Universidade Federal de Ouro Preto

Padronizacao
de documentos




Manual de padronizacao de documentos da
Universidade Federal de Ouro Preto



M294 Manual de padronizagdo de documentos da Universidade Federal de Ouro
Preto / Ciro Medeiros Mendes ... [et al.]. — 1. ed. — Ouro Preto :
UFOP, 2023.
84 p.

ISBN: 978-65-89785-21-7

1. Redacgdo oficial - Universidade Federal de Ouro Preto. 2.
Normalizagao. 3. Documentos oficiais. 4. Lingua portuguesa. I. Mendes,
Ciro Medeiros.

CDU: 005(044.4)

Elaborado por: Elton Ferreira de Mattos - CRB6-2824 (SISBIN/UFOP)




Ciro Medeiros Mendes
Debora Mendes Neto
Gabriel Fernandes Lobo
Julia de Melo Arantes
Livia Helena Moreira e Silva
Roseany Gloriane Mendes

Manual de padronizacao de documentos

da Universidade Federal de Ouro Preto

12 edicao

Ouro Preto
2023

UFOP



Universidade Federal de Ouro Preto

REITORIA

Reitora

Claudia Aparecida Marliére de Lima
Vice-Reitor

Herminio Arias Nalini Jlnior

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Pré-Reitor de Gestao de Pessoas

Bruno Camilloto Arantes

Pro-Reitora Adjunto de Gestao de Pessoas
Isabela Perucci Esteves Fagundes

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGCAO

Pro-Reitor de Planejamento e Administracao
Eleonardo Lucas

Pro-Reitor Adjunto de Planejamento e Administracao
Maximo Eleotério Martins

Comissao encarregada de elaborar o Manual de Padronizacao de Documentos da
Universidade Federal de Ouro Preto (Portaria Proad n° 176, de 27 de marco de 2019):

Ciro Medeiros Mendes - Revisor de Textos

Débora Mendes Neto - Secretaria Executiva

Gabriel Fernandes Lobo - Técnico de Laboratoério

Julia de Melo Arantes - Secretaria Executiva

Livia Helena Moreira e Silva - Revisora de Textos (Presidenta)
Roseany Gloriane Mendes - Secretaria Executiva



Sumario

P o] g 111 11 - ot Lo TR 9
Y X o Yo 11 o= o X 10
b R =T F=Tot= 1o X @ 1 i1 - N 11
O O X o Yot {0 = L] - 11U UUPU 11
1.1.1.  Clar€za € PreCiSA0.....cccvvueveeieeeeeeeieeeiiieeeeeeeeeeeetiireeeeeeserresaaaeeeeeesrrerssaanns 11
1.1.2. Objetividade € CONCISA0........cuvviiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeerreeeereeeereeeereraeeaeeaa————————— 12
O G T 1110 T o =T Y o F=1 [T = T =T PR 12
1.1.4. Correcao, formalidade e padronizagao .........cevvvvueieeeeiiiireiiiiiieeeeeeeeeeeveaaans 13

1.2 Formas de tratamento .........c..eeiiiiiiiiiiiiiiiee e 13
1.3, Fecho das COMUNICACOES........uveeiiiiiieriiiiiieeeeeeeeeeetieeeeeeeeeeeerrreeeeeeeeeeearaaans 16

N o111 T | - o= o X0 18
2.1, Padrao OfiCI0 .....uieeeeeiiieeeeietee ettt ettt et e e e e e 18
2.2, Padrao de formataao....ccoiieeeriieiieeeiiiieeiiiieeeee et ee e e e e et eeaeaeeans 21
A R 0F1 o <Yor=| | s Lo TSRSt 21
2.2.2. COrpo do dOCUMENTO.......ceviiiiiiieeeeiiieeeetieeeeeeeeeee et e e eeeeeeeerraeeeeeesaenees 22
2.2.3. ROAPE et e et e e e e e e e et e e e e eeeaes 22
2.2.4. Identificacdo de quem assina 0 doCUMENTO...........uvveeieeeeiiiiirririiiiieeeeeeeennns 23
B TR | 11] 0] {51 [0 TSPt 24

3. Documentos utilizados Na UFOP...........ccoocvveiiiiiiieiiiniiieiiinieetnnnanecsssssseesessnnne 25
K % B © ) (ol OO PP OO PP PP PPN PPPPPPPPPPRITRIR: 25
3.1.1. CoNCEIto € ULIlIZACA0.....ciiiieeeiiieeeee et e e e eeees 25
3.1.2. EStrutura € fOrMa .....ceeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeette et e e e 25

3.2, Bl ettt e e e 28
3.2.1. CoNCEItO € ULIlIZACA0.....ciiieeeiiiieeee ettt e e eeeees 28
3.2.2. EStrutura € fOrmMa .....cceeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeceeec et e e e 28

R TG X - B PSPPSR PUPPRRPPPPRRRPPPRE 30
3.3.1. CoNCEItO € ULIlIZACA0.....ciiiiiiiiieieee e e e eeeees 30
3.3.2. EStrutura € fOrmMa .....cceeeiiiiiiiiiiiieeeeeeeceeecce e e e 31

70 S (<10 ] [ [or= [ RO RO 33



3.4.1. CoNCEItO € ULIlIZACAO wuuvneeiiiiieeeiteeeee et 33

3.4.2. EStrutura € fOrMa....ccceiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeetecece et e e 33
3.5.  Provisao (resolucdo ad referendum) ............cccceeeeveeeeeeueeueeeeeeeenseeeeeseneeassnssnnnns 37
3.5.1. CoNCEItO € ULIlIZACAO wuuueeeiiiiiieeeiteee e 37
3.5.2. EStrutura € fOrmMa....cccoiiiiiiiiiiiiieieeeie et e 37
3.6, DCISA0 ..ttt ettt e e et e e e e e e e e annraeees 38
3.6.1. CoNCEItO € ULIlIZACAO wuvueeeiiiiieeeiteee et 38
3.6.2. EStrutura € fOrmMa....cccoiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeteee ettt e 38
3.7, POIEANIA ettt e e e e e 39
3.7.1. CoNCEItO € ULIlIZACAO cuuveeeiiiiieeeiteee et 39
3.7.2. EStrutura € fOrmMa....ccceiiiiiiiiiiiiiiieee ettt e 39
B8 PAFCEN ettt e e e e e 42
3.8.1. CoNCEItO € ULIlIZACAO wuuveeeiiiiieeeiieeee e 42
3.8.2. EStrutura € fOrmMa.....ccoiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeceeecee ettt 43
T8 N 1T o Y= Tl o Vo TP 44
3.9.1. CoNCEItO € ULIlIZACAO wuvuereeiiiiieeeiteeee e 44
3.9.2. EStrutura € fOrmMa....cccoiiii ettt 44
.10, Edital ceeeeieeeeee e et e e e e e e e aaaaaaees 45
3.10.1. CoNnCeito € UtIlIZACA0 ..uueiiiiieeeiieeeeeeeeeeee e 45
3.10.2.  EStrutura @ fOrma ...ccceiieeeiiiieieeee et 45
¢ 70 I T B 1Yol = = ToF= Lo J PP 47
3.11.1. CoNnCeito € UtIlIZACA0 ..uueiiiieeeeiieeeee e 47
3.11.2. EStrutura @ fOrmMa ..cccciiii ettt 47
3.12. Termos de encerramento e de abertura de volume de processo.................... 48
3.12.1. CoNnCeito € UtIlIZACA0 ..uueviiiiieieiteeee e 48
3.12.2. EStrutura @ fOrmMa ...ccciiie it 48
3.13. Termo de €MPréSTiMO ..uuueiiiiiiiieeiiieeeeeeeeeee et e e e e e e e e e 49
3.13.1. CoNnCeito € UtIliIZACA0 ..uuviiiiieieiieeeee e 49
3.13.2. EStrutura @ fOrma ...ccciii ittt 49
70 S =Y 32 Vo N e [ o Yo 1Y U PP 50
3.14.1. CoNnCeito € UtIlIZACA0 ..ueeiiiiieeeiieeeeeee e 50

3.14.2.  ESTrULUIA @ fOIMa oo ettt et st s testnesenesanesanass 50



S =Y 11 Lot = 3N 52

4.1.  Siglas @ aCrONiMOS.........cceeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 52
4.1.1. Regras de UtiliZagao.......ccoeveeeiiieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 52
4.1.2. OULIOS CASOS...euuuuiiiiiieitiiiiiieie st eeettiitee s e e ettttatee s s e eeettbaansieesseeessanensnas 53

4.2, ADIeVIAtUIAS ...ttt ettt e e e 54
4.2.1. Regras de UtiliZagao........ccevvveeiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 54

5. DUVIAAS frEQUENLES .......coereeeeeeeeereeeerreeeeeeeeereeeeeeeerssessessssessseessssssssssssessesssssnnssssnns 56

5.1, TEIMNOS USUAIS ..eveeeeiiiiiiiiiiieeeeeeeeieiiiittteeeeeeeeseinateeeeeeeeesssannraeeeeeeeeesannnnrsaees 56
5.1.1. Comunidade universitaria e comunidade regional..........ccccceeeeeeieeeeeeennnnn. 56
5.1.2. Técnico administrativo e técnico-administrativo........ccccccceeeieriiiieinnnnnenn. 56

5.2, Mailsculas € MINUSCUIAS ......cccoouiiiiiiiiiiieietee et 56

TR T XY o - [ USSP R TTRPRR 58
oG T DR =] 1) KU F= Tor= [0 T U 59
TR I B XY o F= 1 1 0] o] (ST R 59

54, THANCO ettt e e e 60

5.5. Negrito, sublinhado e caixa-alta............cccccoeii 61

5.6, Data.ccciiiiiieeeee ettt e e e e e e aneaa s 61

T A - (o] - DO PSPPI PP PPPPPPPPROPPPPPP 62

5.8, NUMEIOS ...ttt ettt e e e e e b e e e e e e e e e s aseaaeees 62
IR T R 2 =Y - - X = LT | 62
5.8.2. NUMEIros OrdiNaisS .......eeeeieiiiiieieiiieeeeeitee ettt e e et e e e aneee s 64
5.8.3. NUMEIOS FOMANOS ..cceiiiiiiiiiiiieeeeeeeiiiiirteeeeeeeeeeinrrtteeeeeeesesnnrrreeeeeseessannnns 65

5.9. Hifen @ TraveSSa0 ccccoieiiiiiiiiiieiieeetee e 65

5.10.  Par@NteSES ....eeeiiiiiiiieieieeteeee ettt et e e e e ettt e e e e e e areaaeees 65

5.11. Virgula para cargos € fUNCOES. .........uuuurrerrerrrrrerereererersreresrssessssssesssssereserea————.. 66

5.12.  OULras dUVIdas ....cccuueiiiiiiiiiiieeitee ettt ettt e e e e e e 66

6. Técnicalegislativa ......cccciiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e e e e e eeesssesessaaan 67

< 20 O 1 o o -0 TR RRPPR 67

6.2, ParAZrafo (8) cecoveeeieeeeiieeeeeeee ettt e et e et e e earr e e eanees 68

6.3 INCISOS ..eiiiiiiieeeeeeee ettt e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e anes 69

6.4, AlINEAS ... ettt e et e e e nr e e e e 70

6.5. ST 0 LT TP PROPRT 70



6.6.  Agrupamento de diSPOSItIVOS ..........uuuuuuruirueiiiiiiiiiiiiiiiieererrereeeerreeereaaeea————————— 71

Lo T T YT oF- Yo T T USROS PP PRI 72

L I 6F T o 11 10 | (o TR 72
6.6.3. THEUIO.ceiieeetiee ettt e e s 73
6.6.4.  LIVIO ceeiiiiiieieeeeeteetee ettt e ettt e ettt e e e e e e e aebbaa e e e e e e eas 73

7. Linguagem equitativa na redacao oficial ......ccccceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciccccccceccccecceeeeee, 74
7.1. Usonao sexista da liNGUAgEM ...........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeiereeeeeeeseeeessereeaeeaeaaa—.. 74
7.0 L0 NQO USAN et 74
2 R U - | PP P PO PPPPPPOORRT 75

7.2, Outras adequagOes [EXICAIS.......ovvrrruuiiiieieiiieeiiieeeeeeee e e e e e e e 77
7.2.1. Uso nao racista da lINgUAZEM ........ccoeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeceeceeeceeeeeeeeee e 78
7.2.2. Uso nao capacitista da liINGUAZEM .......cceeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeecee e 78

(2= =] =] o Lol - R 81

AANIEXOS «.ceeeeeeeerereeeeeereneceeseereseesesssersssesesesssssssssssssssesesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssnsssansnns 84



Universidade Federal de Ouro Preto

Apresentacao

A recente atualizacdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica no final de
2018 e a comemoracao do cinquentenario da Universidade Federal de Ouro Preto em 2019
formaram a ocasido ideal para, por fim, levar a cabo a producdo de um instrumento de
referéncia e consulta para ser utilizado na elaboracdo de documentos oficiais no ambito da
Universidade, suprindo uma demanda antiga, que se aprofundou com a renovacao do quadro
de servidores nos ultimos anos.

A ja conhecida falta de uniformizacao dos documentos oficiais da UFOP se evidenciou
no momento de producdo deste Manual, com o choque entre as formas como diferentes
setores e unidades compreendem e elaboram os mesmos tipos de expediente, e certamente se
fara sentir quando de sua recepcao pela comunidade académica.

Exatamente por isso é importante ter em vista que este Manual é fruto de um trabalho
de extensa pesquisa e incontaveis discussdes em busca de um padrado que respeitasse, além do
Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica e da Lei Complementar n°® 95/1998, que
formam as suas bases, os documentos ja produzidos e difundidos no ambito da Universidade,
levando em conta sua autonomia e tradicdo, assim como manuais de outras instituicbes de
ensino superior.

E importante destacar, ainda, que este Manual é um primeiro passo na direcdo da
uniformizacdo dos documentos oficiais da UFOP, que constitui ndo somente um importante
fator de gestao documental, como também de fortalecimento da identidade institucional, uma
vez que propde a modernizacdo e simplificacido do processo de elaboracdo dos documentos
fisicos, acompanhando o atual momento da Universidade, que inclui a obrigatoriedade da
utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacoes (SEl), para o qual podera oferecer subsidios a
fim de que se elabore, posteriormente, orientacoes especificas, uma vez que os documentos
eletrénicos sdo adaptacdes dos processos fisicos.

Por isso, também, nio se trata de um texto fechado e definitivo. Ao contrario, sera alvo
de revisdes e melhorias periédicas a partir da colaboracdo, sobretudo, das servidoras e
servidores que produzem esses documentos cotidianamente.

Livia Helena Moreira e Silva
Presidenta da Comissao de Elaboracdo do Manual






