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DOS ATOS DELIBERATIVO-NORMATIVOS

S&0 as regras, resoluges e normas imperativas promulgadas pelos Orgéos Colegiados e pelas
autoridades administrativas:

° Instrucdo de Servico

° Instrucido Normativa

° Portaria

[ Resolugéo

INSTRUCAO DE SERVICO
E o ato pelo qual a autoridade setorial emite decisBes administrativas, recomendagcdes,
esclarecimentos, orientagdes, constitui comissoes.

Estabelece Normas de carater exclusivamente interno, que abrangem somente a respectiva
Unidade.

Competéncia:
Vice-Reitor, Pro-Reitores, Diretores de Unidade da Administracdo Setorial, Procurador-Geral,

Chefe de Gabinete do Reitor, Chefes de Coordenadoria, Diretores de Nucleos, Coordenadores de
Curso, Secretarios Especiais e Diretores de Agéncias.

INSTRUCAO NORMATIVA

E um instrumento que visa estabelecer principios orientadores e critérios para execucdo de
atividades gerais e especificas, objetivando sistematizar e padronizar procedimentos inerentes a
Instituicéo.

® Instrucdo Normativa devera ser decorrente da necessidade de padronizar procedimentos
e racionalizar rotinas. S&o estabelecidas as normas gerais, de carater abrangente a todas
as Unidades da UFMS.

Competéncia: Pré-Reitores

PORTARIA

E 0 ato expedido pelo Reitor, com o objetivo de dar instrugdes concernentes a administracao,
com referéncia a pessoal — designacdo, delegacdo de competéncia, admissdo, dispensa,
suspensao, lotagdo, etc., ou

a organizacdo e funcionamento de servicos e, ainda, orientar a aplicacdo de textos legais e
disciplinar matéria ndo regulada em outros dispositivos legais.

Competéncia
A emissdo compete exclusivamente ao Reitor.
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RESOLUCAO

E o ato emanado de 6rgdos de deliberagdo coletiva (Orgdos Colegiados) para estabelecer
normas concernentes a administracdo, podendo conter determinacdo para execucdo de
Servicos.

Resolucdo é deliberacdo ou determinacao.
» Em regra, as resolugdes dizem respeito a questes de ordem administrativa ou

regulamentar.

& Compete a qualquer Orgéo Colegiado da UFMS.

HOMOLOGACAO/REVOGACAQ/CONVALIDACAO/ANULACAO/VETO

HOMOLOGAGAO
Homologar - é confirmar ou aprovar pela autoridade competente.

® Em situacBes de urgéncia e no interesse da UFMS, o Presidente podera tomar decisdes
ad referendum de seu Org&o Colegiado.

® 0 Orgdo Colegiado apreciara o ato na primeira reunifo ordinaria subsequente, e so tera
validade depois de homologado.

A ndo homologagdo do ato emitido ad referendum acarretard a nulidade e a ineficicia da
decisdo, desde o inicio de sua vigéncia.

A Revogacdo — é o fendmeno pelo qual um ato administrativo perde a sua vigéncia. Revogar € —
fazer deixar de vigorar.

Os efeitos produzidos pela revogagdo sdo ex nunc, ou seja, ndo retroagem. Os efeitos da
revogacdo se dardo apenas no futuro, ndo atingindo os ja produzidos.

CONVALIDACAO

® CONVALIDAR - significa tornar valido, legitimar; dar validade a; legalizar.

® A convalidagdo se da pela edicdo de um segundo ato administrativo, com o fito de
corrigir o primeiro praticado com vicio.

® Formas de convalidacéo:

Ratificacdo — convalidac&o realizada pela propria autoridade que emanou o ato viciado.

® Confirmacdo — convalidagdo realizada por outra autoridade, que ndo aquela que
emanou o ato viciado.
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ANULAGAO
® A anulagdo é o desfazimento do ato administrativo por razdes de ilegalidade. Produzem
efeitos ex tunc (retroagem ao seu inicio).

® Quando um ato é anulado, ele perde o efeito tanto a partir daquele momento quanto
retroativamente, ou seja, tudo que ele causou tem que ser desfeito.

Notas:
A anulacéo deve ser feita quando ha ilegalidade presente no ato administrativo.
A revogacdo quando ha conveniéncia e oportunidade, e ndo esta relacionado com ilegalidade.

VETO
Vetar - ato de proibir e/ou suspender determinada agao.

O veto ocorre quando o Presidente do Orgdo Colegiado determina que um Ato ja aprovado
pelo Orgdo fere as normas da UFMS ou a legislagdo federal vigente.

Os presidentes dos Orgéos Colegiados da UFMS podem VETAR as deliberagbes dos respectivos
Colegiados, por estrita arguicdo de ilegalidade, até dez dias de sua publicacdo. (art.
72/Estatuto da UFMS; e inciso Il1 do art. 80 do Regimento Geral da UFMS)

® Vetada uma Resolucdo, o presidente convocard o Orgdo Colegiado para, no prazo
méximo de trinta dias da publica¢éo do veto, tratar da deliberacdo. (81° do art. 80 — RG)

® A rejeicdo do veto, em votacdo aberta, por, pelo menos, dois tergos da totalidade dos
membros do Orgdo colegiado pertinente, importard na aprovacdo definitiva da
Resolucéo. (82° do art. 80 — RG)

DA PUBLICACAO DOS ATOS NORMATIVOS
“Os atos deliberativos dos Orgdos Colegiados deverdo ser publicados no PRAZO MAXIMO DE
DEZ DIAS UTEIS da data de sua emissdo.” (art. 73 do Estatuto da UFMS)

Havendo incorrec¢des, o ato deverd ser republicado, no prazo de trinta dias da publicagéo.

A republicacgéo so6 deve ser feita quando o erro comprometer a esséncia da matéria ou do ato
publicado. (Port.268/2009-IN e Res. 43/2012-CD)

“Quando configurar comprometimento da esséncia da matéria ou do ato publicado, podera
ocorrer republicacdo até trinta dias da data de publicacdo.” (Art. 12 — Res. 43/2012-CD)

“N&o poderdo ser publicados os atos emitidos ha mais de trinta dias ou que a vigéncia j&
esteja expirada.” (8 2° do art. 10 da Resolugédo n° 43/2012-CD
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DA RETIFICACAO
Decorridos trinta dias da data de publicagdo de um ato normativo, quando for o caso, ao invés
de republica-lo, é recomendavel emitir um novo ato, retificando-o.

“A retificacdo somente ocorrer4d quando a incorre¢cdo ndo tiver comprometido a
esséncia do ato.” (IN)

Na retificagdo serdo publicados apenas os topicos alterados, emendados e/ou omitidos, com
menc¢do aos elementos essenciais a sua identificacdo: ato a ser retificado, data, n° e data do
BSE da publicagéo anterior.

DAS REUNIOES DOS ORGAQS COLEGIADOS

Os Orgaos Colegiados funcionam ordinariamente conforme previsto no Estatuto, no Regimento
Geral ou no seu Regimento mediante convocagéo do presidente e, extraordinariamente, quando
convocados pela mesma autoridade, de oficio, ou a requerimento de um tergo de seus membros.
(8§ 1°do art. 70 — Estatuto)

As Reunifes dos Conselhos de Unidade da Administracdo Setorial e dos Colegiados de Curso
devem ser secretariadas por servidor designado pelo Diretor da Unidade. (art. 52 —
Res.50/2012-Coun; e art. 54 —Res.49/2012-Coun)

ReuniBes Ordinérias: S8o aquelas ja programadas, obedecendo ao Calendério anual de
reuniges.
® O Calendario das Reunides Ordinérias deve ser aprovado na Ultima Reunido Ordinéria de
cada ano.
® Qualquer alteracdo nesse Calendéario, tais como: cancelamento, antecipacao,
transferéncia ou adiamento de reunibes, s6 podera ser feito por meio de Resolug&o.
® Reunibes Extraordinérias: S&o aquelas que resultam de uma situacdo emergente, ou
seja, inesperada, para resolver algum assunto que necessita de solu¢do imediata.
® As reunibes extraordinarias devem ser convocadas por escrito, com antecedéncia
minima de 48horas, dispensado o prazo em caso de justificada urgéncia . (8§ 3° do art.
70 Estatuto).
® Em caso de urgéncia por motivos excepcionais, a pauta das reunides extraordinérias
poderd ser comunicada verbalmente, devendo a presidéncia justificar o procedimento
no inicio da reunido. (8§ 2° art. 70-RG)

® Os membros representantes tomam posse, obrigatoriamente, na primeira reunido
ORDINARIA SUBSEQUENTE a sua indicacio ou elei¢do, mediante a assinatura do Termo
de Posse, quando iniciara o seu mandato.

® O comparecimento as reunides é obrigatdrio, devendo a auséncia ser justificada antes
do inicio da reunido, para registro na ata como: “justificada” ou “ndo justificada”.
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“O comparecimento as reunides dos Colegiados € obrigatorio e precederdo as demais
atividades.” (8 6° art. 70 Estatuto da UFMS)

As justificativas de auséncia deverdo ser encaminhadas antes do inicio da reunido,
para registro em Ata. (8 1° e §2° do art. 79 - RG)

As justificativas deverdo ser apresentadas por escrito, podendo ser via correio
eletrdnico, sendo encaminhada antes do inicio da reunido. (art. 12 -50/2012-Coun e
art. 10 Res. 49-Coun)

Notas:
® O membro representante que faltar a trés reunides consecutivas ou a cinco
intercaladas, sem justificativa, perderd o mandato.

® Os suplentes eleitos ou indicados somente participardo efetivamente dos Orgdos
Colegiados na saida definitiva do titular. (art. 68 RG)

® Com autorizagdo do Plenario, podera ser concedido o direito de voz a pessoas ndo
pertencentes ao Conselho, para esclarecimentos de assuntos de sua competéncia ou
de interesse da Unidade a que pertenga. (art. 18 — Res. 50 - 2012-Coun)

® Nenhum Conselheiro, salvo o Presidente ou o relator, pode usar a palavra mais de duas
vezes sobre o0 assunto em debate.

® S&o concedidos cinco minutos para a primeira intervengdo e trés minutos para a
segunda. (art. 38-Res. 49 e 50-Coun)

DO QUORUM

Numero minimo de pessoas presentes, exigido por lei ou estatuto, para que um 6rgéo coletivo
funcione.

O quérum é apurado pelo Presidente, no inicio da reunido, mediante a CONFERENCIA DA
ASSINATURA DOS CONSELHEIROS NA LISTA DE PRESENCA, sendo admissivel uma toleréncia de
trinta minutos para que seja alcangado.

Decorridos trinta minutos da hora marcada para o inicio da reunido, ndo havendo quérum, o
presidente declara impossibilidade para a realizacdo da reuniéo, registrando-se em ata.
® Em caso de vacancia, o quérum fica automaticamente reduzido até o preenchimento da
vaga, sendo computados apenas as representacdes e o0s cargos efetivamente
preenchidos. (Art. 75 - RG)

® A auséncia de determinada classe de representantes ndo impede o funcionamento do
Colegiado. (Art. 76 -RG)
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® Os Orgdos Colegiados s6 podem iniciar seus trabalhos com a presenca da maioria absoluta
de seus membros e delibera pelo voto da maioria simples.

MAIORIA ABSOLUTA
Ela é fixa, ndo se altera (=todos os membros do Org&o Colegiado)

MAIORIA SIMPLES
Computa o total de votos dos presentes, e ndo o total de votos possiveis.
E varidvel, depende do nimero de membros presentes na reuniao.

MAIORIA QUALIFICADA
® [ utilizada apenas para aprovagio de normas especiais.

® QOcorre em situacdo na qual se requer a maioria com critérios mais rigorosos, em
comparacao a simples e a absoluta.

® A contagem ¢ feita a partir do nimero total de componentes do Org&o Colegiado.

Na UFMS a Maioria Qualificada é representada por dois tercos. E necesséria a votacao favoravel

de dois tercos dos membros do Orgéo Colegiados para aprovar:

e propostas de extingdo, criacdo, alteracdo e implantacdo de Unidades da Administracédo
Setorial e/ou Suplementares (art. 17-Estatuto);

e propostas de alteracdo do Estatuto e do Regimento Geral (arts. 74 e 75 Estatuto);

¢ outorga de distingdes universitarias, pelo Coun (inciso Il art. 2° - RG);

e conceder vista de processo que se encontra em discussao na sessdo Plenaria (art. 72. RG); e

e rejeitar veto do Presidente do Orgdo Colegiado (§ 2°, art. 80 — RG).

Pedido de Vista
E a solicitagdo feita por um membro do Orgdo Colegiado para examinar melhor determinado
Processo, adiando, portanto, sua votacao.
® OsA vista é concedida durante a reunido, pelo voto da maioria qualificada, pelo prazo
improrrogavel de até cinco dias.
® O pedido de vista interrompe imediatamente a discussdo da matéria até a proxima

reuniao.
Notas:
o Caso a matéria tramite em regime de urgéncia, ndo podera ser concedida a vista.
. Os requerimentos em regime de urgéncia deverdo ser apresentados de forma motivada,

devidamente instruidos, e demonstrado o perigo da demora, para que sejam apreciados. (art. 21
—Res. 49/2012-Coun).

o O regime de urgéncia deve ser solicitado durante o Expediente, e devera ser aprovado
pelo Plenério.
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Havendo mais de um pedido, a vista sera dada na ordem em que forem formulados os
pedidos.

“Art. 72. Mediante aprovacdo por dois tercos do plenario, é concedida vista de
processo ao membro do Colegiado que a solicitar, ficando este obrigado a emitir
parecer por escrito no prazo méaximo de cinco dias Uteis, salvo ampliagdo ou reducdo
determinada pelo plenério, devendo a matéria ser incluida na pauta da primeira
reunido ordinaria subsequente.” (Regimento Geral da UFMS)

Baixar em Diligéncia

Diligncia — E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal, é devolvido ao 6rgao
que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

O QUE E BAIXAR EM DILIGENCIA?

E quando o processo precisa de outros elementos para ser apreciado por um Orgéo Colegiado.
E a complementacdo do processo antes de ser apreciado o mérito da causa.

Edital de Convocacdo

Trata-se de um instrumento de comunica¢do utilizado pelos 6rgaos Colegiados para
convocagao de reunides.

Ato administrativo dirigido a muitas pessoas para que estas se reinam em determinado
lugar e deliberem sobre a pauta dessa reuniéo.

Além de ser publicado no BSE, o Edital de Convocagdo deve ser encaminhado a cada
membro do Orgdo Colegiado, obedecendo aos prazos determinados nos respectivos
Regimentos Internos.

O Edital constara a pauta dos trabalhos a serem desenvolvidos na reunido, acompanhada
da copia dos documentos para apreciacdo e do resumo das resolugdes emitidas ad
referendum.

As matérias para apreciacio do Orgdo Colegiado deverdo estar DEVIDAMENTE
INSTRUIDAS.

Prazo para envio do Edital de Convocagao:

Conselhos Superiores

Reunifes Ordinarias — sete dias
ReuniBes Extraordinarias — trés dias
Conselho das Unidades Adm. Setorial
Reunibes Ordinarias — trés dias
Reunibes Extraordinarias — dois dias

Colegiados de Curso
Reunides Ordinérias — quatro dias
Reunides Extraordinarias — trés dias
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Edital de Convocacéo de Reunido Ordinéria segue a seguinte ordem:
1. Posse de Conselheiros (quando houver);

2. Aprovagéo de Ata;

3. Expediente;

4. Resolugdes ad referendum;

5. Assunto A...

6. Assunto B...; e

7. Assuntos diversos.

A discussdo da pauta deve seguir a ordem do Edital, podendo essa ordem ser alterada somente
com aprovacao do Plenario, durante o item Expediente.

EXPEDIENTE
O item Expediente é destinado a inclusdo de assuntos na pauta e/ou altera¢ées na ordem do dia.

Os assuntos incluidos no Expediente s6 serdo discutidos e deliberados depois dos assuntos da
pauta, conforme Edital de Convocacao.

As matérias apresentadas durante o Expediente, para serem submetidas ao Plenério, devem
estar devidamente instruidas, por meio de Processo.

Para o Expediente poderé&o ser apresentados:

- mogdes ou propostas;

- requerimentos de urgéncia para apreciacdo imediata; e

- requerimentos de preferéncias destinados a dispensa de exigéncias, a fim de que determinada
proposicao seja inscrita na ordem do dia, apds as que estiverem em regime de urgéncia.

Notas:
°

Durante o Expediente podera haver inclusdo, suspensdo ou alteracdo de cada item da
pauta, desde que aprovado pelo Plenario.

A sequéncia dos assuntos, estabelecida no Edital de Convocagdo, podera ser alterada, nos
casos de:

Preferéncia

Urgéncia

Adiantamento

Adiamento

Esgotados os assuntos estabelecidos em pauta, qualquer membro do Orgdo Colegiado podera
pedir a palavra pelo prazo maximo de cinco minutos durante o item ASSUNTOS DIVERSOS.

O item Assuntos Diversos constara somente na pauta das Reunides Ordinarias e é destinado a
comunicagfes do Presidente ou de qualquer membro que queira fazer uso da palavra, para
informagBes sobre assuntos de interesse administrativo, ou para manifestacido pessoal, NAO
CABENDO DELIBERACAO. (art. 35 —Res. 50 e arts. 34 e 35 Res. 49-Coun)
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DOS RECURSOS
® Das decisbes dos Orgdos Colegiados cabe recurso, por estrita arguicdo de ilegalidade, no
prazo de dez dias da data de publicacdo do Ato no BSE da UFMS:

® CD, Cograd, Copp e Coex — cabe recurso ao Conselho Universitario.

® Conselhos de Unidade da Administracéo Setorial:

- ao Cograd, nos assuntos de natureza académica;

- ao Copp, nos assuntos relacionados a pesquisa e a pos-graduagéo; e
- ao Coex — nos assuntos ligados a extensdo, cultura e esporte.

» Colegiado de Curso - ao Conselho de Unidade da Administragdo Setorial de lotagdo do
Curso.

Nota: O prazo para interposicao de recurso é de dez dias, contados da publica¢do do Ato de
decisdo do Orgéo Colegiado. (art. 37 do Estatuto)

DA VOTACAO

® “Nenhum Conselheiro podera deixar de votar, salvo nos casos em que tenha interesse
pessoal direto.” (8 2° do art. 69 Reg. Geral)

® “Nenhum membro de Colegiado poderd votar nas deliberacfes de matéria na qual seja
parte interessada ou em que esteja sob impedimento ou suspeicéo, ficando o quérum
automaticamente reduzido.” (art. 73 Reg. Geral)

® As deliberacdes séo tomadas por votacao simbolica, nominal, secreta ou por aclamacao.
(85°do art. 70, Estatuto)

NOTAS:
® Os Presidentes dos Orgéos Colegiados da UFMS tém direito apenas ao “voto de qualidade”.
® As deliberacBes dos Orgaos Colegiados séo feitas por meio de votagio simbdlica.
® AsvotacOes por escrutinio secreto sdo feitas quanto se tratar de eleicdes.
® Anunciada a votacdo da matéria ndo podera ser concedida a palavra a nenhum Conselheiro,
salvo para levantar questao de ordem.
® \/otacdo nominal ou por escrutinio secreto, podem ser usadas para votacdo de matérias
especificas, por proposta de qualquer Conselheiro, desde que aprovadas pelo Plenario.
(art. 49 — Res. 50/2012-Coun/ art. 48 Res. 49/2012)

DA ATA
De cada reunido sera lavra uma ATA, com o registro sucinto de fatos, ocorréncias, resolucdes e
decisbes do Plenario, sobre as matérias em discusséo.
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As atas serdo impressas, para posterior encadernagdo em LIVROS ATAS, contendo o Termo de
Abertura e o Termo de Fechamento (ou encerramento). (art. 21 —Res. 50/2012-Coun)

deve constar na Ata: (art. 19/2012-Coun e art. 22 — Res. 50/2012-Coun)

a natureza da reunido, data, hora e local de sua realizagdo e o nome de quem presidiu;

0 nome dos Conselheiros presentes, devidamente qualificados;

0 nome dos Conselheiros ausentes, mencionando a existéncia ou néo de justificativa;

0 nome de pessoas convidadas para participarem da reunido, quando for o caso;

0 resumo dos assuntos discutidos e objeto das delibera¢des, com o resultado das votagoes,
constando se foi por unanimidade ou a quantidade de votos a favor ou contra;

as declaragdes ou justificativas de voto, quando houver, transcritas na integra, entre aspas;
todas as propostas apresentadas, aprovadas ou néo;

a discussdo porventura havida a proposito da Ata e sua votagao;

o fecho, constando a hora que terminou e 0 nome de quem secretariou os trabalhos; e

0 nome e a assinatura do Presidente e de todos os membros que deliberaram.

- As Atas das reunides ordinarias e extraordinarias sdo submetidas & aprovacéo do Conselho na
primeira reunido ordinéaria subsequente.

- Depois de aprovada, a Ata deverd ser assinada e as paginas rubricadas pelo Presidente e
demais membros presentes, no ato de sua aprovagao.

® Havendo emendas e/ou impugnagdes, estas deverdo ser submetidas a aprovacdo do
Plenério e, se forem aprovadas, serdo lavradas na Ata do dia de sua aprovacéo. (art.
18/2012-Coun e 1rt. 20/2012-Coun)

= AlteracOes da ata devem ser apresentadas pelo Conselheiro durante a reunido, devendo
ser submetidas a aprovacao do Plenario, e somente se forem aprovadas o novo texto
serd exarado na ata do dia em que foi aprovado.

& Areunido deve seguir uma ordem de numeragéo sequencial, ndo sendo renumerada ao
inicio de cada ano (as reunides sdo numeradas, ndo as atas)

® |egalidade: a legalidade refere-se a declaracdo do presidente de que existe quorum,
seguida da declaragdo de abertura da reunido. A inexisténcia de quérum requer registro
em ata.

NOTAS:

o Excepcionalmente, a Ata da reunido de homologagdo do resultado do Processo de
Consulta a Comunidade Universitaria e da Elaboracdo da Lista Triplice, para a escolha dos
Diretores das Unidades da Administracdo Setorial , deve ser aprovada na mesma reuniao.

o O assunto deve ser tratado em REUNIAO EXTRAORDINARIA, especificamente para esse fim.
° Emenda € a proposi¢do apresentada como acessorio de outra, podendo ser supressiva,
substitutiva, aditiva ou modificativa. (art. 44 da Res. 49/2012-Coun e art. 45 da Res. 50/2012-Coun)
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° As emendas de qualquer natureza deverdo ser apresentadas, por escrito, e assinadas
pelo autor. “inciso VI do art. 43, Res. 49/2012-Coun e inciso VI do art. 50/2012-Coun)
o Qualquer proposta de alteracédo de texto apresentado durante a reunido devera ser feita

por escrito, e lida durante a reunido, para provacgéo do Plenario e o devido registro em Ata.
ATENCAO - Na administragio publica, o depoimento é um meio de prova de alegagbes em

processos, um trabalho a ser feito por um Escrivao, que o transcreve ao mesmo tempo em que a
informacao é prestada, ndo cabendo em Atas de Orgéos Colegiados.

CORRESPONDENCIA

COMUNICACAO INTERNA
Correspondéncia interna utilizada entre os Chefes das UNIDADES ADMINISTRATIVAS da UFMS.

O SEU DESTINATARIO DEVE SER MENCIONADO PELO CARGO QUE OCUPA:
Ao Chefe da Divisdo de Legislagdo
Ao Pré-Reitor de Administracéo

Quem pode emitir: qualquer responsavel por Unidade ou de Coordenagéo de Curso.

® Na Comunicagdo Interna sdo dispensaveis:

& saudacdo de abertura (Senhor Fulano de Tal);

@ repeticdo do cargo abaixo da assinatura (quando ja foi citado no inicio);
< asaudacdo final: atenciosamente; e

& pode, inclusive omitir as formas de tratamento.

OFICIO

E a correspondéncia externa usada para tratar de assuntos de servico ou de interesse da

administracdo, em carater oficial. Seu uso esta restrito ao tratamento de ASSUNTOS

OFICIAIS.

v' s6 pode ser expedido por 6rgao publico, em objeto de servico.

v" Seu destinatério, além de outro 6rgdo publico, pode ser também um particular.

® S3o emitentes de Oficios na UFMS: Reitor; Chefe de Gabinete; Pré-Reitores; Diretores
de Unidades da Administragdo Setorial; Diretores de Unidades Suplementares; Chefes
de Coordenadorias; Diretores de Agéncias; Secretéarios Especiais.

Devido a formalidade que requer os assuntos oficiais, ndo se deve, na correspondéncia
oficial, usar o vocativo Prezado Senhor (prezado = querido, estimado), que é informal.

E recomendavel que se use as formas:
Senhor Diretor:
Senhor Gerente:
Senhores:
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Notas

Na correspondéncia oficial civil, ndo se justifica a anteposi¢do de qualquer titulo profissional ao
nome do signatario, ja que este assina o documento em razdo do cargo que ocupa ou da funcao
que exerce.

o Usar somente em mailsculas as iniciais de quem assina.

Assinatura (home do signatario, com seu cargo ou fungéo.)
O designativo do cargo ou fungdo deve vir separado por virgula do nome do signatério, ja que se
trata de um verdadeiro aposto:

Valter Moreira, Carlos Morais,

Superintendente. Diretor.

Fechos de Oficios

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,
Respeitosas saudagdes.

b) para autoridades da mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente,
Atenciosas saudacoes.

Este Material foi elaborado com base na legislagédo abaixo:

- Decreto n°© 4.176, de 28-03-2002 - Estabelece normas e diretrizes para a elaboragéo de atos
normativos de competéncia dos 6rgdos do Poder Executivo Federal.

- Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica — 22, Edicao, revista e atualizada — Brasilia, 2002.
- Estatuto da UFMS (Res. n® 35/2011-Coun).

- Regimento Geral da UFMS (Res. n°® 78/2011-Coun).

- Regimento Interno Unidades Adm. Setorial (Res. n® 50/2012-Coun).

- Regimento Interno dos Colegiados de Curso (Res. n®49/2012-Coun).

- Manual de Correspondéncias e Atos Oficiais da UFMS (Res. n°® 30/2015-CD).

- Manual da Presidéncia da Republica — Versdo atualizada 2002.

- Manual de Identidade Visual (Res. n° 27/2015-Coun).

- Resolugéo n® 43/2012-CD - Institui Boletim de Servico Eletronico da UFMS.



