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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR

Portaria NJA_Q_‘&_/ZOOQ
Aprova os instrumentos de comunicagao administrativa adotados pela UFRB,
destinados a formalizar e divulgar atos de sua Administracdo, denominados
Documentos de Servigo.
O Reitor da Universidade Federal do Recéncavo da Bahia, no uso de suas
atribuicdes, e nos termos do seu Estatuto,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as normas relativas aos Documentos de Servico da

Universidade Federal do Recéncavo da Bahia.

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 a Portarialj‘ 4 5 12009, que aprova as normas de Documentos de

Servigo da Universidade Federal do Reconcavo da Bahia.

DOCUMENTOS DE SERVICO
IOBJETIVOS

1. Estas normas definem os instrumentos de comunicagao
administrativa adotados pela UFRB para formalizar e divulgar atos de sua

Administrag@o, denominados documentos de servigo.

I
NORMAS

2. As normas para elaboragao, emissao, acompanhamento e
controle dos documentos de servico sdo as definidas nos capitulos
seguintes, a saber:

- Classificagao

- Conceitos

- Emissao de Documentos

- Competéncia

- Elaboracao

- Estrutura

3. Os documentos de servigco de que trata as presentes normas séo
0s unicos instrumentos para a implantagao de procedimentos e rotinas da
UFRB. A introdugao de alteragcdes dependera de prévia emissédo de novo

documento de servigo pela unidade competente.
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1]
CLASSIFICAGAO

4. Os documentos de servigos adotados pela UFRB classificam-se
em:
- Boletim de Servigo
- Comunicado
- Edital
& - Estatuto
- Instrugédo Normativa
- Ordem e Servigo
- Portaria
- Regimento
- Regimento - Geral

- Regulamento

- Resolugéao
\')
CONCEITOS ESPECIFICOS
< 5. Conceitua-se para todos os efeitos no ambito da UFRB como:

a) Boletim de Servico — o instrumento que divulga atos relativos a
administragcao de recursos humanos;

b) Comunicado — o instrumento que divulga, em carater informativo,
assuntos de servico de interesse de uma ou mais unidades e/ou

dependéncias;
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c) Edital — o instrumento que formaliza atos relativos a concorréncias
administrativas, convocagbes, notificagdes, intimagdes e abertura de

concursos publicos;

d) Estatuto - o instrumento que formaliza a estrutura organizacional das
unidades administrativas e académicas que compdéem a UFRB sujeito a

aprovacgao prévia do Conselho Nacional de Educacéo;

e) Instrucao Normativa — o instrumento que fixa normas de carater

transitério, disciplinadoras de assuntos de natureza geral,

f) Ordem de Servico — o instrumento que estabelece, detalha ou
complementa normas operacionais, ou que formaliza a designacéo de
funcionario ou a constituicdo de comissdes, no ambito de competéncia da

unidade emitente;

g) Portaria — o instrumento que formaliza atos exclusivos do Reitor relativos
a pessoal e a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho, bem como a

implantacdo de instrugdes normativas de carater geral e permanente;

h) Regimento - instrumento que formaliza a estrutura das unidades internas
da UFRB;

i) Regulamento — o instrumento que regulamenta o funcionamento dos
servicos ou estabelece medidas que regulam ag¢des de unidades
académicas

ou administrativas ou de funcionarios no desempenho de suas competéncias

funcionais, formalizado através de Portaria;
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j) Regimento - Geral — instrumento que formaliza a estrutura de todos os
orgados, unidades académicas e administrativas, com respectivas

competéncias e atribuicées de seus titulares.

V'
EMISSAO DE DOCUMENTOS

6. A emissao de documentos de servigco € o ato em que o titular de
uma unidade, apds apor sua assinatura no mesmo, conferindo-lhe validade

material e formal, divulga-o interna ou externamente.

Vi
COMPETENCIA

7. A emissdo de documentos de servico € de competéncia dos
titulares das unidades e de funcionario no exercicio das fungbes abaixo,
conforme se segue:
a) Centros:

- Comunicado;

-Ordem de Servico;

- Regulamento.

-Regimento
b) Colegiados de Curso:

- Comunicado;

-Ordem de Servigo.

-Regimento
c) Conselhos

Resolucéo
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d) Coordenadorias
Administrativas:
- Comunicado;
- Ordem de Servigo.
e) Geréncias Administrativas:
- Comunicado;
- Ordem de Servico.
f) Presidente de Comissoes:
- Edital.
g) Reitoria:
- Instrucdo Normativa
- Comunicado;
- Ordem de Servigo;
- Portaria;
- Regulamento

- Regimento-Geral

Vil
ELABORAGAO

8. A elaboracdo dos documentos de servico deve ser feita
observando-se os preceitos de linguagem, expressao, estilo, estética e

estrutura.

9. Os documentos de servico devem ser redigidos em estilo
harmonioso e fluente, acompanhados das qualidades essenciais que se

seguem:
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a) Clareza — uso de termos adequados, pontuagao correta e observancia da
seqléncia natural e légica do pensamento, visando a melhor harmonia do
texto;

b) Concisdao — exposigcédo breve e precisa da matéria a ser desenvolvida,

sem adjetivacdes ou repeticdes desnecessarias;

c) Estética — observancia do formato, espacamento e outras qualidades que

caracterizam a boa apresentagdo do documento;

d) Estrutura — elementos que constituem o documento de servigco
propriamente dito, variando segundo a sua natureza e finalidade, adiante

discriminados.

e) Precisao — construgcao da frase apropriada com aplicacao de vocabulario

adequado, de acordo com as regras gramaticais vigentes;

f) Sobriedade — linguagem simples, sem expressdes locais ou regionais,
aplicando-se termos técnicos quando a natureza do assunto e a finalidade

do documento assim exigirem;

10. Todos os documentos de servigo obedecerao a padronizagao de
modelos e forma de apresentacgao fixada pelas presentes normas.

A1: Os documentos de servico, a excegcao do Boletim de Servico,
terao numeracdo anual e seriada, individualizada por documento, assim
constituida:
Sigla da unidade emitente, quando for o caso, hifen, os dois
ultimos algarismos do ano da emissao separados por uma barra
do numero sequencial do documento dentro do ano.
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Vil
ESTRUTURA

12. A estrutura, parte que constitui o documento de servigo

propriamente dito compreende:

a) Local e Data — a localidade (cidade e unidade da federagéo) e a data da

emissao do documento;

b) Titulo e Referéncia — a denominagcdo do documento de servigo,
acrescido da sigla da unidade emitente, quando for o caso, do ano e do
namero sequencial;

c¢) Vocativo — a identificagdo dos destinatarios, quando for o caso;

d) Ementa — a sintese do assunto ou de sua parte mais importante;

e) Contexto — a reunido dos elementos mais significativos da matéria,
desdobrada em introducao, desenvolvimento e conclusdo, acrescida das

clausulas de vigéncia e de revogacao, quando for o caso;

f) Clausula de Vigéncia — o prazo de vigéncia do ato, que pode ser anterior

ou posterior a data da emissao do documento;

g) Clausula de Revogac¢ao — a indicagao precisa do preceito, do ato ou de

seus efeitos, que em parte ou no todo, ficam revogados;

h) Identificacao do Emitente — a assinatura sobreposta ao nome e a funcao

pelo signatario do documento.
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13. A fim de facilitar uma melhor distribuicdo da matéria, o contexto

dos documentos de servigco podera, ainda, conter:

a) Disposi¢oes Finais — parte que disciplina medidas finais, de carater geral

e referente do documento.

b) Disposi¢coes Gerais - parte que versa sobre dispositivos de carater geral,
relacionados com os assuntos do contexto, apresentada no final deste
capitulo;

c) Disposicoes Preliminares — parte que versa sobre assuntos correlatos
ao contexto do ato, que podem ser apresentados isoladamente e

compreendidos por si mesmos;

d) Disposicoes Transitérias — parte que disciplina situacbes de carater
especiais e transitorias ou que regula o ajustamento do regime anterior a

nova situacao criada por novo documento de servigo;

14. O Comunicado, a Portaria, e a Resolugédo terdo a seguinte
estrutura:

a) Contexto — a reunido dos elementos mais significativos da matéria,
desdobrada em introducdo, desenvolvimento e conclusdo, acrescida das

clausulas de vigéncia e de revogac¢ao, quando for o caso;

b) Ementa — a sintese do assunto, apenas no comunicado, utilizando-se,
sempre que possivel, as denominagdes relativas as matérias disciplinadas

nos respectivos instrumentos normativos;
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c) ldentificacdao do emitente — a assinatura sobreposta ao nome e a fungao

pelo signatario do documento;

d) Local e Data — a localidade (cidade e unidade da federacao) e a data da

emissao do documento; o més sera escrito por extenso;

e) Titulo e referéncia — a denominagao do documento de servigo, acrescido
da sigla da unidade emitente, quando for o caso, do ano e do numero
sequencial;

f) Vocativo — a identificacao dos destinatarios, apenas no comunicado;

15. A Instrucdo Normativa, a Ordem de Servico e o Edital, terdo a

seguinte estrutura:

a) Contexto — a esséncia do documento, que compreende a introducéo,
desenvolvimento e conclusdao da matéria exposta e as clausulas de vigéncia

e de revogacao, quando for o caso;

b) Ementa — a sintese do assunto, apenas no comunicado, utilizando-se,
sempre que possivel, as denominagbes das matérias que envolvem o

conteldo normalizado...

c) Identificagao do emitente — a assinatura sobreposta ao nome e a funcéao
pelo signatario do documento.

d) Local e Data — a localidade (cidade e unidade da federacao) e a data da
emissdo do documento; o més sera escrito por extenso; no Edital sera

inserido na parte inferior do documento;
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e) Titulo e Referéncia - - instrugdo normativa e comunicada: a
denominacdo do documento, acrescida do ano e do numero sequencial; -
Ordem e Servigo: a denominagdo do documento, acrescida da sigla da

unidade emitente, do ano e do numero sequencial,
f) Vocativo — a identificacao dos destinatarios, exceto no Edital,

16. O Estatuto, o Regulamento e os Regimentos terdo a seguinte

estrutura:

a) Contexto — a esséncia do documento, que compreende titulos, capitulos,
secdes, incisos e alineas, bem como, se for o caso, disposicdes finais,

gerais, preliminares e transitorias e as clausulas de vigéncia e de revogacao.

b) Ementa — a sintese do assunto, utilizando-se as denominagdes das

matérias que envolvem o conteudo normalizado.

c) Identificagdao do emitente — a assinatura sobreposta ao nome e a funcao

pelo signatario do documento;

d) Local e Data — a localidade (cidade e unidade da federag¢ao) e a data da

emissao do documento; o més sera escrito por extenso;

e) Titulo e referéncia — estatuto, regulamento, regimento e regimento-geral:
a denominagédo do documento acrescida do ano e do numero sequencial,

bem como, se for o caso, da sigla da unidade emitente.

17. O Boletim de Servigo sera constituido por volumes, identificados
por assunto codificado, e o ano de emissdo dos documentos nele
divulgados.
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18. As paginas do Boletim de Servigo destinam-se, obrigatoriamente,

ao registro de todos os atos relacionados com a administracéo de pessoal:
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