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1. APRESENTAGAO

O Manual de Atos e Comunicagdes Oficiais tem por objetivo orientar e
padronizar a redagao oficial dos atos administrativos, bem como a forma e o conteudo
dos documentos produzidos no admbito da Universidade Federal de Alagoas (Ufal),
com vista a dar suporte aos servidores no desenvolvimento de suas tarefas,
propiciando-lhes a melhoria das rotinas de trabalho, de forma a contribuir para o
aprimoramento das atividades administrativas e possibilitar maior eficiéncia no fluxo
de informagao.

Nesse sentido, apresentamos os mais diversos documentos, incluindo
conceitos, tipos, exemplos, modelos e formalidades, aspectos gerais indispensaveis
para a redagdo de atos oficiais de maneira clara e objetiva, com base na legislagao
federal vigente.

Este Manual é um instrumento de comunicagdo para padronizagdao dos
documentos emitidos pela Institui¢do, motivada pelas normas e diretrizes para
elaboracdo, redagdo e encaminhamento de propostas de atos normativos,
estabelecidas pelo Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017, e,
consequentemente, pela 3* edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica (2018) e o decreto n°® 9.758, de 11 de abril de 2019, o qual dispde sobre a
forma de tratamento e de enderegamento nas comunicagdes com agentes publicos da
administracdo publica federal.




2. ADMINISTRAGAO PUBLICA: CONCEITO, CLASSIFICACAO E
ESPECIES DE ATOS ADMINISTRATIVOS

A Administragdo Publica, direta ou indireta, € formada pelos 6rgaos e pessoas
juridicas que prestam os servigos publicos, visando ao bem da coletividade e a
garantia do interesse publico sobre o particular.

Segundo Di Pietro (2012, p. 50), a Administragao Publica pode ser classificada
em sentido subjetivo (quanto aos entes que a compdem) e objetivo (quanto a fungado
por eles exercida), conforme segue:

a) em sentido subjetivo, formal ou organico, ela designa os entes que
exercem a atividade administrativa; compreende pessoas juridicas, 6rgaos e agentes
publicos incumbidos de exercer uma das fungdes em que se triparte a atividade
estatal: a funcdo administrativa;

b) em sentido objetivo, material ou funcional, ela designa a natureza da
atividade exercida pelos referidos entes; nesse sentido, a Administracao Publica é a
propria funcdo administrativa que incumbe, predominantemente, ao Poder Executivo.

A Administra¢do Publica € regida pela Constitui¢do Federal que, em seu artigo
37, caput, define os principios constitucionais a serem obedecidos e aplicados na
redagao dos atos e comunicagdes oficiais. Sdo eles:

a) principio da legalidade: a Administragdo Publica somente podera fazer o
que estiver expressamente autorizado em lei e nas demais espécies normativas;

b) principio da impessoalidade: as realizagdes da Administragdo ndo sdo do
agente politico, mas, sim, da entidade publica;

c) principio da moralidade: a Administragdo tem que ser norteada por
principios éticos de razoabilidade e justi¢a que € o pressuposto de validade de todo
ato na administragao publica;

d) principio da publicidade: divulgac¢do oficial dos atos administrativos por
meio da publicacdo em Diario Oficial, na imprensa, ou por edital, para conhecimento
do publico em geral, ressalvadas as hipé6teses de sigilo previstas na Constituicdo
Federal,

e) principio da eficiéncia: tem por objetivo garantir maior qualidade na
atividade publica e na prestacdo de servigos, com a aplicacdo eficiente dos recursos
publicos e diminui¢cdo dos custos operacionais.

Na administragdo Publica, faz-se importante registrar o entendimento de ato
administrativo como segue: “é toda manifestacdo wunilateral da vontade da
administragdo publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigagdes aos
administrados ou a si prépria” (MEIRELLES, 2011).

Assim, o exame do ato administrativo revela nitidamente a existéncia de cinco
elementos na sua formacao, a saber: competéncia, finalidade, forma, motivo e objeto.




1. Competéncia: € a condi¢do primeira para a validade do ato administrativo.
Poder atribuido ao agente da Administragdo Publica para o desempenho de suas
funcdes. Nenhum ato administrativo € valido, se o agente que o realiza ndo esta
investido de poder legal para pratica-lo. A competéncia pode ser delegada, desde
que ndo seja exclusiva, trate da edi¢do de atos de carater normativo ou de decisao de
recurso administrativo. Delegar competéncia é um ato discricionario no qual se
estende temporariamente a outro agente publico subordinado ou de mesma

hierarquia a competéncia.

2. Finalidade: é o objetivo de interesse publico a atingir. Nao se compreende
ato administrativo sem fim publico. A finalidade do ato administrativo € aquela que a
lei indica, implicita ou explicitamente. Ha desvio de finalidade, ou desvio de poder,
quando o agente substitui a finalidade especifica do ato por outro fim, ainda que
publico também.

3. Forma: a forma em que se deve exteriorizar o ato administrativo constitui
elemento vinculado e indispensavel a sua perfeicdo. A inexisténcia da forma induz a
inexisténcia do ato administrativo. A forma normal do ato administrativo € a escrita,
embora atos existam consubstanciados em ordens verbais, e até mesmo em sinais
convencionais.

4. Motivo: é a situagdo de direito ou de fato que determina ou autoriza a
realizagdo do ato administrativo. O motivo, como elemento integrante da perfeicdo do
ato, pode vir expresso em lei ou ndo. Em se tratando de motivo vinculado pela lei, o
agente da administragdo, ao praticar o ato, fica na obrigagdo de justificar a existéncia
do motivo, sem o qual o ato sera invalido ou pelo menos invalidavel por auséncia da
motivagao.

5. Objeto: é a criagdo, a modificacdo ou a comprovacdo de situagdes juridicas
concernentes a pessoas, coisas ou atividades sujeitas a atuagdo do Poder Publico.
Nesse sentido, o objeto identifica-se com o conteido do ato, e, por meio dele, a
administracdo manifesta o seu poder e a sua vontade ou atesta simplesmente
situagcdes preexistentes. Deve ser licito, moral, possivel e certo.

Os atos administrativos sdo classificados quanto aos seus destinatarios, em atos
gerais e individuais; quanto ao seu alcance, em atos internos e externos; quanto ao seu
objeto, em atos de império, de gestdo e de expediente; e quanto ao seu regramento,
em atos vinculados e discricionarios.

Quanto aos seus destinatarios:

a) atos gerais: sdo aqueles expedidos sem destinatarios determinados, com
finalidades normativas, que alcangam todos os sujeitos que se encontram na mesma
situacdo de fato abrangida por seus preceitos. Sdo atos de comando abstratos e
impessoais, semelhantes aos da lei, revogaveis a qualquer tempo, prevalecendo sobre
os atos individuais;

b) atos individuais: sdo todos aqueles que se dirigem a destinatarios certos,
criando-lhes situagao juridico particular. O mesmo ato pode abranger um ou varios
sujeitos, desde que sejam individualizados. Exemplo: a nomeagado de 100 candidatos

aprovados em um determinado concurso € ato individual, pois cada candidato é
nomeado pessoalmente. E feita a individualizagdo de quem ¢ atingido.




Quanto ao seu alcance:

a) atos internos: sdo aqueles de eficidcia dentro da prépria organizacao
administrativa, dirigindo-se diretamente aos 6rgdos e agentes da Administragao.
Podem ser revogados e modificados a qualquer tempo;

b) atos externos:sdo aqueles que transpdem os limites da Administracao e se
dirigem aos cidadaos em geral, e, em certos casos, aos proprios servidores, provendo
sobre seus direitos, obrigagdes, negdécios ou sua conduta perante a Administragcao. S6
entram em vigor ou em execu¢ao apos divulgacao pelo 6rgdo oficial, dado o interesse
do publico no seu conhecimento.

Quanto ao seu objeto:

a) atos de império ou de autoridade: sdo os atos que a Administracdo pratica
usando sua supremacia sobre o administrado ou servidor, impondo-lhe obrigatério
atendimento. Exemplos: desapropriacdo de um bem privado, interdicdo de atividade,
apreensao de mercadorias etc.;

b) atos de gestdo: sdo todos aqueles que a Administracdo pratica sem usar de
sua supremacia sobre os destinatarios. Ocorre em atos de administragcdo dos bens e
servigcos publicos e nos atos negociais com os particulares que ndo exigem coergcao
sobre os interessados;

c) atos de expediente: sdao aqueles atos da Administracdo Publica,
relacionados as rotinas de andamento dos processos € papéis que tramitam nas
reparticoes publicas, preparando-os para a decisdo de mérito a ser proferido pela
autoridade. Sdao atos de rotina interna, normalmente praticados por servidores, sem
competéncia deciséria.

Quanto ao seu regramento:

a) atos vinculados: sdo aqueles para os quais a lei estabelece os requisitos e
condi¢des de sua realizagdo, limitando a liberdade dos administrados, que fica restrita
a pressupostos da norma legal para a validade da atividade administrativa. Nao ha
qualquer margem de escolha para o agente publico. Exemplo: pedido de
aposentadoria por tempo de servigo;

b) atos discricionarios: sdo os atos que a Administracdo pode praticar com
liberdade de escolha de seu conteudo, destinatario, conveniéncia, oportunidade e
meétodo de sua realizagdo. Ato discricionario também é previsto em lei, mas se confere
ao agente publico uma margem de escolha. Em regra, apenas os requisitos do motivo
e o objeto sdo discricionarios. Os requisitos de competéncia, finalidade e forma
continuam vinculados. Exemplo: permissdo de uso de bem publico.

Os atos oficiais ou administrativos sdo originarios dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario. Os atos administrativos, utilizados no servigo publico, estdo
divididos em seis categorias:

I. atos deliberativo-normativos: delibera¢gées de um determinado colegiado;
regras, resolugdes e normas promulgadas por autoridade administrativa. Sdo eles: ato
declaratdrio, carta de ratificacdo, decisdo, decreto, estatuto, instru¢ao normativa, lei,
medida proviséria, norma de execu¢do, ordem de servigo, portaria, regulamento,
regimento, entre outros;




II. atos de correspondéncia: podem ser atos de correspondéncia individual
ou publica e apresentam-se por um destinatario declarado. Sdo eles: alvara, aviso,
carta, circular, correio eletrénico, edital, exposi¢cdo de motivos, formulario, intimacao,
manifesto, notificagao, oficio, relatério, requerimento, telegrama, entre outros;

III. atos enunciativo-esclarecedores: esclarecem ou opinam sobre assuntos de
processo com a finalidade de instruir para solugdo de seu objeto. Sdo eles: despacho,
informacdo, parecer e voto;

IV. atos de assentamento: aqueles destinados a registro. Sdo apontamentos
sobre fatos ou ocorréncias. Sdo eles: apostila, ata, boletim, cerimonial, manual,
processo e termo;

V. atos comprovativo-declaratérios: sio aqueles declarados, para fins de
comprovacdo, € que estdo contidos em um processo ou assentamento, com
conhecimento apenas de quem assina. Sdao eles: atestado, declaragdo, certidao,
certificado, copia autenticada, cépia idéntica e traslado oficial;

VI. atos de pacto ou ajuste (bilaterais): sdo aqueles que se resumem em um
acordo mutuo de vontades. Sdo eles: acordo, contrato, convénio e tratado.




3. REDAGAO OFICIAL

Na administragdo publica, a comunicagdo deve seguir os fundamentos da
Redacgdo Oficial normatizada pelo Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica
(MRPR).

A redagao oficial é todo ato normativo e comunicagdo do Poder Publico. Essa
comunicagao se efetiva por meio dos atos administrativos que sdo praticados pelos
agentes da administragdo publica investidos de poderes.

No ambito da Universidade, o amplo dominio da norma culta da lingua é uma
exigéncia cada vez maior, especialmente para os profissionais que se deparam
diariamente com a emissao e recebimento de correspondéncia oficial.

Com relagdo ao uso da correspondéncia oficial, destacam-se a elaboragdo e a
construgdo escrita dos textos que emanam do servigo publico, pois exigem constante
atualizacdo dos profissionais que nele trabalham, tanto da norma culta quanto da
padronizagao dos textos.

No caso da redagao oficial, quem comunica € sempre o servi¢o publico; o que
se comunica € sempre algum assunto relativo as atribui¢gdes do 6rgdo que comunica;
e o destinatario dessa comunicagdo € o publico, uma institui¢do privada ou outro
6rgao ou entidade publica. Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor € a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e nos
expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio carater publico desses atos e
comunicagodes; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos
de carater normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, ou regulam
o funcionamento dos 6rgaos e entidades publicas, o que sé é alcancado se, em sua
elaboracdo, for empregada a linguagem adequada. Tais atos se ddo com os
expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e
objetividade.

A redacio oficial caracteriza-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto de
linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade. Outros procedimentos
rotineiros também fazem parte da redagdo de comunicag¢des oficiais, como as formas
de tratamento e de cortesia, certos clichés de redagdo, a estrutura dos expedientes
etc.

3.1. Caracteristicas fundamentais da redagao oficial

a) Impessoalidade: uso de termos e expressdes impessoais. O que se
comunica é sempre algum assunto relativo as competéncias de um érgao publico e o
destinatario dessa comunicagao ou € o publico ou outro 6rgdo publico. O tratamento
impessoal refere-se a/ao: a) auséncia de impressdes individuais de quem comunica;
b) impessoalidade de quem recebe a comunicagao; c) carater impessoal do préprio
assunto tratado.

b) Formalidade: uso adequado de certas regras formais. A formalidade




consiste na observancia das normas de tratamento usuais na correspondéncia oficial
e no préprio enfoque dado ao assunto da comunicacao.

c) Concisdo: uso de termos estritamente necessarios. Texto conciso é aquele
que transmite o maximo de informag¢des com o minimo de palavras. Para que se redija
com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além de conhecimento do assunto
sobre o qual se escreve, o necessario tempo para revisar o texto depois de pronto. E
nessa leitura que muitas vezes se percebem eventuais redundancias ou repeti¢cdes
desnecessarias de ideias.

d) Clareza: uso de expressdes simples e objetivas, de facil entendimento, e
utilizacdo de frases bem construidas que evitem interpretagao dubia.

Como escrever um texto claro:

e dirija-se diretamente ao receptor;

e escreva, sempre que possivel, na voz ativa;
e prefira ora¢gdes verbais as nominais;

e escolha cuidadosamente o vocabulario, evitando o jargdao, e seja
consistente;

e evite sindnimos pelo simples prazer de variar; repita palavras, se for
preciso;

e use somente as palavras necessarias;

e ponha os componentes do periodo em ordem légica (sujeito, verbo,
complementos);

e evite construgdes complexas;
e destaque os varios itens, se houver;

e evite periodos com negativas multiplas; transforme as ora¢gdes negativas
em positivas, sempre que puder;

e prefira os periodos curtos aos longos;

e evite expressdes de afetividade ou mesmo populares.

e) Objetividade: ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se deseja
abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, € fundamental que o
redator saiba de antemdo qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. A
objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as
informagédes, sem subterfigios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor
que a objetividade suprime a delicadeza de expressdao ou torna o texto rude e
grosseiro.




f) Coesdo e coeréncia: é indispensavel que o texto tenha coesao e coeréncia.
Tais atributos favorecem a conexao, a ligagcdo, a harmonia entre os elementos de um
texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se 1é um texto e se
verifica que as palavras, as frases e os paragrafos estdo entrelagados, dando
continuidade uns aos outros.

g) Precisdo: emprego de termos préprios e adequados a integral expressao
de uma ideia.

h) Padronizagdo: a clareza de digitagdo, o uso de papéis uniformes e a correta
diagramacao do texto sdo indispensaveis a padronizagao.

i) Corregdo: emprego de termos de acordo com as normas gramaticais. A
utilizacdo dos elementos citados resultarda na objetividade, caracteristica basica de
uma comunicagao oficial.

3.2. Elementos da redagao oficial
Texto do documento
O texto do documento oficial deve seguir a seguinte padronizagao de estrutura:

1 - Nos casos em que ndo seja usado para encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunicagao. Evite o uso
das formas: tenho a honra de, tenho o prazer de, cumpre-me informar que. Prefira
empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto € detalhado; se o texto contiver mais
de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que
confere maior clareza a exposicao; e

c) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

2 - Quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura &
modificada:

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar
com a informagdo do motivo da comunicac¢do, que € encaminhar, indicando a seguir
os dados completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e
assunto de que se trata) e a razdo pela qual esta sendo encaminhado; e

b) desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer algum
comentario a respeito do documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso contrario, ndo hd paragrafos de desenvolvimento em
expediente usado para encaminhamento de documentos.

3 - O texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:




a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos:

e espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apés cada paragrafo;
e recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

e numerac¢ao dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais
paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se numeram o vocativo e o fecho.

d) fonte: Calibri ou Carlito;

e corpo do texto: tamanho 12 pontos;

e citagdes recuadas: tamanho 11 pontos; e
e notas de rodapé: tamanho 10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se
utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

Cabecalho

O cabecalho ¢ utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado
na area determinada pela formatacgao.

No cabecalho deverdo constar os seguintes elementos:

e Brasdo de Armas da Republica: no topo da pagina, centralizado. Nao ha
necessidade de ser aplicado em cores. O uso de marca da instituicdo deve ser evitado
na correspondéncia oficial para ndo se sobrepor ao Brasdo de Armas da Republica;

e Nome do 6rgao, abaixo do Brasao e centralizado;
e Nome da Unidade (Académica ou Administrativa);
e Nome do setor vinculado a Unidade;

e Espacamento: simples (1,0).

Exemplo

SRL T

[Nome do 6rgao]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]




Fechos para Comunicagodes

O fecho das comunicagdes oficiais possui, além da finalidade o6bvia de
arrematar o texto, a de saudar o destinatario. O Manual de Redagdo da Presidéncia
estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades
de comunicagao oficial:

1. para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o
Presidente da Republica:

Respeitosamente.

2. para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais
casos:

Atenciosamente.
Identificacao do Signatario (Assinatura)

Excluidas as comunicac¢des assinadas pelo Presidente da Republica, todas as
demais comunicagdes oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as
expede, abaixo do local de sua assinatura. A forma da identificacdo deve ser a
seguinte:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas,
sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do signatario;

b) cargo:cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com
as iniciais maidsculas. As preposi¢ées que liguem as palavras do cargo devem ser
grafadas em minusculas; e

c) alinhamento:a identificagdo do signatario deve ser centralizada na pagina.

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pdgina isolada
do expediente. Transfira para essa pdgina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

Exemplo:

(Espago para assinatura)

NOME

Universidade Federal de Alagoas
Numeracao das paginas

A numeracao das paginas € obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da
comunicagao. Ela deve ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagao:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem
inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.




Destaques de palavras

As palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira devem ser
grafadas em negrito, conforme estabelecido no inciso XXV do Decreto n° 9.191, de
2017.

Exemplos:

Art. 1° - Aprovar o regulamento geral dos Programas de Pés-graduacao stricto
sensu da Universidade Federal de Alagoas, conforme documento anexo a esta
Resolucgao.

VII - deliberar, ad referendum de seu Colegiado, sobre assuntos de sua
competéncia, sempre que a urgéncia o exigir.

Grafia de numerais, datas, horarios e valores monetarios
Numerais:

e 0s numerais devem ser escritos por extenso, quando constituirem uma
unica palavra. Exemplo: quinze, oitenta, cinquenta. Quando constituirem mais de uma
palavra, deverdo ser grafados em algarismos. Exemplo: 35, 144, 225;

e ndo se utiliza indicagdo em algarismos, acompanhada de sua grafia por
extenso: 35 (trinta e cinco);

e nunca se deve escrever um numero em inicio de frase:
Errado: 2020 é o ano da pandemia...
Certo: O ano de 2020 é ...

e usar sempre por extenso as medidas de distancia ou comprimento quando
os numeros forem redondos. Exemplos: 50 metros, 18 quilémetros. Nos titulos e
tabelas, pode-se usar a abreviatura, que nao deve ter ponto nem plural e deve manter
O seu espac¢o em relagdo ao numero. Exemplos: 50 m, 18 km.

Datas:

e indicar os dias na forma numérica, sem o numeral zero a esquerda. O
primeiro dia do més escreve em numero ordinal. Exemplos: “8 de julho de 2020’;“1°
de agosto de 2020”. O nome do més é sempre iniciado com letra mindscula: janeiro,
fevereiro, marco etc.;

e ndo indicar o ano com ponto entre as casas de milhar e centena, ao
contrario do numero de leis, portarias e outros. Exemplo: 2020 e ndo 2.020; Lei n°
8.112;

e ao datar o documento, comecar com a cidade de origem em letra
maiuscula, seguida de virgula e terminar com ponto. Sem citar a cidade, usa-se “Em”,
ndo seguido de virgula. Exemplos: “Rio de Janeiro, 28 de julho de 2020.” e “Em 28 de
julho de 2020.”;




® NOs casos em que se necessite constar as datas abreviadas, para separar os
elementos de uma data (dia, més e ano) & preferivel usar o hifen, que proporcionara
maior clareza grafica: 08-09-2020. Mas também podemos utilizar para a separagao das
datas o ponto (.) ou a barra diagonal (/);

e quando a data for abreviada, é permitido antepor o zero para evitar a
possibilidade de fraude: 15-03-2020, 09-08-2020.

Horarios:

e sdo indicados por algarismos: 8 h, 11h30min. Quando a indicagao for
aproximada, grafar por extenso: antes das sete horas; depois das dez.

Valores monetarios:

e os valores monetarios devem ser expressos em algarismos, seguidos da
indicagdo, por extenso, entre parénteses: R$ 358,50 (trezentos e cinquenta e oito reais
e cinquenta centavos).

Pronomes de Tratamento

Os Pronomes de tratamento, ou formas de tratamento, sdo palavras utilizadas
pelo falante de uma lingua com o objetivo de dirigir-se ou referir-se a outra pessoa
estando em uma relagado de interagdo comunicativa.

De acordo com o disposto no Art. 2° do Decreto n®9.758,de 11 de abril de 2019,
que dispde sobre a forma de tratamento empregada na comunicacdao, oral ou escrita,
com agentes publicos da administracdo publica federal direta ou indireta, e sobre a
forma de enderegamento de comunicagdes escritas a eles dirigidas, “O unico
pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais &
‘senhor’, independentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fung¢ao
ou da ocasido”.

O pronome de tratamento deve ser flexionado para o feminino e para o plural.
Ainda segundo o decreto, fica vedado na comunicagdo com agentes publicos o uso
das seguintes formas de tratamento, mesmo que abreviadas:

e Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
e Vossa Senhoria;

e Vossa Magnificéncia;

e Doutor;

o T[lustre ou ilustrissimo;

e Digno ou dignissimo; e

e Respeitavel.




O agente publico que exigir o uso dos pronomes de tratamento “proibidos pelo
decreto”, mediante invocagdao de normas especiais referentes ao cargo ou carreira,
devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Exemplo: a autoridade que exigir ser
chamada de Vossa Exceléncia deve tratar o interlocutor também de Vossa Exceléncia.

A mudanca também se estende a ocupantes de cargos em empresas publicas e
sociedades de economia mista, a entes da administragdo publica federal, a ocupantes
de cargos em comissdao e de fung¢des de confiancga, autoridades como Ministros de
Estado, e ao Vice-Presidente e ao Presidente da Republica, dentre outros.

Este Decreto ndo se aplica as:

e comunicag¢des entre agentes publicos federais e autoridades estrangeiras
ou de organismos internacionais; e

e comunicag¢des entre agentes publicos da administragdo publica federal e
agentes publicos do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do Tribunal de Contas, da
Defensoria Publica, do Ministério Publico ou de outros entes federativos, na hipotese
de exigéncia de tratamento especial pela outra parte, com base em norma aplicavel
ao 6rgao, a entidade ou aos ocupantes dos cargos.

4. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
4.1. APOSTILA
Definicao e finalidade

E a anotagdo ou registro administrativo feito normalmente no verso da tltima
pagina do documento expedido. E uma nota breve que se acrescenta, geralmente a
margem de uma obra, para esclarecer ou complementar. E o aditamento a ato
enunciativo ou declaratério de uma situagao anterior criada por lei. Ao apostilar titulo,
a Administragdo nao cria direito, pois apenas reconhece a existéncia de um direito
criado por norma legal. Em muitos manuais, é tratado como ato de assentamento.

Utilizagao na Ufal

Acréscimo ou adendo colocado num titulo oficial ou num diploma para
comprovagdo legal. No diploma, da a possibilidade de o estudante ter a insercao de
dados por ter concluido curso/estudos adicionais. E um certificado emitido nos
termos da Convencdo da Apostila que autentica a origem de um Documento Publico.
E o registro que d4 veracidade e que autentica seus documentos como validos
também no Exterior.

Outra utilizagdo € nos casos de retificagdo e atualizagdo de dados funcionais,
averbando a informacdo abaixo dos textos ou no verso de decretos e portarias
pessoais (nomeag¢do, promogdo, ascensdo, recondugdo, remog¢do, reintegracao,
dispensa, disponibilidade, demissado, aposentadoria, readaptacdo e aproveitamento).
O setor de Contratos também utiliza o apostilamento para registrar os resultados da
aplicacdo das clausulas e condi¢des inicialmente ajustadas (ja previstas no contrato),
exclusivamente nas hipoéteses previstas no § 8° do art. 65 da Lei n° 8.666/93.




O § 8° do art. 65 da Lei n° 8.666/93 prevé os casos que nao caracterizam
alteracdo do contrato e que, por isso mesmo, dispensam a celebracdao de
ADITAMENTO e podem ser formalizados por APOSTILA.

Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatagdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacgao Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Titulo: a palavra “APOSTILA” escrita em letras maiusculas, sem negrito,
com alinhamento centralizado.

c) Texto: o conteudo do texto deve apresentar a correcdo do erro material
constante do ato original.

d) Local e data: por extenso e alinhado a esquerda.
e) Identificagdo do signatario: nome e cargo da autoridade ou chefia que
subscreve a Apostila. Nome em caracteres maiusculos, sem negrito, e com

alinhamento a esquerda; e, abaixo, o cargo, com as iniciais maiusculas.

Exemplo

APOSTILA

No Decreto de nomeacao de FULANO DE TAL, de 27 de julho de 2020, para o cargo
de Secretario-Executivo do Ministério da Educacdo, onde se 1é:“M”, leia-se: “N”.

Brasilia, 29 de setembro de 2020.

Ministro de Estado da Educacao
Modelos
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Reconhecido pelo Decreto n®
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MODELO DO CARIMBO DO REGISTRO DE APOSTILAS DE DIPLOMAS
REGISTRADOS EM OUTRAS UNIVERSIDADES OU MEC

MEC - UNIVERSIDADE FEDERAL DE
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4.2. ATA
Definicao e finalidade

E um documento de valor juridico em que se registra o relato fiel do que foi
discutido durante uma reunido, sessao, comissdes, conselhos, congregac¢des ou outras
entidades semelhantes, de acordo com a pauta previamente divulgada. E, portanto,
um relatério pormenorizado de tudo o que se passou na ocasido, redigido por um
secretario efetivo ou, na falta desse, por um Secretario ad hoc, isto é, eventual,
designado na ocasido. As partes de uma ata variam segundo a natureza das reunides.
Ela pode ser manuscrita em livro préoprio ou digitada. Nesse caso, sera impressa e
todos os presentes devem rubricar todas as paginas e assina-la ao final da reunido. A
ata s6 tem validade apds aprovada pelos que compareceram a reunido. Antes disso, €
uma narrativa que pode correr o risco de ser alterada. E a aprovacdo da ata que
garante terem os fatos se dado como ficaram narrados.

Tipos de atas

e Ata declaratéria.

e Ata com linhas numeradas.
e Atas de Assembleias.
Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatacdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Titulo: € a identificacdo da reunido que estd sendo relatada no documento,
devendo ser centralizado, seguido de numeragdo correspondente, em letras
maiusculas sem negrito, e com a distancia de trés espagos duplos da identificacdo.




c) Introducdo: acontece logo apds a identificagdo da ata no titulo do
documento. Texto sem delimitagdo de paragrafos. Contém as informagdes gerais
como data, local, horario de inicio e término, por extenso, para que todos tenham
conhecimento do contexto da reunido, objeto da lavratura da ata. Na sequéncia, consta
a listagem dos participantes, e dos ausentes, e seus cargos com o objetivo de deixar
claro quem esteve envolvido no encontro. Em seguida, vem a descri¢do da pauta com
a finalidade de registrar o objetivo da reunido.

d) Conteudo: deve ter linguagem simples, clara, precisa e concisa. O texto
elaborado devera sintetizar as ocorréncias e deliberagdes, escrito sem rasuras,
emendas ou entrelinhas, evitando as abreviaturas e ndo deixando espag¢os em branco
nem paragrafos. Deve-se escrever de margem a margem para evitar a possibilidade
de falsificagdo e consequente anulagcdo do documento e se ter, assim, declarada a sua
invalidade. Nesse momento registram-se as discussdes, para que conste todas as
ideias discutidas no encontro; as decisOes, esclarecendo-se o que ficou acordado
entre os participantes; bem como os compromissos, anotando-se os responsaveis por
cuidar de cada agdo, se for o caso, com a determinacdo de prazos.

e) Fecho:deve ocorrer quando todos os acontecimentos foram registrados.

f) Assinatura: nome do presidente, secretario e dos membros presentes a
reunido.

Com o uso das tecnologias, as atas tém sido digitadas, para posterior tratativas
pertinentes: impressdo, assinaturas e demais encaminhamentos, por exemplo:
digitalizacdo e disponibilizagdo para consulta nos arquivos digitais. Sendo assim, caso
ocorra algum erro de impressao, faz-se a ressalva, apresentando-se nova redag¢ao para
o trecho e submetendo-o novamente a aprova¢ao do plenario. O novo texto sera
exarado na ata do dia em que foi aprovado, mencionando-se a ata e o trecho original.

Utilizagdo na Ufal

Durante diversos tipos de reunides de Unidades Académicas, sessdao do
Conselho Superior Universitario - Consuni, dentre outras agdes de trabalho que
requeiram o registro.
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ATA DA REUNIAO EXTRAORDINARIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UFAL
(CONSUNI), OCORRIDA EM 17 DE DEZEMBRO DE 2019.

Aos dezessete dias do més de dezembro do ano de dois mil ¢ dezenove, as nove horas ¢
trinta minutos, realizou-se a sessao extraordindria do Conselho Universitario da
Universidade Federal de Alagoas (CONSUNI/UFAL), na Sala dos Conselhos Superiores
Prof, Eduardn Aimejda da Silva, localizada no prédio da Reitaria do Campus Universitario
Reltor Aristoteles Calazans Simdes (Maceid-AL), sob a Presidéncia da Magnifica Reitora,
Profa. Maria Valéria Costa Correia, contando com a presenga dos seguintes Consclheiros:
Prof, Flavio José Domingos (PROGINST), Profa. Sandra Regina Paz da Silva (PROGRAD),
Prof. Leonardo Viana Pereira (Rep, PROPEP), Manuella Aragdo Pinheiro (Rep. PROEST),
Profa. Maria Betania Gomes da Silva Brito {Rep. PROEX), Prof, Gaus Silvestre de Andrade
Lima {CECA), Prof, Jorge Eduarde de Oliveira (CEDU), Pref. Viadimir Caramori Borges de
Souza (CTEC), Profa. Eveline Lucena Vasconcelos (ICF), Profa. Flaine Cristina Pimentel
Costa (FDA), Prof. Gustavoe Madeiro da Silva (FEAC), Profa. Rita de Cassia Souto Malor
Siqueira Lima (FALE), Profa, lasmin de Albuquerque Cavalcanti Duarte (FAMED), Prof.
Marceln de Almeida Casta (FOUFAL), Profa. Clarissa Tenorio Maranhdo Raposo (FSSO),
Prola. Djane Fonseca da Silva (ICAT), Profa, Iraciida Marla de Moura Lima (JCBS), Profa.
Marina Felix de Melo {ICS), Pref. Marcus de Melo Braga (IC), Prol. Carlos Jacinto de Silva
{1F), Profa. Sandra Nunes Leite (ICHCA), Prof. Isnaldo Isaac Barbosa (IM), Profa. Valéria
Rodriques dus Santos Malta {1QB), Profa. Maria do Sccorro Meneses Dantas (1EFE),
Profa, Marla Cristina Scares Fiqueiredo Trezza (EENF), Profa, Elane Aparecida Holanda
Cava'canli (Campus Arapiraca) e Prof. Agnaldo José dos Santes (Campus do Sertao).
Representantes Docentes: [Cdna Cristina do Prado ¢ Ligia dos Santos Ferreira.
Representantes Teécnicos-Administrativos: Wellington da Silva Percira, Leandra dos
Santos Gongalves, Faustine Francisco dos Santos Junior, Maria Betdnia Fernandes Neto e
Jouber de Lima Lessa. PAUTA; I - Abertura_e verificacdo do_n®. de Conselheiros
presentes; Havendo o quorum necessidric, a Presidenta do Conselho da inicio aos
trabalhos da sessio, II - Ordem do dia: 1) Apreciacio da Ata da sessio
extraordinidrina do Consuni de 14 de malo de 2019: F poste em discussdn,
novamente, o teor da ata da sessdo extraordindna do dia 14 de maio de 2019, com os
ajustes apontaros na dllima sessdo em que foi pautada para apreciacao, havendo nova
solicitaclio de incluso de anexos, referente a intervengues do servidor Ubirajara Oliveira
e da Advogada Hafaelly Agular. SBo encaminhados para deliberacio, tante a inclusao dos
anexos quanto o inteire teor da ata. DELIBERAGAO 1: Ata aprovada por unanimidade
de voltes, DELIBERAGCAO 2: Inclusin de anexcs aprovada com 28 (vinte ¢ oito) votes
favoraveis e 6 (sels) abstencdes. A conselheim Sandra Paz (PROGRAD) solicita o
sequinte registro em ata: " Ew, Sandra Regina Paz, me solidarzo com o0s/as
trabathadores e trabathadoras da UFAL, que, em virtude de acdes judiciais e
determinacio do acdrdao do TCU, tiveram cortes nos seus salirios, Em tempo, me
colidarizu com a Magnifica Reitora Valéria Correla, que (ol injustamente acusada, no
exercicio da sua funcio publica, de ser a principal responsavel de premover tal ato.
Considerando ser verdadeira a presrogativa de que todo gestor publica tem o poder de
retirar saldrios, logo, também, tem o poder de restitui-lo. Desta forma, solicito que o
futuro proximo ceiter restitua as cubricas retiradas dos saldrios de diversos servidores e
servidoras da Ufal, j# que se supde que quem tem o poder de retirar tem o poder de
restituir”. 2) Processo 022027/2019-12: Trata-se de proposta de fusio dos
programas de pds-graduagdo do Institute de Computacdo (Programa de pés-graduagdo
em Informética - PPGI e Programa de Pds-graduacdo em Mcdelagem Computacional de
Conhecmenta - PPGMCC), elaborada por uma comisséo docente designada pelo
Conselho Superior do Instituto de Computagdo - IC/UFAL e liderada pelo prelessar Davi
Rihiano Britto, Vice diretor do 1IC/UFAL. O objetive da fusde € fortzlecer o Instituto que
atualmente pessui um cuadre conslderavel de professores-doutores engajado 2m
atividardes de pesquisa, abrangenda as diversas areas da computagac. © documento
ressalta ainda gue a existéncia de um curse de douterada & fator eritica de suceésso para
a relerda Uridode Acad@mica, uma vez gue esla lacuna impede a particioacao de
docentes em editais espeacificos, o qua meduz drasticamente a captagiio de recursos e até
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ATA DA REUNIAO EXTRAORDINARIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UFAL
(CONSUNI), OCORRIDA EM 17 DE DEZEMBRO DE 2019.

mesmo a motivacio do corpo docente altamente qualiflcado com o risco da perda de
valiosos Talentos Humanos para outras Instituigbes brasllelras ¢ estrangeiras que
possuem maior relevincia na drea de pés-qraduncio e pesquisa, Consta tamhém que
diante do que esta apresentado nos sutos do processe, a Unidade Acad@mica convenced-
se da inviabilidade da manutengiio de duis programas de pés-graduagic que competem
entre si por alunos, recursos financeiras, docentes e até mesro espaco fisico, trazendo
como consequéncia imediata o enfraguecimente de ambos, bem como a queda nas suas
avaliagbes perante a CAPES/MEC. A matéria foi apreciada pela Camara Académica do dla
26/11/2019, na qual o Prof. Davi Bibiano fez a apresentagdo do projeto, citando
impossibilidade da Apresentacdo de Preposta de Curso Novo (APCN] sem que haja a
aprovacdo da fusdo cos cursos, consideranco que as referidas phs-graduagoes sao
programas ja aprovadus pela CAPFS, Na ocasifio, a matéria foi aprovada por
unanimidade, condicionaca & apresentagio do parecer da Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-
graduagdo (PROPEP/UFAL) durante a apreciagio da Consunl, Na presente 5ess3o, apos
finalizada a leitura do relatdrio da Camara Acad&mica e do parecer da PROPEP}'U!:M\
(documento anexado a esta ata), a Presidenta solicita que os responsaveis pela materia
apresentem o atendimento as condicionalidades postes pela CAPES/MEC, trazicas pelo
parecer da PROPEP/UFAL. D vice-diretor do IC/UFAL, Prof. Davi Bibano, faz uma
explanacdn azpontando todo o panurama da proposta, cesde reunides realizadas e
decisBes plenanas tomadas pelo IC/UTAL até objetivos e bencficios para 05 ciscentes,
Em seguida, a palavra & concedida ao Frof. Leorardo Pereirn {Rep. PHOPER), que aponla
a problematica do n@o atendimento da proposta aos requisitos impostos pela Purlaria da
CAPES n® 25G/201B, o que justifica o posicioramento da PROPEP/UFAL. Um amplo
debate & iniciade com variss intervencies dos conselheirns presentes. A Presidenta
ressalta que o Regimento & Cstatuto da Unlvers'dade mencienam que @ atribuicdo deste
Conselhn Superinr autorizar, suspender au Suprimle curses cferecidos pelas Unidades
Acad@micas ¢ com isso solicity a observacdo & lisura do processo com 0 culdado em cada
encaminhamento, refercando também ¢ entendimente da poitica da CAPFS/MEC em
relacdo ao concelto de notas nan atingdas © a coensequente extingao do curso Como
consequénria deste fato, o que € perceb do como tendénda co atual Governo, Avalla a
discuss3o em faco e evidenclz que nda sz trala de uina guestdo de mérito, mas sim da
deliberagdo de um projeto com pendéncias, sequndo a Pro-reitoria competente, em
relacdo & observancia cos crilérios da CAPES, enfatizando as problematicas apontadas e
que faram desconsideradas no parecer de junhe de 2019, assim como no alual parecer
da PROPEP/UFAL. Finalizedas as intervengdies, a Fresldenta propfe o adiamente da
decis#o, j@ que no entendimento da mesa hd falta de documento necessario para
aprovacdo. O conselheiro Marcus Braga (IC) solicita a palavra para manter o pedido de
decicdp na presente sessdo & firmar o compromisso de que o Instituto de Comoutagio
(IC/UFAL) &4 Ira encamirhar o projelo ¢ CAPES depois do cumprimentn as exigéncias
observadas e solicitadas. Prosseguinde, @ Presidenta encaminha para votagdo a proposta
de adiamento da discussdo do assunto em foco, case cantraro, o encamirhara para uma
nova votacin: a do mérlto da maléria, DELIBERACAO 1: 14 {quatorze) votos favoraveis
an adiamento da maténa, 16 (dezessels) vetos contrarics e L (uma) abstengio,
DELIBERACAO 2: Mérito da fusde aprovado com 18 [dezvilo) votos favoriveis e 15
(quinze) aostencdes. 3) Processo n. 042935/2019-22: Trata-se de proposta de
regulamentacio que altera a nomenclatura ¢ 4 estrutura do Nicleo de Estudos Afre-
hrasileires da Ufal {NCARJUFAL} ¢ da outras providéncias. A Presidenta convida para
explanagio ¢a matéria 2 conselheira Liga Ferreira (Rep. Docente}, Coordenadora do
NOcleo de Fstudos Afro Brasilelros - NEAB/UFAL, assim como a representante dos Povos
Indigenas, Tnid, para compar a mesa, A professora Ligia realiza a apresentagdo citando
todos us envolvidas, 2 trajetdria, cvolugdo, acoes e programas do NEAB/UFAL, desde a
cua funcacao st us dias atuais, 2xplicandn toca a sistematizacée Jtilizada e leqis acao
observade assim comn ev.dencia que tal propeste j& vinhe de uma demanda antiga que
o NEAB/UFAL tinna comn a comunidade indigena, vista que a unwersidade j3 pessui uma
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ATA DA REUNIAO EXTRAORDINARIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UFAL
[CONSUNI), OCORRIDA EM 17 DE DEZEMBRO DE 20189.

politica de aches afirmativas para garantir o acesse de pessoas negrés e indigenas ha
algum tempo, inclusive via Sisu, e que, a partir da resclugdo 86/2018, foi ampliado o
acesso dus povus indigenas aos cursos deé pas-graduacdn, justificando portanto a
proposta de alteracio da nomenclatura e da estrutura do Nédeo de Cstudos Afro-
bresilelros - NEAB/UFAL para NOclep de Estudos Afro-bresileirns e Indigenas
NEABI/UFAL. Finalizada a apresentagdo, @ minuta de resolucdo é pesta en discussac
para os eventuals destagues e contribuigies dos cencelheiros. Apds amplo debate,
alguns questionamentes, ajustes e csclarecimentos, a matéria segue para votacio.
DELIBERAGAO: Minuta de resclugao aprovaca por unanimidade de votos. Em seguida,
sfio realzados varios agradecimentos ¢ parabenizaciss aos envolvidos na propesta
recém-aprovada, Por fim, a Presidenta justifica a ndo abordagem ao ClUmo ponto de
pauta, que trala do Relatdrio de encarramenlo dac atividades da Comissdo Estadual da
Meméria e Verdade Jayme Miranca, por razdio da aproximagdo ao limite do tempo
regimental, mas deixe registrado que tal assunlo certamente serd aborcade em
praximas sessdes, reafirmands que sua gestlo repudiz qualguer ato contrario que
corrahore ou traga de volta o ato institucicnal ndmero 5, um dos maiores emitidos pela
Ditadura Militar, ratificande o scu compromisse com a Universidade pablica, gratuita, de
gualidade, democratica, critica e socialmente referenciada. € nada mais havendn a tratar,
deu-se por encerrada a presente sess3o, da qual, para constar em registro, eu, Thais
Branco Simdes, Coordenadora da Secreteria Exccutiva dos Conselhos Superiores da
UFAL, lavrel a presente Ala, a qual, apos lica, discutida e aprovada segue assinada pelo
Magnifico Reitor, Prof. Josealdo lonhaln, par mim e pelos Conselheiros presentes 3
sessdo de aprovacdo. ATA APROVADA NA SESSAD ORDIH‘RI& MENSAL DO DIA 03
DE MARCO DE 2020.




NOTA

e Minuta de Ata de Reunido: é o detalhamento de um ponto especifico da
pauta da reunido, no intuito de dar celeridade nos encaminhamentos de diversos
processos administrativos como: promog¢des docentes, estdgios probatérios, servigos
voluntarios etc., para deliberagdes em carater emergencial.

Exemplo:

MINUTA DO PONTO 1 DA ATA DA REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO D/O (COLOCAR
O NOME DA UNIDADE), REALIZADA EM 3 DE AGOSTO DE 2020 POR MEIO DE
VIDEOCONFERENCIA.

1  Aostrés dias do més de agosto de dois mil e vinte, as nove horas e trinta e seis minutos,

2  por meio de videoconferéncia, o Conselho do/a se reuniu com a

3 presencga dos seguintes membros: (colocar primeiro o nome do/a presidente da sessdo

4 e, nasequéncia, os demais membros com suas fungdes, se for o caso)

5

6 g 2

7

8§ —- PONTO 1. Progress3o docente: o/a Professora/a comunicou aos

9  presentes o pedido de progressao funcional do Prof. Fulano de Tal, donivel ___ parao
10 nivel , da Classe de Professor . O processo foi analisado pela Comissao
11 composta pelos professores , a qual atribuiu o
12 conceito (COLOCAR A NOTA) a solicitacdo. Colocado em votagdo, o referido
13 processo obteve aprovagdo por unanimidade. FECHO - A sessdo foi encerrada as doze
14  horas e trinta minutos, e, para cbnstar, essa Minuta foi lavrada pelo/a Secretario/a da
15  sessdo, Fulano/a de Tal, e segue assinada pelo/a Professor/a — Diretor/a
16  do/a(colocar o nome da Unidade Académica ou Administrativa).
17

4.3. ATESTADO
Definicao e finalidade

Atestado é o documento em que se confirma ou se assegura a existéncia ou
inexisténcia, por servidor publico, em razdo do cargo que ocupa ou fun¢ao que exerce,
a favor de uma pessoa fisica ou juridica, a declaragao de um fato existente do qual tem
conhecimento.

Em geral, o atestado é emitido em favor de alguém, declarando algo sobre essa
pessoa. A validade € definida pelo documento.

Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatag¢do disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Titulo: a palavra "ATESTADO", em letras maiusculas e centralizada.

c) Texto: sempre sucinto, claro e preciso, contendo aquilo que se esta
confirmando ou assegurando.




O

d) Local e data: preenchimento por extenso e alinhamento centralizado.

e) Assinatura: nome e cargo ou fun¢do da autoridade que atesta, alinhamento
centralizado.

NOTAS

e Nos casos em que se atesta algo acerca de alguém, deve-se fazer
referéncia aos documentos de identificacdo da pessoa em questdo, para que ndo haja
duvidas quanto a identidade dela.

¢ Em nenhuma hipétese, a redagao do atestado pode deixar o receptor com
incertezas sobre o que esta sendo afirmado ou sobre o objeto da afirmacao.

Modelo

AN
§ 9
s

Universidade Federal de Alagoas
Pré-reitoria Estudantil

ATESTADO

Atesto, para os devidos fins, qQUE ...cccccciiiiiiiiieiiiie, (nome do
SOlICItANE), covveeerriee e (assunto do atestado).

NOME

Cargo ou Funcao




4.4. BOLETIM

Definicao e finalidade

Publicagdo interna destinada a divulgagado de atos oficiais e extraoficiais.

Forma e estrutura

Boletim impresso:

a) Capa:nome do documento; numero; més e ano da publicagao; logotipo da
Universidade; identificacdo do Reitor, Vice-reitor, Pré-reitores, Diretor do
Departamento Pessoal, Superintendente de Infraestrutura, Superintendente do

Hospital Universitario; expediente.

b) Contracapa: nome do documento; numero; més e ano da publicac¢ao.

c) Titulo: identificacdo do o6rgdo/setor que expede o ato, seguida pela

identificacdo do Boletim - nimero e data.

d) Texto: publicagdo dos atos, inclusive dos seus respectivos anexos.

Boletim eletrénico:

e Possui a mesma estrutura do Boletim impresso.

Modelo

Ministério da Educacéo
Universidade Federal de Alagoas (Ufal)
Departamento de Administracdo de Pessoal
Central de Atendimento ao Servidor (CAS)

Boletim de Pessoal/Servicos

Ano 4 — N2, 159 — Publicagdo 09/11/2020

Josealdo Tonholo
Reitor
Eliane Aparecida Holanda Cavalcanti
Vice-reitora
Ubirajara Oliveira
Chefe de Gabinete
Bruno Morais Silva
Diretor-Geral (DAP)
Amauri da Silva Barros
Pré-reitor de Graduagio (PROGRAD)
Iraildes Pereira Assungdo
Pré-reitora de Pesquisa e Pés-graduacdo (PROPEP)
Clayton Anténio Santos da Silva
Pré-reitor de Extensdo (PROEX)
Alexandre Lima Marques da Silva
Pré-reitor Estudantil (PROEST)
Renato Luis Pinto Miranda
Pré-reitor de Gestdo Institucional (PROGINST)
Wellington da Silva Pereira
Pré-reitor de Gestéo de Pessoas e do Trabalho (PROGEP)
Dilson Batista Ferreira
Superintendente de Infraestrutura (SINFRA)
Célio Fernando de Sousa Rodrigues
Superintendente do HUPAA-UFAL/EBSERH

Expediente

UNIVERSIDADE
Formatagdo, di &0 e publicaao:
Contrlco Atandmentc a0 Sarvidor FEDERAL DE ALAGOAS

Coordenadoria de Atendimento ao Servidor (CAS)
Coordenador: Mario Silvestre Rodrigues
Supervisora: Adriana Calazans Lordaro

Ministério da Educagio
Universidade Federal de Alagoas (Ufal)
Departamento de Administragéo de Pessoal

i3

Central de Atendimento ao Servidor (CAS) UFAL
Boletim de Pessoal / Servigos
ANO IV N° 159- de 09 de de 2020 - licagas 05 de de 2020

GABINETE DA REITORIA

CONCESSAO
PORTARIA Ne 895, DE 20 DE OUTUBRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuigdes que Ihe confere o § 12 do artigo 15 do
Estatuto da Ufal, aprovado pela Portaria n® 4.067/MEC, de 29 de dezembro de 2003, e tendo em vista o que consta no
processo ne I, resolve:

Art. 12 Conceder aceleragdo da promogdo, pelo titulo de doutor, a I, ocupante do cargo
efetivo de professor do magistério superior, matricula SIAPE n® , lotado (a) no (a) Instituto das Ciéncias
Humanas, Comunicagéo e Artes — ICHCA, do nivel 2 da Classe A, com denominac&o de Professor Adjunto A, para o nivel
01 da Classe C, com denominagao de Professor Adjunto, com efeitos funcionais a partir de 7 de junho de 2020, data de
aprovagdo no estégio probatdrio (estabilidade no servigo piblico), de acordo com os arts. 13 e 15 da Lei n® 12.772/2012.
Art. 22 Estabelecer a retroatividade dos efeitos financeiros a partir de 20 de agosto de 2020, data de protocolizagéo do
processo, quando apresentou a documentagio legalmente exigida, nos termos da alinea ‘g’ do § 22 do Oficio Circular n
53/2018-MP, dos Oficios Circulares n 2/2019-ME e 39/2019-MEC e da Nota Técnica SEI n 13/2019/CGCAR ASSES/
CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicago.

PORTARIA N2 910, DE 29 DE OUTUBRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuigdes que lhe confere o §1¢ do art. 15, do
Estatuto da Ufal, aprovado pela Portaria n® 4.067/MEC, de 29 de dezembro de 2003, e tendo em vista o que consta no
Processo ne IS, resolve

Art. 12 Conceder aposentadoria voluntdria, com proventos integrais, a servidora [N, matricula SIAPE
ne [N, ocupante do cargo de Professor do Magistério Superior, Classe D, Nivel 4, com denominagso de Professor
Associado, do Quadro de Pessoal da Universidade Federal de Alagoas, com fundamento nos incisos I-IV e §22, 1, do Art.
20 da Emenda Constitutional n® 103/2019.

Art. 22 A presente portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

*Publicada no D.0.U. de 09/11/2020, secdo 2, pag. 31.

JOSEALDO TONHOLO
FIRMAR
PORTARIA N¢ 907, DE 26 DE OUTUBRO DE 2020.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuigdes que lhe confere o § 12 do artigo 15 do

Estatuto da UFAL, aprovado pela Portaria n¢ 4067/MEC, de 29.12.2003, e tendo em vista o que consta no Processo n?
, resolve:

Firmar, nos termos da Lei n? 9.608/98 e Orientagdo Normativa n¢ 01/2014 — PROGEP/UFAL, Contrato de Adesdo

com I, para prestar servicos a esta Universidade, como Professor Voluntario, junto

Universidade Federal de Alagoas (Ufal)

Central de Atendimento ao Servidor (CAS)

E-mail: cas@dap.ufal.br | Fones: 3214-1108/3214-1897/3214-1740

Av. Lourival Melo Mota, s/n, Cidade Universitaria - Macei6 - Alagoas - CEP 57072-900




4.5. CARTA
Definicao e finalidade

Correspondéncia publica ou particular de carater menos formal, utilizada para
se fazer convites, solicitagcdes, agradecimentos, informag¢des. Na Administracdo
Publica, a carta € utilizada para correspondéncia externa, quando ndo ha necessidade
do uso do padrdo oficio, ou quando ndo se tem, hierarquicamente, a competéncia para
usa-lo. A carta, geralmente, ndo € numerada sequencialmente, mas o 6rgao/setor que
a utiliza com frequéncia pode fazé-lo.

Forma e estrutura

a) Cabecgalho: seguir a formatagdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacgao Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Local e data: preenchimento por extenso (alinhamento a direita).

c) Denominagdo: a palavra “CARTA” escrita com letras maiusculas sem
negrito e seguida da numeragao, se for o caso.

d) Enderegamento: nome do destinatario, precedido da forma de tratamento
e o endereco (alinhamento a esquerda).

e) Vocativo (seguido de virgula).

f) Texto: paragrafado com introdugao, desenvolvimento e conclusdo com a
exposicao do(s) assunto(s) e objetivo da carta.

g) Fecho: férmula de cortesia. Respeitosamente ou Atenciosamente, de
acordo com as diferencgas hierarquicas entre o remetente e o destinatario.

h) Assinatura: nome e cargo do eminente, identificacdo do autor da
comunicagado (centralizada).




Modelo
Universidade Federal de Alagoas
Pré-reitoria Estudantil
CARTANn? ....... Y
.............................. ,....de........de........
Ol ettt e r e e (nome)
........................................................... (cargo)
..................................................... (endereco)
Vocativo,
A Universidade Federal de Alagoas vem honrosamente convidar o Prof.
DI e, da Universidade Federal .........ccceeeunnnnnne para presidir mesa no
EVENTO e que acontecera no dia ......... ,de.......... de ..........

Atenciosamente.

NOME
Cargo ou Fun¢ao




4.6. CERTIDAO
Definicao e finalidade

Documento fornecido pela administracdo ao interessado, afirmando a
existéncia de atos ou assentamentos constantes de processo, livro ou documentos que
se encontrem em repartigdes publicas. Podem ser de inteiro teor — transcrigao
integral, também chamada traslado — ou resumidas, desde que exprimam fielmente o
conteudo do original.

Valor documental

Certiddes autenticadas tém o mesmo valor probatério do original e o seu
fornecimento, gratuito por parte da reparticdo publica, é obrigagao constitucional
(Constituigao Federal de 1988, art. 5°, XXXIV, "b").

Utilizagdo na Ufal

e Certiddo Funcional.

e Certiddo de conclusdo de curso de graduagao e de pds-graduacao.

Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatagao disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacao Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Titulo:a palavra "CERTIDAO", em letras maitisculas, e centralizada no texto.

c) Texto: transcrigdo do que foi requerido e encontrado referente ao pedido.
Deve ser escrita em linhas corridas, sem itens, paragrafos ou alineas.

d) Local e data: preenchimento do campo local e data por extenso.
e) Assinatura: nome, cargo ou fungdo e matricula da autoridade emitente.

NOTAS

e Termo “Confere” a esquerda, seguido, na préxima linha, da assinatura do
digitador da certiddo, com nome, cargo e ID funcional, centralizados;

by

e Termo “Visto” a esquerda, seguido, na préxima linha, da assinatura da
chefia maior, com nome, cargo e ID funcional, centralizados.

O




Modelo

N
.8

& D4
R R

by

Universidade Federal de Alagoas
Departamento de Administragao Pessoal

CERTIDAO FUNCIONAL

Certificamos que , matricula SIAPE

, ocupante do cargo de , do quadro

de pessoal da Ufal, foi admitido a partir de , sendo lotado no setor
, em regime de horas de trabalho.

Maceid, 15 de setembro de 2020.

NOME
Cargo ou Fungao
Matricula
NOTA
. Na Certidao expedida pelo sistema da Universidade, consta
autenticagdo digital, sem assinatura.




4.7. CERTIFICADO

Definicao e finalidade

Documento firmado por uma ou mais pessoas, a favor de outra, declarando a
participagdo em palestras, coléquios, cursos, minicursos, seminarios, simpaosios,
mesas-redondas, conferéncias, entre outros eventos.

Valor documental

Os Certificados possuem valor de documento para atestar a participagao, seja
como ouvinte, seja como ministrante, palestrante, conferencista, a ser apresentado
como documento comprobatdério, quando for necessario.

Utilizacao na Ufal

Certificados expedidos por Unidades Académicas e Administrativas acerca da
participagdo da comunidade universitaria (docentes, técnicos e discentes) em
diversos eventos promovidos pela Ufal.

Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatacdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Titulo: a palavra "CERTIFICADO", em letras maiusculas, e centralizado
acima do texto.

c) Texto: constante de um paragrafo, com o teor do certificado: nome do
participante, titulo e data do evento, carga horaria, entre outros itens;

d) Local e data (dia, més e ano): preenchimento por extenso, depois do texto,
com alinhamento centralizado;

e) Assinatura:nome/s e cargo/s do/s responsavel/is que certifica/m o evento.
NOTAS

e Se houver mais de uma assinatura, estas devem constar lado a lado
(margens direita e esquerda no fim do documento), com o nome completo da pessoa
e a sua funcdo. Se for apenas uma assinatura, a disposic¢do fica centralizada.

e O Certificado pode ser disposto com orientagdo de pagina em retrato ou
paisagem.




Modelo

Universidade Federal de Alagoas
Faculdade de Letras

CERTIFICADO

Certifico que MARTA BETANIA MARINHO SILVA participou, na condic3o
de OFICINEIRA, da Oficina de produgdes de Banner no Projeto Ensino de Lingua
Portuguesa nas Escolas Publicas de Alagoas: Propostas de Ag¢do e Pesquisa, na
Faculdade de Letras da Universidade Federal de Alagoas, no dia 7 de AGOSTO de 2017,
das14 has 17 h.

Maceid, 29 de agosto de 2017.

NOME
Cargo e Matricula




4.8. CONTRATO
Definicao e finalidade

Instrumento juridico em que se firmam direitos e obrigagdes entre duas ou
mais pessoas, sobre objeto licito e possivel, com o fim de adquirir, modificar, extinguir
ou resguardar direitos. Conforme Meirelles (2011),

Contrato administrativo é todo aquele que a Administragdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com particular ou com outra pessoa juridica publica, para a realizagdo
de servico, execucdo de obra obtencdo de qualquer outra prestacdo de interesse
publico, nas condigdes estabelecidas pela prépria Administragado.

Os contratos administrativos sdo regidos pela Lei n.° 8.666, de 21 de junho de
1993, que contém as orientagdes completas sobre sua elaboragao.

Competéncia

Pode ser proposto por qualquer Unidade da Ufal, porém devera ser assinado
pelo Reitor ou autoridade a quem ele delegar competéncia.

Texto

No texto dos Contratos deve constar a indicagdo das partes contratantes, nome
e qualificagdo dos respectivos representantes, legislacdo pertinente, modalidade de
licitagcdo ou, se for o caso, o fundamento de dispensa ou inexigibilidade, a finalidade
do contrato, o numero do processo, seguindo-se as clausulas, subclausulas e
condi¢cdes que foram estabelecidas, e o fecho, contendo as disposi¢des finais.

Seguem abaixo as clausulas necessarias em todo Contrato Administrativo,
imprescindiveis para a existéncia e validade do contrato (art. 55 da Lei n° 8.666, de 21
de junho de 1993):

e o0 objeto e seus elementos caracteristicos;
e oregime de execugdo ou a forma de fornecimento;

e o0 preco e as condicdes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precgos, os critérios de atualizagdo monetaria
entre a data do adimplemento das obrigagdes e a do efetivo pagamento;

e os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de entrega, de
observagdo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

e o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicagao da classificacao
funcional programatica e da categoria econdémica;

e as garantias oferecidas para assegurar sua plena execugdo, quando
exigidas;

e os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas;

e 0s casos de rescisao;

@




e o reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisdo
administrativa prevista no art. 77 da Lei n° 8.666, de 1993;

e as condig¢des de importacdo, a data e a taxa de cambio para conversao,
quando for o caso;

e a vinculagdo ao edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a
inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

e a legislacdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos casos
omissos; e

e aobrigacdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato,
em compatibilidade com as obrigag¢des por ele assumidas, todas as condi¢gdes de
habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao.

Forma e estrutura
a) Titulo: Termo de Contrato.
b) Ementa: resumo do assunto, preenchimento por extenso e em caixa alta.

¢) Introducgao: data por extenso e local em que € firmado o contrato, seguindo-
se o nome e a qualificacdo dos contratantes.

d) Clausulas contratuais: contém a matéria especifica do contrato, explanadas
em paragrafos e alineas.

e) Termo ou fecho: segue exemplo: “E, por estarem assim justas e contratadas e
de acordo com as clausulas deste Contrato...”.

f) Local e data da assinatura do contrato (por extenso).
g) Assinatura: contratantes, a direita; testemunhas, a esquerda.
Minutas de Contrato

A Universidade Federal de Alagoas utiliza-se de minutas - padrdo de contratos
elaboradas pela Advocacia Geral da Unido disponiveis em seu portal oficial, conforme
link a seguir: https://bit.ly/32sGXFv

Constam ainda dois modelos préprios elaborados pelo Setor de Contratos da
Universidade Federal de Alagoas: os contratos administrativos de cessdao de uso de
bem imével e os contratos de gestdo administrativo-financeira junto a Fundac¢do de
Apoio da Universidade.




Modelo 1

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

PROCESSO N2 23065.XXXXXX/2020-XX
CONTRATO N2 XX/20XX

CONTRATO DE CESSAO DE
USO, A TITULO ONEROSO, DE
AREA DE IMOVEL, QUE
ENTRE SI CELEBRAM A
UNIAO, POR INTERMEDIO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE

ALAGOAS - UFAL E A
E M P R E S A
XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

A UNIAO, por meio da UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL,
Orgdo integrante do Ministério da Educacdo, CNPJ n? 24.464.109/0001-48, neste ato

representada por seu/sua Magnifico/a Reitor/a, o/a Sr/a.

, homeado/a nos termos do Decreto de __/
_/ , publicado no DOU de _/ / , adiante denominada, simplesmente,
CEDENTE, e a empresa , inscrita no CNPJ
sob o n? /_ -, com sede na ,
Maceié — Alagoas, CEP - neste ato representada pelo seu representante
legal o/a Senhor/a , portador/a da cédula de
identidade n? — SSP-AL, e inscrito/a no Cadastro de Pessoas Fisicas
do Ministério da Fazenda - CPF/MF sob o n2 , adiante denominada,

simplesmente, CESSIONARIA, tendo em vista o que consta do Processo n@
23065.XXXXXX/2020-XX, resolvem celebrar o presente Contrato, mediante as clausulas
e as condigOes seguintes:

1. CLAUSULA PRIMEIRA — DA LEGISLAGAO APLICAVEL

1.1. O presente Contrato sera regido pelas Leis n.° 8.666/1993 e 9.636/1998,
pelo Decreto-lei n°® 9.760/1946 e pelo Decreto n° 3.725/2001, e pelas normas
previstas no Edital e Anexos referentes ao certame licitatério.




2. CLAUSULA SEGUNDA — DA VINCULAGAO

2.1. Este Contrato guarda inteira conformidade com o Edital Regulador de
n? XX/2020, do qual é parte integrante, e se vincula, ainda, a
Proposta da(o) CESSIONARIA(O).

3. CLAUSULA TERCEIRA — DO OBJETO

3.1. O objeto deste Contrato é a cessdo de uso, a titulo oneroso, de uma area medindo
134,60 m? (cento e trinta e quatro metros e sessenta centimetros quadrados), situada
nas dependéncias do prédio XXXXXXXXXXXXXXXXX - XXXXXXXXXXXX da Universidade
Federal de Alagoas - UFAL, imével de propriedade da Unido, localizado na Av. Lourival de
Melo Mota, S/N, tabuleiro dos Martins, nesta cidade Maceid, no estado de Alagoas.

3.2. A indicada cessdo de uso é destinada a instalacdo e ao funcionamento de
, ha conformidade
das especificacdes constantes do Projeto Basico, documento constituinte do ANEXO | do
Edital.

4. CLAUSULA QUARTA — DAS CONDIGOES ESPECIAIS DA CESSAO DE USO
4.1. A presente cessao de uso obedecerd as condicGes especiais adiante elencadas:
4.1.1. vedacdo de condutas e atividades consideradas lesivas ao meio ambiente;

4.1.2. obediéncia as normas relacionadas com o funcionamento da atividade vinculada
ao objeto da cessdo de uso e com a utilizagao do imoével;

4.1.3. compatibilidade do horario de funcionamento da referida atividade com o da
Universidade Federal de Alagoas - UFAL;

4.1.4. exercicio da citada atividade sem prejudicar a atividade-fim ou o funcionamento
do nominado Orgdo;

4.1.5. aprovagdo prévia da CEDENTE, por meio do nominado Orgéo, para a realizacdo de
qualquer obra de adequag3o ao espaco fisico a ser utilizado pela/o CESSIONARIA/O;

4.1.6. precariedade da cessdo, que poderd ser revogada a qualquer tempo, havendo
interesse do servico publico, independentemente de indenizacao;

4.1.7. participagdo proporcional da/o CESSIONARIA/O no rateio das despesas com agua
e energia elétrica, a critério da CEDENTE, e inteira responsabilizacdo da/o
CESSIONARIA/O por despesas com limpeza, manutencdo, conservacdo e vigilancia do
espaco cedido, com apresentacao, inclusive, de projeto proprio de seguranca e combate
a incéndios, de acordo com o definido, respectivamente, nos itens 4 e 8 do Projeto
Basico (ANEXO | do Edital);




4.1.7.1. a contar da data de assinatura deste Contrato, haverd um prazo de caréncia de
06 (seis) meses para o inicio da participacdo proporcional da/o CESSIONARIA/O no
rateio das despesas com agua e energia elétrica, com vistas a que sejam realizados,
neste periodo, devida andlise e levantamento técnico por parte do corpo de engenharia
da CEDENTE sobre o uso desses servicos no local cedido, pelo que o lance vencedor,
neste periodo, constituird o valor do arrendamento mensal;

4.1.7.2. apds os 06 (seis) primeiros meses de contrata¢cdo, a CEDENTE informara a/ao
CESSIONARIA/O, via Oficio, sobre o valor de sua participacio proporcional no rateio das
despesas com agua e energia elétrica, o qual serd automaticamente incorporado ao
valor do arrendamento mensal (lance vencedor), que por sua vez constara dos boletos
para pagamento referentes ao segundo semestre do prazo de contratagdo vigente;

4.1.7.3. os critérios adotados pela CEDENTE para o uso de agua e energia elétrica estao
explicitados no subitem 4.5 do Projeto Basico (ANEXO | do Edital);

4.1.8. fiscalizacdo periddica por parte da CEDENTE;

4.1.9. vedacdo de ocorréncia de cessdo, locacdo ou utilizacao do imével para fim diverso
do previsto na Clausula Terceira deste Contrato;

4.1.10. reversdo da area constituinte da presente cessdo de uso, ao término da vigéncia
deste Contrato, independentemente de ato especial;

4.1.11. restituicdao da ora cedida drea do imdvel, em perfeito estado de conservagao.

5. CLAUSULA QUINTA — DAS OBRIGAGOES DA CEDENTE

5.1. A CEDENTE obriga-se a:

5.1.1. ceder a mencionada area do imdvel a/ao CESSIONARIA/O, para a finalidade
indicada na Clausula Terceira deste Contrato;

5.1.2. permitir o acesso dos empregados da/o CESSIONARIA/O as suas dependéncias,
para o exercicio de suas atividades laborais;

5.1.3. facilitar a atuacdo das autoridades fazendarias, sanitarias ou trabalhistas que
venham a fiscalizar as obrigacdes legais da/o CESSIONARIA/O;

5.1.4. informar mensalmente a/ao CESSIONARIA/O o valor do rateio, proporcional, das
despesas tratadas no subitem 4.1.7 deste Contrato;

5.1.5. manter arquivada toda a documentacdo referente a ocupacao do espaco;




5.1.6. exercer acompanhamento e fiscalizacdo do presente Contrato por meio de
servidor ou comissdo prépria de avaliagdo, sendo que esta fiscalizagdo ndo isenta a/o
CESSIONARIA/O, de qualquer responsabilidade;

5.1.7. administrar mensalmente as condi¢des cadastrais e de habilitacio da/o
CESSIONARIA(O), bem como sua liquidacdo de arrendamento pelo espaco cedido,
devendo aplicar, quando cabivel, os procedimentos e penalidades previstos na
Concorréncia.

6. CLAUSULA SEXTA — DAS OBRIGACOES DA(O) CESSIONARIA(O)

6.1. A/O CESSIONARIA/O obriga-se a:

6.1.1. utilizar a area cedida, exclusivamente, na finalidade definida na Clausula Terceira
deste Contrato;

6.1.2. pagar, regularmente, os valores mensais fixados a titulo de retribuicado pela cessao
de uso objeto deste Contrato;

6.1.3. arcar com o valor do rateio, proporcional, das despesas tratadas no subitem 4.1.7
deste instrumento contratual;

6.1.4. obter licengas, alvaras, autorizagdes etc., junto as autoridades competentes,
necessarias ao funcionamento da atividade de apoio a que a presente cessdo de uso se
destina;

6.1.5. disponibilizar o restaurante, para atendimento dos usuarios, com funcionamento
de segunda a sexta, no horario de 7 h as 23 h, exceto nas areas em que ndo funcionem
cursos ou atividades noturnas, nas quais o expediente podera encerrar-se as 19 h;

6.1.6. cumprir as obrigacGes legais relativas a encargos fiscais, trabalhistas, sociais,
previdencidrios, civis e comerciais que onerem a atividade vinculada a mencionada
cessdo de uso, eximindo a CEDENTE de quaisquer dessas responsabilidades;

6.1.7. ndo se utilizar de menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre, ou de menor de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condicdo de
aprendiz, a partir de quatorze anos (Lei n? 9.854/1999, regulamentada pelo Decreto n®
4.358/2002);

6.1.8. manter durante toda a vigéncia do Contrato, em compatibilidade com as
obrigacGes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas para
definicdo do seu nome como beneficiaria da indicada cessdo de uso do bem;

6.1.9. cumprir as disposi¢cdes dos regulamentos internos da Universidade Federal de
Alagoas - UFAL;




6.1.10. ndo usar o nome da Universidade Federal de Alagoas — UFAL para aquisicdo de
bens, assim como para contratar servigos;

6.1.11. arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e
morais causados, dolosa ou culposamente, a CEDENTE ou a terceiros, por acdo ou
omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou representantes;

6.1.12. manter as instalacdes da area cedida em perfeito estado de conservacao;

6.1.13. permitir que a CEDENTE realize as a¢Oes de fiscalizacdo da execucdo do Contrato,
acolhendo as observacées e exigéncias que por ela venham a ser feitas;

6.1.14. n3o transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigacGes assumidas.

7. CLAUSULA SETIMA — DA VIGENCIA
7.1. Este Contrato terd vigéncia de 01 (um) ano, contado da data da sua assinatura.
7.2. O indicado prazo podera ser prorrogado, a critério das partes, por igual periodo, até

o limite de 05 (cinco) anos consecutivos, por meio de correspondentes Termos Aditivos
ao Contrato.

8. CLAUSULA OITAVA — DO VALOR

8.1. O valor mensal da retribui¢cdo pelo uso da area objeto da cessdo ora formalizada é
de RS ( ) a corresponder, em termos de
ano, ao total de RS ( ).

8.2. Além do pagamento do valor da indicada retribui¢do, a/o CESSIONARIA/O
participard, proporcionalmente, do rateio das despesas tratadas no subitem 4.1.7 deste
instrumento contratual.

9. CLAUSULA NONA - DO REAJUSTE

9.1. O valor da mencionada retribuicdo mensal sera atualizado, anualmente, a partir do
decurso dos primeiros 12 (doze) meses de sua vigéncia, pela variacdo apurada do IGP-M
— Indice Geral de Precos - Mercado, no periodo considerado.

10. CLAUSULA DECIMA — DO PAGAMENTO




10.1. O pagamento dos valores da retribuicao pecunidria indicada na Clausula Oitava, de
responsabilidade da/o CESSIONARIA/O, devera ocorrer até o 52 (quinto) dia do més
subsequente ao que a obrigacdo se referir.

10.2. O pagamento do valor relativo a mencionada participacdo proporcional no rateio
das despesas tratadas no subitem 4.1.7 deste instrumento contratual devera ocorrer até
0 52 (quinto) dia util do més seguinte ao que a obrigacdo corresponder.

10.3. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, o valor devido serd acrescido de
encargos moratoérios proporcionais aos dias de atraso, apurados desde a data-limite
prevista para o pagamento, até a data do efetivo pagamento, a taxa de 6% (seis por
cento) ao ano, aplicando-se a seguinte formula:

[EM=IXNXVP ]

EM = Encargos Moratérios a serem acrescidos ao valor
originariamente devido

| = indice de Atualiza¢do Financeira, calculado segundo a férmula:

1= | (6/100)
365

N = Numero de Dias entre a data-limite prevista para o pagamento
e a data do efetivo pagamento

VP = Valor da Parcela em atraso

10.4. Os pagamentos deverao ser efetuados exclusivamente em Agéncias do Banco do
Brasil, através de Boletos GRU — Guia de Recolhimento da Unido — emitidos pela
CEDENTE.

10.5. Os boletos para pagamento referentes ao exercicio de até 01 (um) ano de Contrato
serdo disponibilizados semestralmente a/o CESSIONARIO/O, mediante protocolo oficial
de entrega expedido pela Divisdo de Acompanhamento de Contratos Especiais — DACE/
GSG/SINFRA, em até 05 (cinco) dias Uteis anteriores ao primeiro vencimento, a partir da
data de assinatura do contrato.

10.6. A/O CESSIONARIA/O devera apresentar mensalmente uma cépia do comprovante
de pagamento a Divisdo de Acompanhamento de Contratos Especiais — DACE/GSG/
SINFRA, para controle interno e prova de sua quitacdo. Tal apresentacao podera se dar
pessoalmente ou por meio de envio para o endereco eletronico dace.gsg@sinfra.ufal.br.

10.7. A inadimpléncia da/o CESSIONARIA/O em até 03 (trés) parcelas implicard a
rescisdo contratual.




10.8. Em caso de perda, dano ou extravio do boleto para pagamento, por quaisquer
razOes, nova via devera ser imediatamente solicitada a Divisdo de Acompanhamento de
Contratos Especiais - DACE/GSG/SINFRA, a qual providenciara a confeccdo de outra via,
em hipotese alguma dispensando os juros e multas decorrentes de qualquer tempo
prejudicado pelo ndo pagamento dentro do prazo de vencimento.

10.9. S3o de inteira responsabilidade da/o CESSIONARIA/O a guarda e os cuidados com
os boletos, assim como a busca oficial destes — semestralmente — junto a CEDENTE.

10.10. Os pagamentos referentes as competéncias janeiro (Venc. 05/02) e julho (Venc.
05/08) serdo mensurados e cobrados em 20% do valor da mensalidade contratada junto
a/ao CESSIONARIA/O, sendo este um abatimento concedido em razdo do periodo de
Férias Académicas Regulamentares do 6rgdo CEDENTE.

10.11. A concessdao desse abatimento noutras competéncias dar-se-4, Unica e
exclusivamente, em detrimento de alteragGes oficiais no Calenddrio Académico, no que
concerne ao estabelecimento e a divulgacdo do periodo de Férias Académicas
Regulamentares na instituicao.

10.12. O mesmo abatimento estabelecido no subitem 10.10 poderd ser aplicado
também em caso de ocorréncia de Greve Parcial, a critério da CEDENTE, Unica e
exclusivamente pelo tempo de sua duragao, reconhecido por calendario oficial.

10.13. Em caso de Greve Geral, excepcionalmente podera haver a interrupgao ou
dispensa do pagamento mensal, Unica e exclusivamente pelo tempo de sua duracao,
reconhecido por calendario oficial.

10.14. O pagamento reduzido é obrigatdrio, assim como o funcionamento do
estabelecimento em periodo de Férias Académicas Regulamentares e ocorréncia de
Greve Parcial, podendo esse estabelecimento suspender suas atividades apenas em
caso de ocorréncia de Greve Geral.

11. CLAUSULA DECIMA-PRIMEIRA - DA FISCALIZACAO

11.1. A CEDENTE, por meio de servidor designado, acompanhara e fiscalizara a execugao
do presente Contrato, na conformidade do disposto no art. 67, § 12, da Lei n?
8.666/1993.

11.2. O representante da Administracdo anotara, em registro préprio, todas as
ocorréncias relacionadas a execug¢do deste Contrato, determinando o que for necessario
a regularizacdo de eventuais falhas ou irregularidades.

11.3. As decisGes e providéncias que ultrapassarem a competéncia daquele
representante deverao ser solicitadas a seus superiores, em tempo habil, para a adogao
das medidas convenientes.

@




12. CLAUSULA DECIMA-SEGUNDA - DAS INFRACOES E DAS SANCOES
ADMINISTRATIVAS

12.1. A/O CESSIONARIA/O cometerd infracdo administrativa se:

12.1.1. inexecutar total ou parcialmente o presente Contrato;

12.1.2. comportar-se de modo inidoneo;

12.1.3. cometer fraude fiscal;

12.1.4. descumprir qualquer dos deveres elencados no Edital e neste Contrato.

12.2. A/O CESSIONARIA/O, se cometer qualquer das infracdes acima indicadas e/ou
referidas, ficard sujeita/o, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes
sangOes:

12.2.1. adverténcia;

12.2.2. multa (administrativa ou judicial):

12.2.2.1. multa diaria de 0,5% (meio por cento) a titulo de mora sobre o valor anual do
Contrato, quando deixar de cumprir com as obrigacdes assumidas;

12.2.2.2. multa contratual de 10% (dez por cento) sobre o valor anual do Contrato,
devidamente atualizado, para a hipdtese de rescisdo pelos motivos previstos nos incisos
| a XlI, do art. 78 da Lei n2 8.666/1993.

12.2.3. suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar
com a Universidade Federal de Alagoas - UFAL, pelo prazo de até 02 (dois) anos;

12.2.4. declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdao Publica
enguanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo, ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a/o penalizada/o ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes, e
apos decorrido o prazo da sancdo aplicada com base no subitem anterior.

12.3. As sangOes de suspensdo de licitar e impedimento de contratar e de declaracdo de
inidoneidade, acima previstas, poderdo ser aplicadas, também, a empresas ou
profissionais, em razdo dos contratos regidos pela Lei n2 8.666/1993:

12.3.1. tenham sofrido condenacGes definitivas por praticarem, por meio dolosos,
fraude fiscal no recolhimento de tributos;

12.3.2. hajam praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;




12.3.3. demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

12.4. As sangbes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas
isoladas ou, no caso das multas, cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas
cabiveis.

12.5. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo, que assegurard o contraditério e a ampla defesa, observando-se o
procedimento previsto na Lei n2 8.666/1993, e subsidiariamente na Lei n? 9.784/1999.

12.6. Na aplicacdo da penalidade, a autoridade competente levard em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracdo, observado o Principio da Proporcionalidade.

12.7. O recolhimento da multa devera ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a
contar da data do recebimento da comunicacdo enviada pela autoridade competente.

12.8. As penalidades aplicadas serdo obrigatoriamente registradas no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF.

13. CLAUSULA DECIMA-TERCEIRA — DA RESCISAO CONTRATUAL
13.1. Considerar-se-a rescindido o presente Contrato, independentemente de ato
especial, retornando a 4rea do imdvel 3 CEDENTE, sem direito da/o CESSIONARIA/O a

qgualquer indenizagao, inclusive por benfeitorias realizadas, se:

13.1.1. vier a ser dada a drea cedida utilizacao diversa da que a ela foi destinada nos
termos deste Contrato;

13.1.2. houver inobservancia do prazo previsto no ato autorizativo da Cessao;

13.1.3. ocorrer renUncia a cessdo, ou se a/o CESSIONARIA/O deixar de exercer suas
atividades especificas, ou, ainda, na hipdtese de sua extincao, liquidacao ou faléncia;

13.1.4. houver, em qualquer época, necessidade da CEDENTE dispor, para seu uso, da
area vinculada a este Contrato;

13.1.5. ocorrer inadimplemento de cldusula contratual.

13.2. A rescisdo do Contrato podera ser determinada por ato unilateral e escrito da
Administracdo, nos casos enumerados nos incisos | a Xll e XVII do art. 78 da Lei n?
8.666/1993.




12.3.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

12.4. As sangbes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas
isoladas ou, no caso das multas, cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas
cabiveis.

12.5. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo, que assegurard o contraditério e a ampla defesa, observando-se o
procedimento previsto na Lei n? 8.666/1993, e subsidiariamente na Lei n2 9.784/1999.

12.6. Na aplicacdo da penalidade, a autoridade competente levard em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracdo, observado o Principio da Proporcionalidade.

12.7. O recolhimento da multa devera ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a
contar da data do recebimento da comunicacdo enviada pela autoridade competente.

12.8. As penalidades aplicadas serdo obrigatoriamente registradas no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF.

13. CLAUSULA DECIMA-TERCEIRA — DA RESCISAO CONTRATUAL
13.1. Considerar-se-a rescindido o presente Contrato, independentemente de ato
especial, retornando a drea do imdvel 3 CEDENTE, sem direito da/o CESSIONARIA/O a

qualquer indenizagao, inclusive por benfeitorias realizadas, se:

13.1.1. vier a ser dada a area cedida utilizacdo diversa da que a ela foi destinada nos
termos deste Contrato;

13.1.2. houver inobservancia do prazo previsto no ato autorizativo da Cessao;

13.1.3. ocorrer rentncia a cessdo, ou se a/o CESSIONARIA/O deixar de exercer suas
atividades especificas, ou, ainda, na hipdtese de sua extinc¢ao, liquidacao ou faléncia;

13.1.4. houver, em qualquer época, necessidade da CEDENTE dispor, para seu uso, da
area vinculada a este Contrato;

13.1.5. ocorrer inadimplemento de clausula contratual.

13.2. A rescisdo do Contrato podera ser determinada por ato unilateral e escrito da
Administracdo, nos casos enumerados nos incisos | a Xll e XVIlI do art. 78 da Lei n?
8.666/1993.




13.3. A inadimpléncia da/o CESSIONARIA/O em até 03 (trés) parcelas implicara a
rescisao contratual.

14. CLAUSULA DECIMA-QUARTA — DAS MEDIDAS ACAUTELATORIAS

14.1. Em caso de risco iminente, a Administracao Publica podera motivadamente adotar
providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacdo do interessado.

15. CLAUSULA DECIMA-QUINTA — DA PUBLICACAO

15.1. Serd providenciada pela CEDENTE a publicacdo resumida deste instrumento de
Contrato no Didrio Oficial da Unido - DOU, no prazo de 20 (vinte) dias, contado do quinto
dia util do més seguinte ao da sua assinatura, correndo as despesas por conta daquela.

16. CLAUSULA DECIMA-SEXTA — DO FORO

16.1. O Foro para dirimir questdes relativas ao presente Contrato serd o da Justica
Federal - Secdo Judicidria do Estado de Alagoas, localizado na cidade de Macei¢/AL.

E assim, por estarem de acordo, ajustadas e contratadas, apds lido e achado conforme,
as partes a seguir firmam o presente Contrato, em 03 (trés) vias, de igual teor e forma,
para um sé efeito, na presenca de 02 (duas) testemunhas, abaixo identificadas e
assinadas:

Maceid/AL, XX de XXXXXXXXX de 2020.

Prof. Prof.
Universidade Federal de Alagoas FUNDEPES
CONTRATANTE CONTRATADA
Testemunha Testemunha
Nome: Nome:
Identidade n? Identidade n?

CPF ne CPF ne

@




Modelo 2

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

PROCESSO N2 23065.XXXXXX/2020-XX
MINUTA DE CONTRATO N2 XX/2020

MINUTA DO TERMO DE CONTRATO DE SERVICOS DE GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO QUE ENTRE SI CELEBRAM A UNIVERSIDADE FEDERAL
DE ALAGOAS E A FUNDAGAO UNIVERSITARIA DE DESENVOLVIMENTO DE EXTENSAO E
PESQUISA - FUNDEPES, PARA EXECUCAO DO PROJETO/ PROGRAMA
, COORDENADO PELO/A PROF./A. DR./A.

Por este instrumento, de um lado a UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS — UFAL,
Autarquia em Regime Especial com sede no Campus A. C. Simdes, BR 104 km 14,
Tabuleiro do Martins, Maceié — AL, inscrita no CNPJ sob n2. 24.464.109/0001-48,

doravante denominada CONTRATANTE, representada pelo Prof.
, homeado(a) pelo Decretode __/ / , publicado no

DOU de __/ / , portador da matricula funcional n® , RG n.
- / e CPF n. , e do outro a

FUNDACAO UNIVERSITARIA DE DESENVOLVIMENTO DE EXTENSAO E PESQUISA -
FUNDEPES, pessoa juridica de direito privado com sede na Rua Senador Mendonca,
Edificio Walmap, Maceid — AL, inscrita no CNPJ sob n? 12.449.880/0001-67, doravante
denominada CONTRATADA, representada por seu Diretor Presidente, Prof.
, brasileiro, professor, designado pela portarian? __ de
de de , portador da cédula de identidade n¢ /.,
inscrito no CPF-MF sob n? , com base no Protocolo de

Intengdes aprovado nos termos da Resolugdo Consuni n2 52/2014 de 11 de agosto de
2014 e na Lei n? 8.958, de 20 de dezembro de 1994, regulamentada pelo Decreto n?
7.423, de 31 de dezembro de 2010, RESOLVEM celebrar o presente CONTRATO mediante
Dispensa de Licitagdo n2 XX/2020, com fundamento no art. 24, inciso Xlll, da Lei 8.666,
de 21 de junho de 1993, com a redagdo com que ora vige, e que se regera pelas Cladusulas
e condicdes seguintes:




CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO: este contrato tem por objeto a contrata¢do da
FUNDEPES para a prestacdo de servicos administrativo-financeiros para apoio ao
PROJETO/ PROGRAMA

CLAUSULA SEGUNDA — DA EXECUCAO: o] PROJETO/PROGRAMA
, Coordenado pelo/a Prof./a.
, sera levado a efeito por intermédio da Pré-
Reitoria/Faculdade da Universidade Federal de Alagoas, em regime de gestdo
compartilhada entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA, nos termos do Protocolo de
Intencbes PROUFAL, cabendo a UFAL a execucdo técnica e a FUNDEPES a gestdo
administrativo-financeira dos recursos.

PARAGRAFO UNICO. Com base nas Lei n. 8.958/94 e Lei n. 12.349/2010 est4 vedado o
repasse de recursos da Universidade ou o uso de recursos captados externamente pela
Fundacdo de Apoio nas situacdes previstas a seguir:

a) manutencdo predial ou infraestrutural, conservacdo, limpeza, vigilancia, reparos,
copeiragem, recepc¢do, secretariado, servicos administrativos na area de informatica,
graficos, reprograficos e de telefonia e demais atividades administrativas de rotina, bem
como as respectivas expansoes vegetativas, inclusive por meio do aumento no nimero
total de pessoal; e

b) outras tarefas que ndo estejam objetivamente definidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional da instituicdo apoiadora.

CLAUSULA TERCEIRA — DA FUNDAMENTACAO LEGAL: o presente instrumento é oriundo
da Dispensa de Licitagdo n2 XX/2020, processo 23065.XXXXXX/2020-XX, amparada no
artigo 24, XIll, da Lei n2 8.666/93 em conformidade com a Lei 8.958/94, regulamentada
pelo Decreto n2 7.423, de 31 de dezembro de 2010.

CLAUSULA QUARTA — DAS OBRIGACOES DAS PARTES.

| — DA CONTRATANTE:

1. formular e executar o PROJETO/ PROGRAMA ,
bem como as Linhas de Acdo a ele vinculados, em conformidade com o Programa de

Apoio a UFAL para o Desenvolvimento de Ac¢Ges Integradas para o Estado de Alagoas —
PROUFAL;

2. ndo ha previsdo de contratacdo de bolsistas nesta acdo como um todo, sejam
estudantes, sejam técnicos-administrativos, sejam docentes da UFAL.

3. oferecer todos os elementos necessarios para que a CONTRATADA possa cumprir
as obrigacOes assumidas por forca deste instrumento;




4. indicar os nomes dos pesquisadores, técnicos e alunos que comporao a equipe de execugdo das
atividades das Linhas de Ac¢do ligadas ao Programa de Custeio e Fomento de A¢Ges de Extensdo a cargo da
Pro-Reitoria de Extensdo da UFAL;

5. designar um servidor como gestor do contrato, bem como ao menos um fiscal
para supervisdo e controle administrativo do programa/projetos;

6. elaborar, via colaboragdo dos/as coordenadores/as dos projetos, e ao fim de
cada etapa dos trabalhos, relatdrio técnico apresentando os resultados do projeto;

7. prover, no limite de sua disponibilidade:

. instalacOes e equipamentos necessarios ao desenvolvimento e execuc¢do do
objeto deste contrato;

. a participacdo de docentes, servidores técnico-administrativos e discentes
ligados a seus cursos de graduacgao e pds-graduacao.

. controlar, mediante monitoramento permanente, a execuc¢do das atividades

previstas no projeto;

8. certificar o cumprimento programatico e contabil do projeto, bem como das
Linhas de Ac¢do dos projetos a ele vinculadas;

9. divulgar o nome da CONTRATADA em textos e documentos relacionados com o
projeto;

10. para o bom monitoramento do Programa fica determinado que projetos
associados ao mesmo devem ser declarados ao Conselho da Unidade Académica
competente pelo Coordenador Geral, antes do encerramento do contrato;

11.  registra-se que ha possiveis parcerias a serem efetivadas com o&rgdos
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12. assinar o Relatdorio de Cumprimento de Objeto, informando os resultados
alcancados acerca das metas previstas no Plano do Trabalho e/ou Plano de
Gerenciamento Técnico.

Il — DA CONTRATADA:

1. responsabilizar-se pela aplicagdo dos recursos para viabilizagdo do PROJETO/
PROGRAMA ;

2. avaliar o projeto apresentado, observando os critérios especificados no

Programa de Apoio a UFAL para o Desenvolvimento de A¢des Integradas para o Estado
de Alagoas — PROUFAL;




3. empregar seus proprios meios para atender as demandas administrativas e gerenciais ligadas a
execucgdo do objeto deste contrato, cuidando da gestdo operacional e financeira do projeto;

4, dar apoio operacional necessdrio ao desenvolvimento do projeto no que diz
respeito a aquisicdo de bens de consumo e servigos;

5. efetuar o pagamento de despesas vinculadas ao objeto deste contrato;
6. identificar as notas fiscais decorrentes do gerenciamento administrativo-

financeiro com o nome do projeto, as quais estdao vinculadas, e arquiva-las pelo prazo
minimo de 5 (cinco) anos, apds a aprovacao da prestacdo de contas;

7. divulgar o nome da CONTRATANTE em textos e documentos relacionados ao
projeto;
8. responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e fiscais

decorrentes da eventual contratacdo de profissionais para atendimento de atividades
especificas vinculadas ao projeto;

9. fica estabelecido que a Fundacao de Apoio deverd divulgar em sitio préprio na
internet, os seguintes dados da prestacao de contas:

o os instrumentos contratuais, sejam convénios ou contratos, organizados por
projeto/programa;

. relatérios semestrais de execucdo, conforme inciso Il do Art. 42 A da Lei
8.958/94, acrescentado pela Lei 12.349/2010;

. relacdo de pagamentos efetuados a servidores ou agentes publicos de qualquer
natureza por forga do presente contrato;

. relacdo de pagamentos efetuados a pessoas fisicas e juridicas em decorréncia do
presente contrato;

. lista de bens adquiridos (equipamentos, veiculos, dentre outros) ao longo do
projeto/programa;

. extratos bancdrios das contas do projeto/programa, inclusive as referentes as
aplica¢des financeiras;

. relatério final de prestagdo de contas do projeto/programa, 30 (trinta) dias apds

encerrada a execugao do contrato;

10. os relatdrios semestrais de execucgao fisico-financeira devem ser encaminhados ao
Coordenador Geral do Projeto/Programa e/ou Gestor do Contrato pela Fundepes, com
a mesma regularidade de sua construgao.

CLAUSULA QUINTA — DA VIGENCIA E ALTERACAO: o presente contrato vigorara pelo
prazode __ ( ) meses contados a partir da data de sua assinatura, podendo ser
alterado por acordo das partes, exceto quanto ao seu objeto, por meio de termo aditivo,
observado, quanto ao prazo, o limite previsto no Art. 57 da Lei n? 8.666, de 21 de junho
de 1993.

O




CLAUSULA SEXTA — DOS RECURSOS FINANCEIROS: as atividades previstas neste

instrumento serdo financiadas com recursos (préprios da CONTRATANTE/ TED), oriundos
de derivado de emenda parlamentar alocados para a
finalidade descrita na Clausula Primeira.
SUBCLAUSULA PRIMEIRA. Os recursos serdo geridos conforme legislacdo pertinente a
sua origem, sendo utilizados o Decreto 8.241/2014, Lei 8.666/93 e posteriores
alteragdes, assim como a Lei 10.520 de 17 de julho de 2002 e Decreto 5.450, de 31 de
maio de 2005 na gestao de recursos oriundos de origem publica.

SUBCLAUSULA SEGUNDA. Para a execucdo deste Projeto a receita prevista é de RS
( ), que serdo depositados na Conta
Corrente n2 XXXX-X, Agéncia XXXX-X do Banco do Brasil.

SUBCLAUSULA TERCEIRA. Do total de recursos em tela, a CONTRATADA abdicara de
participacdo financeira para o presente contrato, apesar da contraprestagao pelos
servicos a serem efetivados.

CLAUSULA SETIMA — DO DISTRATO E DA RESCISAO: este contrato poderd ser distratado
ou rescindido nas seguintes hipdteses:

. por acordo entre as partes;

. por descumprimento total ou parcial pela CONTRATANTE ou pela CONTRATADA
de qualquer cldusula ou condicdo nela posta, bem como a lentidao, atraso injustificado
ou paralisa¢do, sem justa causa, de sua execucao.

CLAUSULA OITAVA — DA PUBLICACAO: correrdo a expensas da CONTRATANTE as
despesas com a publicacdo resumida deste instrumento, nos termos do paragrafo Unico
do art. 61 da Lei 8.666/1993.

CLAUSULA NONA — DOS CASOS OMISSOS: os casos omissos relativos a execugdo deste
Contrato serao resolvidos de comum acordo entre as partes, com estrita observancia das
disposi¢des contidas nas Leis n%s. 8.666/1993, 8.958/1994 e demais normas aplicaveis a
espécie.

CLAUSULA DECIMA — DO FORO: fica eleito o foro da Justica Federal, Se¢do Judicidria de
Alagoas, em Maceid, para dirimir as questdes que porventura surjam na execucdo deste
contrato e que nao encontrem solugdo consensual entre as partes.

E, por estarem assim acordes, firmam o presente instrumento em trés vias de igual teor
e forma e para um sé efeito, na presenca de testemunhas.

Maceid/AL, de de 2020.
Prof. Prof.
Universidade Federal de Alagoas FUNDEPES
CONTRATANTE CONTRATADA
TESTEMUNHAS:
Nome: Nome:

CPF n.%: CPF n.2:




4.9. DECLARAGAO
Definicao e finalidade

Documento informativo firmado por servidor em razdao do cargo que ocupa, ou
funcdo que exerce, de um fato que consta em livros, papéis ou documentos em poder
da Administracdo. Tem como base documento original ou registro por escrito do
interessado.

A Declaragao difere do Atestado apenas quanto ao objeto. Enquanto o Atestado
€ expedido a favor, a declaragdo é feita em relagdo a alguém, apontando ou afirmando,
as vezes, coisas adversas.

Valor documental

As Declaragdes possuem valor definido pelo conteudo, dentro, pois, dos limites
do que foi declarado.

Utilizagdo na Ufal
e Declaragdo de Acumulag¢do (ou nao) de cargos.

e Declaragcdo de participagdo em reunides de Conselhos, Camaras,
Colegiados e plenarias.

e Declaracdo de disciplinas ministradas.
e Declaracdo de participagdo em eventos etc.
Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatacdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacédo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Titulo: a palavra "DECLARACAOQ", em letras maitusculas e centralizada no
texto.

c) Texto:inicia-se com a palavra “Declaro” ou “Declaramos” e, em seguida, a
exposicdo do assunto, constante de um paragrafo, com o teor da Declaragao,
indicando a quem se refere e o assunto do declarado.

d) Local e data: preenchimento por extenso, depois do texto, alinhamento
centralizado.

e) Assinatura: nome, cargo e matricula da autoridade que declara.

O




Modelo

A
Y7
%@gf

Universidade Federal de Alagoas
Faculdade de Letras

DECLARACAO
Declaramos, para oS devidos fins, que o/a servidor/a
, lotado/a no/a , SIAPE
, participou das Assembleias do/a no periodo de
Maceio, de de 2020.

NOME DO EMINENTE
Cargo/Funcdo e Matricula

4.10. DESPACHO
Definicao e finalidade

E o encaminhamento proferido por servidores (atuando como responsaveis
pela analise no contexto de processos administrativos), usualmente, para informagao,
dando prosseguimento a um processo ou a um expediente, ou contendo uma decisao
administrativa. Pode ser informativo ou saneador, interlocutério ou decisoério.

A utilizagdo de despachos manuscritos deve ser evitada por razdes de
legibilidade e organizagdo processual, a fim de favorecer consultas pelos
interessados.




Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatag¢do disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacédo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018). No caso
do despacho elaborado no sistema Sipac, utilizar o timbre disponibilizado pelo
proéprio sistema.

b) Numero do despacho, sendo opcional a sua exposic¢ao.
c) Numero do processo.

d) Interessado no processo, podendo ser pessoa fisica, juridica ou unidade
interna.

e) Assunto do processo.

f) Texto que expressa o teor da decisdao, em pelo menos duas partes: 1* —
resumo da demanda e 2* — explanac¢do/decisao.

g) Data e local.

h) Assinatura, nome completo, cargo ou fun¢do de quem exarou o despacho.
Esses dados podem ser digitados, com excegao da assinatura, ou apostos a carimbo.

i) Visto da chefia, quando o signatario ndo for o responsavel pela unidade.




Exemplo 1: Despacho elaborado em Word ou LibreOffice.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL
COORDENACAO DE PLANEJAMENTO AVALIACAO E INFORMACAO

DESPACHO N° xx /2020

PROCESSO N":

INTERESSADO: (Nome da pessoa interessada ou do orgdo interessado)
ASSUNTO: Emissdo de portaria para composi¢do de equipe SIORG

L No presente processo,temos a proposta de minuta de portaria para recomposi¢ao
da equipe gestora do sistema SIORG/UFAL na forma definida pelo Comunica SIAPE n°
xxxxx, de 27 de junho de 2014, bem como pelo Oficio-Circular n® xx, de 02 de junho de
2014 expedido pela Secretaria de Gestdao Publica/MP.

2. A recomposigdo ¢ solicitada em virtude da revogagdo da Portaria n° xx/2018,
pela Portaria n® xx/2019, ambas em anexo (fls. 23 e 24). Considerando a destituigdo da
equipe anterior, o Conselho Universitario deliberou pela designagdo de comissdo para
atender as exigéncias do Ministério da Economia frente ao SIORG, em carater de
urgéncia. A Resolugdo CONSUN n° xx/2020 evidencia a formalizagdo da comissio, fl.
XX.

3. Para dar continuidade as funcionalidades do SIORG, a Universidade deve
recompor a equipe com ao menos 04 (quatro) profissionais para atuarem como Gestores
e Técnicos do sistema, conforme define a mensagem, transcrita a seguir:

Para viabilizar o uso do novo SIORG, os orgios ¢ entidades deverio
designar profissionais para atender a dois perfis de uso do sistiema: técnico ¢
gestor. O perfil técnico requer do profissional responsavel, elevado
discernimento acerca do érgio em que estd inserido, principalmente naquilo
que tange a cstrutura, competéncia ¢ fnalidades das suas respectivas
unidades organizacionais; o perfil gestor, além de deter as compeléncias
requeridas do perfil técnico, deve estar hierarquicamente vinculado @
secretaria Executiva, em nivel de DAS 4 ou superior. recomenda-se como
equipe minima em cada orglo, dois profissionais com perfil gestor e
quatro profissionais com perfil técnico (gn)

4. Considerando o encerramento dos trabalhos da comissio, bem como a
necessidade de atualizar os registros no SIORG, encaminhamos, em carater de
urgéncia, a designagio da nova equipe gestora. Tal designac¢io traz beneficios como a
sintonia entre as conclusées da comissio e o tratamento técnico a ser
implementado no sistema,

5. A consideragdio do Pro-reitor de Gestdo Institucional, com sugestio de
aprovagao pelo Gabinete do Reitor.

Em 26 de agosto de 2014,

(Assinatura)
NOME
Cargo ou Fungiio
Matricula SIAPE




Exemplo 2: Despacho elaborado no sistema SIPAC.

12/10/2020 Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos
m UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS e
- S1sTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E 4
CONTRATOS w
&5 EmiTiDo eM 12/10/2020 17:10 -

Processo n®, —

Assunto: 003 - ADMINISTRACAO GERAL: RELATORIOS DE ATIVIDADES

DESPACHO

1. No presente processo,temos a proposta de minuta de portaria para recomposicao da equipe
gestora do sistema SIORG/UFAL na forma definida pelo Comunica SIAPE n© xxxxx, de 27 de
junho de 2014, bem como pelo Oficio-Circular n2 xx, de 02 de junho de 2014, expedido pela
Secretaria de Gestdo Publica/MP.

2. A recomposicdo é solicitada em virtude da revogacdo da Portaria n°® xx/2018, pela Portaria n°
xx/2019, ambas em anexo (fls. 23 e 24). Considerando a destituicdo da equipe anterior, o
Conselho Universitario deliberou pela designacdo de comissdo para atender as exigéncias do
Ministério da Economia frente ao SIORG, em carater de urgéncia. A Resolugdo CONSUN n©
xx/2020 evidencia a formalizacdo da comissao, fl. xx.

3. Para dar continuidade as funcionalidades do SIORG, a Universidade deve recompor a equipe
com ao menos 04 (quatro) profissionais para atuarem como Gestores e Técnicos do sistema,
conforme define a mensagem, transcrita a seguir:

Para viabilizar o uso do novo SIORG, os drgaos e entidades deverdo designar profissionais para atender a dois
perfis de uso do sistema: técnico e gestor. O perfil técnico requer do profissional responsdvel, elevado
discernimento acerca do 6rgdo em que esta inserido, principalmente naquilo que tange a estrutura, competéncia e
finalidades das suas respectivas unidades organizacionais; o perfil gestor, além de deter as competéncias
requeridas do perfil técnico, deve estar hierarquicamente vinculado a secretaria Executiva, em nivel de DAS 4 ou
superior, recomenda-se como equipe minima em cada o6rgdo, dois profissionais com perfil gestor e quatro
profissionais com perfil técnico (gn)

4. Considerando o encerramento dos trabalhos da comissdo, bem como a necessidade de
atualizar os registros no SIORG, encaminhamos, em carater de urgéncia, a designacdo da nova
equipe gestora. Tal designagdo traz beneficios como a sintonia entre as conclusées da comissdo
e o tratamento técnico a ser implementado no sistema.

5. A consideracdo do Pro-reitor de Gestdo Institucional, com sugestio de aprovacdo pelo
Gabinete do Reitor.

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - (82) 3214-1015 | Copyright © 2005-2020 - UFAL - sig-appsrv-
02.ufal.br.srv2instl
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4.11. EDITAL
Definicao e finalidade

Trata-se de um instrumento de comunicacdo utilizado pela Administragdo, para
dar conhecimento aos interessados sobre diversos assuntos, tais como provimento de
cargos publicos, abertura de licitagdo, convocagcdo para reunides etc. Deve ser
publicado, no todo ou em parte (extrato), no Boletim Oficial da Ufal e, quando
necessario, em 6rgado de comunicag¢do de alcance regional, nacional ou internacional.

Competéncia

Presidentes de Orgédos Colegiados, de Comités e de Comissdes; e responsaveis
por Unidades integrantes da estrutura organizacional.

Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatacdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Titulo: a palavra “EDITAL”, letras maiusculas, sem negrito, seguida do tipo
e do numero, centralizada no texto.

c) Texto: desenvolvimento do assunto tratado. Os paragrafos devem ser
numerados com algarismos arabicos, e, se necessario, desdobrados em itens e
alineas. Nao se numera o primeiro paragrafo.

d) Local e data: preenchimento por extenso.
e) Assinatura: nome do emitente e respectivo cargo.

Modelo 1

EDITAL DE CONVOCAGAO N2 20/2020
CONVOCA PARA 14°REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO DA FEAC

O PRESIDENTE DO CONSELHO DA FACULDADE DE ECONOMIA,
ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE da Universidade Federal de Alagoas, no uso de
suas atribuicdes legais, convoca, pelo presente Edital, os membros do Conselho para a
142 Reunido Ordinaria, a realizar-se em 12 de setembro de 2020, no Auditério da
Faculdade, as 14 h, para tratar dos seguintes assuntos:

1. Posse de Conselheiros; 2. Aprovacdo da Ata da 132 Reunido Ordinaria; 3.
Expediente; 3. Resolucbes emitidas ad referendum; 4. Projetos de Pesquisa (Proc. n.
XXX); 5. Aproveitamento de Estudos de Jodo das Couves (Proc. n. XXX); 6. Solicitacdo
de afastamento (Proc. n. XXXX); e 7. Assuntos Diversos.

Maceid, 5 de setembro de 2020.

NOME DO EMITENTE
Cargo/Funcdo

o



Modelo 2

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E DO TRABALHO

Edital n? 99 de 24 de maio de 2010
Publicade no 0.0.U. de 25/05/10, Serdo 03, pags. 45 e 46

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e do Trabalho da Universidade Federal de Alagoas
torna publico que estarao abertas as inscricbes para o recrutamento de PROFESSOR SUBSTITUTO a
ser admitido na forma da Lei n2 §745/93, alterada pela Lei n2 9.849/99, bem como das disposigoes
disciplinares internas, nas condictes abaixo discriminadas:

UNIDADE | VAGAS AREA DE ESTUDO CLASSE | REG. TITULAGAD MiNIMA
Meétodos do treinamento
CEDU 01 fisico geral: ﬂp‘t_ld?ﬂ Assistente| 40h Mestrado em Educacao Fisica ou areas
muscular e aptidao afins.
cardiorrespiratoria

Estagio Supervisionado em Awiliar | 20n Graduacao em Farmacia ou Biomedicina e

ESENFAR 01 . . N
Analises Clinicas Especializacao.

Graduagao em Medicina, e Espedializagao

FAMED 01 Obstetricia Auxiliar | 20h em Obstetricia

1. Serd exigida a titulagao minima acima espedficada;

2. As inscrigbes estardo abertas entre os dias 25/05/2010 a 31/05,/2010, de Bh as 12h e das 14h as
17h. Caso ndo haja inscrito no periodo especificado o prazo de inscricdo ficara automaticamente
promrogado até o dia 07/06/2010;

21 As inscrigbes para as Unidades Académicas deverdo ser realizadas em suas respectivas
secretarias, localizadas no Campus AC. Simbes, Cidade Universitaria — Maceio/AL;

2.2 Alinscricao podera ser feita pelo candidato ou seu procurador legalmente constituido;

3. No ato da inscricdo, o candidato devera apresemtar:

3.1. Comprovante de recolhimento da taxa de inscricdo no valor de RS 45,00 (quarenta e dnco
reais), a ser recolhida através de Guia de Recolhimento da Unido, a ser obtida na internet no
enderego eletrdnico www_tesouro fazenda.gov_ br, SIAFl Guia de Recolhimento da Unido — GRU
Simples, Unidade Favorecida: Codigo: 153037, Gestao: 15222, Recolhimento ne. 28883-7 e n2. de
Referéncia 1530371522 20636;

3.2. Copia do documento de identidade, acompanhada do original comprovando idade minima de
18 anos;

3.3. Copia do(s) comprovante(s) do(s) titulo(s) exigido, acompanhado dofs) original (is);

3.4, Curriculum Vitae.

3.5. Efetivada a inscrigdo, nao havera devolucdo da importdncia paga, salvo em caso de
cancelamento da Selecdo.

4. Da Selecdo:

4.1.0s candidatos submeter-se-3o0 a Selecao Piblica Simplificada, de Prova Escrita com peso 6




{seis) e de Prova de Didatica, com peso 4 (quatro);

412 A Prova Escrita terd duracdo maxima de 03 horas e consistira em dissertacdo sobre ponto
tematico sorteado no inicio da prova escrita, sendo considerados na avaliagdo os fatores:
apresentagdo, conteddo e linguagem;

413 A Prova Didatica tera duracdo de 50 (cinglenta) minutos e consistird em aula proferida em
nivel de graduacdo sobre pomto temdtico sorteado apds a divulgacdo do resultado da prova
escrita, sendo considerados na nota atribuida pela banca examinadora os fatores: capacidade de
planejamento de aula, de comunicacdo e de sintese do candidato, conhecimento da matéria e uso
do tempo destinado a realizacdo da prova.

414 A Unidade Académica publicara em seus quadros de aviso os pontos tematicos utilizados
para sorteio, com antecedéncia minima de 48 horas do inicio da prova escrita.

4.2 Sera reprovado o candidato que obtiver a media final inferior a 7,0 (sete);

4.3 0 Julgamento da Comissao Examinadora, homologado pelo Diretor da Unidade Académica, &
imecorrivel, salvo em caso de ilegalidade manifesta, hipotese em que cabera recurso dirigido a
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e do Trabalho, no prazo improrrogavel de 72 (setenta e duas)
horas a contar da data da divulgacdo do resultado do Concurso no Didrio Oficial da Unido.

5. A prestagdo de servicos sera no Regime de Trabalho espedficade pela Unidade Académica
acima referida, pelo periodo de seis (06) meses, 8 a remuneragdo sera de acordo com a
gualificacdo profissional, observados os padries de vencimento do Plano de Carreim do
Magistério Superior aplicaveis @ espécie.

5.1 A jomada de trabalho dos candidatos selecionados poderd ser mos turnos diumo efou
notumao;

6. Qutros requisitos necessarios para a inscricdo dos candidatos, estardo definidos nas normas
complementares expedidas pela Unidade Académica.

7. Os casos omissos serdo decididos pela PROGEP.

NOME EMITENTE
CargofFungao

4.12. E-MAIL
Definicao e finalidade

O e-mail é um instrumento virtual por meio do qual se enviam mensagens de
um usuario a outro utilizando a rede mundial de computadores. Sua utilizagdo tornou-
se pratica comum, ndo s6 em ambito privado, mas também na administragdo publica.
O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos. Dependendo do contexto,
pode significar género textual, enderego eletrénico ou sistema de transmissdao de
mensagem eletrénica.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial,
assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com
uma comunicagao oficial.

Como endereco eletronico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve
ser oficial, utilizando-se a extensdo “.ufal.br”, por exemplo.




Como sistema de transmissdao de mensagens eletrénicas, por seu baixo custo e
celeridade, transformou-se na principal forma de envio e recebimento de
documentos na administragdo publica. Embora seja mais rapido que outras formas de
correspondéncia, o e-mail pode nao ser a melhor forma de comunicag¢dao. Nem sempre
é adequado ou oportuno que o correio eletrénico substitua uma correspondéncia
tradicional. Ao encaminhar uma mensagem por e-mail, € conveniente que se
evidencie que se trata de uma comunicacdo institucional. Na correspondéncia
tradicional, o carater institucional da comunicacdo € evidenciado pelo timbre. No caso
do correio eletrénico, ndo ha marca/timbre que identifique a Instituigao.

Valor documental

De acordo com a Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para
que o e-mail tenha valor documental € necessario existir certificagdo digital que
ateste a identidade do remetente, segundo os parametros de integridade,
autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil).

O destinatario podera reconhecer como valido o e-mail sem certificagao digital
ou com certificacdo digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, sera
obrigatdria a repeticdo do ato por meio de documento fisico assinado ou por meio
eletronico reconhecido pela ICP-Brasil. Salvo lei especifica, ndo € dado ao ente
publico impor a aceitacdo de documento eletrénico que ndo atenda aos parametros
da ICP-Brasil.

Forma e estrutura

Por ser um instrumento de comunicag¢ao bem flexivel, que vai do informal ao
formal, ndo ha que se definir uma forma rigida de redacgao, entretanto, em um e-mail
institucional, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com a comunicagcao
oficial.

a) Assunto: este deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao
conteudo global da mensagem. Assim, quem ira receber a mensagem identificara
rapidamente do que se trata, bem como quem a envia podera, posteriormente,
localizar a mensagem na caixa do correio eletronico. Deve-se assegurar que o assunto
reflita claramente o contetido completo da mensagem para que ndo parega, ao
receptor, que se trata de mensagem nao solicitada/lixo eletrénico.

Exemplo: em vez de “Reunido”, um assunto mais preciso seria ‘“Agendamento
de reunido sobre a Reforma da Previdéncia”.

b) Saudacdo inicial/vocativo: o texto dos correios eletronicos deve ser
iniciado por uma sauda¢do. Quando enderecado para outras instituicdes, para
receptores desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme
os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do cargo
respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”.

Exemplo: Senhor Coordenador, Prezada Senhora,

O




c) Fecho: Atenciosamente € o fecho padrdo em comunicag¢des oficiais. Com o
uso do e-mail, popularizou-se o uso de abrevia¢gdes como “Att.”, e de outros fechos,
como “Abracgos”, “Saudag¢des”, os quais, apesar de amplamente usados, ndo sao
fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser utilizados em e-mails profissionais. O
correio eletrénico, em algumas situagdes, aceita uma saudagao inicial e um fecho
menos formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletronicos deve ser
formal, como a que se usaria em qualquer outro documento oficial.

d) Bloco de texto da assinatura: sugere-se que todas as instituicées da
administracdo publica adotem um padrao de texto de assinatura. A assinatura do e-
mail deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgao, o telefone, endereco
fisico e eletrdnico.

Exemplo:

Nome - Cargo

E-mail/Telefone

Universidade Federal de Alagoas

Gabinete da Reitoria - Campus A. C. Simdes - Cidade Universitaria - Avenida
Lourival Melo Mota, s/n - Tabuleiro do Martins, 57072-900 - Macei6 — AL, www.ufal.br

e) Anexos: a possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de
diversos formatos é uma das vantagens do e-mail. A mensagem que encaminha algum
arquivo deve trazer informac¢des minimas sobre o contetido do anexo. Antes de enviar
um anexo, € preciso avaliar se ele é realmente indispensavel e se seria possivel
coloca-lo no corpo do correio eletrénico. Deve-se evitar o tamanho excessivo e o
reencaminhamento de anexos nas mensagens de resposta.

Recomendagdes para uso do e-mail

e Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmagao de leitura.
Caso ndo esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmagao de
recebimento.

e TUsar tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos oficiais: Calibri ou
Carlito, tamanho 12, cor preta.

e Fundo ou papéis de parede eletrénicos ndo devem ser utilizados, pois ndao
sdo apropriados para mensagens profissionais, além de sobrecarregar o tamanho da
mensagem eletronica.

e A mensagem do correio eletrénico deve ser revisada com O mesmo
cuidado com que se revisam outros documentos oficiais.

e O texto profissional dispensa manifestacdes emocionais. Por isso, icones e
emoticons ndo devem ser utilizados.

e Os textos das mensagens eletronicas ndo podem ser redigidos com
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abreviagdes como “vc”’,“pq”, usuais das conversas na internet, ou neologismos, como
“naum”, “ehli, “aki!! .




e Nao se deve utilizar texto em caixa alta para destaques de palavras ou
trechos da mensagem, pois denota agressividade de parte do emissor da
comunicagao.

e Evite-se o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da
Republica Federativa do Brasil e de logotipos do ente publico junto ao texto da
assinatura.

4.13. ESTATUTO
Definicao e finalidade

Conjunto de regras de organizagdo e funcionamento de uma coletividade,
institui¢do, 6rgdo, estabelecimento, empresa publica ou privada. Diploma legal da
Instituicdo, formado pelo conjunto integrado de normas reguladoras de sua estrutura,
que oferece diretrizes de grande amplitude, orientando e definindo a sua diregao, os
principais cargos e respectivas atribui¢des, assim como os tipos de autoridades, os
objetivos, os direitos e obrigagdes, a forma de organizagdo e administragdo.

Exemplo

Acesse o Estatuto e Regimento da Ufal no enderecgo eletrénico:
https://bit.ly/2]JReldo

4.14. EXTRATO DE ATA
Definicao e finalidade

Ea publicacgdo, exclusivamente, da proclamacdo do resultado da decisdo de
uma ata.

Valor documental
Explicitar de forma resumida uma decisdo tomada em ata de reunido.
Utilizacao na Ufal

Principalmente no setor de compras e contratos, encontramos o uso do extrato
de ata para demonstrar os resultados das licitagdes e aquisi¢des diversas.

Forma e estrutura

a) Cabecgalho: seguir a formatagao disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Titulo: a identificacdo do titulo "EXTRATO DA ATA", em letras maiusculas e
centralizada no texto.

c) Conteudo: descrigcdao detalhada do que se deseja apresentar.




Modelo

DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Publicado em: 13/07/20168 | Edicdo: 134 | Secio: 3 | ragne 50
Orgéo: Ministério da Educacio/Universidade Federal de Alagoas

EXTRATO REGISTRO DE PREGOS

Registrador: Universidade Federal de Alagoas - UFAL, CNPJ 24.464109/0001-48. Objeto; o
registro de precos para a eventual aquisicdo de carmes diversas para Restaurante Universitario da
Universidade Federal de Alagoas,, especificado(s) nois) subitem(ns) 1.1 do Termo de Referéncia, anexo | do
edital de Pregdoc n° 30/2017. Processo n® 23065033265/2017-91. Prazo de vigéncia: 16/07/2018 a
15/07/2019. Empresas Registradas: Ata 71/2018, DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS SANTA RITA EIRELI
CNPJ 00.889.590/0001-55, Valor total R$ 1646.708 40; Ata 72/2018, JAM DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS
- EIRELI, CNPJ 05.242 978/0001-83. Valor total R$ 450.000,00; Ata 73/2018, NORTSUL COMERCIAL LTDA,
CNPJ 11625595/0001-97. Valor total R$ 19500,00; Ata 74/2018, P GALVAO DISTRIBUIDORA DE
ALIMENTOS EIRELI, CNPJ 14376 716/0001-00, Valor total R$ 267982 50; Ata 75/2018, COMERCIAL 2JM
COMERCIO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS, ESCRIT. CNPJ 20.248.824/0001-92. Valor total RS 276000 e
Ata76/2018, J IRENALDO DA COSTA EIRELI, CNPJ 23.218 596/0001-04, Valor total R$ 1178.015.00.

Este conteudo nao substitul o publicado na versao certificada

4.15. FORMULARIO
Definicao e Finalidade

O Formulario € um documento administrativo que contém um modelo, com
campos pré-definidos a serem preenchidos pelo interessado, para fazer pedidos,
prestar declaragdes ou para outros fins.

Os dados e as informagdes a serem preenchidos variam de acordo com as
necessidades e os objetivos de cada 6rgao/setor.

O Formulario pode ser apresentado em versdo virtual e/ou impressa, e, no
geral, utiliza-se apenas 1 (uma) via.

Forma e Estrutura

a) Cabecgalho: seguir a formatagdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacgao Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Titulo: em caixa alta e centralizado sobre o texto.

c) Instrugdes/Orientagdes de preenchimento (caso necessario).




d) Texto: preenchimento das informac¢des requeridas nos campos do
formulario, os quais variam de acordo com os objetivos de cada érgao/setor.

e) Local e data (dia, més e ano); e identificagdao do solicitante.
Modelo

Acesse o formulario no enderecgo eletrénico: https://bit.ly/3pcPCG1

4.16. INSTRUGCAO NORMATIVA
Definicao e Finalidade

A Instrugcdo Normativa € um ato administrativo expedido pelos superiores
dirigentes dos 6rgaos, seja pelo representante maior ou pelo dirigente delegado para
tais atribui¢des sobre sua extensdo. E tem como finalidade orientar, disciplinar,
padronizar, coibir, limitar ou até mesmo dirimir conflitos entre os membros, seja
pessoa fisica seja juridica, o qual deve, de forma estrita, satisfazer os preceitos
contidos em Leis, em consonancia com a Constituigao.

Em sintese, a Instrugdo Normativa € um ato administrativo que deve estar em
consonancia com todo o ordenamento juridico.

Forma e Estrutura

a) Cabecgalho: seguir a formatagdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redagao Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Identificacdo: o termo “INSTRUCAO NORMATIVA” escrito em letra
maiuscula, seguido de numeragdo unica, e sequencial para cada sistema
administrativo, data de emissao, com alinhamento centralizado.

c) Ementa:resumo do conteudo; fica alinhada no canto direito logo abaixo da
epigrafe, com letras mindsculas e sem destaque.

d) Indicacdo da autoridade competente: escrita em letras maiusculas, em
negrito; logo depois a referéncia dos dispositivos legais ou regulamentares que
alicercam a expedigdo do ato, e, na sequéncia, o numero do processo que lhe deu
origem e a palavra “resolve”, na mesma linha, seguida de dois pontos.

e) Capitulos: identificados por algarismo romano e descritos em letras
maidsculas. O "CAPITULO I" destina-se as "DISPOSIQC)ES INICIAIS", nas quais, sempre
que aplicavel, serdo especificadas regras gerais — politicas — recomendagdes,
proibig¢des etc., atinentes ao assunto objeto da norma. Os capitulos seguintes deverao
indicar, preferencialmente, as unidades executoras dos procedimentos inerentes a
instrugcdo normativa e, dentro de cada capitulo, a etapa do processo ou tipo de
situagcdo/operagdo em que os procedimentos sdo aplicados.

f) Texto: no contetido devera ser especificada de forma sucinta a finalidade
da instrugdo normativa, que pode ser identificada mediante uma avaliagdo sobre
quais os motivos que levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboragdo. E,
dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser
normatizada.

©




g) Procedimentos: a descricdo dos procedimentos na instru¢do normativa
devera ser feita de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e
claras, de forma a ndo facultar duvidas ou interpreta¢gdes dubias, com uma linguagem
essencialmente didatica e destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando
o “‘como fazer” para a operacionalizac¢ao das atividades e identificando os respectivos
responsaveis.

h) Identificagdo do signatario: nome em caracteres maiusculos, sem negrito e
alinhamento a esquerda.

i) Publicagdo: Boletim Oficial da Ufal.

Modelo

INSTRUGAO NORMATIVA N2 20, DE 15 DE SETEMBRO DE 2020.

Estabelece as normas
regulamentadoras de
uso dos alojamentos
estudantis na Ufal.

O PRO-REITOR ESTUDANTIL da Universidade Federal de Alagoas, no uso de suas
atribuicdes legais, e considerando o contido no Processo no 23065.0000/0000-00,
resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece as Normas Regulamentadoras de
Uso dos Alojamentos Estudantis da Universidade Federal de Alagoas em Maceid.

CAPITULO Il
DA FINALIDADE DOS ALOJAMENTOS
Art. 2° O Alojamento Estudantil da UFAL tem por objetivo atender as demandas
de acomodacdo dos alunos da Instituicio de outros Campus, preferencialmente,
podendo ser utilizado por alunos de outras instituicbes, desde que sob a
responsabilidade de um professor da Ufal.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 3° A administracdo e supervisdo do Alojamento é de responsabilidade da
Coordenadoria de Integracao e Assisténcia Estudantil.

Art. 4° O Alojamento deve ser agendado por um docente da Ufal que deve
informar o nome do evento, dias de uso, nimero de discentes que fardo uso do espaco
e instituicGes de origem do grupo.




Art. 5° Os usudrios dos Alojamentos deverdo devolver o espaco em boas
condicdes de uso, com lixo recolhido e devidamente ensacado.

CAPITULO IV
DAS PROIBICOES

Art. 6° Ndo serd permitido aos hdspedes: | - lavar, passar e pendurar roupas
dentro do alojamento; Il - pregar ou afixar material nas paredes e portas; Ill - retirar
moveis, equipamentos e utensilios; IV - ceder o uso para terceiros; V - utilizar som, fazer
ruidos que perturbem a ordem, devendo manter siléncio a partir das vinte e trés horas;
e VI - guardar ou fazer uso de bebida alcodlica e/ou drogas nas dependéncias dos
alojamentos.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° Podera ser cobrada taxa pernoite para cobrir as despesas com limpeza,
conservacao e manutencdo do Alojamento.

Art. 8° Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis, ouvida a Coordenadoria de Integracao e Assisténcia Estudantil.

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua Publicacao.

NOME DO EMITENTE

NOTA

e Na citacdo de nome de pessoas, este devera ser grafado em caracteres
maiusculos, sem negrito, seguido do numero da matricula Siape.

4.17. INSTRUGAO DE SERVICO
Definicao e Finalidade

E o ato pelo qual a autoridade setorial emite decisdes administrativas,
recomendacgdes, esclarecimentos, orientagdes, designagdes ou informagdes de
interesse geral e constitui comissdes, na respectiva area de competéncia.

E o ato mediante o qual sdo expedidas normas de carater exclusivamente
interno, que abrange somente a respectiva Unidade.




Forma e Estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatag¢do disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Identificacdo: o termo “INSTRUGAO DE SERVICO” escrito em letra
maiuscula, seguido de numeragdo unica e sequencial para cada sistema
administrativo, data de emissao, com alinhamento centralizado.

c) Ementa: resumo do conteudo; deve ser alinhada no canto direito logo
abaixo da epigrafe, com letras minusculas e sem destaque.

d) Indicagdo da autoridade competente: escrita em letras maiusculas, em
negrito; logo depois a referéncia dos dispositivos legais ou regulamentares que
alicercam a expedi¢ao do ato, e, na sequéncia, o numero do processo que lhe deu
origem e a palavra “resolve”, na mesma linha, seguida de dois pontos.

e) Texto:no contetido devera ter a exposi¢cdo do ato, com artigos e paragrafos
numerados.

f) Identificagdo do signatario: nome em caracteres maiusculos, sem negrito, e
com alinhamento a esquerda.

g) Publicacgdo: Boletim Oficial da Ufal.

Modelo

INSTRUGAO DE SERVIGCO Ne 145, DE 18 DE SETEMBRO DE 2020.

O DIRETOR DA FACULDADE.................... da Universidade Federal de Alagoas, no
uso de suas atribuicbes legais, e considerando o contido no Processo n.
23065.00000/2020-00, resolve:

1. Constituir Comissdo para elaborar propostas de alteracdo do Regimento
Interno do Conselho de Faculdade XXXXX, conforme segue:

BELTRANO DE TAL, matricula Siape n2 000000;
FULANO DE TAL, matricula Siape n2 0000000;e

SICRANO DE TAL, matricula Siape n2 000000.
2. A Comissdo sera presidida pelo Servidor BELTRANO DE TAL.

3. Fixar o prazo de sessenta dias, contados da data da publicacdo desta
Instrucdo de Servico, para a conclusao dos trabalhos.

NOME DO EMINENTE
Cargo/Funcdo




NOTA

e Na citacdo de nome de pessoas, este devera ser grafado em caracteres
maiusculos, sem negrito, seguido do nimero da matricula Siape.

4.18. JUSTIFICATIVA
Definicao e finalidade

A Justificativa compreende a exposi¢cdo dos motivos que autorizam ou exigem
a edicdo de determinado ato administrativo. Por motivo do ato administrativo,
entende-se o pressuposto de fato e de direito que justifica a pratica de determinado
ato administrativo.

A Justificativa de determinado ato administrativo deve guardar estrita
correspondéncia aos fatos e a legalidade, sob pena de anulagao do ato.

Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatagao disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacgdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Identificagdo: a palavra “JUSTIFICATIVA”, escrita em letra maiuscula e
alinhamento centralizado.

c) Texto: desenvolvimento do assunto tratado.

d) Local e data: preenchimento por extenso.

e) Assinatura: nome do emitente e respectivo cargo.
Modelo

Como exemplo podemos citar a justificativa inserida no procedimento de
aquisicdo de materiais, disponivel no link: https://bit.ly/3pfKLUk

4.19. MANUAL
Definicao e finalidade

O Manual € um documento que € utilizado como um guia, no qual se apresenta
um conjunto de procedimentos e regras que devem ser seguidos no ambito da
Universidade e que tem como objetivo padronizar atos internos, esclarecer duvidas
sobre um determinado assunto e manter a identidade da instituicao.

Forma e Estrutura

a) Capa (contendo os elementos abaixo, centralizados):

I. logotipo da Ufal, nome completo da Universidade; nome do érgao/setor
emitente;




II. titulo do Manual,;
III. local;
IV. ano de publicacdo.

b) Folha de rosto: contendo nome e cargo das autoridades da gestdao na qual
o Manual foi elaborado — considerando Reitor, Vice-reitor e Pré-reitorias — e nomes
dos componentes do setor responsavel pelo documento.

c) Ficha Catalografica (de acordo com a orientagdo da Biblioteca Central/
Ufal).

d) Ato normativo: o que aprova o Manual (quando couber; é facultativo).
e) Sumario.

f) Glossario, se necessario.

g) Apresentagdao do Manual (facultativo).

h) Desenvolvimento em tépicos do corpo do texto.

i) Anexos, se necessario.

j) Referéncias, se necessario.

NOTA

e A utilizagdo de um Layout grafico fica a critério do setor responsavel pela
elaboragdao do Manual (facultativo).

Modelo

Acesse modelo de manual no enderego eletrénico: https://bit.ly/3kfzVde

4.20. OFIcCIO
Definig¢ao e finalidade

De acordo com a 3% Edicao do Manual de Redac¢ao da Presidéncia da Republica
(2018), ficou abolida a distingdo de Aviso e de Memorando para correspondéncias
internas e oficio para correspondéncias externas. Passou-se a utilizar o termo Oficio
nas duas hipéteses. Conforme o Manual, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao
unicas, que sigam o que chamamos de Padrao Oficio.

O Oficio, portanto, € a correspondéncia interna e externa usada pelas
autoridades publicas para solicitar, reivindicar, notificar, comunicar formalmente
sobre determinado tema, tratar de assuntos de servico e de interesse da
administracdo, em carater oficial.

Na correspondéncia interna, devem ser tratados sobre os assuntos rotineiros.
Sua caracterizag¢do principal € a agilidade. A tramitacdo deve pautar-se pela rapidez
e pela simplicidade de procedimentos burocraticos.




o

Forma e estrutura

O oficio deve obedecer a seguinte forma de apresentacao, conforme orientado
no Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica:

a) Cabecalho: seguir a formatagao disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

Exemplo
[Nome do 6rgao]
[Secretaria/Diretoria]
[Departamento/Setor/Entidade]
NOTA

e Os dados do o6rgao, tais como endereco, telefone, enderegco de
correspondéncia eletrénica, sitio eletrénico oficial da instituigdo, podem ser
informados no rodapé do documento, centralizados.

b) Titulo: a palavra "OFICIO", em caracteres maitisculos, seguido do niimero,
ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/) e alinhamento a esquerda da pagina.
Exemplo: OFICIO N° 320/2020/CPG/PROPEP/UFAL.

c) Local e data: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de
virgula. Nao se deve utilizar a sigla da unidade da federagdo depois do nome da
cidade. Coloca-se ponto final depois da data (o texto da data deve ser alinhado a
margem direita da pagina).

Exemplo
Maceid, 25 de setembro de 2020.

d) Enderecamento: € a parte do documento que informa quem recebera o
expediente. Nele deverdo constar os seguintes elementos:

e Vocativo: na forma de tratamento adequada para quem recebera o
expediente, conforme item 3.2 deste manual, que trata sobre os pronomes de
tratamento;

e Nome do destinatario do expediente;

e Cargo do destinatario do expediente;




e Endereco: enderecgo postal de quem recebera o expediente, dividido em
duas linhas: primeira linha: informac¢ado de localidade/logradouro do destinatario ou,
no caso de oficio ao mesmo 6rgdo, informacgao do setor; segunda linha: CEP e cidade/
unidade da federagao, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federag¢do pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo travessao. No
caso de oficio ao mesmo 6rgao, ndo € obrigatdria a informagao do CEP, podendo ficar
apenas a informacdo da cidade/unidade da federagao; e

e Alinhamento: a margem esquerda da pagina.

De acordo com o Decreto n°® 9.758, de 11 de abril de 2019, ndo podera constar
pronome de tratamento nem o nome do agente publico:

Art. 4° O enderecamento das comunicagdes dirigidas a agentes
publicos federais ndo contera pronome de tratamento ou o nome do
agente publico.

Paragrafo unico. Poderdo constar o pronome de tratamento, na forma
deste Decreto, e o nome do destinatario nas hipéteses de:

I - a mera indicagdo do cargo ou da fun¢do e do setor da administragdo
ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

II - a correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico

especifico.
Exemplo

NG . 2
Ao Senhor A Senhora Ao Senhor
[Nome] [Nome] [Nome]
Governador do Estado de Presidente da Fundacgdo de Reitor da Universidade
Alagoas Amparo a Pesquisa - Federal de Alagoas,
R. Cincinato Pinto, 77 - FAPEAL Macei6/AL.
Centro, 57020-050, Rua Melo Morais, 354 -
Maceié/AL. Centro, 57020-330,

Maceié/AL.
A A

e) Assunto: deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma
sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

e Titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o contetido do
documento, seguida de dois-pontos;

e Descricdo: a frase que descreve o conteido do documento deve ser escrita
com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a
cinco palavras;

e Destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser
destacado em negrito;

e Pontuagdo: coloca-se ponto final depois do assunto; e

e Alinhamento: a margem esquerda da pagina.




Exemplos:

Assunto: Encaminhamento do Relatério de Gestao setembro/2020.

Assunto: Solicita aquisicdo de computadores.

)

Texto do documento: consultar no item 3.2. Elementos da Redagao Oficial.

Exemplos:

Em resposta ao Oficio n° 12, de 28 de setembro de 2020, encaminhamos os
documentos comprobatérios que tratam da requisi¢do do servidor Fulano de Tal.

Encaminho, para andlise e pronunciamento, cépia do Oficio n° 25, de 17 de
setembro de 2020, do Gabinete da Reitoria, a respeito do projeto de modernizagao
dos laboratérios de pesquisa da Ufal.

g) Fechos, identificagdo do signatario e numeragdo de paginas: consultar no
item 3.2. Elementos da Redagao Oficial.

h) Formatagdo e apresentagdo: os documentos do padrdo oficio devem
obedecer a seguinte formatagao:

fonte: Calibri, tamanho 12 no corpo do texto, 11 nas citagdes, e 10 nas notas

de rodapé;

tamanho do papel: deve ser do tamanho A4 (29,7 cm x 21,0 cm);
alinhamento do texto: justificado (CTRL+]);
espagamento entre linhas: deve ser utilizado espagamento simples;

espagamento entre paragrafos: usar de 6 pontos apds cada paragrafo, ou,

se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha em branco;

margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

margem lateral direita: 1,5 cm de largura;

margens superior e inferior: 2 cm;

cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da borda superior do papel;
rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

paragrafo: o inicio de cada paragrafo do texto deve ter um recuo de 2,5 cm

de distancia da margem esquerda;

nimero da pagina: quando houver mais de uma pagina, a numeragao
devera constar a partir da segunda pagina, no canto inferior direito;




e destaques: deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Devem ser evitados
destaques com uso de italico, sublinhado, letras maitusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que afete a sobriedade e a
padronizagao do documento;

e palavras estrangeiras: devem ser grafadas em italico;

e cores da impressdo: os textos devem ser impressos na cor preta em papel
branco, reservando-se, se necessario, a impressdao colorida para graficos e
ilustragdes;

e impressdo frente e verso: na correspondéncia oficial, a impressdao pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo
as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

e formato de arquivo: deve ser utilizado, preferencialmente, um formato de
arquivo que possa ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no
servigo publico, tais como DOCX, ODT ou RTF;

e arquivamento: dentro do possivel, os documentos elaborados deverdo ter
o arquivo de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos
para casos analogos. Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que
possa ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servigo
publico, tais como DOCX, ODT ou RTF;

e nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem
ser formados da seguinte maneira: tipo do documento + numero do documento + ano
+ palavras-chaves do conteudo.




Modelo

1%

Universidade Federal de Alagoas
Pro-reitoria de Pesquisa e Pés-graduacao

OFICIO N2021/2020/CPQ/PROPEP/UFAL

Maceid, 25 de setembro de 2020.
Ao Senhor
José da Silva Peixoto
Diretor do Centro de Tecnologia

Assunto: Resposta ao Oficio n? 67/2020/CTEC/UFAL.

Prezado Diretor,

Considerando o Oficio n2 006/2020/CTEC/UFAL, o qual solicita
informagbes sobre o quantitativo de grupos de pesquisa, por area, existentes na Ufal,
segue abaixo tabela com os dados.

[ Grupo de Pesquisa I Quantitativo ]

Agrarias 25 ]
[ Exatas I 48 ]
[ Humanas I 18 ]

Atenciosamente,

NOME DO EMINENTE

Cargo/Funcgdo




4.21. ORDEM DE SERVICO

Definicao e finalidade

7

E um ato interno, cuja finalidade é regular procedimentos estabelecidos em
Norma de Servigo e Resolugdo, em obediéncia a determinagdo prescrita nestas, ou
para esclarecer os seus cumprimentos.

E de competéncia dos Proé-reitores, Diretores de Unidades Académicas,
Diretores de Setores Administrativos e Diretores de Orgdos Suplementares.

Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatagdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Identificagdo: o termo “ORDEM DE SERVICO” escrito em letra maiuscula,
seguido de numeragao unica e sequencial para cada sistema administrativo, data de
emissao, com alinhamento centralizado.

c) Ementa: resumo do conteudo; deve ser alinhada no canto direito logo
abaixo da epigrafe, com letras minusculas e sem destaque.

d) Indicacdo da autoridade competente: escrito em letras maidsculas, em
negrito; logo depois a referéncia dos dispositivos legais ou regulamentares que
alicercam a expedig¢do do ato. E a palavra RESOLVE seguido de dois pontos a
esquerda da pagina.

e) Texto: no conteudo, conterdo determinagdes de instrugdes e
procedimentos estabelecidos. Pode haver varios paragrafos numerados em artigos,
desdobraveis em alineas e incisos.

f) Identificagdo do signatario: assinatura, nome e fung¢do ou cargo da
autoridade executiva que expede o ato, e alinhamento a esquerda.

g) Publicagdo: Boletim Interno da Ufal.




Exemplo

ORDEM DE SERVIGCO CONJUNTA PROGRAD/DRCA n2 02/99, de 22 de julho de
1999.

Dispde sobre guarda de dossiés de
alunos das antigas faculdades isoladas e Ufal.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE
ACADEMICO, no uso de suas atribuicdes que lhe confere XXXXXXX.

RESOLVE:

Art. 12 A partir da presente data, os dossiés dos alunos das antigas
faculdades isoladas da UFAL ficardo sob a guarda e responsabilidade do Arquivo
Académico do DRCA.

Art. 22 Os Centros Universitarios e/ou Unidades de Ensino deverdo
encaminhar os dossiés de alunos para o Arquivo Académico.

Art. 32 Caberd ao DRCA junto ao Arquivo Académico estabelecer critérios
para analise e avaliagdo dos documentos contidos nos dossiés, a serem
microfilmados, nos locais onde se encontram atualmente arquivados.

Art. 42 Depois de microfilmados, os dossiés originais serdo arquivados no
Arquivo Académico e os rolos de microfilme permanecerao no DRCA com cdpia
de seguranca.

Art. 52 Esta OS entrard em vigor na data de sua publicagao, revogando-se
a OS DRCA n2 5/92.

(Assinatura, funcdo ou cargo da autoridade)
NOME

Cargo/Funcdo

De acordo,
(Assinatura, fungdo ou cargo da autoridade hierarquicamente superior)

NOME

Cargo/Funcdo




NOTA
e Autoridades de setores diferentes podem emitir Ordem de Servigo

Conjunta, que tera na sua epigrafe, com referéncia ao nome do ato, o seguinte:
“ORDEM DE SERVICO CONJUNTA”.

4.22. PARECER
Definicao e finalidade

E o pronunciamento por escrito de uma opinido técnica a respeito de um ato
realizado e indica a conclusdo do tramite de um processo.

Na Administracdo Publica, o parecer, geralmente, € parte integrante de um
processo, para o qual aponta solugdo favoravel ou desfavoravel, precedida da
necessaria justificagdo, com base em dispositivos legais, em jurisprudéncia e em
informacgdes.

Competéncia

Compete as Unidades técnicas e comissOes especificas, referente a assuntos de
sua area de competéncia.

Forma e estrutura

a) Cabecalho:

e uso do Brasdo de Armas da Republica;
e orientagdo do texto centralizado;

e nome por extenso da Universidade e dos érgaos secundarios, da maior
para a menor hierarquia;

e espagamento: entrelinhas simples (1,0).

b) Titulo: a palavra “PARECER”, seguida do numero sequencial e sigla do
o6rgdo emitente, digitados em caixa alta, justificada no texto e sem negrito.

c) Referéncia: numero do processo que deu origem ao parecer.

d) Interessado:nome do Interessado seguido por sua matricula Siape.
e) Lotacdo:lotacdo do Interessado.

f) Assunto:resumo do objeto tratado.

g) Texto:relato, fundamentacao e conclusao.

h) Local/data: preenchimento por extenso.

1) Assinatura: nome do parecerista, cargo ou fun¢ao e matricula Siape.




Modelo

Universidade Federal de Alagaas — Ufal
Departamenta de Adminstracio de Pessoal - DAP
Coordenadoria de Cargas, Carreiras e Fungbes — COCAF

PARECER n212/CCAF/DAP/Ufal - Carreiras do Magistério Federal

Processo ng:

Interessado: NOME {matricula Siape n2 |

Latagio: Departamenta de Admimistragda de Pessoal -DAR

Assunta: Requenimento de Progressio no cargo efetivo de Professor de Magistério Superior.

1 Diante do caso apresentado nos autos em epigrafe, entendemos que
deve ser concedida a Progressao, do nivel 1 para o 2 da Classe D, com denominagao de
Professor Associado, 2 partir de 6 de agosto de 2020, quando cumpriu o intersticio,
preenchendo os requisitos para evoluir na carreira, de acordo com o Oficio Circular ne
53/2018-MP, 0 art. 12 da Lei n2 12.772/12 e a Resolugdo n® 77/2013-Consunif/Ufal,
conforme a avaliag3o favoravel da Comiss3o de Avaliagdo de Desempenho— CAD (fl. 96-
57], bem como da Comiss3o Permanente de Pessaal Docente — CPPO (. 105).

i Em relagdo 20: efeitos financeiros, consideramos que eles devem
retroagir 3 6 de agosto de 2020, quando cumpriu @ intersticio, preenchendo os
requisitos para evoluir na carreirs, de acorde com o Oficio Circular n2 53/2018-MP 20
art. 13-Ada Lein2 12772112,

3 Diante do exposto, encaminhamos os 3utos 3 Direcdo Geral deste
departamento, sugerindo a concess3o dza ngressao nOS TErmMos 2Cima e 3 n:msequenre

assinatura da portaria em anexo. Apds, & CAS/DAP para publicacdo e, em seguidas, 3
CPAG/DAP para ajustes financeiros.
4. Esse & nosso entendimento, salvo melhor juizo.

Mace=id AL 14 de setembro de 2020,

Mome do Parecerista

Carga
Matricuta Siape n®

4.23. PORTARIA

Definicao e finalidade

Ato por meio do qual o titular do 6rgdo determina providéncias de carater
administrativo, visando a estabelecer normas referentes a organizagdo, a ordem
disciplinar e ao funcionamento de servigo ou procedimentos para o/s érgdo/s e
entidade/s da Administracdo Publica, bem como para nortear o cumprimento de
dispositivos legais e disciplinares.




Delegacdes de competéncias vigentes para emissdo de portarias

Cadasire Tips Assunla Baletana
DLMOT 2030 PORTARIA POATARIA E44/2030/GR QUE DELEGA CDMPE TERCIA & PROGEP L i ] .E-_{:q_alllnr_i
02/07/2020 PORTARIA PORTARIA B45/2020/GR QUE DELEGA COMPETERCIA AD DEFARTAMENTO DE ADMDNISTRACAD DE PESSOAL [DAF) 7030 _ﬁ'&i!hné
o wramqs PERTARLS B31/2020)GR QUE DELEGA COMPE TERCIA A SINFRA, REVGGANDD AS PORTARLAS REITORALS K* 205723018- - :
et b AHla i = 5 & s 5 5, 5 h
23/04/2020 PORTARIA oo np 2n/02/2018, B N° I80/2020-G8, DE 16/03/2020 15/2020 Ratathad
yo canys PORTARIA 631/2020/GR QUE DELEGA COMPETERCIA A PROPEPR, REVOGANDD AS PORTARIAS REITORALS W* 105/2018- i
el TaRla k
ety S A, EXRE PR GR DE Z8,/02/ 2018, E N= 338/3020- 08 DE 0403/ 2020, A 2020 SRS
e P e s PORTAR]A §J0020000GR QUE DELEGS COMPE TERCIA & PROGRAD, REVOGANDO A5 PORTARLAS REITORALS ke - i
Z3/0R/2020 PORTARIA 5per2018-GR, DE 28/02/2018, E H° 337/2020-GR, DE 04/03/2020 5/2020 Dets

e Caso ndo exista delegagdo de competéncia para determinado “tema”, a
portaria devera ser emitida pelo Gabinete da Reitoria.

Forma e estrutura

a) Cabecgalho:

e uso do Brasdo de Armas da Republica;
e orientagdo do texto centralizado;

e nome por extenso da Universidade e dos 6rgdos secundarios, da maior
para a menor hierarquia;

e espagamento: entrelinhas simples (1,0).

Modelo

Universidade Federal de Alagoas

Gabinete da Reitoria

b) Numeracdo: a numeragdo da portaria deve ser redigida no seguinte
padrdo:

e caixa alta;
e fonte tamanho 12;

e negrito;

e centralizada;




e com a data escrita por extenso;
e acadainicio de ano, a numerac¢do deve ser iniciada a partir de 1;

e data redigida por extenso. O dia do més: em numerag¢ao ordinal se for o
primeiro dia do més (1°) e em numerag¢do cardinal para os demais dias do més (2, 3,
15, etc.). Nao se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més
(exemplos incorretos: 02, 03).

Modelo

PORTARIA N° 1, DE 1° DE FEVEREIRO DE 2018
PORTARIA N° 1.234, DE 6 DE DEZEMBRO DE 2018

c) Preadmbulo: o preAmbulo contém, basicamente, o cargo da autoridade, as
atribui¢des, os fundamentos de sua competéncia e o numero do processo. O
preambulo deve ser redigido no seguinte padrao:

e cargo da autoridade e nome da unidade de sua responsabilidade, no
seguinte formato: caixa alta, fonte tamanho 12 e negrito;

e nome do cargo da autoridade e da unidade por extenso. Se se tratar de
Vice ou outro substituto no exercicio da fungdo do titular, deve-se colocar essa
condigdo. Exemplos:

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS;

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS;

A VICE-REITORA NO EXERCICIO DA REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE ALAGOAS;

O PRO-REITOR SUBSTITUTO DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO.
e espagamento: entrelinhas simples (1,0);
e orientagdo do texto justificado;

e os atos normativos que fundamentam a competéncia devem ter suas datas
escritas por extenso.

Modelo

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuictes
que lhe confere o § 12 do art. 15 do Estatuto da Ufal, aprovado pela Portaria n®
4,067 /MEC, de 29 de dezembro de 2003, e tendo em vista o gue consta no processo n®
23065.123456/1234-12, resolve:




NOTA

e Embora o modelo acima tenha um recuo na primeira linha, sugere-se que,
no momento do cadastramento da portaria no sistema SIPAC (Boletim de Pessoal/
Servicos), esse espago seja retirado, alinhando-se todo o texto, tendo em vista que
esse espago nao fica o mesmo quando a portaria € gerada pelo sistema, em face de
alguma inconsisténcia nesse sistema.

d) Parte normativa: espaco em que havera, de fato, as normas disciplinadoras
emanadas da autoridade competente. Deve ser redigida com o seguinte padrao:

Redacao dos dispositivos de acordo com a Lei Complementar n°® 95/1998:

Art. 10. Os textos legais serdo articulados com observancia dos
seguintes principios:

I - a unidade basica de articulagdo serd o artigo, indicado pela
abreviatura "Art.", seguida de numerag¢do ordinal até o nono e cardinal
a partir deste; (grifo nosso)

II - os artigos desdobrar-se-d0 em pardgrafos ou em incisos; os
paragrafos em incisos, os incisos em alineas e as alineas em itens;
(grifo nosso)

III - os paragrafos serdo representados pelo sinal gréafico "§", seguido
de numeracgdo ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-
se, quando existente apenas um, a expressao "paragrafo unico" por
extenso; (grifo nosso)

IV - os incisos serdo representados por algarismos romanos, as alineas
por letras minudsculas e os itens por algarismos arabicos; (grifo nosso)

V - o agrupamento de artigos podera constituir Subse¢des; o de
Subsecdes, a Secdo; o de Se¢des, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o
de Titulos, o Livro e o de Livros, a Parte;

VI - os Capitulos, Titulos, Livros e Partes serdo grafados em letras
maiusculas e identificados por algarismos romanos, podendo estas
ultimas desdobrar-se em Parte Geral e Parte Especial ou ser
subdivididas em partes expressas em numeral ordinal, por extenso;

VII - as Subsecdes e Segdes serdo identificadas em algarismos
romanos, grafadas em letras mindsculas e postas em negrito ou
caracteres que as coloquem em realce;

VIII - a composig¢do prevista no inciso V podera também compreender
agrupamentos em Disposi¢des Preliminares, Gerais, Finais ou
Transitérias, conforme necessario.

e deve constar a clausula de vigéncia da portaria. Se a portaria ndo for entrar
em vigor em data futura (quando, entdo, devera ser expressa em quanto tempo isso se
dara ou se sera em data especifica), deve-se usar o texto “Art. XX Esta portaria entra
em vigor na data de sua publicagdo”, a fim de constar a clausula de vigéncia;

e orientacdo do texto justificado;

e fonte tamanho 12;

e espagamento: entrelinhas simples (1,0).




Modelo

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuigdes
que lhe confere o § 12 do artige 15 do Estatuto da Ufal, aprovado pela Portaria n®
4.067/MEC, de 29 de dezembro de 2003, e tendo em vista o que consta no processo n?
23065.123456/1234-12, resolve:

Art. 12 Conceder aceleragdo da promogdo, pelo titulo de mestre, a NOME
DO SERVIDOR, ocupante do cargo efetivo de professor do magistério superior,
matricula SIAPE n® 1234567, lotado (a) no (a) Ndicleo de Desenvolvimento Infantil -
NDI, do nivel 1 da Classe D Il, para o nivel 1 da Classe D Ill, com efeitos funcionais a
partir de 12 de novembro de 2019, data de obtengio do titulo, de acordo com o art. 21,
inciso Il, da Resolugdo n? 61/2010-ConsunifUfal, art. 32 da Resolugdo n® 77/2013-
ConsunifUfal e o art. 15 da Lei n® 12.772/2012.

Art. 22 Estabelecer a retrcatﬂ.-idade dos efeitos financeiros a partir de 20 de
maio de 2020, data de protocolizagio do processo, quando apresentou a
documentacdo legalmente exigida, nos termos da alinea ‘g’ do § 22 do Oficio Circular n®
53/2018-MP, dos Oficios Circulares n2 2/2019-ME e 39/2019-MEC e da Nota Técnica SEI
n? 13/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

ARTIGO

A 12 Todo imdy el rural deve marder drea com cobedurs do vegetagho natva, & tiule de Reserva
Legal, sem prejizo da aplicacdo das nomas sobre a8 Areas de Preservagio Pemanenie, obserados o
ol Ui e pler Pt e il 0§ @ m relagao 4 dokd do imov el

INCISO
|- kcalizado na Amazina Legal

| N.IHEFIE a) B0% (odenda por cénto], no imdv el stuado em drea de Noeestas
b} 35% (rnta & cinco por centa), no imdy el Stusdo em Sres de cerrado;
) JU% (wnle por cendo), no imdvel sduado am ares 8 CHMpOs Geras,

Il - Incakzads nas demais regeles do Pals: 20% (vinde par cena)

PARAGRAFOS

& 1o Em caso de fraconamendo do imdvel rural, & qualyuer tuls | inclusik e para asseniamentos pela
Programa de Reforma Agrina, serd considerada, pasa fing do disposto do caput, & drea do imével antes
| do fracionamanto

b2o O percenbual de Reserva Legal am imdwel stuado em drea de formagies flore stais, de cemado ou
de campos gerais na Amazdinia Legal serd definido considerando separadamente os indices contidos nas
| alineas a. b e c do inciso | do caput.

&30 Apds e implantagio do CAR, & supressdo de novas aneas de floresta ou oulras formas de vegetagas
nali s spen s serh aviongwda pelo drgio ambients @ sadeal stegrante do SIsnama S8 o imivel e e
nzendo no mencionado cadastro, ressalyado o previsto no a. 30

bdo Mos cagos da alinga a do mogo |, 0 poder pdbkco poderd reduar & Reserca Legal para abé 50'%
{Cinquenta por cenlio), para fing de recomposicio, quando o hurstipm tiver maks de SI00% (onguenta por
cento) da drea ocupada por unidades de consen a(50 da natureza de domirio piblico & por terras
mndigenas homolonedas




e) Nome da autoridade: o nome da autoridade competente para a pratica do
ato deve seguir o padrao abaixo:

caixa alta;

fonte tamanho 12;

orientacdo do texto centralizado;
e espagamento: entrelinhas simples (1,0);

e dispensa-se a repeti¢do do cargo ocupado pela autoridade, pois ja consta
no cabecalho.

NOTAS

e Se se tratar de Vice (substituto natural do titular da fung¢do gratificada/
funcdo comissionada de coordenador de curso/cargo de dire¢do) que estd no
exercicio das competéncias do titular da fungdo/cargo, entdo deve constar essa
condicdo por meio da expressdao ‘“no exercicio da ..” (condigcdo expressa no
preambulo);

e Caso seja uma funcdo/cargo que ndo tenha um substituto previamente
designado (um vice), entdo essa condicdo também ja constard no preambulo,
conforme consta neste Manual. Logo, nesses casos nao é preciso colocar a expressao
“no exercicio da...” e sim, “Substituto...”

Modelo

JOSEALDD TOMHOLO

ELIAME APARECIDA HOLANDA CAVALCANTI

f) Uso de siglas e acrénimos:

Sigla: constitui-se do resultado das somas das iniciais de um titulo. Exemplo:
Caixa Econémica Federal — CEF.

Acrénimo: constitui-se do resultado da soma de algumas silabas ou partes dos
vocabulos de um titulo. Exemplo: Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitaria — Anvisa.

O uso de siglas e acrénimos deve ser cauteloso, na medida em que pode gerar
confusdo para pessoas que ndo conhecem a estrutura organizacional ou os jargdes
porventura utilizados.

O uso da sigla ou acréonimo ao longo do texto pode ser feito, desde que,
primeiramente, tenha sido feita a meng¢do ao nome por extenso seguido da sigla ou
acrénimo, o que possibilitara ao leitor identificar no préprio texto qual o nome a que
se refere determinada sigla ou acrénimo. Portanto, na primeira citagao, a expressao
designada deve vir escrita por extenso, de forma completa e correta, sempre antes de
sua sigla ou acrénimo respectivo, separados por travessao.

Ademais, sugere-se ndo exagerar nem fazer uso indiscriminado, a fim de
manter a clareza do texto.




O

Nesse sentido, sugere-se adotar as regras do Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica, conforme imagem abaixo.

Exp mp 1o

Imposio Predial @ Terrtonal Urbang = [FTU

A grafia das siglas deverad obedecer as seguintes regras:

| a) siglas compostas por até trés letras devem ser escritas em letras maidsculas;

Exermplos:

Organizadad das Naghes Unidas = ONU
Ordem dos Advogados do Brasil = DAB

b} siglas compostas por mals de trés letras pronunciadas separadamente devem ser
escritas em letras maidsculas;
Exemiplos:

l Instituto Brasileirp de Geografla e Estatistica — IBGE
Instituto Nacional de Seguridade Social = INSS

c) siglas compostas por mais de trés letras pronunciadas formando uma palavra devem
SEr 5Critas apenas com a inicial maidscula;
Ext@mmpdi

Agencia Nacional de AMaadho Chal — Anac

d) siglas em que haja leitura mista (parte & pronunciada pela letra e parte como palavra)
podem ser grafadas com todas as letras maidsculas;
Exemplos:

Departamento Macional de Infraestrutura de Transportes — DRNIT
Hospital Regional da Asa Norte = HRAN

Atencdo: Excepcionaimente, pode haver a concorréncia de letras maidsculas e minusculas na
estrutura de sigla e acrdnimo, a fim de evitar confusdo com outros termos assemelhados.




Modelo Completo Portaria

Universidade Federzl de Alzgoas
iGabinete dz Reitoria

PORTARIA N2 13, DE 12 DE SETEMBRO DE 2020
0 REITOR DA UNMIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso daz atribuicdes
que lhe confere o § 12 do art. 15 do Estatuto ds Ufal, aprovado pela Portaria ng
4 057/MEC, de 29 de dezembro de 2003, e tendo em vista o que consts no processa nl

23065.123456/1234-12, resolve:

Art. 12 Remanejar as Fungdes Gratificadas (FGs) desta Universidade, da
seguinte forma:

| —uma FG-01 do Gabinete Reitoral (GR) parz = Superintendéncia de
Imfrasstrutura [SINFRA); e

Il —duas FG-032 da Superintendéncia de Infraestrutura [SINFRA], sendo:
a) uma para o Gabinete Reitoral {GR); &
b} uma para o Modeo de Tecnologiz da Informagda [MTI).

Art. 22, Essa portariz entra em vigor na data de suz publicagdo.

JOSEALDD TONHOLD

NOTA
e Pontuamos que usamos nos modelos a fonte Calibri, no entanto o SIPAC

ndo possui essa fonte. Dessa forma, sugerimos a utilizagdo da fonte Times New Roman,
em carater excepcional.

4.24. PROCESSO

Definicao e finalidade

E o documento ou conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado e demanda providéncias administrativas, técnicas ou juridicas, por meio de
despachos, notas, pareceres, cotas, instru¢gdes ou outro/s documento/s.




Conceitos com relagcao ao processo

e Processo Principal: é o processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexagao de um ou mais processos como complemento a sua decisao.

e Requerimento: é um documento utilizado para obter um bem, um direito,
ou uma declaracdo de uma autoridade publica. O requerimento € uma peticao
dirigida a uma entidade oficial, organismo ou instituicdo por meio da qual se solicita
a satisfacdo de uma necessidade ou interesse.

e Despacho: forma por meio da qual a autoridade competente da
continuidade a uma a¢ao administrativa ou firma decises em documentos avulsos ou
processos.

Legislacao de processo administrativo
Lein® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.
Solicitagdo processual no ambito desta Universidade

Cada unidade administrativa e académica sera responsavel pela instrucao da
formacao dos seus processos. As unidades deverdo elaborar modelos ou formularios
padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Os formularios atualizados dos servidores estdo disponiveis no link:
https://bit.ly/3n8XS86

Os formularios atualizados dos estudantes estdo disponiveis no link:
https://bit.ly/3pePbLl

Cadastro

O sistema utilizado pela Universidade para protocolizacdo processual
denomina-se Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos - Sipac. O
manual de procedimento para cadastro de processo no SIPAC esta disponivel em
https://bit.ly/3pgeBbu

Para solicitar permissao ao Sipac, acessar: https://bit.ly/35hrNor
Estrutura normativa

Existe um manual especifico de normas e procedimentos de protocolo da Ufal
( https://bit.ly/2IlehY7 ), elaborado pelo Protocolo Geral da Reitoria, cujo objetivo é
uniformizar e atualizar os procedimentos gerais referentes as atividades de protocolo,
em cumprimento a Portaria Interministerial M]/MPOG n°. 1.677, de 7 de outubro de
2015, executados na Universidade Federal de Alagoas. A aplicagdo desse instrumento
facilita a rotina dos servidores que realizam atividades relacionadas ao recebimento,
autuagcdo e tramitacdo de processos administrativos no ambito das unidades
organizacionais da Instituigao.

&




Modelo Capa de Processo

06/11/2020 Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

Servigo Publico Federal

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E
CONTRATOS

PROCESSO

AKX XXX XX / XXX X=XX
Cadastrado em 10/06/2020

Processo disponivel para recebimento com
cédigo de barras/QR Code

Nome(s) do Interessado(s): E-mail: Identificador:
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXX

Assunto do Processo: .
995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS

Assunto Detalhado: . .
REQUERIMENTO DE EXONERAGAO E NOMEAGCAO DE FG-01 PARA XXXXXXXXXXXXXXXX.

Unidade de Origem:
ASCOM-SECRETARIA (11.00.43.35.01)

Criado Por:

XXXXXXXX XXX XXX XXX

Observagao:
TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

Céd. 12 Fase: Corrente 22 Fase: Intermediaria Destinagdo Data de

Classificagao (anos) (anos) Final execugao

995 1 ELIMINA(,‘AO 10/06/2021
MOVIMENTAGOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

10/06/2020 PROGEP - SECRETARIA (11.00.43.33.01)
19/06/2020 SETOR DE DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL (11.00.43.31.04)
25/06/2020 DAP - PROTOCOLO (11.00.43.41.02.03)

COORDENADORIA DE CONTROLE DE CARGOS, FUNGOES E
MOVIMENTACOES (11.00.43.41.06)

05/08/2020 COORDENADORIA DE PAGAMENTO (11.00.43.41.04)

08/07/2020

COORDENADORIA DE GESTAO E TRATAMENTO DA

14/08/2020  1NEQRMAGAO (11.00.43.41.10)

SIPAC | NTI - Nucleo de Tecnologia da Informagédo - UFAL sig-appsrv-02.ufal.br.srv2instl

https://sipac.sig.ufal.br/sipac/protocolo/consulta/consulta_processo.jsf 17




4.25. PROTOCOLO DE INTENGOES
Definicao e finalidade

E o instrumento que tem o objetivo de estabelecer as tratativas iniciais entre as
partes, com vistas a promover colaboracdo técnica, cientifica e académica em temas
de interesse comum. Uma vez que se trata de etapa preliminar a celebracao de futuros
acordos, entende-se possivel a mitigagdo dos requisitos, como a exigéncia de Plano
de Trabalho, estabelecido no art. 116, da Lei n° 8.666/93.

Forma e estrutura

a) Cabecalho: seguir a formatacdo disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacgdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Ementa: em negrito e caixa alta, deslocada a direita, a partir do meio da
folha.

c) Introducio: iniciada com a palavra “PARTICIPES”, identificam-se as partes
envolvidas e seus representantes, destacando-se a sigla e razdo social da pessoa
juridica. Em seguida, registram-se a fundamentacdo legal ou normativa e o namero
completo do processo em que tramita.

d) Clausulas de pactuacdo: sdo clausulas essenciais do protocolo: objeto,
atribui¢des dos participes, forma de implementacgdo, recursos, vigéncia, publicagao,
alteracdes, responsaveis pelo acompanhamento, foro.

e) Fecho: local e data com alinhamento centralizado e assinaturas das
autoridades competentes de cada 6rgdo e identificagdo dos signatarios.




Modelo
SERVICO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
A(}DRDO DE COOPERACAO
TECNICA QUE ENTRE SI CELEBRAM
A UNIVERSIDADE FEDERAIL DE
ALAGOAS E 0 (PARTE
INTERESSADA)

PARTICIPES:

UFAL A UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, inscrito no CNPJ/MPF
sob o namero 24.464.109/0001-48, com sede no Campus A. C. Simdes,
Avenida Lourival Melo Mota, s/n, Tabuleiro do Martins, Maceio-AL,
neste ato representado por sua Reitora. Josealdo Tonholo, nos termos do
Decreto Publicado no DOU de 16/01/2020, se¢do 02, pagina 01, daqui por
diante designado UFAL;

OUTRO (NOME), inscrito no CNPJ/MPF sob o nimero 000,000,000, com sede em
Maceio, neste ato representada por (NOME), inscrito(a) no CPF sob o n®
000.000.000-00, conforme (ato de designagio), que confere ao qualificado,
poderes para representa-lo na assinatura deste Acordo de Cooperagao
Técnica.

As partes supra identificadas resolvem pactuar a presente Acordo de
Cooperagdo Técnica, nos termos da Lei n° 8.666/1993 e do Parecer Referencial n®
001/2020/PROC/PFUFAL/PGF/AGU (pode especificar outros normativos legais de
interesse do 2° participe) e com as disposi¢des confidas nos autos do processo
administrativo n® 23065.00XXXX/20XX-XX, mediante as clausulas e condigdes adiante
expressas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Descrever o produte final do acordo, de forma completa e elara, de modo a ndo suscitar duplicidade de interpretagio,

Estabelecer condi¢des de cooperacio mutua, tendo como objeto .........

CLAUSULA SEGUNDA -DAS OBRIGACOES DOS PARTICIPES

Descrever detalhadamente as responsabilidades de cada um dos participes, consignar as ebrigacdes dos participes
previstas no plano de mabalhe (prazos para desembolso, plano de aplicagdo de recursos financeiros efe).

I - Compete a UFAL:

a)...
b)..

I - Compete a (NOME):

MINUT A_ACORDA die




o
SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
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B

CLAUSULA TERCEIRA -DA FORMA DE EXECUCAO

Descrever detalhamento, de acorde com o cronograma de execlcao.

As atividades decorrentes do presente Acordo serdo executadas fielmente
pelos participes, de acordo com suas clausulas, respondendo cada um pelas consequéncias
de sua inexecucdo total ou parcial.

As acdes relacionadas a execugdo das atividades objeto deste Acordo dar-se-
ao mediante plano de trabalho, preliminarmente acordado entre os participes e subscrito
pelos respectivos gestores identificados na clausula quinta.

CLAUSULA QUARTA - DOS RECURSOS FINANCEIROS OU DO ONUS

Nio havera transferéncia voluntaria de recursos financeiros entre os participes
para a execucdo do presente Acordo de Cooperagdo Técnica. As despesas necessarias a
plena consecucdo do objeto acordado, tais como: pessoal, deslocamentos, comunicagdo
entre os orgdos e outras que se fizerem necessarias, correrdo por conta das dotacdes
especificas constantes nos orcamentos dos participes. Os servigos decorrentes do presente
acordo serdo prestados em regime de cooperacdo mutua, ndo cabendo aos participes
quaisquer remuneracdes pelos mesmos.

CLAUSULA QUINTA - DO ACOMPANHAMENTO

Determinar como serd feifo o acompanhamento do acordo.

Para supervisionar e coordenar a execugdo do objeto do Acordo, pela UFAL e pela
(NOME), ficam designados os gestores, conforme identifica¢do no Plano de Trabalho
anexo a este acordo.

Aos gestores do acordo, competira dirimir as duvidas que surgirem na sua
execucdo e de tudo dardo ciéncia as respectivas partes.

Paragrafo Primeiro - O gestor do acordo anotara, em registro proprio, todas as
ocorréncias relacionadas com a execugido do objeto, determinando o que for necessario a
regularizagdo das faltas ou defeitos observados.

Paragrafo Segundo - O acompanhamento ndo exclui ¢ nem reduz a
responsabilidade dos outros participes perante 4 UFAL e/ou terceiros.

CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA

Indicar o periodo de vigéncia do acordo e, quando necessdria, a forma de proivogagdo, de acordo com o arfigo 57,
da Lel n®8.666/93.

MINUTA_ACORDO.doc
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O prazo de vigéncia do presente Termo € de XX (por extenso) meses, contados
a partir da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos
periodos, observando o disposto no artigo 57, da Lei 8.666/1993.

CLAUSULA SETIMA - DA ALTERACAO

Descrever detalhadamente as condigoes para alteragdes do pactuado, que deverdo ser feitas por termo adifive,
conforme previsdo do art. 60, da Lei n® 8.666/93

Este Termo podera ser alterado em qualquer de suas clausulas e disposigdes,
exceto quanto ao seu objeto, mediante Termo Aditivo, de comum acordo entre as partes,
desde que tal interesse seja manifestado, previamente. por escrito.

CLAUSULA OITAVA - DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

Esta clausula deve ser ufilizada nos casos de acordos gue envolvam pesquisa cientifica, desenvolvimento
tecnolégico. Exchur toda a clausula, renumerando as demais, nos demais casos de acordos

A (nome) compromete-se a ndo reivindicar, em nome proprio ou de terceiros,
qualquer forma de propriedade intelectual, sobra, o todo ou parte dos dados sem as
devidas reparti¢des de beneficios, definidas na forma abaixo:

a) Os resultados obtidos com o desenvolvimento deste acordo, passiveis de obtengdo de
protecio legal, no ambito da legislacdo de Propriedade Intelectual, ou de licenciamento a
terceiros sera tomada conjuntamente pelos participes, e devera ser garantido aos
inventores ou autores que seus nomes sejam reconhecidos em todas as patentes e
registros. A propriedade e titularidade sera da UFAL e da (nome). Os percentuais de
direito sobre a titularidade do projeto relativos a UFAL e a (nome) serdo definidos em
Termo Aditivo a esta acordo.

b) A UFAL e a (nome) arcardo com os custos de deposito e/ou requerimento e
manutencdo de eventuais resultados privilegiaveis por patentes ou outro registro de
Propriedade Intelectual na proporcéo da titularidade estabelecida de acordo com a alinea
“a” desta clausula. Caso ndo haja interesse das titularidades, nio havera prote¢do por um
regime juridico de protecdo da propriedade Intelectual.

¢) A UFAL e a (nome) participardo dos resultados decorrentes de eventuais
licenciamentos a terceiros da tecnologia desenvolvida no projeto, na proporciao da
titularidade de cada uma. O licenciamento de tais tecnologias dar-se-a sempre mediante
anuéncia de ambos os titulares.

CLAUSULA NONA - DA DENUNCIA E DA RESCISAO

Descrever detalhadamente as condigdes de deniincia e rescisdo, em consondncia com os artigos 55, VI, e 78, da Lei
n°8666/93.
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A denuncia ou rescisdo deste Termo podera ocorrer a qualquer tempo, por
iniciativa de qualquer um dos participes, mediante notifica¢do, com antecedéncia minima
de xx (por extenso) dias. A eventual rescisao deste Acordo ndo prejudicara a execugdo de
atividades previamente acordadas entre as partes, ja iniciadas, 0s quais manterdo seu
curso normal até sua conclusdo.

Paragrafo Unico - Constituem motivo para rescisio de pleno direito o
madimplemento de quaisquer de suas clausulas, o descumprimento das normas
estabelecidas na legislagdo vigente ou a superveniéncia de norma legal ou fato que tome
material ou formalmente inexeqiiivel, imputando-se aos participes as responsabilidades
pelas obrigagdes.

CLAUSULA DECIMA - DA PUBLICACAO

A publicacdo do presente Acordo sera providenciada pela UFAL, no Boletim de
Servicos da Universidade, até o quinto dia util do més subsequente ao de sua assinatura, em
conformidade com o Parecer Referencial n® 001/2020/PROC/PFUFAL/PGF/AGU. Caso haja
exigéncia de publicacdo em outros meios como no Diario Oficial da Unido (DOU), incluir nesta
clausula.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DO RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO
OBJETO

Devera ser emitido o relatorio de cumprimento de objeto no prazo maximo de
60 (sessenta) dias, contados do término da vigéncia deste acordo, sendo esta uma
atribuicdo dos gestores definidos na clausula quinta, para com os respectivos participes.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO FORO

Descrever o foro eleito pelos pactuantes, de acordo com o ait. 35, §2° da Lei n° 8.666/93.

Fica eleito o foro da comarca de Maceio, para drimir qualquer diavida ou
litigio que porventura possa surgir da execucio deste acordo, com expressa renuncia de
qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem assim, justas e acordadas, firmam este Acordo em 02 (duas)
vias de igual teor e forma, comprometendo-se a cumprir e a fazer cumprir, por si e por
seus sucessores, em juizo ou fora dele, tdo fielmente como nele se contém na presenca
das testemunhas abaixo, para que produza os devidos e legais efeitos.

Maceio, .... de ... de 20xx.

MINUTA,_ACORDO,.doc




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

JOSEALDO TONHOLO XXXXX
Reitor / UFAL (Representante Legal / (NOME)
TESTEMUNHAS:
1 2
CPF N° CPF N°

Instrucoes para preenchimento do Plano de Trabalho (PTA)

Campos 1 e 2: Dados Cadastrais - destinados a indicacdo dos dados identificadores do
orgdo/entidade que elaborou o PTA, bem como dos dados pessoais do seu responsavel,
como também de outros participes na execucao do acordo, quando for o caso, os quais
devem figurar no preambulo do instrumento.

Campo 3: Descri¢io do Projeto - € reservado as informagdes relacionadas ao projeto,
programa ou evento, especificando o objeto que se deseja obter.
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Campo 4: Cronograma de Execugio - permite o conhecimento do projeto quanto as
suas metas e ao seu desdobramento em etapas ou fases, os respectivos indicadores e os
prazos correspondentes a execucgao de cada uma delas.

Campo 5: Recursos Humanos e Materiais Necessarios - informa sobre as diversas
espécies de gastos com o acordo, especificando as coberturas dos participes ou seja, as
contrapartidas correspondentes ao projeto, programa ou evento (ndo compreende valores
financeiros).

Campo 6: Equipe Gestora - apresenta os responsaveis pela gestio do acordo no ambito
de cada um dos participes e seus respectivos contato, e-mail e telefone.

Campo 8: Aprovag¢io dos Representantes Legais - traz a assinatura de anuéncia dos
representantes legais que subscrevem o acordo.

ANEXOTI
PLANO DE TRABALHO (folha 1/3)

1-DADOS CADASTRAIS

Orgio / Entidade Proponente C.N.PJ.
Indicar o nome da Instituicdo interessada na execugdo do programa, projeto N° da inscri¢do da Institui¢do proponente no
ou evento CNPJMF
Endereco
Indicar o endereco completo do proponente (pessoa juridica)
Cidade UF CEP DDD / Telefone E.A.
Onde esteja sitnadaa | Unidade da Codigo de | N°do telefone da Esfera Administrativa a que
Instituigao federagao Enderegamento Postal | Institui¢ao pertence o proponente
da Institui¢ao proponente. (mmnicipal, estadual, federal)
Nome do Representante Legal | C.PF
MINUTA. ACORDO.doc
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Nome completo da autoridade proponente do Acordo N°®no CPF da autoridade proponente do
Acordo

C.L / Orgio Exp. Cargo Fungio Matricula

N° da Carteira de Identidade e Nome do cargo do responsavel | Nome da fungéo do N°® da matricula do

orgio emissor da autoridade proponente responsivel proponente responsavel proponente,

proponente quando for o caso

Enderego CEP

Indicar o enderego completo (residencial) do proponente Codigo de Enderecamento Postal da

residéncia do proponente

2 - OUTROS PARTICIPES

Nome CNPJ E.A.

Instituigdo que participa do Acordo como interveniente N°do CNPI/MF Esfera Administrativa

ou executor, se for o caso

Enderego CEP

Endereco do Interveniente ou executor N° do Codigo de Enderecamento
Postal

3 - DISCRIMINACAO DO PROJETO

Titulo do Projeto Periodo de Execucio *
Indicar o titulo do projeto, programa ou evento a ser executado Inicio Término
Data prevista para | Data prevista para
inicio da execugio término da execugio
Identificacio do Objeto

Descrever o produto final a ser obtido na execugdo do projeto, programa ou evento

Justificativa da Proposi¢io
Descrever as razdes que levaram & proposicdo, evidenciando os beneficios econémicos e sociais a serem alcancados pela
comunidade, a localizagdo geogrifica e os resultados a serem obtidos apds a execugio do objeto do Convénio

* Atengiio: No periodo de execugiio, nio estd incluido o prazo para Elaboracio de Relatério, o qual deveri ser
acrescido.

ANEXO1
PLANO DE TRABALHO (folha 2/3)

4 - Cronograma de Execuciio ( Meta, Etapa ou Fase )

Meta Etapa/Fase E cagio Indicador Fisico Duragio
Unidade Quantidade Inicio Término
Séo os SAo as agoes em que | Elementos Unidade de | Data Data previstq Data
elementos se pode dividir a caracteristicos da medida que | previstapara | para inicio dd prevista
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que compdem | execugdo de uma meta, etapa ou fase. melhor cada execucdo dg para
o objeto meta Descricdo das agdes caracterize | unidade de | cada meta| término da
para se atingir a meta o produto | medida etapa ou fase | execucdo de
de cada cada meta,
meta, etapa etapa  ou
ou fase fase
5 - Recursos Humanos e Materiais Necessarios
Natureza da Despesa Participe Responsavel
Natureza Especificacio
Informar natureza das Descricao do elemento de despesa Indicar qual participe assumird a despesa
necessidades ou se esta sera compartilhada.

(recursos humanos
materiais de consumo
material permanente) ou
necessidade de viagens e
hospedagens

6 - Equipe Gestora

a) pela UFAL:

ANEXO1

PLANO DE TRABALHO (folha 3/3)

Nome:

CPF:

E-mail:

de preferéncia institucional

Telefones para contato

b) pela (NOME):
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Nome:

CPF:

E-mail:

Telefones para contato

7 - Aprovacgao dos Representantes Legais

Anuéncia Conjunta

Pela UFAL Pelo (Nome)

MINUTA_ACORDO.doc




4.26. REGIMENTO
Definig¢ao e finalidade

Conjunto de normas que regem o funcionamento de uma instituicdo, de um
6rgao, de um setor etc. Designa a categoria e a finalidade, detalha sua estrutura em
unidades organizacionais, especificando as respectivas competéncias, definindo as
atribui¢des de seus dirigentes e demais itens necessarios. Divide-se em: Regimento
Geral e Regimento Interno.

e Regimento Geral: descreve, caracteriza e fixa a estrutura, a organizagao, o
relacionamento e as atribui¢gdes dos érgaos/unidades da Instituicdo. E o detalhamento
do Estatuto.

e Regimento Interno: estabelece normas de carater especifico, destinado a
reger o funcionamento interno das Unidades.

Modelo

Acesse o nosso Estatuto e Regimento no enderecgo eletrénico:
https://bit.ly/2louziV

4.27. REGULAMENTO
Definicao e finalidade

Conjunto de regras de carater geral, com a finalidade de esclarecer ou
complementar um texto legal, garantindo, assim, a exata execug¢do de determinada
legislagdo. Ato normativo que constitui a lei do corpo administrativo a que se destina,
sendo regra geral, produto de elaboragdo e revisdo de Comissdo instituida pelo
Reitor. Constituida por servidores do préprio 6rgao a que se endereca.

Modelo

Acesse o Regulamento geral dos Programas de Pés-graduagdo stricto sensu
da Ufal no endereco eletrénico: https://bit.ly/38yy011

4.28. RELATORIO
Definic¢ao e finalidade

Documento em que o servidor expde a atividade de um érgao/setor ou presta
conta de seus atos a uma autoridade, de nivel hierarquico superior. Geralmente
produzido para expor situagdes de servigo, eventos, cursos, projetos, programas, entre
outros.

Forma e estrutura

a) Titulo: abertura do relatério.

b) Sumario: no qual sdo indicadas as partes de que se compode o relatério.




c) Texto:
e introduc¢do — enuncia o objeto e o objetivo do relatédrio;

e desenvolvimento — relata os fatos que sdo objetos do relatério e a
metodologia utilizada;

e conclusdo.
d) Anexos e apéndices.
e) Bibliografia.

f) Fecho:utiliza-se das mesmas férmulas usuais de cortesia como o padrdo do
Manual da Presidéncia da Republica.

e) Local e data: preenchimento por extenso.
f) Assinatura: nome e cargo ou fungao do signatario.
NOTA

e Devido as diversas versdoes de relatérios, seguir a forma e a estrutura
citadas acima como recomendacao.

4.29. REQUERIMENTO
Definicao e finalidade

O requerimento administrativo € uma solicitagao realizada por pessoa fisica ou
juridica direcionada a um érgdo ou entidade da Administragao Publica, usualmente na
forma escrita, podendo ser dispensada ou livre.

Forma e estrutura

Para que a Administracdo possa analisar adequadamente o requerimento do
interessado, é necessario que este contenha informagdes suficientes para
identificacdo do objeto, do 6érgao responsavel e do interessado, ressalvado, neste
ultimo, as situagdes em que se admite o anonimato.

Assim, utilizando o rol estabelecido pelo art. 6° da Lei 9784/99, é necessario
que, ao formular seu requerimento, o interessado informe os seguintes itens:

Art. 6° O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for
admitida solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e conter os
seguintes dados:

I - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;
II - identificagcdo do interessado ou de quem o represente;

III - domicilio do requerente ou local para recebimento de
comunicagoes;

IV - formulagcdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus
fundamentos;




V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Paragrafo tnico. E vedada a Administracdo a recusa imotivada de
recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o
interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Importante destacar que a Administragcdo e seus servidores tém o dever geral
de orientagdo ao interessado, especialmente quanto ao correto enderegamento e aos
documentos necessarios para a apreciag¢ao do seu pedido.

Na Ufal, o setor de Protocolo da Universidade adota o padrdo de requerimento
geral, disponivel a todos, além dos diversos formularios construidos por setores como
DAP, Progep e outros.

Modelo 1

REQUERIMENTO

Senhor Professor XXXX
Diretor da Unidade XXXXXX

Fulano de tal, Professor do Departamento tal da Unidade tal, desde )
vem requerer a inscricdo para o Processo de Avaliagdo XXXXXXXXXXXX, regulamentado
pela Resolugdo n2 XX/2020, na area , para o nivel , a
fim de ser avaliado pela Comissao de Avalia¢do Setorial

Local e data (por extenso)
(Assinatura)
NOME DO REQUERENTE

Modelo 2
Segue exemplo de requerimento diversos para servidor da Ufal, disponivel no

link: https://ufal.br/servidor/documentos/formularios/diversos/05-requerimentos-
diversos

4.30. RESOLUCAO
Definigao e finalidade
E o ato emanado dos Orgdos Colegiados, para estabelecer normas

concernentes a administragdo, podendo conter determinagdes para execugao de
Servigos.

Resolugdo é deliberacdo ou determinacdo. Em regra, as resolugdes dizem
respeito a questdes de ordem administrativa ou regulamentar.

O




Competéncia

No ambito da Ufal, a competéncia para a elaborag¢do de Resolug¢des € conferida
ao Consuni/Ufal, nos termos do Art. 9°,II, do Estatuto Geral da Ufal, e ao/a Reitor/a da
Ufal, na modalidade ad referendum, conforme autorizagao do Art. 9°, paragrafo unico
do Estatuto Geral da UFAL. Os Conselhos das Unidades Académicas também
expedem esse tipo de documento, e a Dire¢do da Unidade pode, eventualmente,
assinar ad referendum, a depender da wurgéncia que o caso requer.

Forma e estrutura
A Resolugdo tem uma estrutura minima, disposta da seguinte forma:

a) Titulo: o termo “RESOLUCAO”, seguido da data de emissdo; com
alinhamento centralizado, escrito em letra maiuscula e sem negrito.

b) Ementa: resumo do conteudo, alinhada no canto direito, logo abaixo da
epigrafe, com letras mintsculas e sem destaques.

c) Indicagdo da autoridade competente: em letras maiusculas, em negrito;
logo depois registra-se a referéncia dos dispositivos legais ou regulamentares que
alicercam a expedic¢do do ato, e, na sequéncia, o numero do processo que lhe deu
origem,; por ultimo, a palavra “resolve”, na mesma linha, seguida de dois pontos.

d) Texto: contém exposi¢ao do conteudo do ato. O conteudo do ato normativo
deve expor, logo em seu artigo 1°, o objeto da Resolugado de forma clara e precisa.

e) Conteudo daResolugdo: deve estar dividido em artigos, paragrafos, incisos
e alineas, conforme divisdo adotada pelo Manual de Redagado Oficial da Presidéncia
da Republica e neste Manual.

f) Identificacdo do signatario: nome em caracteres maiusculos, sem negrito, e
com alinhamento a esquerda.

Observa-se que € possivel inserir “Considerandos” ou Preambulo no corpo da
Resolucdo, sempre antes do Art. 1° do ato normativo, no qual serdo expostos os
motivos ensejadores de sua elaboracdo.

Destaque-se que o preambulo ndo constitui norma, mas pode auxiliar o
destinatario da norma na tarefa de interpreta-la e aplica-la.

Articulac¢ao interna dos atos normativos

Nestes topicos temos como objetivo expor a divisdo adotada pela Lei
Complementar no 95, de 26 de fevereiro de 1998 e pelo Manual de Redagao Oficial da
Presidéncia da Republica (Manual de redacdo da Presidéncia da Republica / Casa
Civil, 3. ed., rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018), com a
finalidade de auxiliar o elaborador do ato normativo na tarefa de organizar a
Resolucgdo, de forma a guardar a boa técnica legislativa e facilitar a consulta pelo
publico-alvo, tornando o ato mais acessivel ao destinatario e evitando ambiguidades.

Artigo

Artigo é a unidade basica para apresentagdo, divisdo ou agrupamento de




assuntos em um texto normativo. A Lei Complementar no 95, de 26 de fevereiro de
1998, apresenta as regras para a numeragao dos artigos, de maneira que, até o artigo
nono (art. 90), deve-se adotar a numerag¢do ordinal. A partir do artigo dez, emprega-se
a numeragdao cardinal correspondente, seguida de ponto final (art. 10.).

Os artigos serdo designados pela abreviatura “Art.”, com inicial maiuscula, sem
traco antes do inicio do texto e, ao longo do texto, designados pela abreviatura — art. -
, com inicial minudscula.

Cada artigo deve tratar de um unico assunto. O artigo contera, exclusivamente,
a norma geral, o principio. As medidas complementares e as excegdes deverdo ser
expressas por meio de paragrafos; quando o assunto requerer discriminagdes, o
enunciado compora o caput do artigo, e os elementos de discriminagdo serdo
apresentados sob a forma de incisos.

As expressdes devem ser usadas em seu sentido corrente, exceto quando se
tratar de assunto técnico, hipétese na qual sera preferida a nomenclatura técnica,
peculiar ao setor de atividades sobre o qual se pretende legislar.

Nos atos extensos, os primeiros artigos devem ser reservados a definicdo dos
objetivos perseguidos pelo legislador, a limitacdo de seu campo de aplicagdo e a
defini¢do de conceitos fundamentais que auxiliem a compreensao do ato normativo.

Como exemplo podemos citar o seguinte artigo do Cédigo Civil/2002: “Art. 70.
O domicilio da pessoa natural € o lugar onde ela estabelece a sua residéncia com
animo definitivo” (CODIGO CIVIL BRASILEIRO, 2002).

Os artigos podem desdobrar-se, por sua vez, em paragrafos e incisos; os
paragrafos em incisos; estes, em alineas; e estas, em itens.

Paragrafo (§)

Os paragrafos constituem, na técnica legislativa, a imediata divisdo de um
artigo, ou, como anotado por Arthur Marinho, “(...) paradgrafo sempre foi, numa lei,
disposicdo secundaria de um artigo em que se explica ou modifica a disposi¢cdo
principal” (MARINHO, 1944, p. 227-229; PINHEIRO, 1962, p. 100).

O paragrafo é representado pelo sinal grafico § (signum sectionis, em
portugués, sinal de se¢do ou sinal de corte). Também em relacdo ao paragrafo, existe
a pratica da numeragao ordinal até o nono (§ 90) e cardinal a partir do paragrafo dez

(§ 10.).

Na hipétese de haver apenas um paragrafo, adota-se a grafia “Paragrafo unico.”
(e ndo “§ unico™), com a primeira letra maitiscula quando inicia o texto e mintiscula
quando citada ao longo do texto. Os textos dos paragrafos serdo iniciados com letra
maiuscula e encerrados com ponto final.

Exemplo de paragrafo:

“Art. 14 (...) § 1° Nao serdo objeto de consolidacdo as medidas provisorias
ainda ndo convertidas em lei” (LEI COMPLEMENTAR n° 95, de 26 de fevereiro de
1998).




Exemplo de paragrafo unico:

Art. 8° Na hipétese de dissolug¢do da sociedade conjugal por morte de
um dos coénjuges, serdo tributadas, em nome do sobrevivente, as
importancias que este perceber de seu trabalho préprio, das pensodes
de que tiver gozo privativo, de quaisquer bens que ndo se incluam no
monte a partilhar e cinquenta por cento dos rendimentos produzidos
pelos bens comuns enquanto ndo ultimada a partilha. Paragrafo tinico.
Na hipétese de separagdo judicial, divércio ou anulagdo de casamento,
cada um dos contribuintes tera o tratamento tributario previsto no art.
2°. (CONSTITUICAO de 1988).

Incisos, alineas e itens

Os incisos sdo utilizados como elementos discriminativos de artigo ou
paragrafo se o assunto nele tratado ndo puder ser condensado no préprio artigo ou
ndo se mostrar adequado a constituir paragrafo. Os incisos sdo indicados por
algarismos romanos seguidos de travessdo ou meia-risca, que € separado do
algarismo e do texto por um espac¢o em branco:I—;II —;III - etc.

Exemplo de incisos:

Art. 26. A margem de dumping serd apurada com base na comparagao entre:
I - o valor normal médio ponderado e a média ponderada dos pregos de
todas as transagdes comparaveis de exporta¢do; ou II - os valores normais e
os pregos de exportagdo, comparados transagdo a transagdo (BRASIL,
20134d).

As alineas sdo representadas por letras e constituem desdobramentos dos
incisos e dos paragrafos. A alinea ou a letra sera grafada em minusculo, seguida de
paréntese e separada do texto por um espag¢o em branco: a) ; b) ; c) etc.

Quando iniciar o texto e, quando citada ao longo do texto, sera grafada em
minusculo, entre aspas e sem o paréntese.

Exemplo de alineas:

“Art. 15 (...) XII — o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, salvo quando
se tratar de nome proéprio, e termina com: a) ponto e virgula; b) dois-pontos, quando
se desdobrar em itens; ou c) ponto final, caso seja a ultima e anteceda artigo ou
paragrafo” (BRASIL, 2017a).

Os itens sdo desdobramentos de alineas e sdo representados por numeros
cardinais, seguidos de ponto final e separados do texto por um espa¢o em branco: 1.
;2.;3 etc
2. .

Exemplo de itens:
Art. 5° O ato normativo sera estruturado em trés partes basicas:
I — parte preliminar, com:

a) a ementa; e

b) o preambulo, com:




1. a autoria;
2. o fundamento de validade; e

3. quando couber, a ordem de execugdo, o enunciado do objeto e a indicag¢do
do ambito de aplicagdo da norma.

(Decreto n®9.191, 2017)

Modelo

Como exemplo de Resolugdo aprovada pelo Consuni/Ufal, podemos citar a
Resolugdo n°® 13/2020 - Consuni/Ufal, disponivel no link: https://bit.ly/32s9ues

4.31. TERMO DE COOPERACAO (ACORDO DE COOPERACAO)
Definig¢ao e finalidade

Instrumento juridico formalizado entre érgaos e entidades da Administragdo
Publica ou entre estes e entidades privadas sem fins lucrativos com o objetivo de
firmar interesse de mutua cooperac¢do técnica, visando a execug¢ao de programas de
trabalho, projetos/atividade ou evento de interesse reciproco, da qual ndo decorra
obrigacao de repasse de recursos entre os participes (PARECER n° 15/2013/PGF/
AGU).

Em conformidade com a Lei n° 8.666/93, é condigcdo para a celebragao de
Acordo de Cooperagdo a existéncia de Plano de Trabalho especifico.

Forma e estrutura

a) Cabecgalho: seguir a formatagao disponibilizada no item 3.2. Elementos da
Redacdo Oficial, de acordo com o Manual da Presidéncia da Republica (2018).

b) Ementa do documento: em negrito e caixa alta, deslocada a direita, a partir
do meio da folha.

c) Introducio: iniciada com a palavra “PARTICIPES”. Identificam-se as partes
envolvidas e seus representantes, destacando-se a sigla e razdo social da pessoa
juridica. Em seguida, a fundamentag¢ao legal ou normativa e o numero completo do
processo em que tramita.

d) Clausulas de pactuagdo: sdo clausulas essenciais do acordo de
cooperacgdo: objeto, obrigacdes dos participes, forma de execugdo, recursos
financeiros ou do 6nus, acompanhamento, vigéncia, alteragdo, propriedade intelectual
(para acordos cientificos), denuncia e rescisdo, publicagao, alteragdes, relatério de
cumprimento do objeto, foro.

e) Fecho: local e data com alinhamento centralizado e assinaturas das
autoridades competentes de cada 6rgdo e identificagdo dos signatarios.




Modelo

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
GABINETE DO REITOR

PROTOCOLO DE INTENCOES QUE ENTRE SI

CELEBRAM A UNIVERSIDADE FEDERAL DE

ALAGOASE O (PARTE INTERESSADA)
PARTICIPES:

UFAL A UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, inscrito no CNPJ/MPF sob o
numero 24.464.109/0001-48, com sede no Campus A. C. Simdes, Avenida Lourival
Melo Mota, s/n, Tabuleiro do Martins, Maceid-AL, neste ato representado por sua
Reitora, Josealdo Tonholo, nos termos do Decreto Publicado no DOU de
16/01/2020, se¢do 02, pagina 01, daqui por diante designado UFAL;

OUTRO (NOME), inscrito no CNPJ/MPF sob o ntimero 000.000.000, com sede em Maceio,
neste ato representada por (NOME), inscrito(a) no CPF sob o n® 000.000.000-00,
conforme (ato de designagdo), que confere ao qualificado, poderes para representa-
lo na assinatura deste Acordo de Cooperagdo Técnica.

As partes supra identificadas resolvem pactuar a presente Protocolo de Intengdes,
nos termos da Lei n® 8.666/1993 e do Parecer Referencial n® 001/2020/PROC/PFUFAL/PGF/AGU
{pode especificar outros normativos legais de interesse do 2° participe) e com as disposigoes
contidas nos autos do processo administrativo n° 23065.00XXXX/20XX-XX, mediante as
clausulas e condig¢oes adiante expressas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente Protocolo de Intencoes tem por objeto formalizar o interesse dos
PARTICIPES em conjugarem esforgos no sentido de viabilizar projetos desportivos
ou paradesportivos a serem submetidos a Lei de Incentivo ao Esporte e a outras
fontes de financiamento.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS ATHIBUIGGES DOS PARTICIPES
Constituem atribuigoes dos PARTiCIPES, no ambito deste Protocolo:

I - designar responsavel, no dmbito organizacional de cada PARTICIPE, visando a
facilitar a coordenacgao e a execugao das atividades, objetivando dirimir eventuais
duvidas ou prestar informagoes relevantes ao fiel cumprimento da finalidade do
presente Protocolo;

Il - levar, imediatamente, ao conhecimento do respectivo PARTiCIPE, ato ou
ocorréncia que interfiram no andamento das atividades decorrentes deste
Protocolo, para adogao de medidas cabiveis;

Ill - fornecer as informacoes e orientacdes necessarias ao melhor desenvolvimento
e ao fiel cumprimento deste PROTOCOLO e a formalizacdo de demais
instrumentos necessarios a execugao das intengdes aqui pactuadas.

CLAUSULA TERCEIRA - DA FORMA DE IMPLEMENTAGCAO

TUniversidade Federal de Alagoas-UFAL - Gabincte da Reitora
Campus A. C. Simoes, Av. Lourival de Melo Mota, S'N°, Tabuleiro do Martins - BR-104 NORTE - Km, 96,7 - Macei¢-AL
CEP: 57072-970 - Fax - (082) 322-2345 - Telefone: (082) - 214-1100




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
GABINETE DO REITOR

A implementacao das condi¢des especificas para o atendimento dos objetivos
deste Protocolo sera realizada mediante prévia e oportuna formalizacido de
instrumentos juridicos especificos, devidamente acompanhados dos competentes
planos de trabalho, com a descricao de acgoes, prazos de execugao,
responsabilidades financeiras e demais requisitos definidos em pertinente
documento legal acordado entre os Participes.

Subclausula Unica - Os casos omissos e as dﬁviglas porventura existentes serao
dirimidos mediante entendimentos entre os PARTICIPES.

CLAUSULA QUARTA - DOS RECURSOS

O presente Protocolo de Intengoes é celebrado a titulo gratuito, ndo implicando
compromissos financeiros ou transferéncia de recursos entre os PARTICIPES e
nao gera direito a indenizagoes.

Subclausula Primeira - Os recursos necessarios ao desenvolvimento das acées
objeto deste instrumento serdo estabelecidos pelos PARTICIPES em instrumentos
proprios elaborados para cada projeto, mediante plano de trabalho e cronograma
fisico-financeiro a ser apresentado oportunamente, no qual devera constar a
discriminacao dos valores financeiros.

Subclausula Segunda - As finalidades previstas no presente Protocolo de
Intengées ndo implicam, sob nenhuma circunstancia, obrigagées vinculantes.

CLAUSULA QUINTA - DA VIGENCIA

O presente Protocolo entrara em vigor na data de sua assinatura e vigorara pelo
prazo de 02 (dois) anos, podendo ser denunciado a qualquer tempo pelos
PARTICIPES, de forma isolada ou conjunta , mediante notificacdo por escrito com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, sem prejuizo das obrigagdes e atribuigdes
previstas em lei.

Subclausula Primeira - O presente instrumento podera ser prorrogado, por acordo
entre as partes, mediante a celebracao do competente Termo Aditivo.

Subclausula Segunda - A eventual dentincia deste PROTOCOLO nao prejudicara a
execucao dos servicos que tenham sido acordados mediante instrumento
proprio,devendo ser desenvolvidas normalmente, até o final, as atividades ja
iniciadas.

CLAUSULA SEXTA - DA PUBLICACAO
A publicacao do presente Acordo sera providenciada pela UFAL, no Boletim de

Servigos da Universidade, até o quinto dia util do més subsequente ao de sua
assinatura, em conformidade com o Parecer Referencial n°

Universidade Federal de Alagoas-UFAL - Gabinete da Reitora
Campus A. C. Simédes, Av. Lourival de Melo Mota, S/N°, Tabuleiro do Martins - BR-104 NORTE - Km, 96,7 - Maceio-AL
CEP: 57072-970 - Fax - (082) 322-2345 - Telefone: (082) - 214-1100




MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
GARINETE DO REITOR

001/2020/PROC/PFUFAL/PGF/AGU. Caso haja exigéncia de publicagie em outros
meios como no Didre Oficial da Unido (DOU), incluir nesta clausula.

CLAUSULA SETIMA - DAS ALTERAGOES

As adigoes ou alteragdes em qualquer clausula, para modificar total ou
parcialmente este Protocolo de Intengdes mediante consentimento mituo, serio
formalizadas através de Termo Aditivo, que passara a integra-lo,

CLAUSULA OITAVA - DOS RESPONSAVEIS PELO ACOMPANHAMENTO

Para supervisionar e coordenar a execugac do cbjeto do Acordo, pela UFAL e pela
[MOME), ficam designados os gestores, conforme identificagio nesta clausula, acs
quais competira dirimir as dividas que surgirem na sua execugio e de tudo dardo
ciéncia as respectivas partes e emitir Relatério de Avaliagao ao final da vigéncia.

Subclausula Primeira - Pela UFAL fica designado o ...[nome, telefone de contato,
endereco eletronico). Pela (Nome) fica designado o ...(nome, telefone de contato,

endereco eletrdnico).

CLAUSULA NONA - DO FORO

Fica eleito o fore da Justica Federal, Secio Judicidria de Maceid, com renincia a
qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir quaisquer dividas que
porventura se originarem da execugao do presente instrumento e que nao possam
ser solucionadas administrativamente pelas partes.

E assim estando justas e acordadas, as partes, por seus representantes legais, assinam
o presente instrumento em 02 (duas) vias de igual teor & forma e para um 50 efeilo, para
publicacao e execucdo, juntamente com as testemunhas que igualmente o subscrevem.

Maceio-AL de agosto de 2020

00 0 DK MO K,
A 0 MO IO

Josealdo Tonholo
Reitor da UFAL

Testemunhas:

CPF/MF N°:

CPF/MF N°:

Upinercidade Federal de Alagoas-UFAL - Cabinele da Refora
Campars & O Sl Av. Lowrival de Meds Mo 80, Tabubtire do Martio - BR-104 NORTE - K, 96,7 - Maceks AL
CEP: STO72-970 - Fax - (RET) 31 1-X045 - Telefoas: (031) - 214-1000
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6.

ANEXO A - PORTARIA DA COMISSAO DESIGNADA PARA ELABORAGAO DO

ANEXOS

MANUAL DE ATOS E COMUNICAGOES OFICIAIS

Ministério da Educagio “‘
Universidade Federal de Alagoas (Lfal) ﬁ
Crpartzmetto da ddministracio de Fesseal i-.:-‘

Central 4= &tendimants aa Servidar [CAS)

Boletim de Pessoal { Servigos

ANDO IV N° 141 - de 30 de Setembro de 2020 - Publlcagio em: 30 de Setembro de 2020

POATARIA B6R, OC 20 DL SCTCMORD DL 2020

AMICE-REITORA DA UNIVERSIDADE FEGERAL DE ALAGOAS, no exsrocio da -eitoria e -0 wso des atribuicdes que he
mont:-e ¢ B 12 co artigo 17 do Eztatuz> da JFAL sprovade pela Fortaria -2 2007PAEC, de 2901272003, <onda om
vista o gue consta no Processo n® 23065.014974/2020-33, resolve:

Art. 12 — Dasignar o5 nomes abaixo relacionados para compor 3 Comiss3o do Manual de Atos & Comunicagtes da
Ufal, conforme a seguir:

MEMBROS SIAPE LOTAGAD
SIMOMEIDE BATISTA ARALID DA SILVA 1121274 ASCOM
RANIELLA BARBOSA DE LIMA 2047415 ASCOM
RITA ESTER DE ARAUIO SILVA 1645050 (=121
CARLA ROSIANE CARLOTA ANDRADE 1754323 EVR
CARLOS HENRIGUE CALIXTO DOS SANTOS 1466480 PROEST
ISABELLA MARIA LYRA PINTO SOARES 1646042 PROGEP
DANIEL LUIZ DE MELD GOMES CORDEIRG 2029807 PROGRAD
ERIKA CAVALCANTE DE ALMEIDA BUARDUE 1655166 PROPEP
JOBSOM SANTOS DE LIMA 1621683 PROEX
IARMAN DA SILVA ADERICO 1530571 PROGINST
ELMA FABIANE DA SILVA SANTOS 2050510 DAP
LIVIA CUNHA DA SILVA MONTE 2974207 BC
MARCIA SANTOS BRAGA GOMES 1646866 SINFRA
MARTA BETAMLA MARINHO SILVA 1120083 FALE
YAMNA LISS SOARES GOMES 2346585 CEDU

Art. 27 — Estabelecer o prazo de sessenta dias para a referida Comissac apresentar a minuta ao
Comité de Governanga, Gestio de Riscos, Controles & Integridade — COGRCI da Ufal.
Art. 32 — Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ELIAME APARECIDA HOLANDA CAVALCANTI

ARMAR
PORTARIA M2 B27, DE 1B DE SETEMBRO DE 2020

A VICE-REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no exercicio da reitoria e no uso das atribuigoes que lhe
confere o § 12 do artigo 15 do Estatuto da UFAL, aprovado pela Portaria n2 4067/MEC, de 20.12 2003 e tendo em
vista o gue consta no Processo n2 23065005 766/2020-3E, resolve:

Firmiar, nos termos da Lei n2 9.608/98 e Orientacdo Normativa n2 01/2014 — PROGEP/UFAL, Contrato de Adesdo
com MARIA J0SE DE HOLANDA LEITE, para prestar servigos a esta Universidade, como Professor Voluntirio, no
Centro de Ciéndas Agrarias- CECA, com carga horaria semanal de 04 (quatro) horas, no periodo de 16.03.2020
a 23.07.2020, homologando-se todo o periodo.

ELIANE APARECIDA HOLANDA CAVALCANTI

Universidade Federal de Alagoas [Ufal)
Central de Atendimento a0 Servidor (CAS)

E-mail gas@dap yfalbr | Fones: 3214-1108/3214-1897/3214-1740
Av.Lourival Melo Mota, s/n, Gidade Universitaria - Maceio - Alagoas - CEP mm—m
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ANEXO B - MANUAL PADRAO UFAL DE NORMALIZAGAO

Acesse o link: http://sibi.ufal.br/portal/?page_id=1770
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