UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR

Portaria N°.lﬁ/2009

Aprova os modelos de instrumentos de comunicagao administrativa adotados

pela UFRB, denominados Correspondéncias.

O Reitor da Universidade Federal do Reconcavo da Bahia, no uso de suas

atribuicoes, e nos termos do seu Estatuto,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as normas de Correspondéncias da Universidade Federal do

Reconcavo da Bahia, nos termos da minuta anexa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se

as disposi¢cdes em contrario.

Cruz das Almas, Bahia, 26 de agosto de 2009.

PAULO GABRIEL SOLEDADE NACIF

Reitor
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Anexo 2 PortarialM/ZOOQ, que aprova as normas de Correspondéncias

= . D . \\ - N L. S
\%nwet&@e\\e}era\ do Reconcavo da Bahia.
CORRESPONDENCIAS

As presentes normas dispdem sobre a classificacdo, elaboracéo,
emissao e tramitagao de correspondéncias no ambito da Universidade Federal

do Recbncavo da Bahia, interna e externamente.

1. Correspondéncia € instrumento de comunicagao administrativa

trocado entre as unidades internas e com outros 6rgaos.

|
CLASSIFICAGAO

2 As correspondéncias emitidas pela UFRB sao assim classificadas:

a) Quanto ao ambito:
- Interna
- Externa
b) Quanto ao tipo:
- Atestado
- Certidao
- Certificado
- Comunicagao interna
- Correio Eletrénico
- Despacho
- Informacgao
- Oficio
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- Parecer

- Relatério

c¢) Quanto ao sigilo:
- Confidencial
- Ostensiva

- Reservada

d) Quanto a tramitacgao:

- Normal
- Urgente
!
CONCEITOS ESPECIFICOS
3 Conceitua-se, para todos os efeitos no ambito da UFRB, como:

a) Atestado — o documento contendo atos enunciativos, através do qual se
comprova uma situagao existente, que nao conste de livros ou quaisquer outros
registros, valendo apenas como testemunho e sob a responsabilidade do

emitente;

b) Certidao — o documento emitido com base em registros existentes, onde
constam informacbes solicitadas pelo interessado, para fins de prova ou

beneficio, em razéo de exigéncia ou concessao legal;

c) Confidencial - a correspondéncia cuja elaboracdo, manuseio e
conhecimento do seu conteldo sdo restritos aos titulares das unidades

emitente e destinataria e as pessoas diretamente interessadas no assunto;
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d) Certificado — o documento que comprova a participagcdo em curso,

seminario ou outros eventos semelhantes, realizados pela UFRB;

e) Comunicagao interna — a correspondéncia interna, cujo conteudo abrange
assuntos de rotina administrativa, o documento emitido em razao de uma

decisao ou recomendacgao sobre determinado assunto;

f) Correio eletronico — forma de comunicagdo para transmissao de
documentos;
g) Despacho — o documento emitido em razdo de uma decisdo ou

recomendacao sobre determinado assunto;

h) Externa — a correspondéncia oriunda ou destinada a entidade ou pessoa
estranha a UFRB;

i) Informacao — a correspondéncia que objetiva prestar esclarecimento
complementar, fornecer dados ou instruir assunto ou processo sobre o qual
nao se disponha de elementos necessarios 4 uma solugdo ou tomada de

decisao:

j) Interna — a correspondéncia que tem origem e destino restrito ao ambito da
UFRB;

I) Normal — a correspondéncia cuja tramitagao e solugéo ou deciséo sobre o
assunto sao processadas regularmente, dentro do prazo normal de

atendimento;

m) Ostensiva — a correspondéncia que nao sofre restricbes quanto a
divulgacao ou conhecimento do seu contetido no ambito da UFRB;
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n) Oficio — a correspondéncia externa utilizada para comunicagdo com outra

entidade ou 6rgao da Administragao Publica;

o) Parecer — a correspondéncia que contém opinido, sugestao, conceito ou
ponto de vista, relativo a determinado assunto, visando a oferecer subsidios ou

alternativas viaveis a uma solugao ou tomada de decisées.

p) Prioritaria — a correspondéncia que, face a importancia do assunto ou
exigéncia do prazo, tem prioridade na sua tramitacdo, devendo a solugéo ou

decisao sobre o assunto se efetivar no mesmo espaco de tempo possivel;

q) Reservada — a correspondéncia cuja divulgacéo do seu conteudo é restrita

a unidade ou dependéncia destinataria;

r) Relatério — o documento que descreve fato ou ocorréncia observado ou

acao desenvolvida na execugao de um trabalho ou missao;

s) Telegrama — a correspondéncia transmitida pela Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos.

t) Urgente — a correspondéncia cuja tramitagéo e solugao ou decisao sobre o

assunto requer absoluta prioridade sobre as demais.

n
DISPOSIGOES GERAIS

4. Na elaboracdo da correspondéncia devem ser observados os
preceitos € normas de respeito, bem como determinadas exigéncias quanto a

linguagem e expresséo, estilo, estética e estrutura.
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5. ‘ As correspondéncias devem ser realizadas em linguagem correta,
sem expressdes inadequadas ou que indiquem falta de aprego, em estilo
harmonioso e fluente, acompanhado das qualidades essenciais que se

seguem:

a) Clareza — uso de termos adequados, pontuacao correta e observancia da
seqliéncia natural e logica do pensamento, visando a melhor harmonia do
texto;

b) Sobriedade - maneira simples e natural de desenvolver o assunto,

evitando-se, entretanto, que a redagao seja vulgar;

c) Concisao — exposicao breve e precisa da matéria a ser desenvolvida, sem

abundancia de adjetivagéo ou repeticéo de termos supérfluos;

d) Precisao — construcao de frases apropriadas, aplicando-se ao o vocabulario

adequado e dentro das regras gramaticais vigentes.

6. A estética da correspondéncia sera obtida através da observancia do

que se segue:

a) Formato — adotar exclusivamente os formatos padronizados, observando as

peculiaridades e a estrutura de cada correspondéncia;

c) Alinhamento — devem ser observados os seguintes critérios: 3 cm margem

esquerda e 2 cm margem direita e na parte superior e inferior do papel.

d) ldentificacao do emitente — nao antepor qualquer titulo no nome do
signatario; colocar um espagamento interlinear do seu nome, o cargo ou fungéao

que exerce.
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v
ESTRUTURA

; A estrutura, parte que constitui a correspondéncia propriamente dita,

compreende:
a) Referéncia — os elementos que identificam a correspondéncia;

b) Local e data — a localidade (a cidade e estado) e a data da emisséo da

correspondéncia.

c) Preambulo - a identificacao do destinatario, ou seja: nome, cargo ou funcéo

que exerce;
d) Vocativo — a parte de apelo ou chamamento;

e) Contexto — a esséncia da correspondéncia, contendo os dados mais
significativos da matéria, desdobrando-se em introdugéao, desenvolvimento e
conclusdo. O contexto deve ser divido em paragrafos, denominados itens, os
quais sao numerados, a exce¢cao do primeiro, porém a contar deste, em
algarismos arabicos, na margem esquerda do papel. O ultimo item,quando se
tratar de fecho da correspondéncia, ndo deve ser numerado. Nas

correspondéncias externas a numeracgao dos paragrafos ou itens é facultativa;

f) Fecho — o encerramento da correspondéncia, normalmente constituida de
uma saudacao ou despedida, a qual varia segundo a natureza do documento e

a autoridade ou pessoa a quem se destina;

g) ldentificagao — a assinatura sobreposta ao nome e cargo ou fungédo do

signatario da correspondéncia; caso o signatario seja substituto eventual de
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titular afastado, sera colocada, apés o cargo ou a fungéo, a expressédo “em

exercicio”.
Vv
COMUNICAGAO INTERNA
8. A comunicagao interna deve ser elaborada observando-se as

seguintes instrucdes:

a) Referéncia — o conjunto constituido pela serie de referencia, seguida do

numero sequencial da correspondéncia separado por uma barra;

b) Data - em algarismos arabicos, de acordo com a forma usual — dia, més e

ano,

c) Preambulo - a identificacdo do emitente, destinatario, assunto e vocativo,

nos espacos apropriados;

d) Contexto — a redacdo em linguagem corrente, de forma clara, soébria,

concisa e precisa;

e) Fecho — as formas adotadas pela UFRB;

f) Identificacao do Emitente — a assinatura sobreposta ao nome e cargo ou

funcdo do signatario da Comunicagéao Interna.

\/|
OFiCIO

9. O oficio deve ser elaborado observando-se as seguintes instrugdes:
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a) Referéncia — O conjunto constituido pela série de referencia, seguida do

numero seqillencial da correspondéncia, separados por uma barra;

b) Local e data — a localidade (cidade ou estado) e a data da emissdo da

correspondéncia; 0 més sera escrito por extenso;
c¢) Vocativo — a parte de apelo ou chamamento;

d) Preambulo — A parte referente a identificacdo do destinatario; sera inserida

no lado esquerdo inferior da primeira folha da correspondéncia;

e) Contexto — a redacdo em tom cerimonioso, de forma gradual, de acordo

com a hierarquia da autoridade a quem sera dirigido;
f) Fecho — as formas adotadas pela UFRB;

g) ldentificacao do Emitente — a assinatura sobreposta ao nome e cargo ou

funcéo do signatario do oficio.

10. No oficio, no contexto e no predambulo do Oficio, deve ser observada

a forma de tratamento adequado.

Vi
TELEGRAMA

11. O Telegrama deve ser elaborado observando-se as seguintes

instrucdes:

a) Referéncia - o conjunto constituido pela série de referéncia, seguida do
numero seqiencial da correspondéncia separada por uma barra; a data deve

ser indicada em algarismos arabicos, de acordo com a forma usual — dia, més
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e ano; ambas serdao escritas no texto do telegrama, separados por hifen,

precedendo a mensagem a ser transmitida;
b) Preambulo — O nome e enderec¢o do destinatario, nos espacgos apropriados;

c) Contexto — redagcédo clara, concisa e precisa, evitando-se termos
desnecessarios de mera cortesia; devem ser utilizados apenas os caracteres e
sinais usualmente empregados, € vedado o uso de linguagem que nao se

enquadre nas normas regulamentares dos servigos de telecomunicagoes;
d) Fecho — as formas adotadas pela UFRB;

e) ldentificacao do Emitente — a assinatura sobreposta ao nome e cargo ou
funcdo do signatario do telegrama. No preambulo e no contexto do telegrama
devera ser observada a forma de tratamento adequada. O telegrama sera
elaborado em formulario adotado pela Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos - ECT.

Vil
INFORMACAO, PARECER E RELATORIO

12. A informagao, o parecer e o relatério devem ser elaborados

observando-se as seguintes instruges;

a) Titulo e Referéncia — o titulo do documento-informacgao, parecer ou relatorio
— acompanhado da referéncia, a qual sera constituida pela série de referéncia
seguida do numero sequencial da correspondéncia, dentro do ano, separada
por uma barra; o titulo e a referéncia serao inseridos no primeiro campo do

formulario, separados por hifen;
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b) Data - em algarismos arabicos, de acordo com a forma usual — dia, més e

ano;

c) Preambulo — a identificacédo do emitente, destinatario, assunto e vocativo,

nos espacos apropriados;

d) Contexto — a redacao deve observar o que se segue:

Subdivisdo em titulos e subtitulos;

Submissdao dessa subdivisdo a uma ordem regressiva imposta pela
propriedade do assunto, de acordo com sua importancia;

Disposicao da matéria em unidades logicas, evitando digressao;

Escrita na forma impessoal, com voz ativa, mantendo a coeréncia e o
estilo;

Conclusdo com uma sintese retrospectiva dos fatos abordados e a

conclusado, quando foi o caso;

e) Fecho - as formas adotadas pela UFRB,;

f) Identificagao do Emitente — a assinatura sobreposta ao nome e cargo ou

funcdo do signatario da informacgao, do parecer e do relatorio. O atestado e

declaracdo devem conte, obrigatoriamente, o nome completo e a qualificagao

do interessado e a finalidade do documento.



