias fisicas, o

enderecamento das comunicac¢Oes dirigidas as autoridades obedece ao mesmo padrdo,
confira um exemplo no Anexo I.
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Quadro 1 — Formas de tratamento, vocativo e enderegamento

19

Altas autoridades

Vossa Exceléncia

Excelentissimo

A Sua Exceléncia o

V. Exa. (Ndo se usa

e oficiais-generais?® Senhor + cargo Senhor para presidente)
Reitores de
Institutos e A . . . e . ~
. Vossa Magnificéncia Magnifico Reitor Ao Magnifico Reitor N3o se usa
Superiores de
Ensino
Papa Vossa Santidade Santissimo Padre A Sua Santidade V.S
Eminentissimo A Sua Eminéncia o
Vossa Eminéncia ou | Senhor Cardeal ou Senhor ou A Sua
Cardeais Vossa Eminéncia Eminentissimo e Eminéncia V.Ema./V. Em.2
Reverendissima Reverendissimo Reverendissima o
Senhor Cardeal Senhor

Arcebispos e

Vossa Exceléncia

Excelentissimo
Reverendissimo

A Sua Exceléncia
Reverendissima o

V.Ex.2Rev.Mou

autoridades

Bispos Reverendissima V.Exa.Revma.
Senhor Senhor
Monsenhor, Vossa Reverendissimo
Conegos e Reverendissima ou Senhor ou Ao Reverendissimo V.Rev.™ou
Superiores Vossa Senhoria Reverendissimo Senhor V.S.2Rev.m?
Religiosos Reverendissima Mossenhor
Sacerdotes a
L. ’ A . Reverendo A Sua Reveréncia o V. Rev.™ ou
Clérigos, Madres Vossa Reveréncia
. Sacerdote Senhor V.Rev.ma.
religiosos
Vereadores e N
. . . Ao Senhor ou A
Secretarios Vossa Senhoria Senhor ou Senhora V.S.2ouV.Sa.
. Senhora
municipais
Demais , Ao Senhor ou A
Vossa Senhoria Senhor ou Senhora V.S.2ou V. Sa.

Senhora

1 0s militares considerados como oficiais-generais sdo: Almirantes de Esquadra, Generais de Exército e Tenentes Brigadeiros da
Aerondutica; Vice-Almirantes, Generais de Divisdo e Majores Brigadeiros; Contra-Almirantes, Generais de Brigada e Brigadeiros e Coronéis
Comandantes das Forgas Auxiliares dos Estados e DF (Policias Militares e Bombeiros Militares). Para os demais militares serd empregada a
forma de tratamento Vossa Senhoria.
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3.4 FECHOS DAS COMUNICACOES

Existem duas possibilidades de fecho para as comunicag¢des oficiais, sao elas:

Respeitosamente — para autoridades superiores ao remetente, inclusive o Presidente da
Republica; e

Atenciosamente — para autoridades de mesma hierarquia ou hierarquia inferior.

Essas regras ndo se aplicam as comunica¢bes dirigidas a autoridades
estrangeiras, pois atendem a tradicdo e a ritos préprios.

3.5 IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO

As comunicagbes oficiais devem trazer o nome e o cargo, ou funcdo, da
autoridade que as expede. O nome deve ficar todo em letras maiusculas e sem negrito. O
cargo ou funcdo somente com as letras iniciais maidsculas, caso tenha preposicdes de
ligagdo, as mesmas devem ficar minusculas.

A identificacdo do signatario deve ficar com o alinhamento centralizado. Nao
ha uma linha para a assinatura, apenas um local destinado para tal. Além disso, a assinatura
ndo deve ficar em pagina isolada do expediente, transferindo, caso seja necessario, a uUltima
frase anterior ao fecho para a ultima pagina.

E possivel flexionar o cargo para o género feminino, como por exemplo:
Ministra, Coordenadora, Diretora, Técnica, entre outros.

A grafia dos cargos compostos possui algumas regras:

Escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;
b) postos e gradagGes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-secretario;

c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;

Ateng¢do: nomes compostos com elemento de ligacdo preposicionado ficam sem
hifen: general de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitdo de
mar e guerra.

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente,
diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente, sdcio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice-coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais maiusculas 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 maiuscula ou da minuscula, 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”. (BRASIL, 2018, p.25-26, grifo do
autor).

Modelo de assinatura

(local para assinatura)
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NOME COMPLETO

Cargo ou Fungao

Exemplos:

Funcdo de Pro-Reitor

(local para assinatura)
MARIA FERREIRA

Pré-Reitora de Extensdo

Fungdo de Coordenagao

(local para assinatura)
JOAO DA SILVA

Coordenador de Patrimonio

Funcdo de Direcao

(local para assinatura)
MARIA FERREIRA

Diretora-Geral do Campus Duque de Caxias

Funcdo de Secretario

(local para assinatura)
JOAO DA SILVA

Secretario da Diretoria de Gest3o de Pessoas

Observacao: O médulo de Protocolo do SIPAC sera preparado para produzir comunicacdes
oficiais nato digitais e por limitagdes técnicas, a configuragao da identificagao do signatario
pode destoar da padronizagdao acima em algumas caracteristicas como negrito ou caixa alta.

3.6 NUMERACAO DAS PAGINAS

A obrigatoriedade de numerar as paginas se da somente a partir da
segunda pagina da comunicagao.

O numero deve aparecer de forma centralizada, no rodapé ou acima da area
de 2 cm da margem inferior. A fonte é Carlito, no tamanho 10.
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3.7 REGRAS ESPECIFICAS PARA A ELABORACAO DAS COMUNICACOES OFICIAIS

No IFRJ as seguintes espécies de documentos sdo consideradas comunicagdes

oficiais: oficio, memorando e correio eletrénico institucional.

Considera-se e-mail institucional aquele com o dominio @ifrj.edu.br. A

proxima versao deste manual trard regras especificas para essa modalidade de comunicacao.

Observagoes:

Todos os documentos devem ser classificados com o cddigo de classificacdo de
documentos de arquivo e o mesmo deve se referir ao assunto do documento. Para
saber mais sobre o cédigo de classificacdo visite o Portal de Gestdo de Gestdo de
Arquivos e Processos eletronicos do IFRJ. Em caso de duavidas, consulte a
Coordenacdo-Geral de Arquivos.

O nome do arquivo eletrénico das comunicacdes deve ser salvo da seguinte maneira:
espécie do documento + numero do documento + setor + ano do documento (com 4
digitos) + palavras-chaves do conteldo. Esse método facilita a localizacdo répida de
gualquer documento salvo na rede, no e-mail ou em outros locais do ambiente
eletronico.

Exemplo: Oficio 20 GR_2018_relatério anual.

As comunicacOes elaboradas devem ter o arquivo de texto preservado
preferencialmente nas extensGes ODT (Open Office)) DOCX (Word) ou RTF
(Microsoft); no caso de PDF, deve-se utilizd-lo com o recurso de OCR para o
aproveitamento de trechos, seja para a revisdo ou para a elaboracdo de casos
parecidos.

Todos os documentos com mais de uma pagina, assinados a mao, além de ter a
assinatura principal, devem ter as outras paginas rubricadas.

Diferente do texto de ato normativo, as palavras estrangeiras devem ser grafadas em
italico.

As siglas que geralmente fazem parte da epigrafe dos documentos (ver forma e
estrutura) devem ser as mesmas cadastradas no Sistema de Informacdes
Organizacionais (SIORG).

Confira abaixo as regras para a expedicdo e configuracdao dos memorandos e

oficios, bem como para os seus tipos:

3.7.1 MEMORANDO

O que é?
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E a correspondéncia usada para comunicacdo interna no dmbito do IFRJ,
independentemente da hierarquia, para tratar de assunto referente a atividade
administrativa. Preza pela agilidade e deve ser simples e concisa.

Quem pode emitir?

O memorando pode ser expedido para setores do mesmo Campus ou entre a
Reitoria e os Campi e vice-versa. A competéncia para expedi-lo é do Reitor, Pré-Reitores,
Diretores-Gerais dos Campi, Diretores de areas especificas e Coordenadores. Os demais
cargos e funcdes também poderdo produzir tal documento, contudo devera ser assinado por
seus superiores imediatos.

No IFRJ, desde outubro de 2017, o memorando passou a vigorar e ter valor
somente em meio eletronico. Desde entdo, ndo se deve elaborar e nem aceitar memorandos
criados fora do sistema e intitulados como tal; portanto, a criacdo (e modifica¢des), o envio e
a tramitagcao de memorando deverdo ser feitos unicamente de forma eletronica, utilizando o
Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC). Cabe destacar também
que o memorando eletronico produzido no sistema é um documento original. Ao imprimir
ou salvar o memorando em PDF, este documento passa a ser uma copia e ndo mais um
original.

E importante ressaltar que a versdo do Manual da Presidéncia, de 2018, n3o
trata do uso do memorando; contudo, no ambito do IFRJ, o memorando eletronico foi
mantido para a comunicagao interna e como documento de abertura para alguns processos,
podendo ser assinado apenas por quem tem alguma fungao, seja titular ou substituto. Em
uma nova edi¢cdo do presente manual essa questdo podera ser atualizada.

Para a escrita do memorando eletrénico alertamos para alguns elementos tais
como: destinatdrio, vocativo, uso de pardgrafo e fecho. Abaixo serdo explicados
detalhadamente esses elementos.

e Forma e estrutura

a) Considerando que somente o memorando eletrénico tem validade no IFRJ
e que alguns elementos sdao configurados automaticamente pelo SIPAC,
por esse motivo, ndo hd necessidade de indicacdo das configuracdes dos
elementos: margem, fonte, logo, cabecalho, epigrafe, local, data,
destinatario e fecho. A fonte também é configurada automaticamente;
contudo, é importante verificar se a mesma permanece no tamanho 12;

b) destinatario: ao definir para qual setor o memorando eletrénico serd
enviado, o SIPAC direciona automaticamente a comunicacdo ao
destinatario indicado. Exemplo: A(o) COORDENACAO-GERAL DE ARQUIVOS;

c) vocativo: ndo ha a necessidade de iniciar o texto com Prezado, Senhor,
Caro, ou qualquer outro vocativo porque, como explicado anteriormente, a
comunicagao sera direcionada ao destinatdrio indicado no sistema;

d) codigo CONARQ: é um cddigo que indica a classificacdo do assunto do
memorando e que auxilia na indicacdo de temporalidade do documento.
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Para saber mais sobre o cédigo correto a ser utilizado, acesse o Portal de
Gestdo de Gestdo de Arquivos e Processos eletronicos do IFRJ;

e) numeragao de paragrafo: nos casos de memorandos com3 paragrafos ou
mais, a numeracdo terd inicio a partir do primeiro paragrafo. Sendo
necessario numerar, o SIPAC estd configurado para isso. E necessario
apenas posicionar o cursor no editor de texto do memorando eletrénico e
apertar apenas uma vez a tecla “Tab” do teclado. Assim, a numeracdo sera
aplicada pelo sistema. Ao finalizar um paragrafo, para elaborar o paragrafo
seguinte basta apertar o botdo “Enter” do teclado e depois apertar
novamente a tecla “Tab”; e

f) fecho: ndo é necessario incluir “Atenciosamente” porque o SIPAC insere o
termo no texto automaticamente. No memorando eletrénico, ndo é
possivel alterar o “Atenciosamente” para “Respeitosamente” por conta de
limitagOes técnicas.

Observagoes:

e formacdo do assunto: a indicacdo é feita por meio de uma expressdo substantiva
sucinta ou palavra-chave que apresente ideia mais clara e completa possivel do que
estd sendo tratado no documento, devendo-se, portanto, evitar o uso de verbo
(conjugados ou ndo).

Exemplo:

| AssurterSolicitara-compra-de-passagem

v | Assunto: Solicitagcdao de compra de passagem

e A identificacdo do Numero Unico de Protocolo (NUP) apds a epigrafe é obrigatéria e o
SIPAC ja faz esse controle automaticamente.

e No Portal de Arquivos e processos eletrénicos do IFRJ é possivel encontrar orientagdes
complementares sobre o memorando eletrénico.

Exemplo:
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[ 1 1]

[ 1 i -

[ 1 1] AINISTERIO DA EDUCACAO

an INSTITUTO FEDERAL DE EDT.'-(‘.-\(,‘.-{.O, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

| PEIESEETRIEP COORDENACAO-GERAL DE ARQUIVOS

Rio de Janeiro

MEMORANDO ELETRONICO N° 1/2021 - CGARQ
NUP: 23270.000107/2021-85

Rio de Janeiro, 06 de Fevereiro de 2021,

Afe) COORDENACAD DE CADASTRO E MOVIMENTAGAOD

Assunto: Alteracdo de ferias

Cod. CONARQ: 0242

1 Com oz cumprimentos, solicito a alteragdo de férias do servidor Xoooooooom. O servidor em questdo ja teve suas férias homologadas
e necessita alterar um dos periodos.

2 Favor alterar o periodo de XA a XKIOUKKEKY para o periodo de 3000000

Coloco-me & dizposigio para demais esclarecimentos que se fizerem necessdrios.
Atenciosamente,

(Autenticads em 06/02/2021 12:58)
DUALAPESSOA DO ROSARIO
COORDENADOR (A) - TITULAR

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://testes.ifrj.edu.br/sipac/documentos/ informando sew nimero: 1, ano: 2021, tipo:
MEMORANDOQ ELETRONICO, data de emizsdo: 06/02/2021 e o codigo de verificagio: e9c319f06c

3.7.2 MEMORANDO CIRCULAR
O que é?

O memorando circular destina-se ao envio de mensagem a diversas pessoas
simultaneamente, mantendo-se o cardter administrativo inerente ao memorando.

Quem pode emitir?

Cada setor terd um numero sequencial préprio para o memorando circular, o
qual serd distinto da sequéncia numérica atribuida ao memorando. A competéncia para expedi-
lo é do Reitor, Pro-Reitores, Diretores-Gerais dos Campi, Diretores de dareas especificas e
Coordenadores. Os demais cargos e funcdes também poderdo produzir tal documento, contudo
deverd ser assinado por seus superiores imediatos.

Assim como o memorando, o memorando circular também passou a vigorar no
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IFRJ, de forma eletronica, em outubro de 2017. No SIPAC ja existem listas prontas de
destinatdrios. Caso o usuario necessite de uma listagem especifica, € necessario enviar e-mail
para suporte@ifrj.edu.br para fazer a solicitagao.

esses elementos:

Para a escrita do memorando eletronico, alertamos para alguns elementos, tais
como: destinatario, vocativo, uso de paragrafo e fecho. Seguem informagdes detalhadas sobre

e Forma e estrutura

Observagoes:

a)

b)

d)

Considerando que somente o memorando circular eletrénico tem validade no
IFRJ e que alguns elementos sdo configurados automaticamente pelo SIPAC,
ndo ha necessidade de indicacdo das configuracdes dos elementos: margem,
fonte, logo, cabecalho, epigrafe, local, data, destinatario e fecho. A fonte
também é configurada automaticamente; contudo, é importante verificar se a
mesma permanece no tamanho 12;

destinatario: ao definir para qual setor o memorando circular eletrénico serd
enviado, o SIPAC direciona automaticamente a comunicag¢do aos destinatarios;

vocativo: ndo ha a necessidade de iniciar o texto com Prezado, Senhor, Caro,
ou qualguer outro Vocativo porque, como explicado anteriormente, a
comunicacgado sera direcionada ao destinatario indicado no sistema;

codigo CONARQ: é um cddigo que indica a classificagdo do assunto do
memorando e que auxilia na indicacdo de temporalidade do documento. Para
saber mais sobre o cddigo correto a ser utilizado, acesse o Portal de Gestdo de
Gestdo de Arquivos e Processos eletronicos do IFRJ;

numeracdo de paragrafo: nos casos de memorandos com 3 paragrafos ou
mais, a numeracdo terd inicio a partir do primeiro pardgrafo. Sendo
necessario numerar, o SIPAC estd configurado para isso. E necessario apenas
posicionar o cursor no editor de texto do memorando eletrénico e apertar
apenas uma vez a tecla “Tab” do teclado. Assim, a numeracdo sera aplicada
pelo sistema. Ao finalizar um paragrafo e para elaborar o paragrafo seguinte
basta apertar o botao “Enter” do teclado e depois apertar novamente a tecla
“Tab”; e

fecho: nao é necessario incluir “Atenciosamente” porque o SIPAC insere o
termo no texto automaticamente. No memorando eletrénico ndo é possivel
alterar o “Atenciosamente” para “Respeitosamente” por conta de limitagdes
técnicas.

e formacdo do assunto: a indicacdo é feita por meio de uma expressao substantiva sucinta
ou palavra-chave que apresente ideia mais clara e completa possivel do que estd sendo
tratado no documento, devendo-se, portanto, evitar o uso de verbo (conjugados ou

ndo).

Exemplo:


mailto:suporte@ifrj.edu.br

Manual de Atos e Correspondéncias Oficiais do IFRJ 1/2021 27

: - Solici I

Assunto: Solicitagao de compra de passagem

e A identificacdo do NUP apds a epigrafe é obrigatdria e o SIPAC ja faz esse controle
automaticamente.

e No Portal de Arquivos e processos eletrénicos do IFRJ é possivel encontrar
orientacdes complementares sobre o memorando circular eletrénico.

Exemplo:

(1 1]
[ 1] X -
[ 11} MINISTERIO DA EDUCACAO
EE INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACA0, CIENCIA E TECNOLOGLA DO RIO DE JANEIRO

INSTITUTO REITORIA

FEDERAL
Rio de Janeiro

MEMORANDO CIRCULAR N° 1/2021 - RT
NUP: 23270.000108/2021-58

Rio de Janeiro, 06 de Fevereiro de 2021,

Ao zrupo: LISTA-PRO-REITORIAS.

Aszzunto: Marcacdo de férias em 2022

Cod. CONARQ: 0242

1. Com o imntuito de sanar possiveis duvidas oriento guanto a marcagdo de férias dos Pro-reitores para
2022.
2. FMMAANAAN  MUAKXKHIELKKKK XX XX XX xx xx x XX
XXHXHED XX XX XKXXEXX X XX
. X XXX XX XX XX X xX XX XX X XX
XXHEIXXHHN XXX XX T XX XX XX

Atenciosamente,

(dutenticads em 06/02/2021 13:08)
RAFAEL BARRETO ALMADA
REITOR. - TITULAR
2566347

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https:/testes.ifrj.edu.br/sipac/documentos/ informando seu mimero: 1, ano: 2021, tipo:
MEMORANDO CIRCULAR, data de emissio: 06/02/2021 e o codigo de verificagdo: aSc007105a
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3.7.3 OFiCIO

O que é?

O oficio é a comunicacdo oficial e, no caso do IFRJ, usado apenas para
comunicacdo de carater externo, entre o Instituto e outros 6rgaos da Administragdo Publica,
pessoas fisicas ou pessoas juridicas.

Quem pode emitir?

Este documento podera ser emitido pelo Reitor, pelos Pro-Reitores, e pelos
Diretores-Gerais dos Campi. Com excegdo do Reitor, os demais somente poderao emiti-lo
quando tratarem de assuntos afetos a sua area de atuagdo e que nao interfiram na politica
institucional. Os Pro-Reitores poderao comunicar-se no ambito dos érgdos estaduais e
municipais e os Diretores-Gerais poderdao comunicar-se no ambito de 6rgaos municipais.

O oficio é um expediente do tipo padrdao oficio que possui composicao
especifica e pode ser de trés tipos: circular, conjunto e conjunto circular. Confira nos itens
seguintes as especificidades e as regras de elaboracdo para esses tipos de oficios:

A elaboragdao do oficio comum deve seguir a forma e estrutura indicadas
abaixo.

e Forma e estrutura

a) Tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margens: esquerda de 3 cm; direita de 1,5 cm; superior de 2 cm; e inferior
de2cm;

c) fonte: Carlito, no tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para cita¢des
com mais de 3 linhas e tamanho 10 para notas de rodapé;

d) cabecalho: utilizado somente na primeira pagina e deve ocupar 5 cm apds
a margem superior (2 cm). O mesmo deve ser composto necessariamente
pelo Brasdo de Armas da Republica (colorido), identificacdo do drgao
principal, nomes dos érgdos secundarios, da maior para a menor hierarquia
e dados de contato do érgdo (endereco, telefone e e-mail). Somente as
primeiras letras das palavras mailsculas e sem negrito. O espagcamento
entre as linhas sera simples (1,0);

e) epigrafe: deve ser grafada em letras maiusculas com fonte Carlito, no
tamanho 12. Composta pelo nome do expediente por extenso, com o
numero, ano (com quatro digitos) e sigla do 6rgdo que o expede, da menor
para a maior hierarquia, com separa¢do por barra (/), sem negrito e
alinhada a esquerda. Cada emissor e tipo de oficio tem sua numeracdo,
gue deve ser sequencial e reiniciada todo ano;

f) local e data: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de
virgula e data (numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més),
ambos por extenso. A primeira letra do més deve ser maiuscula e, apds o
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h)

j)

k)

m

=

ano, usa-se ponto-final. Alinhamento a direita;

destinatdrio: composto por vocativo (ver item 3.2), nome, cargo e
enderego. Este deve ser dividido em duas linhas: na primeira constara a
localidade/logradouro e, na segunda linha, CEP e cidade/unidade da
federacdo. Alinhamento a esquerda;

assunto: utilizar a palavra “Assunto”, seguida de dois pontos e por uma
frase que resuma o teor da comunicacdo em, no maximo, 5 (cinco) palavras,
sem a utilizagdo de verbos, em negrito. Utiliza-se o ponto final.
Alinhamento a esquerda;

vocativo: recuo de 2,5 cm e alinhado a esquerda. Nao deve ser utilizado
“Prezada(o)”. Utilize somente o pronome de tratamento (ver item 3.1) com
o cargo, seguido por virgula. O vocativo ndo deve ser numerado;

| Exemplo: Senhor Chefe de Gabinete,

texto do documento: alinhamento justificado, espacamento simples entre
linhas, espacamento de 6 pontos apds cada paragrafo e recuo de paragrafo
de 2,5 cm da margem esquerda. Atencdo: A numeragao de paragrafos sé
ocorre quando houver trés ou mais paragrafos;

fecho: atenciosamente ou respeitosamente seguido por virgula, de acordo
com as diferencas hierarquicas entre o remetente e o destinatario (ver
item 3.4). O recuo é de 2,5 cm, alinhado a esquerda e ndo deve ser
numerado;

assinatura e identificacdo do signatario (ver item 3.5) : espaco para
assinatura, seguido do nome da autoridade (com todas as letras maiusculas)
e pelo cargo (apenas com as iniciais maiulsculas). Sem negrito e
alinhamento centralizado;

numeracado das paginas: a partir da segunda pdgina é obrigatdrio constar o
numero da pagina, centralizada no rodapé do documento, na fonte Carlito,
no tamanho 10; e

anexo: quando for necessario utilizar anexo, o mesmo deve ser
referenciado no corpo do texto do oficio e aparecerd no documento
imediatamente apds a ultima pagina do oficio. Quando houver mais de um
anexo, sera necessdrio identificd-los com numeros romanos e essa
identificagdo devera constar da primeira folha do documento anexo.
Exemplo: Anexo | - Modelo de ficha de avaliagao.

Exemplo de oficio do Gabinete do Reitor:
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2¢cm
A,
5cm Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro — IFRJ
Gabinete da Reitoria
Rua Pereira de Almeida, n2. 88, Praca da Bandeira
v 20260-100 - Rio de Janeiro —RJ
gr@ifrj.edu.br LNe
<«
. OFICIO N2 XX/2021/GR/IFR)
om
R
Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2021.
Ao Senhor
Jodo da Silva

Secretario de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Palacio do Planalto, Anexo I, Ala B, sala 100
Brasilia/DF

Assunto: Criagao de convénio.

Senhor Secretario,

25rm
1 «——» Com 05 cumprimentos XxXXXXXX)XXXX0O0XXXXXXXXXOCOOXXXXXXXHOCOXXKXXXXXX
JOOOXXXXXXCOOHXXXXXXIOCOOKXXXXXXXOOOXXXXXXIOCOXHXXXXKXXNXOXKXXXXXXXXX
JOOXXXXXXXXHOOOOXXAXXXXIXOKXXXXXXHCOOOKHXXXXXXXIOOCOKXHXXXXXHXXKOOOKXXXXXKXXXX

2 XOOOOOOOOOOXXXX XXX XXX XXX XXX
2O0000OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOON0 OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOONOOONOOOOOOOOOOOX XX XXX
2O00OOOOCOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOAOOOOOOOOONNOOOOOOOXXXXXX XXX

3 Com 05 cumprimentos XXXXXXXXXCOOOXXXXXXOOOCCOOXXXX XXX XXXX
XXX XOCOCOONXXXXX XX XKIOOXXHXXXOOXHXXXXNXXNCOCONUXXXXXXX
OO XXX XX XOOOOXXXXXOOOCOOONXNXOOCOCONXXXXXXXX
XXX XX XXX XXOOCOOXXOOOONNXXXXXX

4 XXX XXX XXX XOOOOXNXIOXXNXXXX
20000OOOOOOOCOOOOOOOOOOOOOOOOOXOOOCOOCOOOXXOOOOOOOOXXOOCOOCOXAXXXXXXX
2000000COOOOOOOOOOXXXXOOOOOOOOOOXOOOOOOOOOOOOOOOOOAOOOOOOOOOOOOOXXXXX XXX
20000000OAOOOOAOOOANOONOOOCOOOONNOAOOOOOOOOANOAOONOAOAOOAOOOOOOOXXXXXXX

2cm
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3cm

3cm

2000000OOOOOOAOOOONOAOOOOOOOOOOOOOOAOOOOCOOONOOOOCOOOOOOOOOOOXXXXXXXXX
2000000OOOOOOAOOOONOAONOOOOOOOOOOONNOAOOOOCOOOONAAOOONOOOOOOAOOOOOOXXXXXXXX
2O0000OOOOOOOAOOOONOOOOOOOOOOOOOONOOOOOOOOOONOOONOOOOOOOOOOOOOOXXXXXXXX
XO0O0OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOONOOOOOOOOOOXOOOOOOOXXXXXXXX
2000000OOOOOOAOOOONOAOOOOOOOOOOOOOOOOOOOCOOOONAAOOONOOOOOOAOOOOOOOXXXXXXXXX
2O00000OAOOOOOOOXXXXXXX

Respeitosamente,

(espago para assinatura)

RAFAEL BARRETO ALMADA
Reitor

2cm

31

15cm
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Exemplo de oficio de Pré-Reitoria:
2ecm
B
5cm Ministério da Educagao
Secretaria de Educag@o Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro — IFRJ
Gabinete da Reitoria
Rua Pereira de Almeida, n?. 88, Praca da Bandeira
v 20260-100 - Rio de Janeiro - RJ
prodin@ifrj.edu.br 2em
R S

3cm

——

OFICIO N2 XX/2021/PRODIN/IFRJ

Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2021.

Ao Senhor

Jodo da Silva

Secretario de Educagao Profissional e Tecnolégica
Palacio do Planalto, Anexo II, Ala B, sala 100
Brasilia/DF

Assunto: Programa de capacitagao.

Senhor Secretario,

2,5cm
+«—— Com 05 cumprimentos XXXXXXXXOO00OONX XXX XXXXX
XXOOXXXOOOOOOOOOOOOOOOOOXXX XXX XXXXXXX
XXXXXXXXXXXX.

XX000OOOOOOXXXXXCOOOOOOXXXXOOOCOOOXXXX XXX XXX
20000000OOOOOOOOOOONNAAOAOAOOOOOAOOOOOOOOOOAANAOOOOOOONOAAAONOOOOOXXXXXXX
XXX.

Respeitosamente,

(espago para assinatura)

JOAO GILBERTO DA SILVA CARVALHO
Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional, Valorizagao de Pessoas e Sustentabilidade

I 2cm
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Exemplo de oficio de Diregao-Geral:

3cm

2cm

5cm Ministério da Educagdo

Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro — IFRJ
Gabinete da Reitoria
Rua Cel. Délio Menezes Porto de Almeida, n2. 1.045, Centro
v 26530-060 - Nilopolis — RJ
dg.cnil@ifrj.edu.br m

OFICIO N2 XX/2021/DG/CNIL/IFR)

Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2021.

Ao Senhor

Jodo da Silva

Secretario de Educagdo do Municipio do Rio de Janeiro
Rua Almerinda, n° 10, Cidade Nova

Rio de Janeiro/R)

Assunto: Reserva de espaco para evento.

Senhor Secretario,
2,5¢cm

¢ ’ Com 0s cumprimentos XXOXXXXXXXXOCOOXXXX XXX IOOCONNXK
2O000OAOOOOOOOOOOOKNXXXXX .

XXX OOCOOXXXXXOOCOXXXXXXXXOOCNXNNX
200000OCOOOAOOOOOAOAAAOOOOOOOOOOOANNOAOOOOOOOAOANOAOOOONOOAAAOOOOOOOOXXXXXXX.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

THIAGO MATOS PINTO
Diretor-Geral do Campus Nilopolis

2cm
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3.7.4 OFICIO CIRCULAR

O que é?

E uma correspondéncia que possui as mesmas caracteristicas do oficio;
entretanto, o oficio circular distingue-se do oficio, pois envia a mesma informacdo a mais de

um destinatario.

Cada setor tera uma numeragao sequencial prépria para o oficio circular,

que sera distinta da numeragao atribuida ao oficio.

Quem pode emitir?

Este documento poderd ser emitido pelo Reitor, pelos Prd-Reitores e pelos
Diretores-Gerais dos Campi. Com excecdo do Reitor, os demais somente poderdo emiti-lo
guando tratarem de assuntos afetos a sua area de atuacdo e que nao interfiram na politica
institucional. Os Pro-Reitores poderdo comunicar-se no ambito dos 6rgdos estaduais e
municipais e os Diretores-Gerais poderdao comunicar-se no ambito de érgaos municipais.

e Forma e estrutura

a)

b)

d)

h)

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

margens: esquerda de 3 cm; direita de 1,5 cm; superior de 2 cm; e inferior
de 2 cm;

fonte: Carlito, no tamanho 12 para todo o texto, tamanho 11 para citacdes
com mais de 3 linhas e tamanho 10 para notas de rodapé;

cabecalho: utilizado somente na primeira pagina e deve ocupar 5 cm apéds
a margem superior (2 cm). O mesmo deve ser composto necessariamente
pelo Brasdo de Armas da Republica (colorido), identificacdo do 6rgao
principal, nomes dos érgados secundarios, da maior para a menor hierarquia
e dados de contato do ¢rgdo (endereco, telefone e e-mail). O
espacamento entre as linhas sera simples (1,0);

epigrafe: deve ser grafada em letras maiusculas com fonte Carlito, no
tamanho 12. Composta pelo nome do expediente por extenso, com o
numero, ano (com quatro digitos) e sigla do 6rgdo que o expede, da menor
para a maior hierarquia com separagdo por barra (/), sem negrito e
alinhada a esquerda. Cada emissor e tipo de oficio tem sua numeracdo,
gue deve ser sequencial e reiniciada todo ano;

local e data: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de
virgula e data (numeracdo ordinal somente para o primeiro dia do més),
ambos por extenso. A primeira letra do més deve ser maiuscula e, apds o
ano, usa-se ponto-final. Alinhamento a direita;

destinatdrio: composto por vocativo (ver item 3.2), sem nomes, somente
os cargos, sem endereco. Alinhamento a esquerda;

assunto: utilizar a palavra “Assunto”, seguida de dois pontos e por uma
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)

k)

m

=

frase que resuma o teor da comunicacdo em, no maximo, 5 (cinco) palavras,
sem a utilizagdo de verbos, em negrito. Utiliza-se o ponto final.
Alinhamento a esquerda;

vocativo: recuo de 2,5 cm e alinhado a esquerda. Nao deve ser utilizado
“Prezada(o)”. Utilize somente o(s) pronome(s) de tratamento (ver item 3.1)
com o(s) cargo(s), seguido(s) por virgula. O vocativo ndo deve ser
numerado; Exemplo: Senhores Dirigentes,

texto do documento: alinhamento justificado, espagamento simples entre
linhas, espacamento de 6 pontos apds cada paragrafo e recuo de paragrafo
de 2,5 cm da margem esquerda.Atencdo: A numeracao de paragrafos sé
ocorre quando houver trés ou mais paragrafos;

fecho: atenciosamente ou respeitosamente seguido por vigula, de acordo
com as diferencas hierdrquicas entre o remetente e o destinatario (ver
item 3.4). O recuo é de 2,5 cm, alinhado a esquerda e ndo deve ser
numerado;

assinatura e identificacdo do signatario (ver item 3.5): espaco para
assinatura, seguido do nome da autoridade (com todas as letras maiusculas)
e pelo cargo (apenas com as iniciais maiusculas). Sem negrito e
alinhamento centralizado;

numeracdo das paginas: a partir da segunda pagina é obrigatdrio constar o
numero da pagina, centralizada no rodapé do documento, na fonte Carlito,
no tamanho 10; e

anexo: quando for necessario utilizar anexo, o mesmo deve ser
referenciado no corpo do texto do oficio e aparecera no documento
imediatamente apds a ultima pdgina do oficio. Quando houver mais de um
anexo, sera necessario identifica-los com numeros romanos e essa
identificacdo deverd constar da primeira folha do documento anexo.
Exemplo: Anexo | - Modelo de ficha de avaliagao.
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Exemplo:
2cm
L )
5cm Ministério da Educacdo
Secretaria de Educagado Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro - IFR)
Gabinete da Reitoria
Rua Pereira de Almeida, n. 88, Praga da Bandeira
v 20260-100 - Rio de Janeiro - RJ
gr@ifrj.edu.br 1,5cm
L e 4
5 OFICIO CIRCULAR N2 XX/2021/GR/IFR}
cm
G——

Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2021.

Aos (As) Senhores (as) Dirigentes de Institui¢des da Rede Federal de Educagdo Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica

Assunto: Criagdo de convénio.

Senhores (as) Dirigentes,
25cm
4+ Com 05 cumprimentos XXxXXXOXXOCXXOOXXXOOOXNXXXXXXXXXXX
JOOXXXHOXXIXHXXX XXX XXX IOKXX XXX XIOXXKIKHXX XXX XXX KIXXXXXXXXX
OO IXHXHXXXXXKIXXKX KX HHXX KON HIXHXEXKHKIHXXKIOXKXHKIXXKHXXXXXX
XXX XXXXKHXX XXX XIOKXHXXXXHXHXX XK XXX XXXKXHEXKXXKXXXXK
JOOOOOHXXNXINXIOXHXXXHHXNHXNXHOOHXXXNXNHHXNXIOOOXINXXXXXXX
JOOONXHKOXHXXNXIXOONHNXHHXXOXONXX XXX

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

RAFAEL BARRETO ALMADA
Reitor

2cm
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4 OS ATOS NORMATIVOS

Com a publicacdo do Decreto n° 10.139, de 11 de abril de 2019, em vigéncia
desde 3 de fevereiro de 2020, os atos normativos abaixo de decreto s6 poderdo ser editados
como: resolucdes, portarias e instrucdes normativas.

Desta forma, outras espécies utilizadas com a finalidade normativa, como
instrucdes de servico, ordem de servico, diretrizes, recomendacdes e orientacdes especificas,
entre outras, estdao extintas e as que existem com essas denominagdes passarao por um
trabalho de revisao e consolidagdao, conforme determina o decreto supramencionado;
portanto, para novas edi¢des, somente resolugdes, portarias e instru¢gdes normativas serao
consideradas atos normativos.

4.1 COMPOSICAO DOS ATOS NORMATIVOS

Os atos normativos sdo compostos pelos seguintes elementos: timbre,
epigrafe, ementa, preambulo, texto normativo e identificagdo de signatario. Anexos podem
ser utilizados nos atos normativos, entretanto, ndo sdo considerados elementos obrigatérios.

4.1.1 TIMBRE

O timbre é composto pela seguinte combinacdo: Brasdo de Armas do Brasil,
nome do Ministério da Educacdo, nome da Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica,
nome do Instituto e sigla, separada do nome do Instituto com travessdo. Serd escrito na
fonte Carlito, tamanho12 com espacamento simples e centralizado.

Exemplo:

* L
iy a

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

4.1.2 EPIGRAFE

E a parte do ato normativo que o qualifica e aparece ap6s o timbre. A epigrafe
é composta pela designacao da espécie normativa, sigla dos 6rgaos que a expede, da menor
para a maior hierarquia, com separagdo por barra (/), a numeragdo e a data. Sera escrita na
fonte Carlito, tamanho 12, com todas as letras maiusculas, sem negrito e centralizada.
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Ressalta-se que a numeracdo é continua, ou seja, ndo deve ser reiniciada a
cada ano e o zero ndo é utilizado antes de qualquer numeragao.

Exemplos:
PORTARIA IFRJ N2 14, DE 1° DEFEVEREIRO DE 2021
INSTRUCAO NORMATIVA PRODIN/IFR) N2 1, DE 7 DE JANEIRO DE 2021
RESOLUCAO CONSUP/IFRJ N2 10, DE 15 DE MARCO DE 2021
4.1.3 EMENTA

E a parte do documento que sintetiza o objeto do ato normativo, com a
finalidade de permitir o conhecimento do assunto de forma imediata.

A expressdo “e dd outras providéncias” deve ser evitada, podendo ser
utilizada somente nos casos em que houver multiplicidade de temas ou se algum elemento
com pouca relevancia tiver relagdo com demais temas evidenciados na ementa.

A ementa aparece apds a epigrafe, de forma recuada a 9 cm, alinhada a
direita de forma justificada, com a fonte Carlito, no tamanho 12, espacamento de 6 pt apds
o paragrafo, sem negrito e letra maiusculas nos inicios de frases.

Exemplo:

3cm . Estabelece o padrao para a emissao dos atos
normativos e portarias de pessoal no IFRJ.

&

4.1.4 PREAMBULO

O preambulo é a parte do documento que contém o cargo da autoridade
competente, o nome do instituto e a atribuicdo institucional, com o fundamento de validade
para a promulgacdo do ato, seguido da palavra “resolve:”, precedida por virgula.

Serd escrito na fonte Carlito, no tamanho 12, paragrafo alinhado a esquerda
de forma justificada e espacamento de 6 pontos apds o paragrafo. Somente o cargo e o
nome do Instituto ficam em negrito e com todas as letras maiusculas.

Exemplo:

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;EG, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO,
nomeado em 07 de maio de 2018, nos termos do Decreto Presidencial de 19 de abril de 2018, no uso de
suas atribuictes regimentais, resolve:
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4.1.5 TEXTO NORMATIVO

O texto do ato normativo sera editado na fonte Carlito, no tamanho 12,
margem esquerda, superior e inferior de 2 cm e direita com 1 cm.

De acordo com o Decreto n® 9.191/2017, na formatacdo dos atos normativos
ndo se utiliza: texto em itdlico, sublinhado, tachado ou qualquer simbolo e caracteres nao
imprimiveis. As palavras ou expressdes em lingua estrangeira ou latim ficardo em negrito.

Articulacdo do texto

O texto das Resolucbes, Portarias e Instru¢cdes Normativas deve ser
estruturado basicamente em artigos, indicados pela abreviatura “Art.”, sem negrito. Sua
numeracao é ordinal até o 92 artigo e cardinal a partir deste, acompanhado de ponto. Apds a
numeracao, o texto serd iniciado apds dois espacos em branco, sem tracos ou outros sinais.

Exemplo:
Art. 8° Textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto.
Art. 9° Textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto.

Art. 10. Texto textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto.

A frase do artigo deve iniciar com letra maiuscula e finalizar com ponto final.
Quando houver necessidade de desdobramento em paragrafos ou incisos, terminard com
dois pontos. Os paragrafos também podem se desdobrar em incisos; os incisos, em alineas; e
as alineas, em itens.

Sobre as subdivisdes, temos as seguintes especificidades:

e paragrafo: o simbolo “§” deve ser utilizado para indicar os paragrafos. A numeracao
deve ser ordinal até o 92 e cardinal a partir deste. Apds a numeracdo, o texto sera
iniciado apds dois espacos em branco, sem tragos ou outros sinais.

Exemplo:

§ 1° Textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto.

Quando o artigo so tiver um paragrafo, serd usada a expressao “Paragrafo
Unico” seguida de ponto final, ao invés do simbolo.

Exemplo:
Paragrafo Unico. Textotextotextotextotextotextotextotextotextotextotexto.
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O texto do paragrafo Unico e dos paragrafos devem ser iniciados com letra
maiuscula e finalizados com ponto final, exceto quando se desdobrarem em incisos. Neste
caso, utilizam-se dois pontos.

e inciso: sua representacdo sera feita por algarismos romanos, seguidos por hifen,
separados do algarismo e do texto por um espago em branco. Seu texto, iniciado com
letra minuscula, exceto quando iniciar com nome préprio, e encerrado com ponto e
virgula, a ndo ser que seja o Ultimo inciso — caso seja, emprega-se o ponto final.

Exemplo:

| — textotextotextotextotextotextotextotextotextotexto; e
Il — textotextotextotextotextotextotextotextotextotexto.

Observacao: Os incisos podem se desdobrar em alineas. Neste caso, utilizam-se dois pontos.

e alinea: representada por letras minusculas na sequéncia do alfabeto, seguida de
paréntese, com um espa¢o em branco antes de iniciar o texto, que se inicia com letra
minuscula, exceto quando for nome préprio. O texto deve ser finalizado com ponto e
virgula, a ndo ser que seja a ultima alinea — caso seja, emprega-se o ponto final.

Exemplo:

a) textotextotextotextotextotextotextotextotexto; e
b) textotextotextotextotextotextotextotextotextotexto.

Observacao: As alineas podem se desdobrar em itens. Neste caso, utilizam-se dois pontos.

e item: representado por algarismos arabicos, seguidos de ponto, com um espaco em
branco antes de iniciar o texto, que se inicia com letra mindscula, exceto quando for
nome proéprio. O texto deve ser finalizado com ponto e virgula, a ndo ser que seja o
ultimo item — caso seja, emprega-se o ponto final.

Exemplo:

1. textotextotextotextotextotextotextotextotexto; e
2. textotextotextotextotextotextotextotextotextotexto.

Observacao: As alineas podem se desdobrar em itens. Neste caso, utilizam-se dois pontos.

Os artigos podem ser especificados pelo tema que ird preceder o dispositivo.
O tema serd grafado em letras minusculas, em negrito, alinhado a esquerda, sem numeracao.

Exemplo:

Objeto e ambito de aplicagdo
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Além disso, os artigos podem ser agrupados em capitulos?, que podem ser
subdivididos em seg¢des e as se¢des em subseg¢des com as seguintes caracteristicas:

e Capitulos: grafados em letras mailsculas e identificados por algarismos romanos,
sem negrito, centralizados; e

e SecOes e subsecdes: grafadas em letras minusculas, indicadas por algarismos
romanos, em negrito, centralizadas.

Exemplo 1:

CAPITULO |
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO
Secao |
Do pedido de acesso
Subsecao |

Solicitacdao por meio eletronico

Exemplo 2:

CAPITULO |
DISPOSIQC)ES PRELIMINARES
Objeto e ambito de aplicagao

Art. 1° Este Decreto estabelece as normas e as diretrizes para elaboracéo, redacdo, alteracdo, consolidagédo e
encaminhamento de propostas de atos normativos ao Presidente da Republica pelos Ministros de Estado.

CAPITULOII
NUMERACAQC DE ATOS NORMATIVOS
Leis

Art. 2° As leis complementares, ordinarias e delegadas terdo numeracdo sequencial em continuidade as séries

A fonte utilizada é Carlito, no tamanho 12 e com paragrafos alinhados a
esquerda, com texto justificado. Espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds
cada paragrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou
capitulo.

4.1.6 VIGENCIA DE ATO NORMATIVO

O ultimo artigo do ato normativo deve determinar a sua vigéncia. Uma novidade
determinada pelo Decreto n® 10.139/2019 foi a data expressa de producdo de efeitos, com
os seguintes critérios:

2 Embora n3o seja comum no IFRJ, também pode ser utilizado o agrupamento de capitulos em titulos, titulos
em livros e livros em partes, todos grafados como os capitulos.
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Os atos normativos estabelecerdo data certa para a sua entrada em vigor e para a
sua producdo de efeitos:

| - de, no minimo, uma semana apds a data de sua publicagao; e

Il - sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia Gtil.

Ndo se aplica as hipdteses de urgéncia justificada no expediente administrativo.
(BRASIL, 2019).

Observacao 1: Ndo devem ser utilizadas as expressées que ndo evidenciam a data expressa
da vigéncia do ato.

Exemplo:

X | N3o utilizar:

Art. 9° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

v | Utilizar:

Art. 9° Esta portaria entra em vigor em 1° de setembro de 2021.

Art. 9° Esta Instrugao Normativa entra em vigor em 1° de setembro de 2021.

Observacao 2: Nos casos de revogacdes ndo utilizar expressdes que ndo expressem o ato
gue estd sendo revogado.

Exemplo:

X | N3o utilizar:

Art.4° Esta Resolucdo revoga as disposicdes em contrario.

“ o
Utilizar:
Art. 4° Esta Resolugdo revoga a Resolugao IFRJ n° 1000, de 24 de agosto de 2020.

4.1.7 IDENTIFICACAO DE SIGNATARIO

Apds o ultimo artigo do ato normativo deve haver um espaco para assinatura, nome
da autoridade em letras maiusculas e o cargo com a primeira letra maiuscula.

Exemplo:
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(local para assinatura)
RAFAEL BARRETO ALMADA

Reitor

Observacao: O médulo de Protocolo do SIPAC sera preparado para produzir comunicacdes
oficiais nato digitais e por limitagdes técnicas, a configuragao da identificagao do signatario
pode destoar da padronizagdao acima em algumas caracteristicas como negrito ou caixa alta.

4.1.8 ANEXO DE ATO NORMATIVO

Quando for necessario utilizar anexo, o mesmo deve ser referenciado no corpo do
texto do ato e aparecera no documento imediatamente apds a ultima pagina deste. Quando
houver mais de um anexo, serd necessdrio identificd-los com numeros romanos e essa
identificagdo sera na primeira folha do documento anexo. Apds a identificagdo do anexo vird
a descricdo do documento quando necessario, ambos ficardo com fonte Carlito, tamanho 12
e em negrito.

Exemplos:

Anexo a Portaria IFRJ n° 5, de 20 de maio de 2020

Anexo | da Resolu¢gdo CONSUP/IFRJ n° 20, de 5 de abril de 2020

Regulamento do curso xxxx

4.2 REGRAS ESPECIFICAS PARA ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS

A edicdo dos atos normativos segue as determinacdes dos decretos n° 10.437/2020,
n°10.139/2019 e n° 9.191/2017.

Os atos normativos s6 poderdao ser editados na forma de resolucdo, portaria e
instrucdo normativa. Nao deve ser utilizado um ato normativo para aprovar outro ato
normativo; portanto, ndo deve ser utilizada uma portaria para aprovar uma instrugao
normativa, ou uma resolu¢ao para aprovar uma portaria ou instrugao normativa. Os atos
normativos possuem forca propria para suas promulgacdes.

Observagoes:

e Todos os documentos devem ser classificados com o cédigo de classificacdo de
documentos de arquivo e o mesmo deve se referir ao assunto do documento. Para
saber mais sobre o cddigo de classificacdo, visite o Portal de Gestdo de Gestdo de
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Argquivos e Processos eletronicos do IFRJ. Em caso de duvidas, consulte a
Coordenagao-Geral de Arquivos.

e O nome do arquivo eletronico dos atos normativos deve ser salvo da seguinte
maneira: espécie do documento + numero do documento + setor + ano do
documento (com 4 digitos) + palavras-chaves do conteldo. Esse método facilita a
localizagdo rdpida de qualquer documento salvo na rede, no e-mail ou em outros
locais do ambiente eletrdnico.

Exemplo: Portaria 20_GR_2018_relatério anual

e Os atos normativos elaborados devem ter o arquivo de texto preservado
preferencialmente nas extensGes ODT (Open Office)) DOCX (Word) ou RTF
(Microsoft); no caso de PDF, deve-se utiliza-lo com o recurso de OCR para o
aproveitamento de trechos, seja para a revisdo ou para a elaboragdao de casos
parecidos.

e Todos os documentos com mais de uma pagina, assinados a mao, além de ter a
assinatura principal, devem ter as outras paginas rubricadas.

4.2.1 INSTRUGAO NORMATIVA

O que é?

De acordo com o Decreto n° 10.139/2019 instrucdes normativas sdo “atos
normativos que, sem inovar, orientem a execu¢do das normas vigentes pelos agentes
publicos” (BRASIL, 2019). Portanto, destacamos que a instru¢do normativa tem o objetivo de
disciplinar e orientar a execu¢dao de atividades, servigos e procedimentos internos nas
unidades organizacionais, sem inovar, transpor ou alterar as normas internas e externas
vigentes.

Quem pode emitir?

Este documento podera ser emitido pelo Reitor, pelos Pré-Reitores, e pelos
Diretores-Gerais dos Campi. Com excec¢do do Reitor, os demais somente poderao emiti-lo
quando tratarem de assuntos afetos a sua area de atuagdo e que nao interfiram na politica
institucional.

Observacao: é importante ressaltar que os atos que mencionam nomes de agentes publicos
ndo sdo considerados atos normativos, qualquer ato que evidencie nomes de agentes
publicos deve ser redigido na forma de ato administrativo do tipo Portaria de Pessoal.
Exemplo: se for necessario designar uma equipe para a fiscalizagdo de um contrato, tal
designacdo sé podera ser feita através de uma portaria de pessoal (item 5.14).

e Forma e estrutura
a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margens: esquerda de 2 cm; direita de 1 cm; superior de 2 cm; inferior de 2
cm;
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c) fonte: Carlito, tamanho 12 em todo o documento;

d) cabegalho: composto necessariamente pelo Brasdo de Armas da Republica
(colorido), nome do Ministério da Educacdo, nome da Secretaria de Educacdo
Profissional e Tecnoldgica e nome do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro, seguido da sigla IFRJ separada por um travessao.
Todas as palavras em letras maiusculas, sem negrito, espagamento simples
entre linhas e centralizadas.

e) epigrafe: nome, sigla do setor, nimero e data do expediente (precedida por
virgula) com todas as letras maiusculas, sem negrito e centralizada. A
numeragao € por emissor, continua e ndo deve ser reiniciada a cada ano;

f) ementa: recuo de 9 cm;

g) preambulo: alinhado a esquerda e justificado com o cargo da autoridade
competente, nome do instituto e a atribuicdo institucional com o fundamento
de validade para a promulgacdo do ato, seguido da palavra “resolve:”,
precedida por virgula. Somente o cargo e nome do Instituto em negrito e em
letras maiusculas;

h) texto: alinhamento a esquerda de forma justificada, espacamento simples
entre linhas. Espacamento de 6 pontos apds cada paragrafo, com uma linha
em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo. Sobre a
organizacao do texto, confira o item 4.1.5;e

i) assinatura e identificacdo do signatario: espaco para assinatura, nome da
autoridade (letras maiusculas) e o cargo (primeira letra mailscula) sem
negrito.

Observacao: Na necessidade de anexos, verificar o item 4.1.8.

Exemplo de Instru¢cdo Normativa do Gabinete do Reitor:
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2cm

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
2¢em SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
4——  |NSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

lcm
-«
INSTRUCAO NORMATIVA IFRJ N2 1, DE 20 DE JULHO DE 2020
9cm Estabelece 0 XXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXX

A

T XO0OOOXXXXXXXX.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;RO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO,
nomeado em 07 de maio de 2018, nos termos do Decreto Presidencial de 19 de abril de 2018, no uso de
suas atribuigdes regimentais, resolve:

Art. 12 Expedir a presente Instru¢do Normativa, com a finalidade estabelecer os critérios para a
XXXXXXXXXX.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 5 de agosto de 2020.

RAFAEL BARRETO ALMADA
Reitor

2cm




Manual de Atos e Correspondéncias Oficiais do IFRJ 1/2021 47
Exemplo de Instrucdo Normativa de Pro-Reitor:
2cm
MINISTERIO DA EDUCACAO
2cm SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
« . INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

1cm
-« >

INSTRUGCAO NORMATIVA PROAD/IFRJ N2 20, DE 29 DE JULHO DE 2020

9cm Estabelece os critérios para solicitacao de passagens
~ aéreas no IFRJ.

A

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRA(,‘ﬁO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;&O,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado em XX de XXXX de XXXX, pela Portaria XX, no
uso de suas atribui¢des regimentais, resolve:

Art. 12 Expedir a presente Instrugdo Normativa, com a finalidade estabelecer os critérios e Xxxxxxxxxxx.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 5 de agosto de 2020.

IGOR DA SILVA VALPASSOS
Pro-Reitor de Planejamento e Administragao

2¢cm
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Exemplo de Instru¢cdo Normativa de Direcao-Geral:

2cm

MINISTERIO DA EDUCAGAO

2cm SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
- INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

lcm
-+
INSTRUCKO NORMATIVA DG/CVOR/IFR) N2 10, 15 DE JULHO DE 2020
9cm Estabelece os critérios para utilizagdo da biblioteca

h ~ no campus Volta Redonda.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS VOLTA REDONDA, no uso de suas atribui¢des, nomeado pela Portaria
n.2 X, de XX de XXXX de XXXX, resolve:

Art. 12 Expedir a presente Instrugdo Normativa, com a finalidade estabelecer a xx000xxxx.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 2 de agosto de 2020/

ANDRE AUGUSTO ISNARD
Diretor-Geral do Campus Volta Redonda

2cm

Observacao: A sigla do Campus que fica na identificagdo do documento (epigrafe) deve ser a
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mesma do SIORG, sdo elas:

Campus Arraial do Cabo — CAC
Campus Avancado Mesquita — CAM
Campus Avancado Resende — CRES
Campus Belford Roxo — CBR
Campus Duque de Caxias — CDUC
Campus Engenheiro Paulo de Frontin — CEPF
Campus Nilépolis — CNIL

Campus Niterdi — CNIT

Campus Paracambi — CPAR
Campus Pinheiral — CPIN

Campus Realengo — CREAL

Campus Rio de Janeiro — CRJ
Campus Sao Gongalo — CSG
Campus Sao Jodo de Meriti — CSJM
Campus Volta Redonda - CVOR

4.2.2 PORTARIA
O que é?

Trata-se de um ato normativo, usado para definir competéncias, normas,
procedimentos, orientar a aplicacdo de textos legais e disciplinar internamente matéria ndo
regulada em lei, bem como definir situagdes funcionais e aplicar medidas de ordem
disciplinar.

Quem pode emitir?

A portaria é de competéncia do Reitor e de seu substituto. Por meio de
delegagdo do Reitor, outras autoridades poderao emitir portarias.

Observacao: a portaria do tipo pessoal € um ato administrativo, contudo, ndao é considerada
um ato normativo. Em alguns casos sera necessario emitir dois documentos que se
complementam, mas que sdo de natureza diferentes: um normatiza (portaria) e o outro
designa (portaria de pessoal). Exemplo: para criar um grupo de trabalho serd necessario
emitir uma portaria e para designar os servidores serd feita uma portaria de pessoal. Confira
as especificidades da portaria de pessoal no item 5.12 deste manual.

e Forma e estrutura

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

b) margens: esquerda de 2 cm; direita de 1 cm; superior de 2 cm; inferior de 2
cm;

c) fonte: Carlito, tamanho 12 em todo o documento;
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d)

h)

cabegalho: composto necessariamente pelo Brasdao de Armas da Republica
(colorido), nome do Ministério da Educacdo, nome da Secretaria de
Educagdao Profissional e Tecnoldgica e nome do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro, seguido da sigla IFRJ
separada por um travessdao. Todas as palavras em letras maidsculas, sem
negrito, espacamento simples entre linhas e centralizadas;

epigrafe: nome do documento, sigla do IFRJ, nimero e data por extenso
(precedida por virgula), com todas as letras maiusculas, sem negrito e
centralizadas. A numeracdo é continua e ndo deve ser reiniciada a cada
ano;

ementa: recuo de 9 cm;

predmbulo: alinhado a esquerda e justificado com o cargo da autoridade
competente, nome do instituto e a atribuicdo institucional com o
fundamento de validade para a promulgacdo do ato, seguido da palavra
“resolve:” precedida por virgula. Somente o cargo e nome do Instituto em
negrito e em letras maiusculas;

texto: alinhamento a esquerda de forma justificada, espacamento simples
entre linhas. Espacamento de 6 pontos apds cada paragrafo, com uma
linha em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo.
Sobre a organizacdo do texto, confira o item 4.1.5; e

assinatura e identificacdo do signatario: espaco para assinatura, nome da
autoridade (letras maiusculas) e o cargo (primeira letra maiuscula) sem
negrito.

Observacao: Na necessidade de anexos, verificar o item 4.1.8

Exemplo:
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2cm
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACZ'\O PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ
2cm lcm
e
R S
PORTARIA IFRJ N2 25, DE 5 DE FEVEREIRO DE 2021
_ 9cm _ Dispde sobre o calendério administrativo do IFRJ.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;&O, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO,
nomeado em 07 de maio de 2018, nos termos do Decreto Presidencial de 19 de abril de 2018, no uso de

suas atribui¢des regimentais, resolve:

Art. 1° Publicar a listagem completa dos atos normativos inferiores a decreto vigentes no IFRJ.

Art. 2° XXXOOOKXXXXXXXXXXXXXXOKKXXXXXXEKXKXXXKXXXXXKXXXXXKX.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor em 1° de margo de 2021.

RAFAEL BARRETO ALMADA
Reitor

2cm
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4.2.3 RESOLUCAO

O que é?

z

E um ato normativo emanado por um colegiado que determina, delibera,
decide, ordena ou estabelece uma medida a ser adotada. Em geral, refere-se a assuntos de
ordem administrativa e estabelece normas regulamentares.

Quem pode emitir?

No IFRJ as resolugcbes sdo atos exclusivos do Conselho Superior (CONSUP),
d6rgdo maximo de deliberacdo, através de seu presidente ou substituto.

Forma e estrutura

a)

b)

d)

h)

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

margens: esquerda de 2 cm; direita de 1 cm; superior de 2 cm; inferior de 2
cm;

fonte: Carlito, tamanho 12 em todo o documento;

cabecalho: composto pelo Brasdo de Armas da Republica (colorido), nome
do Ministério da Educagdo, nome da Secretaria de Educacdo Profissional e
Tecnolégica e nome do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Rio de Janeiro, seguido da sigla IFRJ separada por um travessao. Todas
as palavras em letras maiusculas, sem negrito, espacamento simples entre
linhas e centralizadas;

epigrafe: nome, sigla do setor de menor para maior hierarquia separados
por barra (/), nimero e data do expediente (precedida por virgula) com
todas as letras mailsculas, sem negrito e centralizada. A numeragdo é
continua e ndo deve ser reiniciada a cada ano;

ementa: recuo de 9 cm e fonte Carlito, no tamanho 12;

preambulo: paragrafo de 2,5 cm e justificado com o cargo da autoridade
competente, nome do instituto e a atribuicdo institucional com o
fundamento de validade para a promulgacdo do ato, seguido da expressao
“resolve:” precedida por virgula. Somente o cargo e nome do Instituto em
negrito e em letras maiusculas;

texto: alinhamento a esquerda de forma justificada, espacamento simples
entre linhas. Espagamento de 6 pontos apos cada paragrafo,com uma linha
em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo. Sobre a
organizagao do texto, confira o item 4.1.5;e

assinatura e identificagao do signatario: espago para assinatura, nome da
autoridade (letras maiusculas) e o cargo (primeira letra maiuscula) sem
negrito.

Observacao: Na necessidade de anexos, verificar o item 4.1.8
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Exemplo:

2cm

MINISTERIO DA EDUCAGAO
dcm SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
+——  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

lcm

RESOLUCAO CONSUP/IFRJ N2 53, DE 25 DE ABRIL DE 2020

Jcm » Aprova o regulamento XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

A

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR E REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado em xx de xxxx de xxx, nos termos xxxxxxxxxxxx de xx de
xxxx de xoxx, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, e tendo em vista, as deliberagdes da xx2
Reunido Extraordindria do Conselho Superior, de xx de xxxxxx de xxxxx:

Art, 12 X00000000000000000000000OOOOOOOOOOOOOOONOONOOOOOOOOOOOOOOOOOOOONIXXXXX .,

Art. 22 Esta Resolugd@o entra em vigor em 3 de maio de 2020.

RAFAEL BARRETO ALMADA
Presidente

2cm
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5 REGRAS PARA DEMAIS DOCUMENTOS OFICIAIS

Os documentos oficiais tendem a se distinguir mais pela sua finalidade do que
pela formatagao.

Para facilitar a compreensao e utilidade das espécies documentais produzidas
pelo IFRJ, os documentos serdo apresentados em ordem alfabética.

O primeiro elemento de composicdo dos documentos elencados neste item
pode ser de 3 (trés) tipos:

e timbre com o brasdo de armas da republica (ver item 4.1.1): utilizado
para documentos de carater externo;

e cabecalho com a logo oficial do IFRJ: utilizado para documentos de
carater interno; e

e capa (ver Anexo Il): utilizada para documentos que sdo aprovados,
geralmente, por um ato normativo, na forma de anexo.

Nos subitens que seguem haverd a regra para cada espécie de documento e a
informacgao sobre o elemento inicial constara do topico “Forma e estrutura”.

Além disso, encontra-se disponivel no Anexo Ill o resumo de competéncia
para emissdao, com a informacdo referente aos responsaveis pela emissao de cada espécie
documental.

Observagoes:

e Todos os documentos devem ser classificados com o cédigo de classificacdo de
documentos de arquivo e o mesmo deve se referir ao assunto do documento. Para
saber mais sobre o cddigo de classificacdo, visite o Portal de Gestdo de Gestdo de
Arquivos e Processos eletrénicos do IFRJ. Em caso de duvidas, consulte a
Coordenacdo-Geral de Arquivos.

e O nome do arquivo eletrénico dos documentos deve ser salvo da seguinte maneira:
espécie do documento + nimero do documento + setor + ano do documento (com 4
digitos) + palavras-chaves do conteudo. Esse método facilita a localizacdo répida de
qualquer documento salvo na rede, no e-mail ou em outros locais do ambiente
eletrénico.

Exemplo: Ata 20_CGArg_2018 relatdrio anual

e Os documentos devem ter o arquivo de texto preservado preferencialmente nas
extensdes ODT (Open Office), DOCX (Word) ou RTF (Microsoft); no caso de PDF,
deve-se utiliza-lo com o recurso de OCR para o aproveitamento de trechos, seja para
a revisdo ou para a elaboracdo de casos parecidos.

e Todos os documentos com mais de uma pagina, assinados a mao, além de ter a
assinatura principal, devem ter as outras paginas rubricadas.
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e As siglas que geralmente fazem parte da epigrafe dos documentos (ver forma e
estrutura) devem ser as mesmas cadastradas no Sistema de Informacdes
Organizacionais (SIORG).

5.1 ATA

O que é?

A ata é um registro por escrito das decisdes e de tudo que foi dito em uma
assembleia ou reunido. Indicada para reunides que tratam de assuntos da alta administracdo
e colegiados, bem como para reunides entre o IFRJ e outras instituicGes.

Quem deve assinar?

Todos os participantes precisam assina-la e, depois de aprovada, ndo podera
ter modificacGes no seu texto.

Na impossibilidade de todos assinarem, o secretdrio assinard a ata e os
participantes a corroborard na reunido seguinte. A elaboracdo da ata é de competéncia do
secretario,ou de seu substituto, podendo ser indicado por quem presidir a reunidgo. Ambos
deverdo assina-la na data de sua elaboracdo. A ata tera numeracdo sequencial por setor,
comissao, conselho, comité ou grupo de trabalho e a numeracao serd reiniciada anualmente.

Trata-se de um documento de valor juridico e o registro deve ser fidedigno.
Além disso, requer cuidado para ser redigida: o texto deve ser escrito corrido e sem
paragrafos, alineas, rasuras ou emendas. Os numeros devem ser escritos por extenso, as
abreviaturas e siglas devem ser evitadas. Sendo assim, para ressalvar erro constatado
durante a redagdo, usa-se a palavra “digo”. Em casos de erro ou de omissao, depois de
redigida a ata, deve-se fazer uma ressalva, utilizando a expressao: “Em tempo: na linha ..., na
qual se lé ..., leia-se ...".

Observagao:

E importante estabelecer o presidente e o secretario das reunides, acdo que
podera ser realizada na prépria reunido e registrada em ata, caso ndo estejam previamente
definidos.

e Forma e estrutura

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

b) margens: esquerda de 3 cm; direita de 1,5 cm; superior de 2 cm; e inferior
de 2 cm;

c) fonte: Carlito. Tamanho 12 para todo o texto e tamanho 8 para o
cabecalho;

d) elemento inicial: cabecalho com a logo do IFRJ, utilizado somente na
primeira pagina. Além da logo o cabegalho terd o nome do Ministério da
Educacdo, nome do instituto, Pré-Reitoria ou Direcdo-Geral de campus e
nome do 6rgao que emitiu o documento. Todas as letras maiusculas sem
abreviacdo, sem siglas, com negrito e espacamento entre linhas de 1,5;
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Exemplo:

e)

f)

g)

h)

epigrafe: deve estar toda em letras maiusculas com fonte Carlito, no
tamanho 12, em negrito. Composta pelo nome do documento, sigla em
caixa alta do setor ou colegiado emissor com o nimero, seguido por barra
(/), o ano (com quatro digitos), de forma centralizada. Cada emissor deve
ter sua numeragdo, que deve ser sequencial e reiniciada todo ano;
Descricdo da reunido: resumo do teor da reunido em, no maximo, 5 (cinco)
palavras, sem a utilizagdo de verbos, sem negrito. Alinhamento a
esquerda;

texto do documento: alinhamento justificado, espacamento simples entre
linhas. Sem paragrafos;

assinaturas: espaco para assinatura, seguido do nome da autoridade (com
todas as letras maiusculas) e pela funcdo ou cargo (apenas com as iniciais
maiusculas). Sem negrito e alinhamento das assinaturas em dupla por
linha, dispostas lado a lado (ver exemplo); e

numeracdo das paginas: a partir da segunda pdgina deve constar o
numero da pagina/total de paginas (alinhado a direita), bem como a
identificacdo do documento (alinhada a esquerda), na fonte Carlito, no

tamanho 10. Exemplo:
Ata PRODIN n® 012021 - Reunido de planejamento 2021 2/2
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Izcm

IZcm

MINISTERIO DA EDUCAGAO

o
INSTITUTO FEDERAL DE {DUCA(AO, (liN(lA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCONAL, VALORIIACAO DE PESSOAS E SUSTENTABILIDADE
INSTITUTO
FEDERAL
ATA PRODIN N° 1/2021
Reunido sobre xxxxxxxx 1,5cm
-

Aos X dias do més X de dois mil e vinte e um (toda data por extenso), as X horas (horario

por extenso), no(a) (local), reuniram-se sob a presidéncia do(a) nome completo do servidor
(cargo/funcdo), nome completo e cargo e fungdo dos demais participantes. Dando inicio a
reunido passou-se a ordem dos assuntos constantes em pauta. Texto com narragdo cronolégica
dos assuntos tratados, das propostas e decisées tomadas, com citagdo do dono das falas. Nada
mais havendo a tratar, o (a) (cargo/fungdo de quem preside a reunido) deu por encerrada a
reunido, da qual eu, (nome completo do secretdrio), lavrei a presente ata, que sera assinada

por todos 0s presentes.
(espago para assinatura) (espago para assinatura)
NOME COMPLETO NOME COMPLETO
Fungdo ou Cargo Fungdo ou cargo
(espago para assinatura) (espago para assinatura)
NOME COMPLETO NOME COMPLETO
Cargo Cargo

5.2 ATA SIMPLIFICADA

O que é?

A ata simplificada é uma versdo mais objetiva da ata, menos formal, na qual

sdo registradas as informacodes e decisGes de uma reunido. Indicada para reunides setoriais e
para assuntos mais pontuais de comissdes e grupos de trabalho.
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Quem deve assinar?

Todos os participantes precisam assinar a ata e, depois de aprovada, nao
podera ter modificagdes no seu texto.

e Forma e estrutura

Exemplo:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

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

margens: esquerda de 3 cm; direita de 1,5 cm; superior de 2 cm; e inferior
de 2 cm;

fonte: Carlito, no tamanho 12 para todo o texto e tamanho 8 para o
cabecalho;

elemento inicial: cabecalho com a logo do IFRJ, utilizado somente na
primeira pagina. Além da logo o cabegalho terd o nome do Ministério da
Educacdo, nome do instituto, Pré-Reitoria ou Direcdo-Geral de campus e
nome do 6rgdo que emitiu o documento. Todas as letras maiusculas sem
abreviacdo, sem siglas, com negrito e espacamento entre linhas de 1,5;
epigrafe: deve estar toda em letras maiusculas com fonte Carlito, no
tamanho 12, em negrito. Composta pelo nome do documento, com o
numero, sigla do emissor (quando houver) seguido por barra (/), o ano
(com quatro digitos), de forma centralizada. Cada emissor deve ter sua
numeracdo, que deve ser sequencial e reiniciada todo ano;

Descricdo da reunido: resumo do teor da reunido em, no maximo, 5 (cinco)
palavras, sem a utilizacdo de verbos, sem negrito. Alinhamento a
esquerda;

texto do documento: Tabela com os seguintes campos — Data, Local,
Inicio, Término, Pauta, Assuntos tratados, Pendéncia/Decisdes.
Preenchimento dos campos: Pauta, Assuntos Tratados e
Pendéncias/Decisdes devem ser numerados com numeros cardinais,
seguidos por virgula (ver exemplo);

assinaturas: espaco para assinatura, seguido do nome completo (com
todas as letras maiusculas) e pela fungdo ou cargo (apenas com as iniciais
maiusculas). Sem negrito e alinhamento das assinaturas em dupla por
linha, dispostas lado a lado (ver exemplo); e

numeragao das paginas: a partir da segunda pagina deve constar o
nuimero da pagina/total de paginas (alinhado a direita), bem como a
identificacdo do documento (alinhada a esquerda), na fonte Carlito, no
tamanho 8. Exemplo:

Ata Simplificada n201/2021 — Reunido da Comissdo do Relatdrio de Gestdo 2020 2/2
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IZ cm MINISTERIO DA EDUCAGAO
o]
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO REITOR

INSTITUTO | COMISSAO PARA A ELABORAGAO DO RELATORIO DE GESTAO DO ANO DE 2020

FEDERAL
ATA SIMPLIFICADA N° 1/2021
3cm 12 Reunido da Comissdo para a elaboracdo do relatdrio de gestdo 2020 1.5cm
« >
Data: 04/01/2021 Local: Reunido virtual - Google Meet
Inicio: 15h Término: 16h30min
Pauta:

1) Apresentagdao dos membros
2) Defini¢do de metodologia de trabalho

Assuntos tratados:

1) Apresentagdo dos membros

Todos os membros se apresentaram...
2) Defini¢do de metodologia de trabalho

A metodologia definida foi ......

Pendéncias/Decisdes:

1) O servidor Xxxxx apresentara na préxima reunido os resultados.....

2) A versao final sera entregue em....

(espaco para assinatura) (espacgo para assinatura)
NOME COMPLETO NOME COMPLETO
Cargo ou Fungdo Cargo ou Fung¢do

(espacgo para assinatura) (espago para assinatura)
NOME COMPLETO NOME COMPLETO

Cargo Cargo
I 2cm
5.3 ATESTADO
O que é?

E o documento assinado por autoridade habilitada a transmitir informacéo
sobre fato ou fatos de que tenha conhecimento oficial. Possui duracdo transitdria (precisa
ter prazo de validade expresso no texto), é confeccionado em favor de um solicitante,
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afirmando a veracidade de um fato ou de uma situagdao. Normalmente é destinado a um
6rgdo externo ao IFRJ.

Quem pode emitir?

O atestado terd numeracdo sequencial por emissor e poderd ser expedido
pelo Reitor, pela Diretoria de Gestdo e Valorizacdo de Pessoas, pelos Pré-Reitores e pelos
Diretores-Gerais dos Campi que emitam estes documentos, desde que sejam matérias afetas
a sua area de atuagao e que nao interfiram na politica institucional do IFRJ.

e Forma e estrutura

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

b) margens: esquerda de 3 cm; direita de 1,5 cm; superior de 2 cm; e inferior
de 2 cm;

c) fonte: Carlito. Tamanho 12 para todo o texto;

d) elemento inicial: o cabecalho deve ser composto necessariamente pelo
Brasdo de Armas da Republica (colorido), identificacdo do drgdo principal,
nomes dos 6rgdos secundarios, da maior para a menor hierarquia, e
dados de contato do orgdo (endereco, telefone e e-mail). Somente as
primeiras letras das palavras maiusculas e sem negrito. O espacamento
entre as linhas sera simples (1,0);

e) epigrafe: deve estar toda em letras maiusculas com fonte Carlito, no
tamanho 12. Composta pelo nome do documento, sigla do 6rgdo que o
expede, da menor para a maior hierarquia, com separacdo por barra (/),
em negrito e alinhada a esquerda, com o numero, seguido por barra (/), o
ano (com quatro digitos), de forma centralizada. Cada emissor deve ter
sua numeragao, que deve ser sequencial e reiniciada todo ano;

f) texto do documento: alinhamento justificado, espacamento simples entre
linhas. Paragrafos com recuo de 2,5 cm, sem numeracao;

g) Local e data: cidade seguida por virgula e data por extenso, alinhados a
direita;

h) assinaturas: espaco para assinatura, seguido do nome da autoridade (com
todas as letras maiusculas) e pelo cargo (apenas com as iniciais
maiusculas), sem negrito;e

i) numeragdo das paginas: a partir da segunda pagina deve constar o
nuimero da pagina/total de paginas (alinhado a direita), bem como a
identificacdo do documento(alinhada a esquerda), na fonte Carlito, no
tamanho 10.

Exemplo:
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2cm

Sem Ministério da Educagao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro - IFR)
Diretoria de Gestao e Valorizagdo de Pessoas
Rua Pereira de Almeida, n2. 88, Praga da Bandeira
v 20260-100 - Rio de Janeiro - RJ
E-mail: secretaria.dgp@ifrj.edu.br 1,5cm

ATESTADO DGP/IFRJ N2 X/2021

25cm

<«—— Atesto, para os devidos fins, que Jodo da Silva, assistente em administragao, SIAPE
xxxxxxx, servidor lotado no setor xxxxxx deste instituto, XXOOOMXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX XX
XXXXXXX XXX,

O presente atestado possui a validade de sessenta dias a contar da data da sua
assinatura.

Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2021.

(espago para assinatura)

CARLA DOTI DIAS RIPPER
Diretora de Gestdo e Valorizagao de Pessoas

2cm

5.4 CERTIDAO
O que é?

A certiddo é um documento fornecido pela administracdo publica a pedido do
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interessado, com o objetivo de comprovar a existéncia de ato ou assentamento de interesse
de alguém. Além disso, a certidao é redigida com base em documento original e deve conter
a transcrigdo integral (traslado) ou exprimir parte do original de forma resumida.

Quem pode emitir?

A certiddo terd numeracao sequencial por emissor e podera ser expedida pelo
Reitor, pela Diretoria de Gestdo e Valorizacdo de Pessoas, pelos Prd-Reitores e pelos
Diretores-Gerais dos Campi que emitam estes documentos, desde que sejam matérias afetas
a sua drea de atuacdo e que ndo interfiram na politica institucional do IFRJ.

e Forma e estrutura

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

b) margens: esquerda de 3 cm; direita de 1,5 cm; superior de 2 cm; e inferior
de 2 cm;

c) fonte: Carlito. Tamanho 12 para todo o texto;

d) elemento inicial: o cabecalho deve ser composto necessariamente pelo
Brasdao de Armas da Republica (colorido), identificacdo do drgdo principal,
nomes dos érgdos secunddarios, da maior para a menor hierarquia e dados
de contato do 6rgdo (endereco, telefone e e-mail). Somente as primeiras
letras das palavras mailsculas e sem negrito. O espagamento entre as
linhas sera simples (1,0);

e) epigrafe: deve estar toda em letras maiusculas com fonte Carlito, no
tamanho 12. Composta pelo nome do documento, sigla do 6rgao que o
expede, da menor para a maior hierarquia, com separacdo por barra (/),
em negrito e alinhada a esquerda, com o nimero seguido por barra (/), o
ano (com quatro digitos), de forma centralizada. Cada emissor deve ter
sua numeragao, que deve ser sequencial e reiniciada todo ano;

f) texto do documento: alinhamento justificado, espacamento simples entre
linhas. Paragrafos com recuo de 2,5 cm, sem numeracao;

g) Local e data: cidade seguida por virgula e data por extenso, alinhados a
direita;

h) assinaturas: espago para assinatura, seguido do nome da autoridade (com
todas as letras maiusculas) e pelo cargo (apenas com as iniciais
maiusculas), sem negrito ; e

i) numeragdo das paginas: a partir da segunda pagina deve constar o
nuimero da pagina/total de paginas (alinhado a direita), bem como a
identificacdo do documento (alinhada a esquerda) , na fonte Carlito, no
tamanho 10.

Exemplo:
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2cem

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educag@o, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro — IFRJ
Diretoria de Gestao e Valorizagdo de Pessoas
Rua Pereira de Almeida, n2. 88, Praga da Bandeira
v 20260-100 - Rio de Janeiro - RJ
E-mail: secretaria.dgp@ifrj.edu.br

5cm

15cm
« >
5 CERTIDAO DGP/IFRJ N2 X/2021

oam

25cm

<+————— Certifico, para os devidos fins, que Jodo da Silva, assistente em administragdo,
SIAPE xxxxxxx, servidor lotado no setor xxxxxxx deste instituto, conforme documento
XAXOXXXXXXXX

Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2021.

(espago para assinatura)

CARLA DOTI DIAS RIPPER
Diretora de Gestdo e Valorizagdo de Pessoas

2cm

5.5 CONTRATO

O que é?

E um instrumento juridico que tem o objetivo de firmar direitos e obrigacdes
entre duas ou mais partes, decorrentes de diversas finalidades, dentre as quais a aquisicao,



Manual de Atos e Correspondéncias Oficiais do IFRJ 1/2021 64

modificacdo, extincdo ou resguardo de direitos.

O contrato é caracteristico da Administracdo Publica e resulta de acordo entre
ela e particular ou com outra pessoa juridica, para a realizacdo de servico, execucdo de obra
ou obtencdo de qualquer prestacdo de servigo que vise o interesse publico. O documento
também pode ser denominado como Termo de Contrato ou Aditivo.

Quem pode emitir?

A expedigdo é de competéncia do Reitor e dos Diretores-Gerais ou Ordenador
de despesas.

Observacao: Devido a diversidade deste tipo de documento, ndo serdo fornecidos
configuracdes e exemplo. Em caso de duvidas quanto a configuracdo, a Diretoria Adjunta de
Normatizacdo e Gestdo de Documentos Institucionais (DGDI) e a Coordenacdo-Geral de
Arquivos (CGArq) deverdo ser consultadas.

5.6 CONVENIO
O que é?

O convénio é um acordo que pode envolver duas ou mais partes. Ele podera
ser celebrado entre entidades publicas ou entre estas e entidades privadas, com o intuito de
realizar os objetivos de interesse comum dos participes, os quais possuem idéntica posicdo
juridica.

Quem pode emitir?

O Reitor, os Pro-Reitores e os Diretores-Gerais dos Campi podem firmar
convénios observando as seguintes restricdes:

e Pro-Reitores: deverdo firmar convénios com empresas e instituicGes publicas e
privadas quando o escopo for da area de atuacdo da Pro-reitoria e quando se tratar
de estagio; e

e Diretores-Gerais dos Campi: a emissdo somente de convénios de estagio.

Observacao: devido a existéncia de diversas possibilidades de convénios, nao serao
fornecidas informacdes de composicdo e nem exemplos. A legislacdo vigente sobre o tema
deve ser atendida.

5.7 DECLARACAO

O que é?

E 0 documento por meio do qual a autoridade, mediante solicitacdo, expressa
a existéncia, ou ndo, de um fato.

Quem pode emitir?

A declaracdo tera numeracdo sequencial por emissor e poderd ser expedida
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pelo Reitor, pela Diretoria de Gestdo e Valorizacdo de Pessoas, pelos Pro-Reitores, pelos
Diretores-Gerais dos Campi, diretores de areas especificas e Secretarias de Ensino que
emitam estes documentos, desde que sejam matérias afetas a sua area de atuacdo e que
nao interfiram na politica institucional do IFRJ.

e Forma e estrutura

Exemplo:

a)
b)

c)
d)

f)

g)

h)

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

margens: esquerda de 3 cm; direita de 1,5 cm; superior de 2 cm; e inferior
de 2 cm;

fonte: Carlito. Tamanho 12 para todo o texto;

elemento inicial: o cabecalho deve ser composto necessariamente pelo
Brasdo de Armas da Republica (colorido), identificacdo do drgdo principal,
nomes dos 6rgdos secundarios, da maior para a menor hierarquia, e
dados de contato do 6rgdo (endereco, telefone e e-mail). Somente as
primeiras letras das palavras maiusculas e sem negrito. O espacamento
entre as linhas sera simples (1,0);

epigrafe: deve estar toda em letras maiusculas com fonte Carlito, no
tamanho 12. Composta pelo nome do documento, sigla do 6rgdo que o
expede, da menor para a maior hierarquia, com separacao por barra (/),
em negrito e alinhada a esquerda, com o nimero, seguido por barra (/), o
ano (com quatro digitos), de forma centralizada. Cada emissor deve ter
sua numeracgao, que deve ser sequencial e reiniciada todo ano;

texto do documento: alinhamento justificado, espagamento simples entre
linhas, paragrafos com recuo de 2,5 cm, sem numeracao;

Local e data: cidade seguida por virgula e data por extenso, alinhados a
direita;

assinaturas: espaco para assinatura, seguido do nome da autoridade (com
todas as letras mailsculas) e pelo cargo (apenas com as iniciais
maiusculas), sem negrito ; e

numeragao das paginas: a partir da segunda pagina deve constar o
nuimero da pagina/total de paginas (alinhado a direita), bem como a
identificacdo do documento (alinhada a esquerda), na fonte Carlito, no
tamanho 10.
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2¢cm

S am Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro — IFRJ
Diretoria de Gestdo e Valorizagdo de Pessoas
Rua Pereira de Almeida, n2. 88, Praga da Bandeira
v 20260-100 - Rio de Janeiro - RJ
E-mail: secretaria.dgp@ifrj.edu.br 1,5¢cm

i DECLARAGAO DGP/IFR) N2 X/2021
cm

25cm

<+————— Declaro, para os devidos fins, que Jodo da Silva, assistente em administracdo,
SIAPE xxxxxxx, servidor lotado no setor xxxxxxxi deste instituto, exerce fun¢do de coordenagdo
do setor de Patrimonio desde XX de XXXX de XXXX até a presente data.

Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2021.

(espago para assinatura)

CARLA DOTI DIAS RIPPER
Diretora de Gestdo e Valorizagdo de Pessoas

2cm

5.8 DESPACHO

O que é?

O despacho é o registro da decisdao administrativa sobre determinado assunto
submetido a apreciagao. No seu conteudo pode conter tanto uma decisao administrativa,
quanto uma informagdao que possibilite o prosseguimento de um processo ou expediente.
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Dessa forma, ele pode ser classificado como despacho decisério e despacho informativo (ou
de mero expediente).

Quem pode emitir?

A expedicdo é de competéncia do servidor com autoridade para tratar do
assunto em apreciacdo e, geralmente, é feita em processos administrativos.

Com o uso do SIPAC para o processo eletronico, os despachos dos tipos
decisorios e informativos sao adicionados via sistema. Os despachos informativos também
podem ser feitos por qualquer servidor, independente de funcao, desde que seja necessario
o registro de informacao solicitada, como os processos nos quais se faz necessario registrar
ciéncia e concordancia de uma avaliagdo, por exemplo.

e Forma e estrutura

a) cabecalho com alogo do IFRJ;

b) epigrafe: identificacdo do documento e numeragdo com o ano, alinhados a
esquerda;

Exemplo: DESPACHO N2 22572/2020 — PRODIN
c) local e data por extenso (alinhados a direita);
d) destinatario;

e) texto com a decisdo (despacho decisério) ou com registro de informacao
(despacho informativo); e

f) assinatura e identificacdo do signatario.

Observacao: Para o caso de despachos em documentos avulsos e processos em meio fisico,
deve ser utilizado o verso da ultima pagina do documento, se estiver em branco, ou uma
folha a parte, com a mesma estrutura indicada acima, acrescendo a informacdo de
referéncia do documento ou processo relacionado.

Exemplo de despacho em processo eletrénico:
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aum
1] §
11 MINISTERIO DA EDUCACAD U
INSTITUTO FEBERAL DF EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO KI0 DE JANETRD

INSTITUTO :

FEDERAL

Rio de Janeire
DESPACHO N 12800 /2020 - GR

N* do Protocols: NAO PROTOCOLADO

Rio de Janeiro, 05 de Novembro de 2020.
DESPACHO

ADGE:
Encaminho a Portaria 1883/ DGP assinada.

{Aurenticado em 03/11:1010 21:15
ROSANA BERN: NO GALVAO
16724

Para verificar a antenticidade deste documento enire em hitps:/sipac.ifrj edu_br/documentos/ informando seu nimero: 22599, ano: 2020, tipo:
DESPACHO, data de emisso: 05/112020 & 0 codigo de verificagio: c3aTT95¢T0

5.9 EDITAL

O que é?
A Administracdo Publica utiliza este instrumento de comunicacdo para tornar
publico diversos assuntos, tais como: abertura de concorréncia, concurso publico, processo

seletivo, provimento de cargo publico, convocacdo de servidor, licitacOes e divulgacdo de
atos deliberativos.

Os editais podem ser do tipo externo ou interno. O edital externo caracteriza-
se por ser destinado a comunidade externa do IFRJ e o edital interno caracteriza-se por ser
destinado aos servidores e estudantes oficialmente matriculados nos cursos de todos os
niveis e modalidades de ensino.

Exemplos de editais:

e Externo: PROCESSO SELETIVO PARA 0OS PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO LATO SENSU — CURSOS DE ESPECIALIZACAO; e

e Interno: PROCESSO SELETIVO DE MUDANCA INTERNA DE CURSO DE
GRADUACAO

Quem pode emitir?

Os editais externos serao expedidos, exclusivamente, pelo Reitor; ja os editais
internos, pelos Pro-Reitores e pelos Diretores-Gerais dos Campi, desde que a matéria tratada
seja afeta a sua area de atuagdo. Além disso, cada emissor tera a sua numeragao sequencial,
que sera reiniciada a cada ano.

e Forma e estrutura
a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margens: esquerda de 2 cm; direita de 1,5 cm; superior de 1 cm; e inferior
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delcm;

c) fonte: Carlito. Tamanho 10 para todo o texto, exceto cabecalho e tamanho
9 para tabelas com mais de 4 (quatro) colunas;

d) elemento inicial: Cabecalho na fonte Carlito, no tamanho 12.

1. No edital externo: o cabegalho deve ser composto necessariamente
pelo Brasdo de Armas da Republica (colorido), nome do Ministério da
Educagdo, nome da Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica e nome
do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.
Todas as palavras em letras maiusculas, sem negrito, espagamento simples
entre linhas e centralizadas; e

2. No edital interno: o cabecalho deve ser composto necessariamente
pelo Brasdo de Armas da Republica (colorido), nome do Ministério da
Educacdo, nome da Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica, nome
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro e
setor emissor (Pré-Reitoria ou Direcdo-Geral). Todas as palavras em letras
maiusculas, sem negrito, espacamento simples entre linhas e centralizadas.

e) epigrafe:

1. No edital externo: deve estar toda em letras maiusculas, composta
pelo nome do documento, sigla do IFRJ, nimero, seguido por barra (/),0 ano
(com quatro digitos), de forma centralizada e em negrito. A numeracao deve
ser reiniciada a cada ano.

2. No edital interno: deve estar toda em letras maiusculas, composta
pelo nome do documento, seguido da sigla do setor emissor (Pré-Reitoria ou
Direcdo-Geral), barra (/), sigla do IFRJ, nimero, barra (/) e o ano (com quatro
digitos), de forma centralizada e em negrito. A numeracao deve ser reiniciada
a cada ano;

f) identificacdo do edital: letras maiusculas, em negrito e centralizadas;

g) preambulo: texto com a publicidade do edital pela autoridade. Alinhado a
esquerda com a funcdo da autoridade emissora e nome do instituto em
negrito.

h) texto do documento: alinhamento justificado, espacamento simples entre
linhas. Topicos e subtépicos numerados e com ponto. Os tépicos principais
deverdo ficar com todas as letras maiulsculas e em negrito;

i) local e data: cidade seguida por virgula e data por extenso, centralizados e
em negrito;

j) identificagdo da autoridade: nome da autoridade (com todas as letras
maiusculas) e nome do cargo (apenas com as iniciais maiusculas). Em negrito,
centralizado;

k) numeracdo das paginas: desde a primeira pagina deve constar o nimero da
pagina atual/total de paginas (alinhado a direita e na margem inferior), na
fonte Carlito, no tamanho 8;

[) anexo: quando for necessdrio utilizar anexo, o mesmo aparecerd no
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documento imediatamente apds a ultima pdgina do edital. Quando houver
mais de um, serd necessario identifica-los com numeros romanos e essa
identificagdo devera constar da primeira folha do documento anexo, com
todas as letras maiusculas e em negrito. Exemplo: ANEXO | — VAGAS; ANEXO
Il - CARGOS. O alinhamento da identificacdo do anexo é centralizado.

Exemplo de edital externo:

1cm

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO
2 cm -
15¢cm

EDITAL IFRJ N® 5/2021 N
PROCESSO SELETIVO PARA OS PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU ~ CURSOS DE ESPECIALIZAGAO

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro - IFRJ, no uso de suas atribuigdes
legais, torna publico o presente Edital contendo as normas referentes ao Processo Seletivo para preenchimento de vagas
para os Cursos de Especializagdo relativos aos Programas de Pos-Graduagdo Lato Sensu, para o periodo letivo de 2021

1. DOS CURSOS E DAS VAGAS

1.1. O processo seletivo de que trata este Edital visa selecionar candidatos para ingresso nos Cursos de Especializagdo de
acordo com o campus de oferta e a modalidade de ensino (presencial, a distncia ou hibrida — parte presencial e parte a
distancia), conforme Xoo0a0000000000000XK .

2. XX0000000000O0000 XXOOOOOKXX XXOOOOKXXXXXX.

Rio de Janeiro, XXX de XXXXX de 2021.

RAFAEL BARRETO ALMADA
Reitor

1cm

Pagina 1/ 13
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Exemplo de edital interno:

1cm
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCA(,‘RO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(,‘i\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO
2cem EDITAL PROEN/IFR) N2 4/2021 .
PP, PROCESSO SELETIVO DE MUDANCA INTERNA DE CURSO DE GRADUACAO 15cm
.«

A Pré-Reitora de Ensino Basico, Técnico e Tecnologico do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de

Janeiro, torna publico o presente edital com as normas para a selegdo de candid 3 danga i de curso de

graduagdo, nos termos do Regulamento de Ensino de Graduag&o.

1. DOS CONCEITOS GERAIS e CONDICOES DE INSCRICAO

1.1. O processo de mudanga interna de curso destina-se aos estudantes regularmente matriculados em um dos cursos de

graduagdo ofertados pelo IFRJ e que estejam interessados na transferéncia de turno ou de campus entre cursos de

mesma denominacdo ou na transferéncia entre cursos conforme critérios e afinidade estabelecidos no Anexo | deste

edital.

2. 20000000000000000O0X X000 XOOOOOOOXXXX.

2.1.% XOOKNAAKNX —

Rio de Janeiro, XXX de XXXXX de 2021.
ALESSANDRA CIAMBARELLA PAULON
Pré-Reitora de Ensino Basico, Técnico e Tecnologico
1icm
Pagina 1/ 13
5.10 ESTATUTO
O que é?

O estatuto apresenta as regras de atos e atividades do IFRJ e deve ser

aprovado como anexo de ato normativo na modalidade Resolucao.
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O elemento inicial do estatuto deve ser a capa oficial (Anexo Il), na qual deve
constar a identificagao da Resolugdo que o aprovou.

Observacao: Devido a complexidade do documento nao serao fornecidas configuragdes e
exemplo. A configuragao do texto deve ser espelhada na configuragao dos atos normativos
(item 4). Em caso de duvidas quanto a configuracdo a Diretoria Adjunta de Normatizacdo e
Gestdo de Documentos Institucionais (DGDI) e a Coordenacdo-Geral de Arquivos (CGArq)
deverdo ser consultadas.

5.11 LAUDO
O que é?

E o parecer de especialista no qual se expdem observacdes e estudos a
respeito do objeto sobre o qual se solicitou uma pericia. A expedicdo é de competéncia do
servidor com autoridade para tratar do assunto em apreciagao.

Quem pode emitir?
Compete aos especialistas de areas especificas expedirem este documento.

Observacao: Devido a diversidade dos assuntos do documento serao fornecidas somente os
elementos e configura¢des basicos. Os elementos de cada laudo podem variar conforme o
objeto estudado. Em caso de duvidas quanto a configuracdo a Diretoria Adjunta de
Normatizacdo e Gestdo de Documentos Institucionais (DGDI) e a Coordenacdo-Geral de
Arquivos (CGArq) deverdo ser consultadas.

e Forma e estrutura

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);
b) margens: esquerda de 3 cm; direita de 1,5 cm; superior de 2 cm; e
inferior de 2 cm;
c) fonte: Carlito. Tamanho 12 para todo o texto;
d) elemento inicial: o cabecalho deve ser composto necessariamente pelo
Brasdao de Armas da Republica (colorido), identificacdo do drgdo principal,
nomes dos orgdos secundarios, da maior para a menor hierarquia, e
dados de contato do orgdo (endereco, telefone e e-mail). Somente as
primeiras letras das palavras maiusculas e sem negrito. O espacamento
entre as linhas sera simples (1,0);
e) epigrafe: deve estar toda em letras maiusculas com fonte Carlito, no
tamanho 12. Composta pelo nome do documento, sigla do 6rgao que o
expede, da menor para a maior hierarquia, com separagdo por barra (/),
em negrito e alinhada a esquerda, com o numero, seguido por barra (/), o
ano (com quatro digitos), de forma centralizada. Cada emissor deve ter
sua numeragao, que deve ser sequencial e reiniciada todo ano;

j) texto do documento: alinhamento justificado, espagamento simples entre
linhas, pardgrafos com recuo de 2,5 cm, sem numeracao;

k) Local e data: cidade seguida por virgula e data por extenso, alinhados a
direita;
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[) assinaturas: espaco para assinatura, seguido do nome (com todas as
letras mailsculas) e pelo cargo ou funcdo (apenas com as iniciais
maiusculas), sem negrito ; e

m) numeragdo das paginas: a partir da segunda pagina deve constar o
nimero da pagina/total de paginas (alinhado a direita), bem como a
identificacdo do documento (alinhada a esquerda), na fonte Carlito, no
tamanho 10.

Exemplo:

2em

5cm Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro - IFR)
Coordenagdo de Seguranga do Trabalho
Rua Pereira de Almeida, n2, 88, Praca da Bandeira
v 20260-100 - Rio de Janeiro - RJ
E-mail: cstm@ifrj.edu.br

1,5¢cm

5 LAUDO CSTM/IFRJ N2 X/2021
cm

25cm

<+———— Laudo Técnico Individual de Insalubridade e Periculosidade solicitado por
XXXXXXX.

Objetivo: XXXXXXXXXXXXXOXXXXXXXXXXXXXOOOKKXXXXXXXXXOKKXXXXXXX
XXXOOOOOOOOOOXOOOXXXXXXXX

Contexto institucional e base legal: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXOOAOAKXXXXXXXXXXXX.

Definigdo conceitual e estrutura do laudo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XOO0CAOAAAAAAAAAAAAAAAAAAOOAAAAAAOOAOAOOOXXXXXXXXXXX.

Forma de avaliagdo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXAXOXXXXXXXXXXOCOOOOOXXXXXRXXXXXXXXXXXXX.

Conclusdo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XIXXXXXXXXXXHOKKKXXXXXXXKIOOKKXKKXEKXXIOKKXKKXEXXX XXX KXXKXKXKXKXXX

Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2021.

EQUIPE TECNICA RESPONSAVEL:

(espaco para assinatura) (espaco para assinatura)
NOME COMPLETO NOME COMPLETO
Cargo ou Fungdo Cargo ou Fungéo
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5.12 MANUAL

O que é?

E o documento que tem o intuito de ser um guia pratico das atividades
desenvolvidas no IFRJ, fornecendo instrugdes para a execugdo delas.

Quem pode emitir?

A minuta de tal documento podera ser elaborada por servidor com
autoridade para tratar do assunto e obrigatoriamente, ser aprovada como anexo de um ato
normativo.

Ressalta-se a importancia de seguir a finalidade de cada ato normativo de
acordo com a matéria tratada no manual.

e Forma e estrutura

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

b) margens: esquerda de 3 cm; direita de 2 cm; superior de 3 cm; e inferior de
2cm;

c) fonte: Carlito. Tamanho 12 para todo o texto e tamanho 10 para citacbes
recuadas e para notas de rodapé;

d) espacamento entre as linhas do texto sera simples e de 6 pontos apds cada
pardgrafo ou de 1 linha em branco;

e) elemento inicial: capa com a indicagdo do documento que o aprovou
(Anexo Il);

f) Dados da gestdo atual;

g) Dados de elaboracdo do documento;

h) Folha com informacdes de reproducao e ficha catalografica;
i) Lista de siglas;

j) Apresentacao;

k) Sumario;

I) cabecalho: apds o sumario deve ser inserido no cabecalho a identificacdo
do manual alinhado a esquerda e o nimero da pagina alinhado a direita;

m) Item com finalidade e conceituacao;

n) Texto: paragrafos de 2,5 cm e as sessdes principais devem estar em folhas
separadas; e

o) Referéncias.

Observacgao: Este manual pode ser tomado como exemplo.
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5.13 PARECER

O que é?

O parecer ¢ um documento elaborado por servidor especialista com
autoridade para tratar de determinado assunto, fundamentado numa opinido ou estudo
minucioso. Tem como objetivo esclarecer duvida sobre o objeto de consulta, bem como
fornecer subsidios para tomada de decisdo. O cabecalho com o brasdo de armas devera ser
utilizado devido a possiveis desdobramentos de cardter externo.

Quem pode emitir?

Ele poderd ser expedido pelo Reitor, Conselhos, Prd-Reitores, Diretores-Gerais
dos Campi e servidores com autoridade para tratar do assunto.

Observagoes:

e Devido a diversidade dos assuntos do documento ndo serdo fornecidas configuracdes
e exemplo. Em caso de duvidas quanto a configuracdo a Diretoria Adjunta de
Normatizacdo e Gestdo de Documentos Institucionais (DGDI) e a Coordenacdo-Geral
de Arquivos (CGArq) deverdo ser consultadas.

e Quando o parecer estiver vinculado a um processo, este deve ser referenciado apds a
identificacdo do documento.

5.14 PORTARIA DE PESSOAL

O que é?

E um tipo de portaria utilizada exclusivamente para atos administrativos a
agentes publicos nominalmente identificaveis. Ressalta-se que a portaria do tipo pessoal é
um ato administrativo, contudo ndo é considerada um ato normativo.

Quem pode emitir?

A portaria é de competéncia do Reitor ou o seu substituto. Por meio de
delegacdo do reitor, o Pro-reitor de Desenvolvimento Institucional, Valorizagdo de Pessoas e
Sustentabilidade e seu substituto também podem emitir portarias de pessoal.

A numeracdo é sequencial e exclusiva para o tipo Portaria de Pessoal e deve ser
reiniciada a cada inicio de ano.

e Forma e estrutura

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

b) margens: esquerda de 2 cm; direita de 1 cm; superior de 2 cm; inferior de 2
cm;

c) fonte: Carlito, tamanho 12;
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Exemplo:

d) cabegalho: composto necessariamente pelo Brasdo de Armas da Republica
(colorido), nome do Ministério da Educacdo, nome da Secretaria de Educacdo
Profissional e Tecnoldgica e nome do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro, seguido da sigla IFRJ separada por um travessao.
Todas as palavras em letras maiusculas, sem negrito, espagamento simples
entre linhas e centralizadas;

e) epigrafe: nome do documento seguido por barra (/), sigla do IFRJ, nimero e
data por extenso (precedida por virgula) com todas as letras maiusculas, sem
negrito e centralizada. A numeracgao é reiniciada a cada ano;

f) predmbulo: alinhamento a esquerda e justificado com o cargo da
autoridade competente, nome do instituto e a atribuicdo institucional com o
fundamento de validade para a promulgacdo do ato, seguido da palavra
“resolve:” precedida por virgula. Somente o cargo e nome do Instituto em
negrito e em letras maiusculas;

h) texto: alinhamento justificado, espacamento simples entre linhas.
Espacamento de 6 pontos apds cada pardgrafo, com uma linha em branco
acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo. Sobre a organiza¢do do
texto, o item 4.1.5 pode ser utilizado como referéncia; e

j) assinatura e identificacdo do signatario: espaco para assinatura, nome da
autoridade (letras maiusculas) e o cargo (primeira letra maidscula) sem
negrito.
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1cm
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR!
15cm
“ >
2 om PORTARIA DE PESSOAL/IFR) N° XX, DE XX DE XXXX DE XXXX.
-«

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;;\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE
JANEIRO, nomeado em 07 de maio de 2018, nos termos do Decreto presidencial, de 19 de abril de 2018,
com competéncia delegada pelo art. 29, Ill da Portaria n? 1.373/2019/GAB/MEC, DOU de 19 de julho de
2019, no uso de suas atribui¢des regimentais e tendo em vista o disposto no Processo Eletronico ne.
XXX OO0/ XXXX-XX, resolve:

Art. 1° Designar para a fungdo XXXXX, 0 servidor XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 2° X000 XXXXXXX.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

RAFAEL BARRETO ALMADA
Reitor

lcm

5.15 PROCESSO

Desenvolvimento de um expediente, incluindo diversos tipos de documentos
e que, recebendo informacdes, pareceres e despachos, tramita até que se cumpra a
finalidade que o gerou. A expedicdo é de competéncia do servidor com autoridade para
tratar do assunto em apreciacdo. Os processos precisam receber o Niumero Unico de
Protocolo (NUP) e seguir a Portaria Interministerial n® 1.677/2015.
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No IFRJ, desde fevereiro de 2018 os processos sdo produzidos em meio
eletrénico, no mddulo de Protocolo do SIPAC, de acordo com o Decreto n°® 8.539/2015.

Para maiores informacgdes consulte o Portal de Gestdo de Gestao de Arquivos
e Processos eletronicos do IFRJ.

5.16 REGIMENTO

O que é?

Relne principios e normas que objetivam reger o funcionamento geral da
instituicdo, bem como o funcionamento interno da Reitoria, dos campi e
colegiados,apresentando as normas relativas ao desempenho da instituigdo.

Quem pode emitir?

O regimento geral, os regimentos internos dos Campi, das ComissGes e dos
Comités estabelecidos em lei devem ser aprovados como anexo de um ato normativo, do
tipo Resolucgao.

O elemento inicial do regimento deve ser a capa oficial (Anexo Il), na qual
deve constar a identificacdo da Resolucdo que a aprovou.

Observacao: Devido a complexidade do documento ndo serdo fornecidas configuracdes e
exemplo. A configuracdo do texto deve ser espelhada na configuracdo dos atos normativos
(item 4). Em caso de duvidas quanto a configuracdo a DGDI e a CGArg deverdo ser
consultadas.

5.17 REGULAMENTO

O que é?
E um documento que constitui a lei do corpo administrativo a que se destina.

Trata-se de uma regra geral que estabelece um modo de direcao e funcionamento ao qual os
servidores estdo sujeitos.

Quem pode emitir?

A aprovacdo do regulamento se dard como anexo de um ato normativo, do
tipo resolucdo, precedida pela aprovacdo por colegiado através de uma ata de aprovacao,
guando for o caso.

Para os casos de regulamentacdo interna do campus, o Diretor-Geral podera
aprovar o regulamento na forma de anexo de uma Instrucdo Normativa, desde que o
assunto ndo afete a politica institucional.

O elemento inicial do regulamento deve ser a capa oficial (Anexo 1), na qual
deve constar a identificacdo da Resolu¢ao que o aprovou. O texto do regulamento pode
seguir as regras do texto de ato normativo.
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Observacao: Devido a diversidade dos assuntos do documento ndo serdao fornecidas
configuragdes e exemplo. Em caso de duvidas quanto a configuragdo a Diretoria Adjunta de
Normatizacdo e Gestdo de Documentos Institucionais (DGDI) e a Coordenacdo-Geral de
Arquivos (CGArq) deverao ser consultadas.

5.18 RELATORIO

O que é?

Documento utilizado para o registro e exposicdo de fatos, atividades,
resultados, eventos, projetos, despesas, entre outros, realizadas por um servidor com a
finalidade de prestar contas de a autoridade superior.

Quem pode emitir?

Todo setor ou servidor, dependendo do caso, pode emitir um relatério e o
mesmo pode ser assinado por mais de uma pessoa.

Observagdo:

e Devido a diversidade de relatérios serdo listados os elementos mais importantes de
sua composicao.

e Relatérios com configuracdo especifica regida por legislacdo especifica deve ser
seguida, como o Relatério de Gestdo exigido pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU).

e Elementos de composicao:

a) cabecalho com a logo interna do IFRJ (como o utilizado na ata);

b) epigrafe: Identificacgdo do documento, sigla do setor, nimero do
documento, (/) barra e o ano, com todas as letras mailsculas, sem negrito,
centralizado;

c) sumario (opcional);

d) introducao;

e) Desenvolvimento;

f) conclusdo;

g) recomendacdo (opcional)

h) referéncias (sempre que haver citacdes);

i) Anexos e apéndices (opcional).
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6 DISPOSICOES FINAIS

A observancia, por parte dos setores que produzem documentos, dos padroes
abordados neste manual é de suma relevancia para a padronizagao dos documentos oficiais
elaborados no IFRJ. Dessa forma, faz-se necessaria a ado¢do dos novos formatos a partir da
publicacdo deste documento.

Os casos ndo previstos neste manual serdo submetidos ao Reitor ou ao Pré-
Reitor de Desenvolvimento Institucional, Valorizagao de Pessoas e Sustentabilidade.
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Anexo | - Enderegcamento de Correspondéncias (anverso e verso)
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OFICIO N° X/2021/GR/IFRJ
Ao Senhor

NOME

cargo

Endereco:

Remetente: NOME
Cargo ou fungao

Endereco:
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Anexo Il - Modelo de capa

HMMH:WMI TEEROLGGICA
PNSTITUTO FEDDRAL O3 RID DL

Vianual de Atos e Comunicagdes
Oficiais do IFRJ

12 Edicio — 2021

An=yo & Resaluciaf IFRI N° X, de 30X de 2 e X000

\ 4

\ 4

aEE
HE  NSTITUTO FEDE

RAL
BEE® pE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
BE Riode Janeiro
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Anexo lll - Resumo de Competéncia para aprovag¢ao de documentos

. Diretores- Diretores de . Todos os
Espécie Ordenador Secretaria

Reitor Proé-Reitores Gerais dos areas Coordenadores . cargos e CONSUP
documental . e de despesas de Ensino ~
Campi especificas fungoes

Secretario ou
indicado pelo
Presidente,
contudo, todos os
presentes na
reunido assinam

Ata

Secretario ou
Presidente,

Ata simplificada contudo, todos os
presentes na

reuniao assinam

Atestado

Certidao
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. . Diretores- Diretores de . Todos os
Espécie . . n . . . Ordenador Secretaria
Reitor Pré-Reitores Gerais dos areas Coordenadores . cargos e CONSUP
documental . e de despesas de Ensino -
Campi especificas fungoes
Contrato v 4 v
Convénio v v v
Declaragao v v v v v
Despacho
o v v v v v v v v
Decisorio
Despacho
. v v v v v v v v v
Informativo
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. . Diretores- Diretores de . Todos os
Espécie . . n . . . Ordenador Secretaria
Reitor Pré-Reitores Gerais dos areas Coordenadores . cargos e CONSUP
documental . e de despesas de Ensino -
Campi especificas fungoes
Edital externo v
Edital interno v v
Estatuto v
Instrugao
) v v v
Normativa
Laudo ElspeC|aI!sta_s de
areas tecnicas
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. . Diretores- Diretores de . Todos os
Espécie . . n . . . Ordenador Secretaria
Reitor Pré-Reitores Gerais dos areas Coordenadores . cargos e CONSUP
documental . e de despesas de Ensino -
Campi especificas fungoes
Manual v v v
Memorando v v v v v v v v
Memorando
. v v v v v v v v
Circular
Oficio v v v
Oficio Circular v v v
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Espécie Diretores- Diretores de Ordenador Secretaria Todos os
P Reitor Pré-Reitores  Gerais dos areas Coordenadores cargos e CONSUP

fungdes

documental . e de despesas de Ensino
Campi especificas

Servidores com

Parecer v v v autoridade para
p

tratar do assunto

Portaria v
Portaria de v PRODIN por
pessoal delegagdo
Processo v
Regimento

Geral
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Espécie Diretores- Diretores de . Todos os
. . . . : Ordenador Secretaria
documental / Reitor Proé-Reitores Gerais dos areas Coordenadores . cargos e CONSUP
. e de despesas de Ensino -
Setor Campi especificas fungdes
Regulamento
Regulamento de carater v
interno do
campus
Relatodrio v
Resolugao v

Esta tabela é uma sintese do que foi abordado ao longo do manual, entretanto ndo dispensa a observancia de todo conteldo desta publicagdo, cujas especificagdes estdo
mais bem detalhada.
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