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Apresentação 

A recente atualização do Manual de Redação da Presidência da República no final de 

2018 e a comemoração do cinquentenário da Universidade Federal de Ouro Preto em 2019 

formaram a ocasião ideal para, por fim, levar a cabo a produção de um instrumento de 

referência e consulta para ser utilizado na elaboração de documentos oficiais no âmbito da 

Universidade, suprindo uma demanda antiga, que se aprofundou com a renovação do quadro 

de servidores nos últimos anos. 

A já conhecida falta de uniformização dos documentos oficiais da UFOP se evidenciou 

no momento de produção deste Manual, com o choque entre as formas como diferentes 

setores e unidades compreendem e elaboram os mesmos tipos de expediente, e certamente se 

fará sentir quando de sua recepção pela comunidade acadêmica. 

Exatamente por isso é importante ter em vista que este Manual é fruto de um trabalho 

de extensa pesquisa e incontáveis discussões em busca de um padrão que respeitasse, além do 

Manual de Redação Oficial da Presidência da República e da Lei Complementar nº 95/1998, que 

formam as suas bases, os documentos já produzidos e difundidos no âmbito da Universidade, 

levando em conta sua autonomia e tradição, assim como manuais de outras instituições de 

ensino superior.  

É importante destacar, ainda, que este Manual é um primeiro passo na direção da 

uniformização dos documentos oficiais da UFOP, que constitui não somente um importante 

fator de gestão documental, como também de fortalecimento da identidade institucional, uma 

vez que propõe a modernização e simplificação do processo de elaboração dos documentos 

físicos, acompanhando o atual momento da Universidade, que inclui a obrigatoriedade da 

utilização do Sistema Eletrônico de Informações (SEI), para o qual poderá oferecer subsídios a 

fim de que se elabore, posteriormente, orientações específicas, uma vez que os documentos 

eletrônicos são adaptações dos processos físicos. 

Por isso, também, não se trata de um texto fechado e definitivo. Ao contrário, será alvo 

de revisões e melhorias periódicas a partir da colaboração, sobretudo, das servidoras e 

servidores que produzem esses documentos cotidianamente. 
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