OFAPEX

FUNDACAO DE APOIO A PESQUISA E A EXTENSAO

POLITICA DE PADRONIZAGCAO
DE COMUNICAGCAO E DOCUMENTOS

1. APRESENTACAO

O presente documento surgiu da necessidade de reforcar a organizacao, agilidade e eficacia da
comunicacao institucional. Para tanto, é preciso atentar que cada tipo de documento possui uma
formatacdo padrdo que deve ser observada para a adequada manutencdo da apresentagdo
estética, estrutural e linguistica dos documentos, garantindo assim a formalidade, a clareza, a
coeréncia e a objetividade esperada.

O objetivo da politica € orientar sobre a elaboragdo e padronizacdo das comunicacdes

institucionais tramitadas pela rede interna (digitais), realizadas por meio eletrbnico (e-mail), ou
ainda, por meio fisico.

2. DOCUMENTOS UTILIZADOS NA FAPEX

2.1 OFICIO OU OFICIO CIRCULAR

O Oficio é uma correspondéncia interna e externa, normalmente utilizada para comunicacao
formal. Caso seja de interesse de varias pessoas ou setores/projetos devera ser denominado de
Oficio Circular.

Sua estrutura contempla os seguintes elementos:

1. Cabecalho contendo timbre com a logomarca da FAPEX. Exemplo:

OFAPEX

2. Tipo, Numeracdo/Ano e Sigla do Setor que o expede (da menor para maior hierarquia
separados por /). Este dado deve ser alinhado a esquerda do documento. Exemplos:

OFICIO N2 XXX/202X/SETOR

OFICIO CIRCULAR N2 XXX/202X/SETOR
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3. Local e Data: por extenso, alinhado a direita do documento, seguido de ponto final. Deve ser
utilizado numeracéo ordinal para o primeiro dia do més e cardinal para os demais. Nao se deve
utilizar o niumero 0 (zero) antes da data. Exemplos:

Salvador, 12 de agosto de 2023.

Salvador, 5 de agosto de 2023,

4. Destinatario/Enderecamento: composto por vocativo, nome, cargo, instituicdo, departamento
etc., alinhado a esquerda. Exemplo:

A Senhora,
[MNome]

Diretora do Departamento de Psicologia
Universidade Federal...

Ao tratar-se de Oficio Circular (varios destinatarios) ndo é necessario preencher este topico,
bastando utilizar o vocativo. Exemplo:

Prezados(as) Senhores(as),

5. Assunto: ideia geral do que trata o documento, de forma objetiva, alinhado a esquerda,
destacado em negrito. Exemplo:

Assunto: Atualizacio de Sistema.

6. Vocativo: forma de tratamento utilizada de acordo com o(a) destinatario(a), seguido de
virgula. Exemplo:

a) Pode-se utilizar o vocativo Prezado Senhor ou Prezada Senhora na hip6tese de comunicacao
com patrticular.
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b) Na diavida de qual vocativo utilizar, o pronome de tratamento Vossa Senhoria (V.Sa.) e o
vocativo Senhor ou Senhora confere a formalidade desejada para a maioria das situacdes. Ex.:
Senhor Juiz, Senhora Ministra etc. (ver Anexo )

Senhora Diretora,

7. Texto do documento: prefira o emprego da linguagem direta. Ex.: Informo, Solicito,
Comunico etc.

a) Quando se tratar de encaminhamento de documentos, deve-se fazer referéncia ao documento
que deu origem a tal solicitagdo. Exemplo:

Em resposta ao Oficio n. 20/2023, de 25 de julho de 2023, encaminho copia do documento
que trata da solicitac@o. ..

b) Quando n&o houver solicitacdo anterior, deve-se iniciar o texto com o motivo da comunicacao.
Exemplo:

Encaminho, para apreciacéo e providéncias, copia do documento que trata da solicitacéo. ..

8. Finalizacdo da mensagem (Fecho): utiliza-se termos como Atenciosamente, Cordialmente
etc., alinhado a esquerda, com uma virgula ao final.

Atenclosamente,

9. Assinatura: com nome e cargo do signatario. O nome do signatario deve ser centralizado, em
letras mailsculas, sem negrito. Nao se usa linha acima do nome do signatario e, caso o
documento possua mais de uma pagina, recomenda-se ndo deixar a assinatura em péagina
isolada do restante do texto.
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{Espaco para assinatura)
NOME
Carge/Funcio

10. Paginacéo: em oficios com mais de uma lauda, recomenda-se inserir, nas folhas posteriores
a primeira e nos anexos (se houver), o nUmero da pagina.

2.1.1 MODELO DE OFiCIO

OFAPEX

FUNDACAD DE APOH0 A PESGUISA E A EXTENSAD

OFICIO CIRCUL AR N° XX¥/20250SETOR
Salvader, 5 de agosto de 2023.

A Senhora,

[Nome]

Dirstora do Departamento de Peicologia
Universidade Federal ..

Aszzunto: Atualizacio de Siztema,
Senhora Diretora,

Comunicamos z ztnalizagio do sistema. Masta nova vers3o, 2 Senhora poderd mensurar oz
indices de produtrvidade nmo ambito dessa Diretoria, de mode 2 obter mformagdes
Egerenciais completas para todos os cadastros, tais como dades quantitativos de tempo de
entrada e conclusio de tarefzs, por usudrio, por equipe, por tipe de ato, além de dades

itatr e graficos as tarefas atribuidas e concluidas por wudric em
determinade pericdo de tempe e outras i ez qua 1hil 2 prodogio de
ralatérios gerenciais, conforme especificagio complets am amexs.

Atenciozamenta,

(Esparo para assinatura)
NOME

Cargo/Fungio

2.2 COMUNICACAO INTERNA — Cl

Trata-se de uma fonte de comunicagéo interna utilizada pela Fundagéo, que tem como principal
caracteristica a clareza e agilidade na interagdo entre os setores. Deve ser utilizada para
diversas situaces, como por exemplo:
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a) Instruir os processos que tramitam internamente entre os diversos setores.

b) Solicitar a realizacdo de algum procedimento (autorizacdo, alteracdo, corre¢éo, inclusao,
exclusao etc).

¢) Resumir uma pretensao ou emitir um parecer técnico para subsidiar a analise de outro setor

ou a deciséo da Diretoria Executiva. Por fim, informar ao setor a que se destina o documento,
qual o objetivo do envio.

2.2.1 MODELO DE ClI

OFAPEX

COMUNICAGAO INTERNA

FARA: DIRETORIA EXECTTIVE DATR:

DE: ASSESZ0RIA JURIDICR
NOMERO: 3/N

B 3° parcela - Impl &0 do prog de
compli=mnce da Fundagdo.
Senhora Juperintendente,
Trata-se de sclicisagio d= ausorisagio para o p da Fota Fiscal

o xxg®, Do valor de RS kX (XENKAXNEXENE] Tefersnte 3 terceiza

parcala da impl. gic do p de da Fundagio, zealizad

pela =mp em conformidads com a2 alinea “x da

cliusula x do contrato assinado em XENKERE-

=. =zinda, a2 Dropesta de Homorizios para 2 prestagie de

jei zam d= gio  daz  atividades

devidamente atualizada, bem come o Relatéric Parcial da= atividades

desempenhadas, declarande desde 3 que foram stadaz em formidad

com o que se mspeza.
Epés o gus, =clicitamos =eja =ncaminhada =s:ta demanda para a
Coordenagic d= Compras, Licizaglo = Comtratos.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

Cargo/Fungio

2.3 ENCAMINHAMENTO

O Encaminhamento é um recurso do sistema SAPRO disponivel no Mddulo Protocolo, por meio
do campo “Observagbes”. Ele devera ser utilizado toda vez que houver a necessidade de
tramitacdo de um documento ou processo entre setores, através da rede interna da Fundacao.
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O objetivo do Encaminhamento é

direcionar/orientar ao setor

destinatario do

documento/processo sobre a agdo que devera ser tomada. Em outras palavras, € dizer ao setor
de destino o que se pretende ao enviar o documento/processo.

Para os casos em que 0s documentos/processos exijam um resumo, uma analise técnica ou um
maior detalhamento do que se pretende, o documento utilizado para esta finalidade sera a Cl.

Um encaminhamento bem feito evita a devolugcdo do processo para diligéncias e
complementacao de informagdes, trazendo celeridade e eficiéncia a demanda.

2.3.1 MODELO DE ENCAMINHAMENTO

Cadastrar Novo Documento - Interno

Dados do Documento Observacdes
] Destinado & Projetc ] Destinado & Pré-Projeto [ Utilizar Protocolo Existente

Interessado
CPFICPNJ

Geréncia de Destino
SELECIONE

Tipo
SELECIONE

Quantidade de Vias
1

Cadastrar Novo Documento - Interno
Dados do Documento Observacdes

Horodator
Data Entrada
04/08/2023

Hora Entrada

1337

Observacdes:
Encaminhamos 3° Terme Adifivo ao Contrato n® 532011 HSR X FAPEX,
aprovado pele Financiador, para andlise dessa Assesszoria e posterior envio para
aszinatura da Dirstoria.
O Gontrato original e demais aditives enconfram-se disponiveis no sistema.

¥ Limite Maxima de Caracomres: 255

3. ASSINATURA NOS DOCUMENTOS (CARIMBOS)

O “carimbo” é o elemento que torna possivel a identificagdo do responsavel pela assinatura no
documento. Em documentos que ja identifiquem a Fundagdo, como o oficio, deve-se seguir o

padrao estabelecido no item 2.1 (9).

Os documentos INTERNOS (Cls; Formularios; Folha de Encaminhamento de Processo etc)

deveréo seguir o padréo da imagem abaixo:
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(espago para assinatura)
NOME
Cargo
FAPEX

Os documentos EXTERNOS (Contratos, Aditivos, Distratos, Oficios etc) deverdo conter
assinatura certificada do gov.br

4. CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)

As mensagens encaminhadas, por e-mail institucional, sdo consideradas como documento
oficial, assim como o Oficio e, portanto, devem ser utilizadas com responsabilidade.

O e-mail devera observar a seguinte estrutura:

a) Para: destinatarios

Fara

Mensagens institucionais devem ser encaminhadas para o setor, mesmo que direcionadas ao
atendimento de uma pessoa em especifico. Isto garante que todos do setor tenham acesso a
demanda para tratamento na auséncia de outro profissional.

Ao enviar um e-mail é importante deixar claro qual destinatario devera responder sua

mensagem. Caso contrario, podera causar uma confusdo entre os destinatarios, que nao
saberdo quem devera responder ao e-mail.

Exemplo:
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POP - Contabi”dade Caon de entrada x

v - Ana k] ‘.AL’." ..: L
“p DEME CONEEIHIIE ¥ —

gZado Fredson,

Seguem procedimentos operacionais com todas as atividades encaminhadas pela equipe,

Como o conteldo € denso, separei em trés POPs distintos, a saber:

1.POP - CONTABILIDADE - 001 com as atividades encaminhadas por Anderson, Diogo, Mateus @ Rute;
2.POP - CONTABILIDADE - 002 com as atividades encaminhadas por Fredson e Ana Paula;
3.POP - CONTABILIDADE - 003 com as atividades encaminhadas por Luciedja.

Os campos “Cc — com copia” e “Cco — copia oculta”, também deverao ser utilizados sempre que
houver a necessidade de encaminhamento para mais de um destinatario. Ao utilizar o campo
“Cco”, os enderecos de e-mail ndo estardo visiveis para os destinatarios.

Ex.:

Cc Cco 2y

a) Assunto: o campo Assunto dever ser claro, conciso e de facil localizagdo posterior. Assim, ao
recebé-lo, o destinatario poderd identificar facilmente do que se trata.

Ex.:

Comunicado - Reajuste do Plano Odontolagico

b) Saudacdo inicial / Vocativo: as mensagens encaminhadas por e-mail devem iniciar por uma
saudacado. Aqui poderédo ser utilizados os vocativos empregados nos documentos oficiais.

Ex.:

Prezado(a) Coordenadaor(a),
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¢) Finalizacdo da mensagem (Fecho): a finalizag¢do utilizada para envio de mensagens a partir
do e-mail institucional da FAPEX é “Atenciosamente”. Admite-se a exce¢do quando o parceiro for
pessoa estrangeira.

Ex.:

Atenciosaments

d) Bloco de texto da assinatura: o texto de assinatura adotado pela FAPEX é padrao e devera
conter o nome do funcionario, o cargo, o setor, seguidos do nome da Fundacdo, endereco,
telefone de contato, endereco eletrénico e logomarca da Fundacéo.

Ex.:

Vania Oliveira Reis

Assessora Juridica

Aszseszoria Juridica (ASJUR)

Fundacdo de Apoio & Pesquisa e a Extensao (FAPEX)
End. Rua Professor Edgard Mata, 128 - Ondina

CEP 40.170-140 - Salvador/Bahia - Brasil
Tel./Phone: +55 71 3183-8412

vreis@fapex. org.br /assessoriajuridica@fapex.org.br

fapex.org.br

OFAPEX

contato@fapex.org.br /wn

4.1 FORMATACAO DO E-MAIL

Tratar a necessidade de formatacdo da mensagem no padrdo FAPEX antes de enviar,
principalmente quando se copiar e colar texto de outro documento. Assim, as mensagens
encaminhadas por e-mail deverdo manter a formatacao padrao instituida pela Fundacao:

a) Fonte: Trebuchet MS
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Fundacéo d APEX)
I | Sans Serif J
Rua Professa

CEP 40.170-1 Senf

Tel./Phone: |

Largura fixa

asantana@fa
ouvidoria(@fz Largo

C Estraito m
D) -
Comic Sans M5 ] x

Certificada pel Garzmond
4 i ATy,
5 Georgia Ny 2
dung : QN
Tahoms [ it |

+ | Trebuchet M5

Este e-mail pod ;oes confidenciais efou privil

destinatario, va Verdana ar gualquer acdo com base ni

S 2 Eﬁucﬁe."v T~ B I U A~ =

b) Tamanho: Normal

Certificada pela

‘j Pequeno
)
dun N brads ]

como Empresa de slevada confianga

, ] Grande -
Este e-mail pode conter dados pessoar Tvilegladas. C
destinatario, vocé ndo deve usar, coghi E norme g neste e-mail
o @  Trebuche.. = - A~ =~ =

e

c) Cor: Azul — RGB (11, 83, 148)
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r
I . . .

‘ Cor do plano de fundo  Cor do texto
o HEEN EEEN
| ETHEE B ETEEN

du

como E

Este e-n

destinat

| >
L |
M e

& ¢ Trebuche..~ T~ B T j

4.2 BOAS PRATICAS PARA UTILIZACAO DO E-MAIL INSTITUCIONAL

a) Antes de enviar o e-mail certifique-se de que o destinatario esta correto e revise o texto com o
mesmo cuidado com que revisaria outro documento oficial;

b) Sempre que necessario, utilize a confirmacdo de leitura ou solicite a confirmacdo de
recebimento no corpo do e-mail;

¢) As mensagens institucionais, principalmente quando enviadas a terceiros (fora da Fundacéao),
dispensam manifestacdes emocionais. Por isso, emotions ndo devem ser utilizados;

d) Recomenda-se nao utilizar texto em “CAIXA ALTA”, pois denota agressividade na
comunicagdo. Se a intengdo é destacar as palavras, utilize o negrito ou sublinhado, por exemplo.

e) Nao classifique todos os seus e-mails como “URGENTE”, utilize o termo com parciménia. A
utilizacdo excessiva, com o passar do tempo, perde o sentido pretendido;

f) Atente para o campo do destinatario, evitando enviar a mensagem para quem ndo deveria
recebé-lo;

g) Ao receber um e-mail atente para quem deve responder a mensagem. Se vocé estiver em
copia ou coOpia oculta ndo devera responde-la. A resposta devera ser realizada pelo destinatario
principal;

g) Evite o uso indiscriminado do e-mail. Sempre que possivel opte pelo contato pessoal ou por
telefone. Além de evitar ruidos na comunicagéo, ndo lota a caixa de entrada do destinatario com
algo que pode ser tratado de outra maneira. No entanto, se apds a conversa achar necessario,
formalize o entendimento por e-mail.

Rua Professor Edgard Mata, n2 128, Ondina, Salvador, Bahia, CEP 40.170-140.
Telefone: (71) 3183-8234 CNPJ 14.645.162/0001-91 IE 00.416.735



OFAPEX

FUNDAGAO DE APOIO A PESQUISA E A EXTENSAQ

5. FORMATACAO DOS DOCUMENTOS
Os documentos, em geral, emitidos pela Fundacgéo deveréo possuir a seguinte formatacao:

a) Fonte: Times New Roman, Arial, Helvetica, Calibri, Garamond ou outra fonte limpa, legivel,
profissional

b) Tamanho: 12 (doze) para o corpo do texto; 11 (onze) para citacdo com mais de trés linhas; 10
(dez) para nota de rodapé

¢) Alinhamento: Justificado
d) Espacamento entre linhas: Simples
e) Cor da Fonte: Preta

Recomenda-se evitar 0 uso exagerado de negrito, italico, sublinhado, letras mailsculas ou
qualquer outro formato que possa interferir no senso estético do documento.

6. ORGANIZACAO DOS PROCESSOS NA PASTA

Ao inserir um processo na pasta, que tenha como destino outro setor, sera necessario organizar
os documentos, utilizando-se como referéncia a organizacdo de um processo fisico:

a) Numerar os documentos, em ordem crescente, a partir do nimero 01;
b) Utilizar a mesma nomenclatura para documentos similares;
c) Utilizar letras mailsculas para nomea-los.

Importante que cada setor estabele¢a um padréo de organizac@o das pastas para envio a outro
setor, a partir dos documentos essenciais ao processo.

O numero de protocolo sé devera ser gerado e o processo tramitado no sistema SAPRO, apds a
concluséo de todas as andlises necessérias e da devida organizacéo do processo na pasta a ser
encaminhada para o setor de destino.

Exemplol:

01. PRE SCI 1234

02. SCI 56789

03. COLETA DE PRECOS

04. EMPRESAS CONSULTADAS

05. PROPOSTA EMPRESA X

06.PROPOSTA EMPRESA Y

07. PROPOSTA EMPRESA Z

08. MAPA DE APURACAO DE PRECO

09. CARTAO CNPJ — EMPRESA VENCEDORA
10.APROVAGCAO DO PROJETO
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11. FOLHA DE ENCAMINHAMENTO

Exemplo 2:

01. COMUNICACAO INTERNA - ClI

02. NOTA FISCAL N° XXX

03. CONTRATO — FAPEX DATA

04. RELATORIO PARCIAL — ANALISE DE RISCO
05. CARTAO CNPJ

06. DADOS BANCARIOS

Exemplo 3:

01. FOLHA DE ASSINATURA
02. MINUTA CONTRATO UFBA X FAPEX — N° PROJETO

7. NOME DOS ARQUIVOS (PASTAS)

Para facilitar a padronizagdo dos documentos e por sua vez a sua identificacdo, os nomes dos
arquivos deverdo ser formatados, conforme exemplos a seguir:

a) PROJETO - PROTOCOLO - DESCRICAO DO DOCUMENTO

Ex.: 180036 - 20230258564 - 3° TERMO ADITIVO FINEP

b) PROJETO - PROTOCOLO — DESCRICAO DO DOCUMENTO

Ex.: 180036 - 20232564888 — CONTRATAGCAO DIRETA

¢) PROJETO - PROTOCOLO - DESCRICAO DO DOCUMENTO

Ex.: 180036 - 20232568976 — DIARIAS R$ 600,00

d) PROJETO - PROTOCOLO - DESCRICAO DO DOCUMENTO

Ex.: 180036 - 2023856456 — NF N° 123 CARBALO FARO R$ 200,00
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ANEXO | - FORMAS DE TRATAMENTO E ENDERECAMENTO

FORMAS DE TRATAMENTO
DESTINATARIO TRATAMENTO ABREVIATURA VOCATIVO ENDERECAMENTO

Ao (A) Senhor(a)
Autoridades em Geral e ) Nome

) Vossa Senharia V.5a. Senhor(a) + Cargo
Particulares Cargo

Endereco

Ao (A) Meritissimo(a)
Meritissimo(a) Senhor(a) Juiz(a) Senhor(a)

Juizes de Direito Vossa Exceléncia V.Exa. Meritissimo(a) Juiz(a) Nome

Senhor(a) Juiz(a) Juiz(a) d...

Endereco

A sua Magnificéncia

ola) Senhor{a)
Magnifico{a) Reitor(a) Maome

Excelentissimo(a) Senhor({a) Reitor(a) |Magnifico(a) Reitor(a) da
Universidade...
Endereco

Senhor(a) Vice-Reitor(a)
Vice-Reitor Vossa Exceléncia V.Exa. Senhor(a) Vice-Reitor(a) Maome

Enderego

Vossa Magnificéncia V.Maga.
Reitor ou ou
Vossa Exceléncia V.Exa.

Fonte: BRASIL, 2018 (Adaptado)

OBS:

Embora o Decreto n® 9.758, de 11 de abril de 2019 vede a maioria das formas de tratamento
apresentadas no quadro acima e estabele¢ca como Unico pronome de tratamento utilizado na
comunicagdo com agentes publicos federais “Senhor(a)” — independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da funcéo ou da ocasido -, por urbanidade, mantivemos o
tratamento indicado a partir as orientacdes do Manual de Redacgdo Oficial da Presidéncia da
Republica.

8. REFERENCIAS

BRASIL. Presidéncia da Republica. Casa Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos. Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica, Coordenagéo de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José
Forster Junior [et al.]. — 3. ed., rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.
Disponivel em: http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica
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