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Apresentacao

Normas Técnicas de Documentacdo Oficial da Universi-
dade Federal de Santa Maria, como o proprio nome indica, consiste
em um guia institucional de normativas técnicas para a apresentacao
de documentos oficiais. O material resulta do trabalho da Comisséo
de Revisdo da Resolugéo n. 012/2006 e de Padronizacdo dos Documentos
Oficiais produzidos na Universidade Federal de Santa Maria, nomeada
pela Portaria n. 71.244, de 06 de junho de 2014, e foi elaborado com
o intuito de contribuir para a consolidacao de um sistema de comu-
nicacdo mais agil e integrado entre os diferentes setores da univer-
sidade.

No guia, encontram-se os documentos mais recorrentes
no servico administrativo, a excecao daqueles regulamentados por
orgaos superiores, daqueles utilizados como formularios de trabalho
restritos a determinadas unidades e daqueles cujas particularidades
da manifestacao técnica podem interferir na forma. As orientacdes
nele contidas foram definidas com base em obras de referéncia, nos
parametros da Resolucdo N. 036/2016, que dispBe sobre as ques-
tdes em voga, e em outras legislacBes vigentes, internas e externas
a UFSM, que tratam da identidade visual da instituicdo e de proce-
dimentos de padronizacao relacionados a documentacado oficial em
diferentes 6rgdos publicos.

Para facilitar a consulta e o manuseio, o material esta dis-
ponivel nas formas impressa e online, estando, neste ultimo caso,
complementado por modelos que podem ser encontrados na pagina
da UFSM. Tanto essas formas de acesso, quanto a objetividade no

tratamento das quest8es técnicas de reda¢do e apresentacdo de




Apresentacao

documentos foram especialmente planejadas para um unico fim:
proporcionar aos alunos e servidores um guia pratico e funcio-
nal, que dinamize o desenvolvimento das atividades burocraticas e
oriente o emprego adequado da identidade visual da instituicao.

A Comissao.




Documentacao oficial:

conceito e funcionalidade

Constituem documentos oficiais os expedientes produzidos
no servigo publico e enderecados ao préprio servico publico (no caso
de expedientes dirigidos de um 6rgdo/setor ao outro) ou aos cida-
ddos e a outras instituicdes. Em geral, os documentos vinculam-se a
organizac¢do e ao funcionamento das instituicdes ou 6rgaos publicos,
servindo como forma material de comunicag¢do, de atesta¢do ou cer-
tificacdo de fatos e direitos, de exposicdo de manifestacdes técnicas
ou de exposicdo de providéncias de carater normativo ou punitivo.




A Redacao Oficial e a linguagem

dos documentos oficiais

Redacdio oficial consiste no modo de redigir a correspondén-
Cia e outros atos, em objeto de servico, nos diversos érgdos publicos
(KASPARY, 2003). Como a matéria tratada nos documentos oficiais
é sempre de interesse publico, é importante que os textos estejam
adequados a norma-padrao da lingua portuguesa, modalidade da lin-
gua empregada em documentos ou situa¢des formais.

O respeito a norma-padrao e a compreensdo da finalidade
comunicativa dos documentos estdao diretamente ligados a certas
qualidades, como as apresentadas a seguir.

Objetividade: caracteriza-se pelo privilégio a concisdo e a precisdo
do texto, em detrimento de redundancias e superficialidades.
Correcdo: relaciona-se a qualidade gramatical do texto e a elimina-
¢do de inadequacbes, como solecismos, barbarismos, ecos, ambigui-
dades, etc..

Concisdo: pressupde a economia vocabular, a comunicacao feita
com apenas as palavras necessarias ao objetivo do texto.

Polidez: caracteriza-se pela demonstracao de atitude respeitosa com
o destinatario/interlocutor, como o0 emprego de pronomes de trata-
mento apropriados e o uso de vocabulario adequado.

Formalidade: pressupde o respeito aos padrées de apresentacao do
documento e ao teor oficial das comunicacdes, que devem ser des-

providas de impressdes pessoais daqueles que se correspondem.




Regras gerais de formatacao

Tamanho do papel e limite das margens

Os documentos devem ser elaborados em folha de papel A4
(210 x 297 mm), em orientag¢do retrato, respeitando-se os limites de
margens a seguir.

Margem Superior: 3 cm

Margem Esquerda: 3 cm

Margem Inferior: 2 cm

Margem Direita: 2 cm

Cabecalho

Cada documento deve apresentar o timbre no cabecalho da
primeira folha, como forma de identificacdo e vinculagao institucio-
nal. Conforme determina a Resolu¢do N. 036/2016, no cabecalho da
pagina, emprega-se o brasdo da instituicdo a esquerda, com altura
maxima de trés centimetros (3 cm) e, minima de dois centimetros
(2 cm). Na lateral direita do brasao, apresenta-se a hierarquia ins-
titucional, que comeca pelo Ministério da Educacdo e segue com a
identificagdo da instituicao, da unidade e da subunidade que emite
o documento. Quando a subunidade possuir logomarca, esta podera
ser disposta no préprio cabecalho, a direita da folha, com o limite
maximo de altura de trés centimetros (3 cm).

A Ultima linha da hierarquia institucional, representativa da
subunidade que emite o documento, deve ser alinhada a ultima letra
do nome da instituicao constante do brasdo. O texto deve ser redi-
gido em maiusculas e minusculas, em tamanho dez (10), empregan-

do-se a fonte Times New Roman.




Regras gerais de formatacao

Quando o documento ultrapassar o limite de uma folha, a
partir da segunda deve-se seguir o disposto sobre numeracdo de
pagina em cada espécie documental, embora a fonte a ser empre-
gada e o respectivo tamanho do texto mantenham-se inalterados em
relacdo a hierarquia institucional presente no timbre.

Ministério da Educagdo
Universidade Federal de Santa Maria
Gabinete do Reitor

Ministério da Educaga [ 3
Uli?\llscresl;g)adg Fc:il:;cld:c Santa Maria ;“.\ P ROG E P

Gabinete do Reitor Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

Rodapé

Quando, na descricdo de determinado documento, exige-se
rodapé com identificacdo e endereco institucional ou paginacao, o
rodapé deve ser elaborado com a fonte Times New Roman. No caso

de identificagdo institucional, o rodapé deve conter o endereco com-
pleto da unidade/subunidade que emite o documento, além dos




Regras gerais de formatacao

principais canais de contato. A fonte deve ser empregada em tama-
nho oito (8), e o alinhamento deve ser centralizado. Ja nos casos de
numeracao de pagina, emprega-se fonte em tamanho dez (10), com
alinhamento a direita.

Corpo do texto

O corpo do texto dos documentos deve ser elaborado em
fonte Times New Roman, tamanho doze (12). Titulos, indices, datas,
vocativos, assunto, enderecamento, assinatura e demais dados
devem seguir o padrao de alinhamento descrito em cada documento.
No entanto, sempre que a indicacao for alinhamento a esquerda, o
texto deve iniciar a distancia de 1,25 cm da margem esquerda.

No caso do espag¢o destinado a exposi¢cdo do assunto de
cada documento, o alinhamento do texto é sempre justificado, com
entrada de paragrafo de 1,25 cm.

Espacamentos

Entre a margem superior da pdgina e indices ou titulos

No caso de documentos que apresentam indice, como memo-
randos e oficios, a margem superior da pagina e o indice devem ser
separados por duas linhas em branco. Nos demais documentos, a
separagdo entre a margem superior da pagina e o titulo deve conter

quatro linhas em branco.




Regras gerais de formatacao

Entre as demais partes do documento

Na sequéncia do indice ou do titulo, todas as demais partes
do documento devem ser separadas entre si por duas linhas em
branco (como entre indice e data, data e vocativo, vocativo e texto,
texto e fecho, fecho e assinatura). No memorando, a identificacdo do
destinatario e o assunto podem ser apresentados com apenas uma
linha em branco entre eles. No oficio, assunto e vocativo devem ser
separados por duas linhas em branco.

No corpo da mensagem

No corpo da mensagem, espaco reservado ao que se comu-
nica, o espacamento entrelinhas é simples. Entre os paragrafos, ndo
ha espagamento, a ndo ser em casos particulares, a exemplo do
espagamento necessario entre o penultimo e o Ultimo paragrafos de
texto, como forma de evitar que a assinatura e a identificagdo funcio-
nal sejam apresentadas imediatamente no inicio da ultima folha do
documento, em separado do restante do expediente (ver Assinatura

e ldentificagdo Funcional ou Cargo).




Aspectos gerais de redacao

e apresentacao

Formas de tratamento, abreviaturas, vocativo e envelope

Autoridades universitdrias

Destinatario

Tratamento Abreviatura Abreviatura Vocativo

Envelope/

Singular

Plural

Enderecamento

Departamento

Reitores de Vossa V.Mag.2 |V.Mag.> [Magnifico |A Sua Magnificén-
Universidade Magnifi- Reitor cia o Senhor
A V .Ex.2 V.Ex.2
céncia Nome
Excelentis-|Cargo
Vossa simo Endereco
Exceléncia Reitor
Ao Excelentissimo
Senhor
Nome
Cargo
Endereco
Vice-Reitores Vossa V .Ex.® V.Ex.2 Excelentis- |Ao Excelentissimo
Exceléncia simo Senhor
Senhor Nome
Vice-Reitor [Cargo
Endereco
Pro-Reitores, Vossa V.S.? V.S, Senhor + [Ao Senhor
Assessores, Senhoria Cargo Nome
Diretores, Cargo
Coordenadores Endereco
de Curso,
Chefes de




Aspectos gerais de redacao

e apresentacao

Autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio

Destinatario

Tratamento Abreviatura Abreviatura Vocativo

Envelope/

Embaixadores,
Governadores,

Singular Plural Enderecamento
Presidente \Vossa N3o se usa |No se usa |Excelentis- [A0 Excelentissimo
da Republica Exceléncialabreviatura |abreviaturalsimo Senhor
Senhor + [Nome
Cargo Cargo
Endereco
Presidente Vossa V. Ex.2 V. Ex.=s Excelentis-|Ao Excelentissimo
do Congresso Exceléncia simo Senhor
Nacional Senhor + |Nome
Cargo Cargo
Endereco
Presidente do Vossa V. Ex.2 V. Ex.=s Excelentis-|Ao Excelentissimo
Supremo Exceléncia simo Senhor
Tribunal Senhor + |Nome
Federal Cargo Cargo
Endereco
Juizes Vossa V. Ex.? V. Ex.2 Senhor + |Ao Senhor
Exceléncia Cargo Nome
M. Cargo
Meritissi- Meritis-  |[Endereco
mo simo
Senhor + |Ao Meritissimo
Cargo Senhor
Nome
Cargo
Endereco
Auditores da Vossa V. Ex.2 V. Ex.> Senhor + |Ao Senhor
Justica Militar, Exceléncia Cargo Nome
Chefes de Estado, Cargo
Consules, Endereco
Defensores,
Deputados,
Desembargadores,




Aspectos gerais de redacao

e apresentacao

Destinatério Tratamento Abreviatura Abreviatura Vocativo Envelope/
Singular Plural Enderecamento

Membros dos Vossa V. Ex.2 V. Ex.> Senhor + |Ao Senhor
Tribunais Superiores,|Exceléncia Cargo Nome
Ministros, Cargo
Oficiais Generais, Endereco
Prefeitos,

Presidentes das
Camaras Municipais,
Procuradores-Gerais,
Presidentes e
Membros de
Tribunais,
Procuradores,
Promotores,
Secretarios de
Estado,

Secretarios-
Executivos,
Senadores,
Vice-Governadores,
Vice-Presidente

da Republica,
Demais autoridades

Destinatdrios ndo contemplados com tratamento especifico

Destinatério Tratamento Abreviatura Abreviatura Vocativo Envelope/
Singular Plural Enderecamento

Ao Senhor

Nome
tratamento Cargo
especifico Endereco




Aspectos gerais de redacao

e apresentacao

Observacbes:

- Emprega-se o pronome Vossa quando se fala com a pessoa e o
pronome Sua quando se fala da pessoa (ex.: Vossa Senhoria podera
conceder a entrevista coletiva a tarde?; Entregamos a pasta a Sua
Exceléncia durante a reunido.).

- Os pronomes de tratamento sdo de 22 pessoa, mas concordam com
o verbo como se fossem de 32 pessoa. Essa concordancia também se
aplica aos pronomes possessivos (ex.: Vossa Senhoria encaminhara
o documento hoje?; Vossa Senhoria, seu relatério foi enviado hoje.).

- No vocativo e no enderecamento de correspondéncias dirigidas a
Chefes de Poder (Presidente da Republica, Presidente do Congresso
Nacional e Presidente do Supremo Tribunal Federal), o emprego da
expressao Excelentissimo é obrigatério. Ja no vocativo e no endere-
camento de correspondéncias dirigidas as demais autoridades refe-
renciadas por Vossa Exceléncia, a expressdo Excelentissimo deve
ser suprimida, restando a forma Senhor como alternativa adequada
e suficiente ao tratamento do destinatario (cf. KASPARY, 2003; MEN-
DES; FOSTER, 2002). Para Kaspary (2003), Meritissimo é uma expres-
sdo que também pode ser dispensada tanto no vocativo, quanto no
enderecamento de comunicag¢des oficiais.

- Dignissimo, Muito Digno, llustrissimo e llustre sdo formas de tra-

tamento que devem ser evitadas.




Aspectos gerais de redacao

e apresentacao

- A expressao Doutor constitui titulacdo académica e concorda em
género e numero com o substantivo ao qual se refere (Professor Dou-
tor; Professora Doutora). Ainda que empregada corriqueiramente na
oralidade como forma de tratamento, nos expedientes oficiais seu
uso restringe-se a indica¢do de titularidade, sendo a forma “Senhor”
o correspondente adequado para a formalizacdo do tratamento dos
destinatarios.

Expressdes de fecho

Com vistas a simplificacdo da expressdo de despedida, suge-
re-se o emprego de respeitosamente em comunicacdes destinadas
a autoridades superiores e de atenciosamente em comunicacdes
destinadas a autoridades de mesma hierarquia ou hierarquia inferior.
Em comunicac¢des ndo cerimoniosas, a expressao “Atenciosamente”
pode ser empregada de forma reduzida, muito embora seja reco-
mendavel emprega-la em sua forma desenvolvida em todos os expe-
dientes. Observe-se, no entanto, que, apesar de frequentemente
reduzida sob a forma “Att.”, a Academia Brasileira de Letras (2015)
institui a reducao “At.te".

Assinatura e identificacdo funcional do signatario ou cargo

No fechamento dos documentos, recomenda-se que toda
assinatura de servidor seja imediatamente acompanhada do nome
completo, da indica¢do do cargo exercido e da unidade/subunidade

de lotacdo, para a garantia do carater oficial do documento.




Aspectos gerais de redacao

e apresentacao

Exemplo:

Nome Sobrenome
Chefe de Gabinete do Reitor

Em consonancia ao disposto no Manual da Reda¢ao da Pre-
sidéncia da Republica (MENDES; FOSTER, 2002), recomenda-se ndo
deixar a assinatura e a identificacao funcional em pagina separada
do expediente. O ideal, nesse caso, é transferir o Ultimo paragrafo de
texto para a ultima pagina do documento.




Documentos Oficiais

A seguir, estao descritas as normas institucionais de reda
¢do e apresentacdo das espécies documentais mais corriqueiras em
termos de comunicacdo oficial e atestacdo ou certificacdo de fatos
e direitos. Formularios restritos ao funcionamento de determinadas
unidades/subunidades e expedientes de manifestacdo técnica nao
foram incluidos, em func¢do de algumas peculiaridades que podem
interferir na forma. Todas as descri¢des foram feitas em consonan-
Cia aos parametros gerais contidos na Resolu¢ao N. 036/2016 que
trata do uso da identidade visual e da vinculacdo institucional dos
documentos oficiais em circulacdo na Universidade Federal de Santa
Maria. Em caso de expedientes cujo tratamento de determinada
matéria é regulamentado por outros érgaos publicos, recomenda-se
seguir a disposi¢do normativa de tais 6rgaos.




Documento de valor juridico em que sdo registradas, de
forma sequencial e objetiva, as ocorréncias, deliberacdes, resolucdes

e decisOes realizadas em uma reunido, sessdo ou assembleia.

Estrutura
Cabecalho: constituido do timbre da instituicdo, na primeira pagina.
Quando o texto ultrapassar o limite de uma folha, a partir da segunda
emprega-se, a direita do cabegalho e com numeracdo de pagina
sequencial, o texto “Folha XX da Ata da XX? Reunido [...]".
Titulo: formado pela numerac¢do ordindria de registro e pela identifi-
cacao do érgdo ou conselho (ex.: Ata da 73 Reunido do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo da UFSM). Negrito e alinhamento cen-
tralizado.
Texto: sem abertura de alineas ou paragrafos e contendo as informa-
¢oes a seguir.

-Dia, més, ano e hora da reunido: todos por extenso.

-Local da reunido.

-Indica¢do do 6rgao ou conselho reunido.

-Pessoas presentes: devidamente qualificadas pela funcdo que
exercem no 6rgao ou conselho.

-Justificativa de auséncias: quando houver.

-Presidente e secretario dos trabalhos.

-Ordem do dia: discussdes, votacSes, deliberacdes.

-Fecho: constituido da formula “Nada mais havendo a tratar, eu,
Nome Sobrenome, Secretario, lavrei a presente ata, que vai assinada
por mim, pelo Senhor Presidente e pelos demais participantes a reu-

20




niao”, ou de suas varia¢des. O fecho deve ser seguido de cidade e
data, podendo o dia e 0 ano ser indicados por algarismos numéricos.

-Assinatura dos membros presentes na reunido: a comegar
pelo secretario e pelo presidente da sessdo.

Lavratura e ressalvas

A responsabilidade da elaborac¢do da ata é de um secretario
efetivo do 6rgdo ou, na falta deste, de um secretario ad hoc (eventual,
designado na ocasido). A ata é lancada em livros proprios, rubricados,
em cada uma das paginas, por quem redigiu os termos de abertura e
de encerramento. A redacdo é feita de forma sequencial, sem alineas
e paragrafos, para evitar que sejam feitos acréscimos posteriores.

No caso de atas manuscritas, quando é preciso fazer uma
ressalva emprega-se a expressao ‘digo’ no corpo do texto, logo apds
a ocorréncia do equivoco, ou a expressao “em tempo” (Em tempo: na
linha x, onde se |é y, leia-se/acrescente-se z), no final do texto. O mais
adequado, nessas situacdes, é que a ata seja assinada depois que as
correcdes foram feitas, para que ndo haja contestacdes ao carater
legal do documento.

No caso de atas redigidas no computador, as paginas devem
ser impressas individualmente, para assinatura e rubrica. Ao final
de um numero expressivo de registros, forma-se um livro com os
impressos, identificado, na capa, com as datas de abertura e de
encerramento. O mesmo procedimento deve ser realizado nos casos
de reunides gravadas e arquivadas via recurso multimidia.

Em se desejando conferir mais legitimidade ao documento, é

21




possivel numerar as linhas do texto, na margem esquerda da folha,
desde a primeira até a Ultima, a excecdo do titulo. Essa op¢do, no

entanto, ndo é obrigatdria.

Assinatura

Assinam a ata todas as pessoas presentes a reunido, a come-
car pelo secretario e pelo presidente da sessdo. Ndo é recomendado
fazer lista de assinatura em separado do texto. No caso de sessdes
em que a participacdo de um ou mais membros acontecer via recurso
multimidia, cada membro deve ser listado como presente, mas o pro-
cedimento a ser tomado a respeito da sua assinatura é matéria de

deliberagdo da propria plenaria.




Margem superior de 3 cm

Margem esquerda
de3cm

Ministério da Educagdo
Universidade Federal de Santa Maria
Conselho de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo

ATA DA 000 SESSAO DO

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DA UFsM  \argem direita

de2cm

Aos d

dias do més de abril do ano de dois mil e quinze, as oito horas e trinta minutos, ==

na Sala 930, 9° andar do Prédio da Reitoria, reuniu-se o Conselho de Ensino, Pesquisa ¢
Extensdo da UFSM, sob a Presidéncia do Professor Nome Sobrenome, Reitor. Estavam
presentes: Nome Sobrenome, Vice-Reitor; Nome Sobrenome, Pro-Reitor de Assuntos
Estudantis; Nome Sobrenome, Pro-Reitor de Graduagdo; Nome Sobrenome, Pro-Reitor de
Pos-Graduagdo e Pesquisa; Nome Sobrenome, Pro-Reitora de Extensdo; Nome Sobrenome,
Coordenador de Educagdo Baésica, Técnica e Tecnoldgica; e os Conselheiros: Nome
Sobrenome, representante dos Professores da Classe D; Nome Sobrenome, representante dos
Professores da Classe C; Nome Sobrenome, representante dos Professores da Classe B; Nome
Sobrenome, representante dos Professores da Classe A; Nome Sobrenome, Nome Sobrenome
e Nome Sobrenome, representantes da Categoria do Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico; [...]. Deixaram de comparecer, mas justificaram a auséncia, os Conselheiros
Nome Sobrenome e Nome Sobrenome. Deixaram de comparecer e ndo justificaram a auséncia
os Conselheiros Nome Sobrenome, Nome Sobrenome e Nome Sobrenome. Dando inicio a
Sessdo, o Presidente deu as boas-vindas a todos os presentes e desejou pleno éxito nos
trabalhos realizados. Em seguida, passou a leitura, para apreciagdo, da Ata 000, a qual, em
regime de votagdo, foi aprovada por unanimidade. Dando continuidade, procedeu a leitura dos
processos no Expediente. [...] Ndo havendo mais manifestagdes, o Presidente Nome
Sobrenome agradeceu a presenca de todos e deu por encerrada a Sessdo. Nada mais havendo a
tratar, eu, Nome Sobrenome, Secretario, lavrei a presente ata, que vai assinada por mim, pelo
Senhor Presidente e pelos demais participantes a reunido. Santa Maria, 17 de abril de 2015.
Assinatura, Assinatura, Assinatura, Assinatura, Assinatura, Assinatura, Assinatura,
Assinatura, [...].

Margem inferior de 2 cm




Documento que uma autoridade emite como forma de com-
provacao de fato ou situa¢do de que tenha conhecimento, em razao
do cargo que ocupa ou da fun¢do que exerce. Destina-se a uma afir-

macdo oficial de fatos, ndo sendo apropriado para tratar de situacdes
permanentes e que constam em arquivos de um setor administrativo.

Estrutura

Cabecalho: timbre da instituicao.

Titulo: denominag¢do do ato, centralizado, em caixa alta e negrito
(ATESTADO).

Texto: exposi¢do do objeto da atestac¢do, disposto com alinhamento
justificado.

Local e data: dispostos a direita da folha.

Assinatura: alinhamento centralizado.

Identificacdo funcional do signatario/Cargo: alinhamento centra-

lizado.




Ministério da Educagao
Universidade Federal de Santa Maria
Gabinete do Reitor

Margem superior de 3 cm

Margem esquerda ATESTADO Margem direita
de3cm de2cm
|— ——

Atestamos que o Senhor Nome Sobrenome, Secretario de Educagdo do Municipio de
Municipio, participou, na tarde do dia 14 de janeiro de 2015, neste Gabinete, de reunido com
o Reitor da institui¢do, Professor Nome Sobrenome.

Santa Maria, 14 de janeiro de 2015.

Nome Sobrenome
Chefe de Gabinete

Margem inferior de 2 cm




Documento que comprova a existéncia ou inexisténcia de ato

ou assentamento constante em livro, em processo ou em qualquer
outro documento em poder do expedidor.

Estrutura

Cabecalho: timbre da instituicdo.

Titulo: denominag¢do do ato, centralizado, em caixa alta e negrito
(CERTIDAO).

Texto: alusdo ao ato que determinou a expedicao do documento e,
quando for o caso, menc¢do ao documento ou livro do qual a certidao
esta sendo extraida, seguidos do teor do que se certifica.

Fecho: termo de encerramento, constituido da férmula “Nada mais
havendo a constar, lavrei a presente certiddo, que assino, juntamente
com o Nome Sobrenome do Chefe do Setor”, ou de suas variacdes.
Local e data da expedigdo do ato: alinhamento a direita.
Assinatura dos funciondrios que intervieram no ato e visto da
autoridade do setor: aprovac¢ao e reconhecimento do documento.
Alinhamento centralizado.

Rodapé: endereco completo da instituicdo e canais de contato.

Lavratura e ressalvas

A certiddo deve ser escrita em linhas corridas, sem alineas,
emendas ou rasuras. Equivocos ou erros podem ser retificados, no
final do texto, com a férmula “Em tempo: na linha x, onde se 1é y,

leia-se 7".




Assinatura e dispensa de visto da autoridade

A dispensa do visto da autoridade do setor e a assinatura da
certiddo apenas por servidores técnico-administrativos previamente
designados sdo admitidas, desde que haja autorizacdo formal da
autoridade responsavel e desde que o referido ato seja mencionado
no texto da certiddo. E necessario, também, que a dispensa do visto
seja aceita pelo solicitante’.

"Recomendacdo da PROJUR, no Processo n. 23081.014593/2014-48.
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Margem superior de 3 cm

Margem esquerda CERTIDAO

Certificamos que o Diploma do Curso de Engenharia Florestal (Reconhecido pelo
Decreto n. 75.995/75, publicado no DOU em 23/07/75, e renovado pela Portaria n.
286/2012/MEC, publicada no DOU em 27/12/2012), expedido pela Universidade Federal de
Santa Maria (Criada pela Lei n. 3.834-C, de 14 de dezembro de 1960), em 24 de margo de
2000, pela conclusdo de curso em 15 de janeiro de 2000 e colagdo de grau em 28 de janeiro de
2000, de Nome Sobrenome, brasileiro, nascido no dia 00/00/000, em Municipio (RS),
portador da cédula de identidade n. 0000000000, expedida pela Secretaria da Seguranca
Publica (XX), foi registrado neste Departamento, em 08 de maio de 2000, sob o n. 00000, fls.
000 do livro 00, Processo n. 23081.000000/0000-00, do Departamento de Arquivo
Geral/Divisdo de Protocolo da UFSM, em consonédncia com o Artigo n. 48, paragrafo
primeiro, da Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Informamos que as autoridades que
assinaram o diploma e o historico estavam no exercicio legal de suas fungdes. Nada mais
havendo a constar, lavrei a presente certiddo, que assino, juntamente com o Diretor do
Departamento de Registro e Controle Académico.

Santa Maria, 11 de julho de 2014.

Nome Sobrenome
Cargo

Visto,

Nome Sobrenome
Diretor do Departamento de Registro e Controle Académico

Universidade Federal de Santa Maria. Departamento de Registro e Controle Académico. Av. Roraima n. 1000, Prédio da Reitoria, Sala 345,
Bairro Camobi, Santa Maria/RS, CEP 97105-900. Fone: (55) 3220 8101. E-mail: derca@adm.ufsm.br.

Margem inferior de 2 cm

Margem direita
de3cm de2cm







Correspondéncia com finalidade publica ou particular, desti-

nada a solicitacdo de comparecimento em um ato.

Estrutura sugerida

Cabecalho: timbre da instituicdo.

Titulo: denominag¢do do ato, centralizado, em caixa alta e negrito
(CONVITE).

Texto: exposicdo do objeto do convite.

Data, horario e local: dispostos um a um, verticalmente, com alinha-
mento a esquerda. A data deve ser apresentada de forma completa,
contendo dia, més e ano, e o horario deve ser apresentado de forma
abreviada (ex.: 14h30min ou 14h).

Solicitacdo de confirmacao de presenca e informacao de canais
de contato do remetente.

Estrutura e vinculo institucional
A apresentacdo do convite pode variar em relagdo a estrutura
sugerida, mas a aplicacdo do brasdo da UFSM permanece obrigatéria,

para a garantia do vinculo institucional dos eventos.
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Margem superior de 3 cm
Margem esquerda
CONVITE
de3cm de 2

[E——

O Gabinete do Reitor e a Coord

ia de C a0 Social da UFSM convidam
Vossa Senhoria para o langamento da 4" edi¢do da Revista Arco, publicagdo de jornalismo
cientifico e cultural da Universidade.

Data: 14 de outubro de 2014
Horario: 15h30min

Local: Saldo Imembui - Prédio da Reitoria

Confirmar presenga até o dia 13/10/14.
E-mail: gabinetereitor@ufsm.br Telefone: (55) 3220-8101

Margem inferior de 2 cm

Margem direita

cm




Ato a partir do qual se requer o comparecimento de alguém
a uma reunido, sessdo ou assembleia. Documento também empre-

gado para o chamamento de alguém que esta sendo convocado a
integrar um grupo de trabalho.

Estrutura

Cabecalho: timbre da instituicao.

Titulo: denominacdo do ato, centralizado, em caixa alta e negrito
(CONVOCAGAO).

Texto: exposi¢cdo do motivo da convocagao.

Local e data e horério da reunido, sessdo ou assembleia: alinha-
mento a esquerda.

Ordem do dia: discriminar os assuntos em alineas, dispostas a
esquerda.

Local e data: alinhados a direita.

Assinatura: alinhamento centralizado.

Identificacao funcional do signatario/Cargo: alinhamento centra-
lizado.
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Margem superior de 3 cm

Margem esquerda -
de3cm CONVOCACAO
|E—

Convocamos os membros da Comissdo de Revisdo da Resolugdo n. 012/06 e de
Padronizagdo dos Dc Oficiais, dos pela Portaria n. 71.244, de 06/06/14, para
reunido de trabalho.

Local: Sala dos Conselhos, 9° andar
Data: 10 de junho de 2014
Horario: 15h30min

Ordem do dia:
Avaliagdo da pertinéncia e atualidade da Resolugao 012/06;

Definigao dos tipos documentais a serem abordados;
Delimitagdo do alcance dos trabalhos da comissdo.

Santa Maria, 02 de junho de 2014.

Nome Sobrenome
Presidente da Comissdo

Margem inferior de 2 cm

Margem direita
de2cm




Documento eletrénico popularmente conhecido por e-mail e

utilizado para a comunicacdo interna e externa de empresas, institui-
¢Bes e pessoas em geral.

Estrutura

Emissor (de).

Destinatario (para).

Assunto: teor da mensagem. Recomenda-se que o assunto seja
expresso de forma objetiva e sucinta, para facilitar a organizacao
documental tanto do remetente, quanto do destinatario.

Vocativo: tratamento e cargo ou funcdo do destinatario. Alinha-
mento a esquerda.

Texto: alinhamento justificado.

Expressao de despedida: alinhamento a esquerda.

Assinatura: nome completo do remetente. Alinhamento a esquerda.
Identificacdo funcional do signatario/Cargo: alinhamento a
esquerda.

Alguns cuidados a serem tomados quanto ao envio de e-mails
-Empregar a norma-padrao da lingua portuguesa no corpo da
mensagem.
-Evitar o envio de correntes para contatos profissionais.
-Evitar a redacdo de mensagens em letras maiusculas, pois a pra-
tica pode ser compreendida pelo destinatario como pouco cortés.
-Evitar a exposicao de contatos, quando a mensagem for circular
ou coletiva. Nesses casos, recomenda-se listar os enderecos dos des-
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tinatarios nos campos cc ou cco.
-Enviar apenas os anexos necessarios.
-Sempre que possivel, solicitar ao destinatario confirmacdo do

recebimento da correspondéncia, para a garantia da eficacia da
comunicagao.

De: <e-mail do remetente>
Para: <e-mail do destinatéario>
Assunto: Relatério de Viagem

Prezada Professora:

Solicitamos a apresenta¢do do relatério da viagem de estudo,
realizada a servico do Departamento Tal, desta instituicdo.

O relatério deve ser entregue na sala 03 do Centro XX, no peri-
odo entre 20 a 30 de novembro de 2014, das 14 as 17 horas.

Atenciosamente,
Nome Sobrenome
Secretaria do Setor Financeiro do Centro XX




Documento emitido por pessoa fisica ou colegiado, afir-
mando a existéncia ou inexisténcia de um direito ou fato. Pode ser
elaborado em causa prépria ou em favor de outrem.

Estrutura

Cabecalho: timbre da instituicdo.

Titulo: denominag¢do do ato, centralizado, em caixa alta e negrito
(DECLARAGAO).

Texto: exposicao do objeto da declaragao.

Local e data: alinhamento a direita.

Assinatura: alinhamento centralizado.

Identificacdo funcional do signatario/Cargo: alinhamento centra-

lizado.




Qedef al %

&
S s
2 E
5; g Ministério da Educagao
. Universidade Federal de Santa Maria
2 Gabinete do Reitor

Margem superior de 3 cm

DECLARACAO
Margem esquerda Margem direita
de2cm

de3cm
Declaramos que a Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), autarquia publica de
regime especial, vinculada ao Ministério da Educagdo, ndo emprega pessoa menor de dezoito
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre; menor de dezesseis anos em situa¢do
alguma, ressalvada na de aprendiz; e menor de quatorze anos, em conformidade com o
disposto no art. 7, XXXIII, da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988, e com
o disposto no inciso V, do Art. 27, da Lei n. 8.666, de 21/06/1993, acrescido pela Lei n.

9.854, de 27/10/1999.

Santa Maria, 23 de margo de 2015.

Nome Sobrenome
Reitor

Margem inferior de 2 cm




Decisdo ou encaminhamento feito por autoridade adminis-
trativa a respeito de documentos submetidos a sua apreciagdo. Por

ser elaborado em referéncia a documentos em tramite burocratico,
o despacho permite historiar o andamento desse tramite, podendo
também ser empregado como alternativa de resolucao de falhas
encontradas em um processo.

Despachos e documentos de referéncia

Quando o despacho é manuscrito, é geralmente exarado na
dobra da folha que contém o teor da matéria tratada e/ou em folha
de continuacdo, devidamente identificada. Quando o despacho é
redigido no computador, é elaborado em folha a parte da folha do
documento em tramite, o que implica maior detalhamento da sua
estrutura e do seu conteudo.

Férmulas textuais préprias

No caso de encaminhamento a outro setor, o despacho é
usualmente elaborado a partir de expressdes como “Para conheci-
mento”, “Para providéncias” ou “Para conhecimento e demais provi-
déncias”. No caso de decisdo ou de declaragao de ciéncia, que dao
fim ao trémite do documento, o despacho pode ser elaborado a par-
tir de expressdes como “Aprovo”, “Autorizo”, “Indefiro”, “Ciente”, etc.

Sempre que a decisdo ou o encaminhamento demandarem
destaque quanto a relevancia de sua motivacao, recomenda-se que
o proprio ato seja acompanhado de justificativa objetiva e concisa, o
que também contribui para a agilidade no tramite do documento.
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Estrutura do despacho manuscrito

Identificacdo do destinatario: seguida de dois-pontos.

Texto com o teor do despacho.

Local e data completa.

Assinatura e identificacao funcional do signatario/Cargo, ou assi-

natura e carimbo.

Estrutura do despacho redigido no computador
Cabecalho: timbre da instituicdo, na primeira pagina.

Titulo: denominag¢do do ato, centralizado, em caixa alta e negrito
(DESPACHO).

Documento de referéncia: descricdo do documento ao qual se
refere o despacho.

Identificacdo do destinatario: seguida de dois-pontos e com alinha-
mento a esquerda.

Texto com o teor do despacho.

Local e data completa: alinhamento a direita.

Assinatura e identificacdo funcional do signatario/Cargo, ou assi-
natura e carimbo: alinhamento centralizado.

Rodapé: apresentacdo de numeracdo sequencial de pagina. A nume-
racao deve ser apresentada desde a primeira pagina do documento,
com mesma fonte do timbre, tamanho dez (10) e alinhamento a
direita. Quando o expediente ndo ultrapassar o limite de uma pagina,

a numeracdo de pagina pode ser suprimida.




Margem esquerda

de3cm
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Margem superior de 3 cm

Margem direita
DESPACHO de 2 cm
—

Processo n. 23081.000000/2015-00

A Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo:

Considerando o Parecer n. 000/2015, da Procuradoria Geral Federal, junto a UFSM,
encaminhamos este processo para conhecimento da Comissao.

Santa Maria, 23 de margo de 2015.

Nome Sobrenome
Chefe de Gabinete

Margem inferior de 2 cm







Documento destinado a assuntos rotineiros, como forma de

comunicacdo entre as unidades administrativas de um mesmo 6rgao,
de niveis hierdrquicos iguais ou distintos.

Estrutura

Cabecalho: timbre da instituicao, na primeira pagina. Quando o texto
ultrapassar o limite de uma folha, a partir da segunda emprega-se, a
direita do cabecalho, com numeracdo sequencial de pagina e mesma
fonte do timbre, a indicacdo “Folha xx do Memorando n. xx/ano-XXX".
indice e nimero: nimero de ordem do memorando, seguido das
iniciais do setor que o expede (ex.: Memorando n. xx/ano-Iniciais do
Setor). Alinhamento a esquerda.

Local e data: local, dia, més e ano da expedicdo. Alinhamento a direita.
Identificacao do destinatario: seguida de dois-pontos e com alinha-
mento a esquerda.

Assunto: resumo do assunto, que pode ser omitido nos casos em que
a comunicacdo é breve. Alinhamento a esquerda.

Vocativo: tratamento e cargo ou fun¢do do destinatario, seguidos de
dois-pontos e com alinhamento a esquerda. Dispensavel nos casos
em que a comunicacgao é breve.

Texto: exposicdo do assunto. Alinhamento justificado.

Fecho: férmula de cortesia. Alinhamento justificado.

Assinatura: alinhamento centralizado.

Identificacdo funcional do signatario/Cargo: alinhamento centra-
lizado.
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Margem superior de 3 cm

Memorando n. 147/2015-GR

Margem esquerda
de3cm

Margem direita
de2cm
Santa Maria, 23 de fevereiro de 2015.
——

Ao: Diretor do Centro de Processamento de Dados
Assunto: Instalagdo de pontos de rede

Solicitamos a instalagdo de 03 (trés) pontos de rede no Gabinete do Reitor, para
atender o setor de Assessoria de Imprensa, recentemente ampliado.

Atenciosamente,

Nome Sobrenome
Secretario Geral

Margem inferior de 2 cm




Memorando destinado a comunicacdo coletiva de determina-
dos assuntos.

Estrutura

O documento apresenta a mesma estrutura do memorando, a exce-
¢do dos elementos a seguir.

Cabecalho: timbre da instituicdo, na primeira pagina. Quando o texto
ultrapassar o limite de uma folha, a partir da segunda emprega-se, a
direita do cabecalho, com numeragdo sequencial de pagina e mesma
fonte do timbre, a indicacdo “Folha xx do Memorando Circular n. xx/
ano-XX".

indice e nimero: nimero de ordem do memorando circular,
seguido das iniciais do setor que o expede (ex.: Memorando Circular
n. xx/ano-XXX). Alinhamento a esquerda.

Identificacdo do destinatario: apresentacdo dos destinatarios de
forma coletiva. Alinhamento a esquerda.

Vocativo: tratamento e cargo ou funcdo dos destinatarios, segui-
dos de dois-pontos e com alinhamento a esquerda. Dispensavel nos

Casos em que a comunicagdo é breve.




Ministério da Educagio
Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

aversig.
\)(\\ d%

Margem superior de 3 cm

Memorando Circular n. xx/2014 - PROGEP
Margem direita
de2cm
Santa Maria, 04 de fevereiro de 2014.
[ —

Margem esquerda
de3cm

Aos: Dirigentes da UFSM

Assunto: Lev de N idades de Capacitagdo (LNC)

Senhor(a) Dirigente:

A Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas (PROGEP) esta disponibilizando para a

> o L ) de Ni idades de C; i ) (LNC) de Docentes e Servidores

Técnico-Administrativos em Educag¢@o, um importante instrumento de gestdo que deverd

balizar o planejamento do Programa de Capacitagdo para os Servidores da UFSM. Por meio

do LNC, ¢ possivel diagnosticar as id. institucionais e/ou ! iais a

resolugdo de problemas, a integragdo e a motivagdo das pessoas, tanto no que concerne ao
trabalho individual, quanto no que concerne ao trabalho coletivo.

Para coletarmos informagdes que contribuam com o aperfeicoamento e a ampliagdo
das atividades ofertadas no referido programa, contamos com a colaboragdo de Vossa
Senhoria, por meio da indicagdao de cursos/eventos técnicos e/ou humanos considerados
importantes ao objetivo em voga. Sugerimos que os servidores de sua unidade ou subunidade
de lotagdo reiinam-se para discutir propostas, as quais devem ser submetidas ao formulario
online do LNC, que estara disponivel na pagina da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(www.ufsm.br/progep) a partir do dia 6 de maio de 2014.

A data final para o preenchimento do formulario ¢ 2 de junho de 2014. Apos a
tabulagdo e a analise dos dados pela Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e
Desenvolvimento (CIMDE/PROGEP), as solicitagdes serdo atendidas de acordo com critérios
de viabilidade, considerando-se as demandas e os recursos humanos, materiais e financeiros
envolvidos no processo. Também apés a analise dos dados, os servidores terdo a possibilidade
de preencher individualmente o formulédrio, desde que o 6rgdo ou unidade em que estdo
lotados ndo tenha participado da pesquisa.

Outros esclarecimentos sobre o Levantamento de Necessidades de Capacitagdo estdo
disponiveis na pagina da PROGEP, ou nos demais canais de contato da Coordenadoria de
Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento (Prédio da Administragdo Central, 4° andar, sala
436, ramal 8063, e-mail progep@ufsm.br).

Margem inferior de 2 cm




Folha 02 do Memorando Circular n. xx/2014 - PROGEP

Contamos com a colaboragdo de todos.

Atenciosamente,

Margem esquerda
de3cm

Margem inferior de 2 cm

Nome Sobrenome

Pro-Reitora de Gestao de Pessoas

Margem direita
de2cm







Documento oficial que s6 pode ser expedido por érgdo

publico em objeto de servico. Comunica¢do emitida entre autorida-
des e entre 6rgdos da administracao publica e particulares.

Estrutura

Cabecalho: timbre da institui¢do, na primeira pagina. Quando o texto
ultrapassar o limite de uma folha, a partir da segunda emprega-se, a
direita do cabecalho, com numeracdo sequencial de pagina e mesma
fonte do timbre, a indicagdo “Folha 02 do Oficio n. xx/ano-Iniciais do
setor”.

indice e nimero: nimero de ordem, seguido das iniciais do setor
que expede o documento (Ex.: Oficio n. xx/ano-CCNE). Alinhamento
a esquerda.

Local e data: local, dia, més e ano da expedicdo. Alinhamento a
direita.

Assunto: resumo do assunto, que pode ser omitido nos casos em
gue a comunicacdo é breve. Alinhamento a esquerda.

Vocativo: tratamento e cargo ou funcdo do destinatario, seguidos de
dois-pontos. Alinhamento a esquerda.

Texto: exposicdo do assunto.

Fecho: formula de cortesia.

Assinatura: alinhamento centralizado.

Identificacao funcional do signatario/Cargo: alinhamento centra-
lizado.

Enderecamento: tratamento e designativo do cargo do destinatario,
seguidos do nome e da localidade de destino. O endereco localiza-se
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no final da primeira pagina do oficio, junto @ margem esquerda da
folha. Recomenda-se que o CEP, a cidade e a unidade da Federacao
sejam dispostos na ultima linha, em letras maiusculas e em negrito.

Exemplo:

A Senhora

Miriam Belchior

Ministra do Planejamento, Orcamento e Gestdo
Esplanada dos Ministérios, Bloco K

70040-906 - BRASILIA - DF

Rodapé: endereco do remetente e dados de contato. Utilizar a
mesma fonte empregada no cabecalho.

Diferenca entre oficio e requerimento

O destinatario do requerimento é sempre autoridade publica.
Por essa razdo, nos casos em que a solicitacdo é destinada a auto-
ridades particulares, ou que o remetente provém de 6rgdo publico,

emprega-se o oficio.
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Margem superior de 3 cm

Oficio n. 135/2015-GR

Margem esquerda
de3cm o .
Assunto: Processo de redistribui¢do de servidora

Senhor Coordenador de Gestdo de Pessoas:

(Termo de Devolugdo de Documentagdo anexo).

Coordenador de Gestdo de Pessoas
Rua Anita Garibaldi, nimero 1000, 1° andar, sala 03
92010-100 - CANOAS - RS

Encaminhamos anexo o Processo n. 23261.000000.2015-00, de redistribui¢io da
servidora Nome Sobrenome, SIAPE 5555555, para que scjam carimbadas, numeradas e
rubricadas as folhas iniciais (01 a 14), conforme orientagdo da Coordenagdo de
Documentagdo e Gestdo de Processos, da Secretaria Executiva do Ministério da Educagao

Atenciosamente,
Nome Sobrenome
Chefe de Gabinete
Ao Senhor
Fulano de Tal

Santa Maria, 27 de fevereiro de 2015.
Margem direita

de2cm

—

Margem inferior de 2 cm

Universidade Federal de Santa Maria. Gabinete do Reitor. Av. Roraima n. 1000, Bairro Camobi, Prédio da Administragio Central, 5 andar,
CEP 97105-900, SANTA MARIA, RS. Fone (55) 3220 8101. gabinetereitor@ufsm.br.







Oficio destinado a comunicac¢do coletiva de determinados

assuntos.

Estrutura

O documento estrutura-se no mesmo formato do oficio, a excecao
dos elementos a seguir.

Cabecalho: timbre da institui¢do, na primeira pagina. Quando o texto
ultrapassar o limite de uma folha, a partir da segunda emprega-se, a
direita do cabecalho, com numeragao sequencial de pagina e mesma
fonte do timbre, a indicagdo “Folha xx do Oficio Circular n. xx/ano-ini-
ciais do setor”.

indice e nimero: numero de ordem, seguido das iniciais do setor
que expede o documento (Ex.: Oficio Circular n. xx/ano-CCNE). Ali-
nhamento a esquerda.

Vocativo: tratamento do destinatario, apresentado de forma gené-
rica. Alinhamento a esquerda.

Endere¢amento: tratamento e designativo do cargo do destinata-
rio, seguidos do nome e da localidade de destino. Por se tratar de
uma comunicagao coletiva, o enderecamento pode ser feito no enve-
lope ou no final da primeira pagina do documento, junto a margem
esquerda da folha. Neste caso, recomenda-se que o CEP, a cidade e
o Estado do destinatario sejam dispostos na ultima linha, em letras

maiulsculas e em negrito.
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Oficio Circular n. 01/2014-GR

Margem esquerda
de3cm

|E—— . ix
Assunto: Convite para Reunido

Prezado(a) Senhor(a):

Imembui, da Reitoria.

Atenciosamente,

Reitor

Ao Senhor

Nome Sobrenome

Presidente da Associagdo X

Avenida Roraima, niimero 00, 1° andar, sala 04
97105-900 - SANTA MARIA - RS

Convidamos Vossa Senhoria para uma reunido sobre a Estatuinte Universitéria, a ser
realizada no dia 13 de outubro de 2014, segunda-feira, as 14 horas, na sala anexa ao Salao

Mais informagdes pelos telefones: (55) 3220 8200 ou (55) 3220 8326.

Nome Sobrenome

Santa Maria, 09 de abril de 2014.

Margem direita
de2cm

Margem inferior de 2 cm

Universidade Federal de Santa Maria. Gabinete do Reitor. Av. Roraima n. 1000, Bairro Camobi, Prédio da Administragdo Central. 5° andar,
CEP 97105-900, SANTA MARIA, RS. Fone (55) 3220 8101. gabinetereitor@ufsm.br.




Documento pelo qual se transfere a alguém (outorgado e

procurador) poderes para praticar determinados atos em nome de
outra pessoa (outorgante - aquele que delega). A procuragao pode
ser publica, quando lavrada em tabelionato, ou particular, quando
redigida pelo proprio outorgante e reconhecida em cartoério.

Em geral, os 6rgdos publicos ofertam disposicdo normativa
que regulamenta a procura¢do de determinadas matérias. Por essa
razao, sugere-se apenas a estrutura da procuragdo simples.

Estrutura
Titulo: denominagdo do ato, centralizado, em caixa alta e negrito
(PROCURACGAO).
Texto: contendo, no minimo, as informacdes a seguir.

-Nome completo, endereco, estado civil, RG (com informacdo de
orgdo expedidor) e CPF do outorgante.

-Nome completo (em caixa alta), endereco, estado civil, RG (com
informacdo de 6rgdo expedidor) e CPF do outorgado.

-Discriminagdo dos poderes que o outorgante transfere ao outor-
gado, os quais podem ser com ou sem reserva (gerais ou limitados).

-Data de validade da procuracgao (quando essa informagdo nao
é indicada no texto, o documento tem prazo de validade indetermi-

nado).
Local e data completa: alinhamento a direita.
Assinatura do outorgante: alinhamento centralizado.




Margem superior de 3 cm

PROCURACAO
Margem esquerda ¢ Margem direita
de3cm de2cm
[— Eu, Nome Sobrenome, RG n. 0000000000 — SSP/RS, CPF n. [1111111111, servidor™ ===

publico, solteiro, residente e domiciliado na Avenida Azul, n. 1000, Santa Maria, RS,
constituo NOME SOBRENOME, RG n. 999999999 - SSP/RS, CPF n. 00000000000,
residente na Rua Lilas, n. 888, Santa Maria, RS, como meu PROCURADOR, com o propdsito
especifico de realizar minha matricula semestral no Programa de Pés-Graduagdo em Ciéncias
Biologicas, da Universidade Federal de Santa Maria, no periodo de 26 a 28 de julho de 2015.

Santa Maria, 25 de julho de 2014.

Nome Sobrenome

Margem inferior de 2 cm




Documento em que sdo descritas as atividades realizadas em

uma viagem ou afastamento, como forma de justificar o subsidio de
recursos realizado pela institui¢do.

Estrutura sugerida

Cabecalho: timbre da instituicdo.

Titulo: denominag¢do do ato, centralizado, em caixa alta e negrito
(RELATORIO DE VIAGEM).

Dados do servidor: apresentar, discriminadamente, nome completo,
SIAPE, cargo funcional e setor de lotagao.

Dados do afastamento: apresentar, discriminadamente, roteiro de
ida e volta, data de saida e data de retorno, local do evento.
Objetivo da viagem.

Descri¢do das atividades realizadas.

Anexos: listagem de documentos comprobatérios, como passagens,
certificados, notas fiscais, etc.

Local e data completa: alinhamento a direita.

Assinatura: alinhamento centralizado.

Identificacao funcional do signatario/Cargo: alinhamento centra-
lizado.

Rodapé: apresentacdo de numeracgdo sequencial de pagina. A nume-
racdo deve ser apresentada desde a primeira pagina do documento,
com mesma fonte do timbre, tamanho dez (10) e alinhamento a

direita.
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RELATORIO DE VIAGEM o
Margem esquerda Margem direita
de3cm de2cm
—— Dados do Servidor —

Nome: Nome Sobrenome
SIAPE: 3333333

Cargo: Professor Adjunto

Setor: Departamento de Quimica

Periodo de afastamento

Roteiro de viagem: Santa Maria - Paris — Santa Maria

Data de saida: 14/03/2014

Data de retorno: 19/03/2014

Local do evento: Empresa fabricante de equipamentos industriais X

Objetivo da viagem
Visita de cooperagdo técnica a empresa francesa X, fabricante de equipamentos
industriais.

Atividades realizadas

A visita de cooperagdo técnica a empresa fabricante de equipamentos industriais X
ocorreu em Paris, Franga, no periodo de 16 a 18 de margo de 2014. Na oportunidade, foi
efetuada visita as instalagdes em que sdo elaborados os equipamentos. Foi possivel observar
as caracteristicas que diferem esses daqueles empregados em escala laboratorial. Alguns
experimentos foram realizados para verificar o desempenho das pecas. Os resultados
mostraram que os equipamentos produzidos pela empresa possuem potencial para uso em
escala maior que a laboratorial, a qual ja foi exaustivamente avaliada pela equipe da UFSM
através de projetos de pesquisa anteriormente desenvolvidos.

Anexos
Convite de participagdo, bilhetes aéreos, recibos, notas.

Santa Maria, 23 de margo de 2014.

Nome Sobrenome
Cargo

Margem inferior de 2 cm




Documento por meio do qual o signatario solicita a uma auto-

ridade publica o reconhecimento de um direito ou a concessao de
um beneficio, sob o amparo da lei. O requerimento pode ser emitido
por qualquer pessoa, seja ela servidor publico ou ndo. Quando cole-
tivo, pode ser assinado por um grupo de pessoas interessadas ou por
seu representante.

Estrutura

Cabecalho: timbre da instituicdo. Quando o documento ndo for
expedido por servidor publico, unidade e subunidades de lota¢do
podem ser suprimidas da hierarquia institucional.

Titulo: denominag¢do do ato, centralizado, em caixa alta e negrito
(REQUERIMENTO).

Vocativo: tratamento e cargo ou funcdo do destinatario, seguidos de
dois-pontos. Alinhamento a esquerda.

Texto: nome do requerente (em caixa alta) e dados de identificagdo
(nacionalidade, estado civil, idade, residéncia, profissao, etc.), segui-
dos de exposicdo do teor do requerimento e, sempre que convier, da
indicacao de fundamentos legais.

Fecho: formula de fechamento, em geral constituida da expressao
“Nestes termos, pede deferimento”, ou de suas varia¢des. Alinha-
mento a esquerda.

Local e data: local, dia, més e ano. Alinhamento a direita.

Assinatura: alinhamento centralizado.
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REQUERIMENTO
Margem esquerda Margem direita
de3cm de2cm
—— Ao Magnifico Reitor da UFSM, Professor Nome Sobrenome: —

NOME SOBRENOME, brasileira, solteira, professora, RG n. 1111111111, CPF n.
999999999-99, domiciliada e residente a Rua das Flores, n. 333, Bairro Verde, Santa Maria,
RS, requer a emissdo da segunda via de diploma do curso de Graduagdo em Historia,
concluido no ano de 2013, na Universidade Federal de Santa Maria.

Nestes termos,
pede deferimento.

Santa Maria, 12 de abril de 2015.

Nome Sobrenome

Margem inferior de 2 cm
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