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APRESENTACAO

A ideia da criacdo e padroniza¢ao das redacdes
oficiais produzidas pelo IFMT foi originada durante o
Curso de Capacita¢ao “Redacao Com Foco na Elabora-
cao de Documentos Oficiais”, realizado na Reitoria, de
julho a outubro de 2017.

Com objetivo de trabalhar, de forma pratica e vi-
vencial, recursos indispensaveis a producdo de do-
cumentos oficiais, identificando as especificidades, o
curso capacitou 25 servidores; destes, 18 se sentiram
motivados para produzir o Manual de Redacao Oficial
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
de Mato Grosso, cujos resultados estao dispostos nas
paginas deste Manual.

A padroniza¢ao dos documentos oficiais desenha-
-se como significativo avanco institucional, uma vez
gue estabelece técnicas para construc¢ao dos atos ofi-
ciais, eliminando desvios e ruidos nas comunicacdes
oficiais internas.

O Manual foi construido sob a perspectiva das fun-
¢des sociocomunicativas dos géneros textuais, o que
facilita a pesquisa para a construcao dos documentos,
uma vez que os atos administrativos estao divididos
em conformidade com seus objetivos.

Este Manual esta para além de um guia de ins-
trucao; ele representa e simboliza 0 compromisso, o
apoio, o carinho e a sensibilidade de servidores publi-
cos que ndo mediram esforcos, além de seus expe-
dientes, para ver concretizado este trabalho.

Logicamente, aqui ndo estao representados todos
0s atos administrativos produzidos pelo IFMT, toda-
via foram focalizados os mais utilizados. Também se
sabe que a este Manual, o primeiro, deverdao seguir
outras edices.

A equipe que construiu este trabalho sente-se gra-
tificada por poder colaborar para a construcao do
mundo do trabalho no ambito do IFMT.

Maristela Abadia Guimaraes
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1. NOCAO, PRINCIPIOS E PADRONIZACAO

1.1 NOCAO

Considera-se, para este Manual, Redacao Oficial como todo e qualquer texto produ-
zido no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
gue segue normas padronizadas, constitua-se em ato administrativo e cujas func¢des
sociocomunicativas estabelecam conhecimento, concordancia, pedido, solicitacdo, per-
missdo, declaracao, decreto, entre outras acdes afins em um érgao publico.

1.2 PRINCIPIOS DOS TEXTOS DE REDACAO OFICIAL PRODUZIDOS NO AMBI-

TO DO IFMT

Todo e qualquer texto produzido no IFMT devera ter como principios a impessoali-
dade, cortesia, legibilidade, formalidade e objetividade.

Em se tratando da impessoalidade: o enunciador deve eleger o uso da 12. ou 32. pes-
soa do plural para a construcao do texto, a ndo ser que seja estritamente necessario
gue o enunciador esteja presente no ato administrativo e necessite usar a 1°. pessoa
do singular. E preciso ter a compreensdo que, em um 6rgdo publico, ndo é a pessoa
que fala, mas sim o cargo e/ou a funcdo que exerce em determinada instancia, depar-
tamento, diretoria, coordenadoria, pro-reitoria, entre outros.

Em se tratando da cortesia: esta € condicao indispensavel ao ato administrativo.
Porém, deve-se dispensar o uso de expressdes como: “Sabedor de sua extrema com-
peténcia”; “ciente de sua nobreza”, “despe¢o-me com votos de estima e consideracao”.
Essas expressdes, e outras similares, ndo se articulam com o principio da objetividade
e, por isso, devem ser evitadas.

Assim, em todo e qualquer ato administrativo que exijam cumprimento o fecho
deve ser feito da seguinte forma:

* Para Reitor, Pro-Reitor, Diretor-Executivo, quando em substituicao ao Reitor, e
Diretor-Geral, deve-se usar: Respeitosamente.
* Para outras funcdes: Atenciosamente.

Ressalta-se que nenhum dos dois formatos admite abreviaturas, mesmo quando o
ato administrativo for enviado por correio eletrénico.

Em se tratando de legibilidade: todos os atos administrativos devem primar pela co-
eréncia e pela coes3o. E preciso usar os articuladores de texto para que as ideias sejam
retomadas e o texto se apresente legivel para o destinatario, de modo que nao haja
contradicdes e incoeréncias. Recomenda-se sempre a leitura integral do texto para ve-
rificar se o conteudo esta legivel, se a norma culta esta adequada, se ndao ha desvios
gramaticais e se a pontuacao esta correta. Em caso de duvidas, sugere-se que 0 ato
administrativo passe por uma revisao antes de ser emitido.

Em se tratando da formalidade: todo ato administrativo é formal, posto que repre-
senta uma instituicdo, ao mesmo tempo que formaliza um procedimento. A formalida-
de obedece ao padrao culto da lingua, o que nao significa usar linguagem rebuscada,
com termos técnicos de uso restrito ou jargdes. Importante pensar também que as
abreviaturas ndo podem ser usadas, assim como as siglas, a ndo ser quando estas se-
jam de conhecimento geral e ja se constituiram em nomes, como, por exemplo, IBGE.

Em se tratando da Objetividade: pelo principio da Economicidade, importa ser obje-
tivo. Dispensa-se o uso de “venho por meio deste”. O adequado é: Solicitamos; Orien-
tamos; Apresentamos; Convidamos.
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1.3 PADRONIZAQ&O DE TERMOS

Este Manual padroniza termos para uso nas redagdes oficiais. Os termos aqui ndo
contemplados devem ser usados em conformidade com o Manual da Presidéncia da
Republica (2002, e atualiza¢bes quando houver).

No ambito deste IFMT, padronizam-se os usos de:

* Mestre - Me. Mestra - Ma.
* Presidente - Presidenta
« Campus - Campi (em italico)

Més: sem abreviaturas, e quando abreviadas, exceto maio, abrevia-se as trés primei-
ras letras: 27 de fevereiro de 2018 - 27 de fev. de 2018.

Designacdo de cargos: Reitor; Pro-Reitor; Diretor-Geral; Diretor-Executivo; Chefe de
Departamento. Observa-se que ambas as palavras estdao em maiusculas e ligadas por
hifen, exceto quando houver preposicao.

Memorandos e documentos correlatos, para os destinatatios:

CORRETO: Ao Senhor Pré-Reitor de Pesquisa (nome do servidor, na linha inferior)

INCORRETO: Ao Senhor Pré-Reitor de Pesquisa Professor Doutor

Saudacdes

Respeitosamente: usado para Reitor, Pro-Reitor, Diretor-Executivo, quando em
substituicdo ao Reitor, e servidores que substituam Diretor-Geral.

Atenciosamente: usado para as demais func¢des.

Pronomes de Tratamento: devem ser usados em conformidade com o Manual da
Presidéncia da Republica (2002, e atualiza¢Bes quando houver).

Quialificativos: Doutor e Mestre devem ser usados com parcimonia, pois sdo titulos
e Nndo pronomes.

1.4 PADRONIZAQ&O DA ESTRUTURA

A estrutura dos textos de Redacdo Oficial produzidos pelo IFMT deve ser feita em
conformidade com a padronizagdo a seguir:

Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12.

Paragrafos: Alinhamento: justificado; Recuo esquerda e direita: 0 cm; Espacamento
antes e depois: o pt; Especial: 1,25 cm; Espagcamento entre linhas: 1,5, conforme Figura
1:

aragrafo

i Recuos e espacamento @eﬁg de linha e de pagina |

Geral
Alinhamento: Justificada IZ|
Nivel do topico: | Corpo de Texto |Z|

Recuo
Esquerda: Oam Espedial:
Direita: Oam Primeira linha
("] Espelhar recuos

Espacamento
Antes: Opt = Espacamento «
Depois: 0ot = 1.5 linhas

Figura 1: Pardgrafos
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No caso de haver no texto citacdes com mais de trés linhas, estas devem ser feitas
separadas do corpus, sem uso de aspas, com fonte 11 e paragrafos: Alinhamento jus-
tificado; Recuo esquerda 4cm, direita 0 cm; Especial nenhum; Espacamento antes e
depois 6pt e Espacamento entre linhas simples, conforme figura 2:

Paragrafo

| Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pégina |

Geral

Alinhamento: Justificada IZ|
Nivel do topico: |Corpo de Texto IZ|
Recuo
Esquerda: 4 = Espegial:
Direita: Ocm |5 (nenhum)

["] Espelhar recuos

j Espacamento
| -
| Antes: 6pt > Espacamento
|
Depois: 6 pt = Simples

FigL/ra 2: Paragrafo para recuo especial

Papel: A-4 (29,7 x 21,0 cm)

Numerac¢do de paginas: para a sequéncia numeérica, conta-se a primeira pagina e o
numeral inicia apenas na segunda pagina.

Cores: impressao preta em papel branco. Impressao colorida somente em graficos
e ilustra¢des, quando indispensavel. Por economia, € possivel imprimir frente e verso
tanto em memorandos como comunicados e outros documentos.

Notas de rodapé: uso restrito, com fonte Times New Roman ou Arial, 10, espac¢o
justificado; entre linhas, simples.

Negrito e italico somente quando indispensavel. Evitar sublinhas (grifos) e uso ina-
dequado de maiusculas.

2. ATOS ADMINISTRATIVOS

Este Manual focaliza os principais atos administrativos produzidos no ambito do
IFMT. Alguns, entretanto, ndo foram contemplados por suas especificidades, pois cum-
prem ritos exigidos por 6rgaos externos, como, por exemplo, a Controladoria-Geral da
Unido.

Todos os atos administrativos do IFMT deverdo ser realizados em papel com cabe-
calho e rodapé. O rodapé deve ser composto pelo endereco da Reitoria ou do Campus
e o0 setor de expedi¢ao do documento.

2. FUN(;AO SOCIOCOMUNICATIVA DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Os atos administrativos foram divididos em conformidade com sua funcdo socioco-
municativa para facilitar o objetivo de cada um. A divisdo baseou-se na obra de Jodo
Bosco Medeiros e Carolina Tomasi, Como escrever textos: géneros e sequéncias textuais
(2017). Nessa obra, os autores discutem os géneros oficiais conforme a funcao que
exercem.
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3. FUNCAO DE DAR CONHECIMENTO DE ALGO A ALGUEM

3.1 ATA

Documento publico cujo objetivo é descrever acontecimentos, proposi¢des, vota-
cdes de reunido, assembleia, congresso e eventos similares em que se tomam decises
e providéncias.

3.1.1 Orientacgao para escritura de Ata no IFMT

Propde-se um layout de Ata de modo que todas as atas produzidas pelo IFMT este-
jam padronizadas. O modelo apresentado facilita a leitura e interpreta¢ao do conteudo
documental.

Linguagem: utilizar os principios descritos neste Manual, primando pela legibilidade.
Ndo usar abreviaturas e 0s numeros escritos por extenso.

Paragrafos: sem recuo, a fim de impedir que haja modificacBes e alteracdes poste-
riores.

Fonte: as adotadas neste Manual.

Paragrafos: Alinhamento justificado; Recuo esquerda e direita 0 cm; Espacamento
antes e depois 0 pt; Especial nenhum e Espacamento entre linhas simples, conforme
figura 3:

Parégrafo T L[S

- - — - -

Recuos e espacamento | Quebrasdelinhaedepagina |

Geral

Ainhamento: TR ERN— |
Nivel do tépico: |Corpo de Texto B
Recuo
Esquerda: Oem (£ Espegial: Por:
Direita: 0Om |5 (nenhum) E]
[T Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt % Simples [~]

[7] N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizagio

Espagamento entre linhas: simples

figura 3: Pardgrafos Ata

Numeracado: todas as paginas devem ser numeradas no canto superior direito e o
documento salvo em documento ndo editavel. Quando a ata contiver mais de uma lau-
da, o rodapé das paginas deve identificar do numero da ata e a data da reunido.

Estrutura

Parte Introdutdria

a) A palavra “Ata” escrita em negrito, letra maiuscula e centralizado, seguida do nu-
mero e instancia.

b) Cidade, dia, més, ano: por exemplo, Cuiaba, 18 de janeiro de 2018.

¢) Hora de inicio: por exemplo, 9h45min.

d) Hora de término: por exemplo, 11h15min.

e) Relacdo das pessoas presentes, com respectivos cargos/ou fun¢des. Dispensa-se

[FMT -9



citar a titulacdo dos participantes no corpo do texto.

f) Citar os membros ausentes e, caso haja, justificativa das auséncias. Caso nao te-
nha sido justificada a falta, coloca-se “nao justificada”.

g) Referéncia a abertura dos trabalhos pelo presidente/a, que, havendo ata da reu-
nidao anterior, devera proceder a leitura desta e, se necessario, as correcdes ou altera-
¢des com anuéncia dos participantes.

h) Registro do cumprimento da pauta ou ordem do dia (assuntos que serdo discuti-
dos).

Desenvolvimento

Descricdo fiel e resumida de todas as ocorréncias e das decis6es que foram toma-
das naquela reunido.

Fecho

Exemplo: “Nada mais havendo a tratar, o Presidente agradeceu a presenca de todos
e deu por encerrada a reuniao e eu, nome, funcdo, lavrei a presente ata e a reuniao
encerrou-se x horas”.

i) As assinaturas devem ser colocadas logo apés a ultima palavra do texto e, haven-
do mais de uma lauda, todas devem ser assinadas.

A estrutura adotada para o IFMT esta em conformidade com o padrao de ata usada
pelo Conselho Superior - CONSUP, e disponivel para consulta no link: http://ifmt.edu.
br/conteudo/pagina/atas-das-reunioes-do-consupifmt/

3.2 COMUNICADO

F usado para transmitir breve informacdo interna ou externa. O comunicado tanto
pode ter natureza normativa quanto informativa. A expedi¢do desse documento € de
responsabilidade dos dirigentes maximos da instituicao.

Estrutura

Parte Introdutéria

Titulo do documento e Numero: Comunicado No com siglas do 6rgao expedidor,
centralizado, maiuscula e em negrito.

Titulo centralizado: qual assunto a ser tratado naquele comunicado.

Desenvolvimento

Texto: descricdo do que se quer comunicar.

Fecho

Local e data: Cuiabg, 26 de fevereiro de 2018.

Assinatura: nome da autoridade competente, indicando-se cargo e funcao.

3.3 CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)

O correio eletronico é considerado documento oficial quando institucionalizado.
Desse modo, todo e-mail no formato @...ifmt.edu.br é oficial. Portanto, somente deve
ser usado para correspondéncias de trabalho, seguindo o estabelecido neste Manual
em “Principios dos Textos de Redacado Oficial Produzidos no Ambito do IFMT” e “Padro-
nizacdo de Termos”.

Recomenda-se ao destinatario, ao receber o e-mail, responder com “confirmo re-
cebimento”. Recomenda-se ndo usar expressdes como “assim que puder, respondo”,
entre outras. Deve-se evitar também avisos de que se trata de e-mail restrito, de uso
para fins especificos, posto ser desnecessario, uma vez que documento oficial é sem-
pre publico, a ndo ser nos casos de que trata a Lei 12.527/2011".

1 Legislacao disponivel em http://www.acessoainformacao.gov.br/assuntos/conheca-seu-direi-
to/a-lei-de-acesso-a-informacao
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Estrutura

O campo assunto da mensagem obrigatoriamente deve ser preenchido, porque
este campo se equivale ao mesmo campo homodnimo do Memorando, que indica do
que tratara o corpus.

Parte Introdutdria

Cumprimento: por exemplo: Bom dia, senhor (a)

Desenvolvimento

O corpus da mensagem precisa ser breve e os paragrafos devem ser curtos. Sendo
um assunto longo, uma resposta a um pedido de informagdo, ou um registro de ou-
vidoria que precisa ser registrado em sistema, a resposta deve seguir por documento
anexo.

Se houver anexo na mensagem, o texto do corpus deve referenciar sobre o anexo.

Emoticons néo fazem parte dos correios eletrénicos oficiais.

Fecho

Conforme o destinatario, usar Respeitosamente ou Atenciosamente, sem abreviar.

O e-mail devera ter a assinatura do remetente, além da instancia e setor.

3.4 EDITAL

E 0 ato escrito em que se publica um fato que deve ser levado ao conhecimento
publico e, portanto, tem de ser amplamente divulgado, ter prazo de duracdo especifico
e ndo ter tempo exiguo para inscricdo e recurso, por analogia segue a Lei n° 8.666, de
21 de junho de 1993.

Sao varios os tipos de editais produzidos no IFMT, dentre eles estdo: de remocao;
contratacao de professores, estagiarios e tutores; concurso publico; projetos de pes-
quisa e de extensdo; selecdo de bolsistas, entre outros.

Recomendame-se critérios quanto a solicitacdo de documentos pessoais em obser-
vancia ao Simplifique2.

Sendo necessario retificar edital, deve-se fazer mediante Termo Aditivo ou Termo
de Aditamento, sem produzir edital com outra numeracao, posto que o aditamento
é instrumento adequado para as modificacdes a serem feitas a um contrato anterior.
Nesse aditamento, sdo verificadas as altera¢des efetuadas, como insercdo de clausulas,
modificacdo de prazos, supressao de informacdo, entre outros procedimentos. Desse
modo, os resultados de editais também ndo sao objetos de numeracdo, e devem, as-
sim, ser registrados como Resultado Preliminar ou Final do Edital N° ou Homologacao
do Resultado do Edital N>

Orienta-se, por conseguinte, manter sempre um unico numero de edital e, sendo
necessario, aditar.

Assim, deve-se proceder: Termo Aditivo No. Referente ao Edital No.

Sao caracteristicas obrigatérias de um edital para que possa ser publicado no Portal
IFMT:

1 - Estar em papel timbrado, com cabecalho e rodapé. O rodapé deve apresentar
os dados da instancia responsavel pelo Edital com telefone e e-mail para contato. Nao
pode ser PABX, mas sim o telefone do setor/servidor responsavel.

2 - Informar o local e a data de publicacao.

3 - Constar a assinatura da autoridade competente, com indicacao do cargo que

2 Manual disponivel em: http://www.planejamento.gov.br/simplifique/manual-simplifique-or-
gaos-e-entidades.pdf

[FMT - 11



ocupa.

3.5 MEMORANDO

F a modalidade de comunicacdo trocada entre as unidades administrativas de um
mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis di-
ferentes, utilizado para exposicao de projetos, ideias, diretrizes etc. adotados por de-
terminado setor do servico publico. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo
eminentemente interna, cujas caracteristicas principais sao agilidade e simplicidade.

Recebido o documento, os despachos, pelo principio da economicidade, devem ser
dados no préprio documento, evitando-se impressdo de duas ou mais cépias. Se o do-
cumento for enviado por correio eletrénico, o despacho também sera por esse meio.

3.6 MEMORANDO CIRCULAR

A diferenca entre Memorando e Memorando Circular é que este se dirige a mais de
um destinatario, em que todos terdo acesso ao mesmo conteddo documental. A nu-
meracao deve ser sequencial ao do Memorando, uma vez que se trata de documentos
com mesmas fun¢des e estruturas equivalentes.

No Memorando Circular os destinatarios podem ser nomeados ou indicados gene-
ricamente, como nos exemplos: Pro-Reitoria de Extensao, Procuradoria-Geral do IFMT;
Diretores-Gerais; Pro-Reitores do IFMT.

3.7 OFICIO

Documento emitido para comunicacao com érgaos externos. A estrutura se equiva-
le a do Memorando e Memorando Circular.

Estrutura

Devem ser observados, para Memorando, Memorando Circular e Oficio, os “Princi-
pios dos Textos de Redacdo Oficial Produzidos no Ambito do IFMT”, a “Padronizacdo de
Termos” e a “Padronizacdo da Estrutura”, descritos neste Manual.

Parte Introdutéria

a) Nome do documento e identificacao contendo numero, ano, siglas érgao, campus
e instituicdo, na margem esquerda superior: Memorando No. 087/DSGP/RTR/IFMT

b) Data: na linha inferior ao niUmero do documento, alinhada a direita. Se for oficio,
constar o local.

¢) Destinatdrio: “Ao Senhor” seguido da func¢éo que ocupa. Para Reitor, e quando se tra-
tar de oficio, verificar os pronomes de tratamento especificos, em conformidade com o Ma-
nual da Presidéncia da Republica (2002), e atualizagdes, quando houver. Em caso de oficio,
necessdrio colocar o endereco do destinatario.

Exemplo 1

Ao Senhor Pré-Reitor de Administragao

Nome do ocupante do cargo

Exemplo 2

A Sua Magnificéncia o Senhor

Willian Silva de Paula

Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

d) Assunto: E o resumo do teor do documento e deve estar alinhado a esquerda.

Vocativo: em conformidade com cargo/fungao.

Exemplo 1:

Senhor Diretor-Geral,

Exemplo 2:

Magnifico Reitor,
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Desenvolvimento

O corpus da mensagem deve primar pela objetividade e pelos demais principios
do texto de Redacdo Oficial. Os paragrafos devem ser curtos e conter uma pequena
introducdo que apresente diretamente o assunto a ser tratado e seu desenvolvimento.

Ndo usar: “venho por meio deste”, “ciente de sua importancia” e outros termos si-
milares

Fecho

Centralizado, sem abreviaturas e, de acordo com o destinatario, usar Atenciosamen-
te ou Respeitosamente.

A assinatura do signatario é centralizada e precisa conter o nome e cargo, pode-se
também carimbar e assinar. Nao usar carimbo e nome digitado ao mesmo tempo. Op-
ta-se por um ou outro.

3.8 NOTA OFICIAL

Comunicacao governamental ou de qualquer instituicdo publica ou privada, emitida
por gestores de 0rgdos publicos, entidade de classe ou empresas privadas. O objetivo
é explicar publicamente um fato ocorrido.

A nota oficial pode ser publicada no Portal do érgao responsavel, enviada por cor-
reio eletrénico ou para imprensa. Se publicada no Diario Oficial, apresenta-se no for-
mato semelhante ao do documento Portaria.

As notas devem primar pela objetividade e ser redigidas na terceira pessoa do sin-
gular. No IFMT, este documento s6 pode ser redigido pelo dirigente maximo da institui-
¢do, ou com autorizagao deste.

Estrutura

Parte Introdutdria

Titulo: Nota Oficial - em negrito, maiuscula e centralizado.

Desenvolvimento

Exposi¢cdao do Assunto: descricao da nota, com objetivo e relato.

Fecho

Local e data: alinhados a margem direita.

Assinatura: nome da autoridade competente, cargo e funcdo, centralizados.

3.9 NOTIFICA(;AO

Documento cuja funcao é notificar ou comunicar decisdo. Objetiva determinar uma
acao ou adverténcia. O IFMT emite esse documento em situa¢des especificas e, por
isso, sao utilizadas estruturas de acordo com cada situacdo, como em:

a) Processos Administrativos Disciplinares: os modelos devem ser consultados na
pagina da Corregedoria do IFMT http://ifmt.edu.br/conteudo/pagina/nucleo-de-correi-
cao-ouvidoria-e-processo-disciplinar/

b) Aplicagdo de sancdo a empresa fornecedora ou prestadora de servico: deve ser
feita consulta a PROAD.

c) Notificacdes a servidores (ativos e aposentados) em diferentes situacdes, confor-
me necessidades de cada setor administrativo. Nesses casos, este Manual estabelece
a estrutura.

Estrutura

Parte Introdutdria

a) Numero do documento, ano e sigla de identificacdo de sua origem (margem es-
qguerda superior).

b) Data: na linha inferior ao nimero do documento, alinhada a direita.
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c) Destinatario: “Ao Senhor” seguido da fun¢ao que ocupa.

d) Vocativo: em conformidade com cargo/funcao.

Desenvolvimento

O corpus deve ter:

Primeiro paragrafo: “Notificamos o servidor (nome), niUmero da matricula, quanto
a...., conforme detalhamento a seguir”.

Segundo paragrafo: descricao dos motivos que levaram a notifica¢ao.

Terceiro paragrafo: descricdo ou citagdo do documento legal que permite a notifi-
cagao.

Quarto paragrafo: prazo para resposta da notificacdo e/ou providéncias por parte
do servidor notificado.

Fecho

Assinatura: nome da autoridade competente, cargo e func¢do, centralizados.

3.10 RELATORIO

Consiste em uma exposi¢cao minuciosa em que se relata a execuc¢do de servi¢os ou
de experiéncias. Normalmente, é acompanhado de documentos demonstrativos, tais
como tabelas, graficos e outros. No IFMT, ha varios tipos de relatérios e com diversas
finalidades, como de viagem, de auditoria, gerencial, entre outros. Alguns deles, como
o de viagem, sao feitos em formulario padrao, por ter requisitos especificos. Nao ha-
vendo formulario, deve-se seguir a estrutura exposta neste Manual.

O Relatdrio, pelo principio de economicidade, deve ser salvo em arquivo pdf e en-
viado ao destinatario por e-mail, em que se pede confirmac¢do de leitura e despacho
respondido no e-mail ou registrado no Sistema SUAP para envio e recebimento.

As paginas devem ser numeradas a partir da Parte Introdutéria, no canto superior
direito, conta-se também a capa. Nao se deve colocar contracapa e sumario, a nao ser
gue o Relatério seja extenso.

Estrutura

Capa

- Titulo do relatério, em negrito, maiuscula e centralizado, com informag¢do a quem
se dirige e finalidade. Por exemplo:

Relatério Gerencial Referente as Pesquisas Sobre Demandas de Cursos Superiores
nos Campi do IFMT apresentado ao Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional para
ciéncia.

- Nome do servidor ou a equipe que produziu o relatério, a instancia/o setor e a
data, contendo dia, més (sem abreviar) e ano.

- A formatacdo da capa é livre, mas deve ser considerada a estética.

Parte Introdutéria

Objetivo: enunciar sobre o que trata o relatério e sucintamente especificar as se-
¢des do relatdrio, se houver. Por exemplo: Este relatério objetiva.... Dividido em 5 se-
¢des, em que estdo relatados...

Desenvolvimento

Exposi¢cdo dos dados e fatos relatados. As sec¢des, havendo, devem ter titulos con-
forme o que relatam. Faca paragrafos curtos, objetivos. Havendo figuras e graficos,
estes devem ter legendas e ser referenciados no texto. Se houver anexos, estes devem
ser citados no texto e numerados.

Concluséo

Trazer o resultado ou a sintese do trabalho, bem como a recomendacdo para provi-
déncias e, se necessario, relatar dificuldades encontradas para realizacdo do trabalho,
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objeto do relatério, e sugestdes para melhorias.
Anexos
Opcional.

3.171 WHATSAPP

Aplicativo gratuito que permite a troca de mensagens instantaneas. Nas instituicdes
publicas, seu uso deve ser feito com cuidado e parcimonia.

Recomenda-se que, se usado como instrumento de trabalho, as mensagens estejam
de acordo com os “Principios dos Textos de Redacdo Oficial Padronizados no Ambito
do IFMT".

Nos grupos de trabalho mantidos no WhatsApp, a postura precisa ser estritamente
profissional e informacdes oficiais devem ser tratadas por correio eletrénico, quando
for o caso, e ndo pelo aplicativo.

4. FUNCAO DE ESTABELECER CONCORDANCIA

4.7 CONTRATO

Para Medeiros e Tomasi (2017, p. 340), conforme citado por Costa (2014, p. 88), con-
trato é “Pacto, acordo ou convencdo entre duas ou mais pessoas, para cumprimento
de alguma coisa combinada, sob determinadas condi¢des”. Na Administracdo Publica,
o contrato administrativo tem varias finalidades e, portanto, para ser valido, sao obri-
gatorias as seguintes formalidades:

1. ser celebrado por autoridade competente;

2. ser realizado para execucao de servicos autorizados em lei;

3. haver cita¢do da lei que autoriza o servico;

4, ser feita indicacdo minuciosa dos servicos a serem realizados e dos respectivos
valores;

5. lavrado em reparticdo de que seja de interesse o servico; e

6. serem respeitadas as disposi¢des do direito comum.

Na pagina da Pré-Reitoria de Administragdo, encontram-se disponiveis os contratos
celebrados no IFMT, disponiveis em http://proad.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/contra-

tos-geral/

4.2 TERMO DE REFERENCIA

Elaborado a partir de estudos técnicos preliminares, deve conter elementos neces-
sarios para caracterizar o objeto da licitacdo. Em servicos de engenharia, denomina-se
de projeto basico.

Os termos de referéncia deverao seguir modelos propostos pela Advocacia-Geral da
Unido - AGU, pois cada modelo depende do objeto a ser contratado.

Os modelos da AGU, cuja estrutura apresentada é basica e podem ser inseridos
mais topicos conforme a especificidade do objeto, estao disponiveis em http://www.
agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/270265

Estrutura

1. Objeto: definicdo do objeto a ser contratado ou adquirido.

2. Justificativa: justificar qual a finalidade do objeto a ser contratado ou adquirido e
guais sdo os objetivos a serem alcan¢ados com a aquisi¢cdo do objeto.

3. Especificacao do Objeto: descrever de forma detalhada a especificacao dos obje-
tos a serem contratados/adquiridos.

4. Custo Estimado: definir o valor de acordo com a pesquisa de precos realizada.
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5. Entrega e Critérios de Aceita¢cdo do Objeto: definir quais os prazos para entrega,
enderecos de entrega e quais sao os critérios para aceitacdo do objeto.

6. Das Obriga¢des da Contratante: enumerar quais as obrigacdes da contratante
(IFMT) perante a contratacao/aquisicdao do objeto.

7. Das Obriga¢des da Contratada: enumerar quais as obrigacdes da contratada pe-
rante a contratacdo/aquisi¢ao do objeto.

8. Da Subcontratacdo: informar se havera ou ndo subcontratacdo de uma empresa
para outra do objeto licitatorio.

9. Alteracao Subjetiva: informar se sera admitida a fusdo, cisdo ou incorporacdo
da contratada com/em outra pessoa juridica, desde que sejam observados pela nova
pessoa juridica todos os requisitos de habilitagdo exigidos na licitacao original; sejam
mantidas as demais clausulas e condi¢cdes do contrato; ndo haja prejuizo a execug¢ao
do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administra¢do a continuidade do
contrato.

10. Controle da Execucdo: enumerar quais serdao os métodos para controle da exe-
cucdo do objeto da licitacdao, controlar ocorréncias relacionadas a execucdo e determi-
nar o que for necessario para regularizacdo de falhas ou defeitos.

11. Das San¢bes Administrativas: enumerar as san¢des administrativas de que a em-
presa estara passivel, caso venha falhar com suas obrigacfes perante a contratacao.

5. FUNCAO DE PEDIR, SOLICITAR, ESCLARECER

5.1 REQUERIMENTO

Texto em que se solicita algo sob o amparo de uma lei. E todo pedido que se encami-
nha a uma autoridade do servico publico, mediante a exposi¢ao dos motivos que fun-
damentam o pedido. Despacho de requerimento pode ser feito no préprio documento.

No IFMT, alguns requerimentos sao feitos em formularios préoprios: Solicitacao de
Reembolso/Ressarcimento (PROAD); Requisi¢ao de Material e/ou Servi¢o; Requerimen-
to Padrao - DSGP e Requerimento de Alteracao de Férias.

Para outros pedidos, este Manual padroniza, conforme segue.

Estrutura

Introducdo

Titulo: Requerimento em maiusculo, negrito e centralizado.

Destinatario: em conformidade com o Memorando.

Desenvolvimento

Um unico paragrafo, com recuo, contendo: nome do requerente, cargo/funcdo, nu-
mero de matricula, campus, exposicdo do que se deseja, justificativa (fundamentada
em cita¢des legais e outros documentos).

Fecho

Alinhado a direita, em maiusculas, 1? linha: Nestes termos; 22 linha: Pede Deferimen-
to.

Local e data, centralizado.

Assinatura do requerente, centralizada.

6. FUNCAO DE DECIDIR, RESOLVER, DECRETAR, REGULAMENTAR

6.1 DESPACHO
Decisdo ou encaminhamento emitido por autoridade administrativa sobre assunto
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submetido a sua analise.

No IFMT, o Despacho pode ser emitido por qualquer dirigente, observados o limite
de competéncia e a hierarquia.

Sao varios os tipos, sendo os mais comuns no ambito do IFMT:

1. Decisorio: apresenta solucdo e encerra o andamento do processo/documento. A
decisao pode ser dada na folha final do documento, com as palavras: “Aprovo”, “Auto-
rizo”, “De acordo” ou “Arquiva-se...".

2. De expediente: da andamento e este pode ser dado no préprio documento, es-
crevendo: “Encaminhe-se para ...".

3. Interlocutorio: sem finalizar a questdo, transfere-a a autoridade hierarquicamen-
te superior ou encaminha para outra unidade.

Estrutura

Introdugéo

Titulo: Despacho com numero e dados do setor, em negrito, maiuscula e centraliza-
do.

Local e data: alinhado a direita e por extenso.

Dados do documento a que se refere o Despacho:

Processo:

Interessado:

Assunto:

Vocativo, conforme destinatario: Magnifico ou Senhor(a) seguido da funcao.

Desenvolvimento

Exposi¢ao do assunto, com as informacdes da decisdo ou do encaminhamento. Ve-
rificar recuo do paragrafo, em conformidade com este Manual, e também evitar para-
grafos extensos.

Fecho

Nome ou carimbo da autoridade expedidora e assinatura. Ambos posicionados com
o alinhamento do paragrafo.

6.2 ORDEM ADMINISTRATIVA

Documento pelo qual se determina ou instrui procedimentos para a execucao de
servi¢os especificos, que ndo sdo regulamentados através de Portaria. Somente o Rei-
tor ou Diretor-Geral de Campus/Campus Avancado podera expedir uma Ordem Admi-
nistrativa.

Ordem Administrativa ndo é dividida por artigos, paragrafos ou incisos. Trata-se
de documento simples, que precisa ser publicizado no Portal do IFMT, Reitoria ou do
Campus, e encaminhado em e-mail institucional para conhecimento de todos os des-
tinatarios daquela Ordem.

Estrutura

Introdugéo

Titulo: Ordem Administrativa com numero e ano, centralizados, em negrito e mai-
usculo.

Ementa

Desenvolvimento

Primeiro Paragrafo: O Reitor/Diretor-Geral do Campus, no uso de suas atribuicdes e

Segundo Paragrafo: considerando a ;

Terceiro Paragrafo: DETERMINA/ INSTRUI/ que

Fecho

Local e data, por extenso, centralizados.
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Nome ou carimbo da autoridade expedidora e assinatura, alinhados a direita.

6.3 PARECER

Pronunciamento de um especialista sobre assunto submetido a apreciacdo técnica.
Deve ser assinado e datado, conter o nome e o registro do profissional emitente do
Parecer.

Estrutura

Introducdo

Titulo: Parecer com numero, ano e siglas da instancia expedidora, centralizados, em
negrito e maiusculo.

Dados do documento a que se refere o Parecer:

Processo n°: (colocar o numero do processo)

Interessado: (Nome da pessoa interessada)

Assunto: teor do que sera discutido e sobre 0 que sera emitido.

Enunciado: descrever o enunciado, por exemplo: Diante da solicitacao de Parecer
sobre o assunto...

Desenvolvimento

Primeiro Paragrafo: descri¢cdo dos fatos: descrever sucintamente os fatos que obje-
tivam a consulta.

Segundo Paragrafo: fundamentacao: elaborar a tese, citar normativas e legislacées
que fundamentam a decisdo constante no Parecer.

Concluséo

Elaborar a sintese de toda a fundamentacao e dar o Parecer.

Finalizar com: “E o PARECER”, em letras mailsculas, centralizado.

Local, dia, més e ano, alinhados a direita.

Nome do parecerista, cargo/fun¢do, nimero SIAPE e assinatura, centralizados.

6.4 PORTARIA

Ato expedido na Administracao Publica, cujo objetivo é instruir procedimento com
referéncia a pessoal ou a organizacao e funcionamento de servi¢os; orientar a aplica-
cdo de textos legais; disciplinar matéria ndo regulada em lei, entre outros.

No ambito do IFMT, as portarias somente podem ser assinadas pelo Reitor e pelos
Diretores-Gerais.

Em se tratando da linguagem utilizada nas portarias, devem ser observados os prin-
cipios constantes neste Manual.

De acordo com o Manual de Redac¢ao da Presidéncia da Republica (2002), qualquer
ato normativo comporta trés partes: preliminar, normativa e final.

6.4.1 Parte preliminar

a) Epigrafe: composta pela indicacdo do ato normativo (portaria), seguida do nume-
ro e da data em que foi assinada.

b) Ementa: recomendada apenas para as portarias que tratam do estabelecimento
de diretrizes/normativas. Corresponde a um resumo do assunto tratado na portaria
gue permite ao leitor a sua rapida compreensdo. Expressdes vagas como “e da outras
providéncias” devem ser evitadas.

c) Preambulo: contém a denominacao da autoridade que expede a portaria (diretor-
geral ou reitor, titular ou substituto), a indicacdo do instrumento legal que Ihe confere
tal autoridade (decreto, portaria), data da publicacdo desse instrumento no Diario Ofi-
cial da Unido e as considera¢fes que justificam a emissao da portaria (processo, me-
morando, lei etc). Em seguida, tem-se a palavra “RESOLVE".
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6.4.2 Parte normativa

Compreende o conteudo da portaria e devera ser disposto em quantos artigos fo-
rem necessarios. Esta parte é formada pelos artigos, que podem se desdobrar em pa-
ragrafos, incisos, alineas e itens.

6.4.3 Parte final

Contém as disposi¢des necessarias a implementacdo da norma; as disposi¢des tran-
sitorias, quando houver; a clausula de vigéncia; e, se necessaria, a clausula de revoga-
¢do, no ultimo artigo.

Nas portarias de carater normativo, o prazo para a norma entrar em vigor deve ser
mencionado no penultimo artigo; por regra, utiliza-se “entra em vigor na data de sua
publicacdo”. A menos que seja revogada no todo ou em parte, uma portaria tera vigén-
Cia por tempo indeterminado.

A Lei Complementar n° 95/1998 estabelece que a clausula de revogac¢do tem de ser
especifica, ou seja, indicar precisamente qual portaria, ou parte dela (artigo, inciso),
esta sendo revogada. Revogacdes genéricas, como exemplo, “revogam-se as disposi-
¢des anteriores em contrario” sdo consideradas incorretas, portanto ndo devem ser
utilizadas.

Regulamentada pela Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, que dis-
pde sobre a redacdo de leis e estabelece normas para a consolida¢do de atos normati-
VoS, as portarias devem ser articuladas conforme as regras expostas:

6.4.4 Artigos

A unidade basica de articulacdo sera o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, segui-
da de numeracao ordinal até o nono e cardinal a partir do préximo.

Os artigos desdobrar-se-ao em paragrafos ou em incisos; os paragrafos em incisos,
os incisos em alineas e as alineas em itens. Cada artigo deve tratar de um unico assun-
to. O artigo contera, exclusivamente, a norma geral, o principio. As medidas comple-
mentares e as excec¢des deverdo ser expressas em paragrafos.

O agrupamento de artigos podera constituir Subsecdes; o de Subsec¢des, a Secao; o
de Secdes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de Livros, a Parte.
O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e encerra-se com ponto-final, ou com
dois-pontos, nos casos em que se desdobrar em incisos.

Exemplos

Art. 1°, Art. 2°....Art. 9°, Art. 10., Art. 22.

Art. 1° Regulamentar a concessao de Ajuda de Custo, para participacdo dos discen-
tes do IFMT - Campus Cuiaba - Octayde Jorge da Silva, em atividades de Ensino, Pesqui-
sa e Extensao.

Art.11. Casos omissos serdo analisados pela Diretoria de Administracao e Planeja-
mento e pela Dire¢do-Geral.

6.4.5 Paragrafos

Os paragrafos serdo representados pelo sinal grafico “8”, seguido de numeragao or-
dinal até o nono e cardinal a partir do préximo, utilizando-se, quando existente apenas
um, a expressao “Paragrafo unico” por extenso.

Os textos dos paragrafos serdo iniciados com letra maiuscula e encerrados com
ponto-final ou com dois-pontos, nos casos em que se desdobrar em incisos.

Exemplos

§1°,82°...89°810, 815.

8 1° A concessao de ajuda de custo para discentes dos cursos de ensino médio e
CUrsos superiores ocorrera apenas para eventos no territério nacional.

Paragrafo unico. O processo seguira a ordem definida no fluxograma de processo,
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conforme o Anexo IV.

6.4.6 Incisos

Quando o assunto requerer discrimina¢des, o enunciado compora o caput do arti-
g0, e 0s elementos de discriminagao serao apresentados sob a forma de incisos.

Os incisos serdo representados por algarismos romanos seguidos de hifen. O texto
do inciso inicia-se com letra minuscula, salvo quando tratar de nome préprio, e termi-
na com: ponto e virgula; dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou ponto-final,
caso seja o ultimo.

Exemplos

Art. 2 ° O uniforme obrigatorio para acesso e uso das dependéncias deste campus
consistira em:

| - camisa branca manga curta, ...

Il - calca jeans azul escuro ou cal¢a de mescla azul, ...

6.4.7 Alineas

As alineas sdo desdobramentos dos incisos e sao indicadas por letras minusculas
em ordem alfabética, seguidas de paréntese.

O texto da alinea inicia-se com letra minuscula, salvo quando tratar de nome proé-
prio, e termina com:

ponto e virgula;

dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou

ponto-final, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo.

Atencdo: No caso da ultima alinea anteceder inciso, devera ser finalizada com ponto
e virgula.

Exemplos

a) professores; e

b) alunos.

6.4.8 Itens

Os itens sao desdobramentos das alineas e sao indicados por algarismos arabicos,
seguidos de ponto.

O texto do item € iniciado com letra minuscula, salvo quando se tratar de nome
proprio, e termina com:

ponto e virgula;

ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

Exemplos

Art. 8° A organizacdo geral do IFMT compreende:

| - COLEGIADOS:

a) Conselho Superior; e

b) Colégio de Dirigentes.

I-REITORIA:

a) Gabinete;

b) Pro-Reitorias:

1. Pré-Reitoria de Ensino;

2. Pro-Reitoria de Extensado.

6.4.9 Consideracgdes especificas para a redagao de portarias

a) Informar o nome completo do servidor, sem abrevia¢des, seguido do numero de
sua matricula Siape.

b) Utilizar as expressdes “designar” e “dispensar”, quando se tratar de funcao gratifi-
cada (FG) ou Fung¢ao Comissionada de Coordenador de Curso (FCC), seja para se referir
aos titulares ou aos substitutos eventuais.
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¢) Ao mencionar mais de um servidor na parte normativa, organizar os nomes em
ordem alfabética; exceto o do/a Presidente/a.

d) Nas portarias de designacao ou dispensa do exercicio de funcdo gratificada ou de
Func¢dao Comissionada de Coordenador de Curso, mencionar, apos o nome do servidor,
seu cargo efetivo.

6.4.10 Publicacdo de Portarias

As portarias expedidas pela Administracao do IFMT que ensejarem em funcdes
gratificadas, composicdo de comissao de selecdo e concursos, portarias de remocgao,
redistribuicdo e posse de servidores, participacdo em 6rgaos colegiados e comissdes
disciplinares terdo de ser publicadas em Boletim de Servico, em separado e este, no
site institucional. No entanto, algumas portarias necessitam ser publicadas, também,
no Diario Oficial da Unido (DOU), como, por exemplo: aplicacdo de san¢do a empresas;
alteragdao na nomenclatura de setores/departamentos dos campi do IFMT; alteracdo do
codigo da fungao gratificada, ou do cargo de direcao de fun¢des de confianga/comissio-
nadas; homologacdo do resultado de concurso publico; Estatuto do IFMT, entre outras.

As portarias emitidas nos Campi também devem ser publicadas em Boletim de Ser-
vico e no Portal do IFMT.

6.4.11 Boletim de Servico

O Boletim de Servico deve ser dividido por se¢des de acordo com a matéria a ser
publicada. A veiculagdo deve ser regular, ocorrendo, pelo menos, a cada quinze dias;
cada setor é responsavel pela estruturacdo da secdo que lhe corresponde e pelo envio
para publica¢cdo no site da Reitoria ou do Campus.

6.4.12 Clausulas de Revogacao

Salienta-se que somente pode revogar uma portaria a autoridade que tem compe-
téncia para dispor sobre a matéria tratada e, considerando o aspecto legal, os efeitos
transcorridos antes da revogacdo da portaria continuam validos.

A revogacdo pode ser total, quando revoga toda a portaria, e parcial, quando a re-
voga em parte (um ou mais artigos, incisos etc), que deverdo ser expressamente indi-
cados na nova portaria.

Ndo usar clausula revogatéria genérica: “Revogar qualquer disposi¢cdo anterior ou
contraria a esta”.

A clausula de revogacdo deve conter os dados de identificacdo da norma que esta
sendo revogada (tipo da norma, origem e data de assinatura).

6.4.13 Clausula de vigéncia

Uma portaria tera vigéncia indefinida, até que outra a revogue no todo ou em parte.
Adota-se, portanto, o termo: “Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao”.

Para portarias de maior repercussao, deve-se estabelecer um periodo de vacancia
razoavel para que seja amplamente divulgada e que sejam tomadas as medidas neces-
sarias para a sua execucdo. Nesses casos, pode-se utilizar o texto: “Esta portaria entra
em vigor apds decorridos (o numero de) dias de sua publicacdo oficial”, ou, ainda, indi-
car exatamente a data em que a norma entrara em vigor.

6.4.14 Para saber mais sobre portarias

* Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, 2. edicdo, revista e atualizada.

* Lei Complementar n® 95/1998, disp8e sobre a elaboracdo, a redacao, a alteragao
e a consolidagao das leis, conforme determina o paragrafo unico do art. 59 da Cons-
tituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidacao dos atos normativos que
menciona.

* Decreto n°® 4.176/2002, que estabelece normas e diretrizes para a elaboracdo, a
redagdo, a alteracdo, a consolidacdo e o encaminhamento ao Presidente da Republica
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de projetos de atos normativos de competéncia dos érgaos do Poder Executivo Fede-
ral, e da outras providéncias.

* Portaria n°® 268/2009, que disp8e sobre normas para publicagdo de matérias nos
jornais oficiais.

* Manual de Orientac¢ado: elaborag¢ao de portarias no Ministério da Saude, Brasilia/
DF, 2010.

6.5 RESOLU(;AO

E um ato de autoridade emitido por conselho administrativo ou deliberativo, em
gue se determina, ordena e estabelece normas regulamentares. Em casos de excepcio-
nalidade, a Resolu¢ao pode ser feita Ad Referendum, quando uma autoridade decide e
fica sujeita a aceitacao posterior por parte de um colegiado.

Toda Resolug¢ao deve ser assinada pelo Presidente do Conselho e publicada somen-
te depois da assinatura.

Na pagina do IFMT, as resoluc¢des podem ser acessadas em http://ifmt.edu.br/con-
teudo/pagina/resolucoes/

Estrutura

Introducdo

Titulo: Resolu¢ao com numero, dia, més (sem abreviatura) e ano, centralizados, em
negrito e maiusculo.

Ementa:

Desenvolvimento

Com recuo de paragrafos, conforme normatizado neste Manual.

Texto com considerandos, se for o caso.

Fecho

Nome do Presidente do Conselho, cargo/fun¢do que ocupa na instituicdo, assinatu-
ra, centralizados.
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