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1. IDENTIDADE VISUAL






2.  REDAÇÃO OFICIAL

Em uma frase, pode-se dizer que redação oficial é a maneira pela qual o Poder Público redige atos normativos e comunicações.  


A redação oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrão culto de linguagem, clareza, concisão, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituição, que dispõe, no artigo 37: 


"A administração pública direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios obedecerá aos princípios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência (...)".


 (Manual de Redação da Presidência da República) 

Um dos objetivos do presente Manual de Redação – talvez o mais importante – é exatamente este: uniformizar o estilo de redação adotado, as normas e procedimentos, até então dispersos pelos vários setores da Casa, de forma a possibilitar que os textos aqui produzidos tenham uma identidade. Não se pretende, com isso, submeter os redatores a uma camisa-de-força. Objetiva-se, isso sim, uma uniformização de princípios em que não haja lugar para excessos estilísticos e de linguagem que afrontem um dos princípios basilares dos textos oficiais – o da impessoalidade.
(Manual de Redação da Câmara dos Deputados) 
3.  TIPOS DE DOCUMENTOS

O redator deverá utilizar o modelo específico para cada documento, disponível na intranet, uma vez que, de acordo com sua finalidade, o papel pode apresentar diferenças na formatação. 
3.1  Ofício

Documento destinado à comunicação externa e oficial entre órgãos da administração pública e de autoridades para particulares. 
3.2  Memorando

Destinado à comunicação interna (âmbito da PUSP-SC), sem restrições hierárquicas. Exige concisão e agilidade tanto na redação quanto no trâmite. Pode ter caráter administrativo ou ser empregado para a exposição de projetos, ideias, etc.
3.3  Ata

Utilizada para o registro de deliberações e de fatos ocorridos em uma reunião, sessão ou assembleia.

3.4  Declaração

Documento em que se informa, sob responsabilidade, algo sobre uma pessoa ou um acontecimento.
3.5  Informação (Despacho)

Instrumento utilizado para transmitir (a alguém ou setor) uma informação que lhe foi solicitada. É utilizado também, nesta Prefeitura, para atos relativos ao andamento de processo, sejam de caráter decisório ou apenas de expediente. 
3.6  Portaria



Ato administrativo pelo qual a autoridade estabelece regras, baixa instruções para aplicação de leis/normas na esfera de sua competência.

3.7  Relatório

Relato expositivo sobre serviços desenvolvidos, funcionamento de uma instituição ou período de gestão. 

3.8  Comunicado


Instrumento utilizado para divulgação interna e geral de eventos programados e outros assuntos de interesse. No caso da PUSP-SC, utilizaremos esse tipo de documento para publicação em murais. 

3.9  Convocação para reunião


Chamamento para participação de reunião, com indicação de dia, local e horário. 

3.10  Requerimento

Documento por meio do qual se requer a uma autoridade administrativa um direito do qual se julga detentor.

3.11  Protocolo


Documento no qual o destinatário confirma o recebimento de um documento ou produto. 

3.12  Papel Timbrado


Estão disponíveis três formatos de papel timbrado: 


a) modelo retrato: com cabeçalho completo, deve ser utilizado para emissão da maioria dos documentos oficiais (oficio, memorando, informação, etc.); 


b) modelo paisagem: também com cabeçalho completo, geralmente é utilizado para disposição de tabelas ou de conteúdos que exijam esse formato;


c) modelo retrato: apenas com um logotipo central, deve ser empregado na confecção de apostilas, manuais ou outro tipo de material de apoio interno. 
3.13  E-mail

Dada sua rapidez, o correio eletrônico é uma das formas mais utilizadas para a transmissão de informações. Para comunicações de trabalho, utilizar linguagem formal. (veja sugestões na página 28). No caso de anexo, o documento a ser encaminhado (ofício, memorando, etc.) deverá estar no formato pdf e trazer no rodapé a informação “Documento encaminhado por correio eletrônico” (veja modelo na página 19).
4.  TIPOS DE FORMULÁRIOS


As solicitações de serviços e benefícios, além de alguns documentos administrativos da PUSP-SC, foram padronizadas no formato de formulários com o objetivo de facilitar o preenchimento. (Obs.: no formulário, utilize a tecla Tab para avançar de um campo para outro. Não preencher tudo com letras maiúsculas).  

4.1  Solicitação Férias

Deve ser encaminhada pelo funcionário à Seção de Pessoal com as informações sobre o período de férias, respeitando a antecedência de  30 dias.
4.2  Solicitação de Viagem

O formulário deve ser utilizado para solicitar viagem com veículo da PUSP-SC. Se o servidor for se locomover com carro próprio, deverá preencher o formulário específico para este tipo de autorização, a qual exige cadastramento prévio. 
4.3  Solicitação de Treinamento – T&D

O formulário deve ser preenchido pelo funcionário que deseja participar de algum tipo de treinamento (curso, palestra, workshop, etc.). 
4.4  Solicitação de Serviços

Instrumento utilizado para solicitar à Divisão de Manutenção e Operação a realização de serviço que seja de sua competência. Quando um serviço envolver mais que uma Divisão, encaminhar solicitações separadas. 
4.5  Solicitação de Serviços Interunidades



Deve ser utilizada pelos setores da PUSP-SC para solicitar serviços prestados por outras Unidades do campus (Ex.: impressão em gráfica da EESC), ou o contrário.

4.6  Solicitação para Uso de Espaço

Deve ser preenchido pela pessoa que deseja utilizar qualquer espaço, como prédios e praças, que seja administrado pela PUSP-SC. 
4.7  Folha Envelope Vai-e-Vem

Utilizada no reaproveitamento de envelopes para correspondência interna. 

4.8  Memorando de adiantamento

Segue o padrão de um memorando convencional, no entanto, o documento está formatado para solicitar abertura de adiantamento.
4.9  Justificativa de adiantamento

Essa justificativa é utilizada para explicar porque uma determinada compra foi realizada pelo processo de adiantamento. Foram disponibilizados dois formulários: um para a justificativa com Dados da Requisição e outro com Dados da Nota Fiscal.   
4.10  Requerimento de abono

Documento pelo qual o funcionário solicita abono de uma falta. 
5.  RECOMENDAÇÕES GERAIS
5.1  Números e datas


a.   Na redação de documentos, recomenda-se “n.” para a abreviatura  de “número”.  Em formulários, pode ser utilizado “nº”.   

b.  Não se deve colocar zero antes dos números de um único algarismo. Ex.: Ofício n. 5  (e não 05);

c.  Em datas abreviadas, não se utiliza o “zero” antes do dia e do mês, e a  separação dos algarismos deve ser feita por barra “/”. Ex.: 6/5/10 (corresponde a 6 de maio de 2010). Obs.: o “zero” antes de dia e mês deve ser utilizado somente em casos específicos, como na denominação de arquivos eletrônicos.
5.2  Horários 


O símbolo de horas é h, de minutos min (sem ponto, espaço ou “s” para indicativo de plural). 


a.  Quando se mencionar “horas inteiras”, a indicação deve ser feita por extenso (não se usa o símbolo). Ex.: A reunião começou às 21 horas;

b.  Quando se mencionar horas e minutos, usar apenas o símbolo de horas. Ex.: A reunião terminou às 11h45;

c.  Quando se mencionar horas, minutos e segundos, usar os símbolos de horas e minutos.  Ex.: O eclipse está previsto para as 7h23min40.

Obs.: a grafia técnica com dois pontos (Ex.: 08:00) é usada em áreas específicas, como anotações de programação com horários em sequência, de passagens, competições, agendas,  etc. 

5.3  Fontes


Não havendo recomendação específica, os documentos deverão ser confeccionados com a fonte Arial 12 no texto em geral, 11 nas citações e 9 nas notas de rodapé. Em formulários, recomenda-se a fonte Arial, tamanhos 10 ou 11.

5.4  Letra maiúscula

Deve ser utilizada no início de cargos, funções e títulos, acompanhados ou não dos nomes de seus ocupantes, e ao citar a PUSP-SC, Unidades e Universidades. Ex.:

... o Diretor Fulano de Tal...  

... a Reitora deverá assinar...

... esta Prefeitura atenderá.....

... a Universidade concluiu....


... o Instituto oferece 13 vagas...
5.5  Siglas


a.  Escreve-se com letra maiúscula as siglas (sem pontos entre as letras):  


     - formadas por até três letras: ONU, PIS, OMC;

     - formadas por quatro ou mais letras, cuja leitura seja feita letra por letra: PSDB, INSS;
                      - em que haja leitura mista (parte é pronunciada pela letra e parte como palavra): DPVAT, DVCOMUN;

b.  Escreve-se com letras mista (maiúscula/minúscula) as siglas:
                      - formadas por quatro ou mais letras, que formem palavras (apenas a primeira letra é maiúscula). Ex.: Petrobras, Fapesp e Unesp;

c.  Exceções:

     - siglas consagradas que fogem às regras acima: CNPq (Conselho Nacional de Pesquisas), MinC (Ministério da Cultura) e UFSCar (Universidade Federal de São Carlos); UnB (Universidade de Brasília). 

5.6  Destaques e Citações

a.  Uso de Aspas: 

     - em citações textuais diretas. Ex.: O Ministro declarou: “As reformas só trarão benefícios.”;

     - para indicar, dentro do texto, gírias, neologismos ou sentido irônico, figurado;


     -  para citar títulos de matérias, artigos, editoriais e reportagens.

b.  Itálico: 


     - em títulos de publicações (livros, revistas, jornais, periódicos, etc.). Ex. O jornal O Estado de S. Paulo;

     - em palavras estrangeiras não incorporadas ao uso comum da língua.

c.  Maiúscula:

     - títulos de capítulos, documentos, painéis, simpósios, congressos, conferências, slogans e lemas vêm com inicial maiúscula em todas as palavras. Ex.: O Simpósio Como Gerenciar Crises na Administração Pública aconteceu entre os dias (...)  

d.  Recuo:

     - quando a citação ocupar quatro ou mais linhas, deve-se optar pelo parágrafo recuado, sem aspas. Ex.: O texto era claro:
No Capítulo I do Manual de redação da Presidência da República, intitulado Aspectos Gerais da Redação Oficial, lê-se a seguinte observação, a respeito da redação de textos oficiais.

e.  Negrito e Sublinhado:

     - são utilizados em títulos e subtítulos e para realçar palavras ou trechos. Devem, no entanto, ser empregados com muito critério para não poluir a página visualmente ou tirar o efeito de destaque.


f.  Parênteses:

     - utilizado para encaixar uma explicação ou indicar a fonte (autor, bibliografia, etc.) do que se afirma ou transcreve.
5.7  Fecho


Não se utiliza mais expressão como “(...) apresento protestos de elevada estima e distinta consideração”. Os fechos foram simplificados:

a.  Respeitosamente: dirigindo-se a uma autoridade de hierarquia superior;


b.  Atenciosamente: para autoridades da mesma hierarquia ou inferior;

c.  Cordialmente: para convites ou correspondência informal. 
5.8  Diagramação
5.8.1  Documentos em gerais (retrato)

- Tamanho do papel: A4 (29,7cm x 21,0cm);

- Fonte: Arial 12 no texto em geral, 10 nas citações e 9 nas notas de rodapé;

- Numeração das páginas:  a partir da segunda (já está automático);

- Margem esquerda: 3cm de largura;

- Margem direita: 1,5cm;

- Margem superior: 1,5cm
- Margem inferior: 1,5cm
5.8.2  Formulários e Comunicados

Diagramar de acordo com a necessidade, mas preservando a fonte Arial.

5.9  Endereçamento no envelope

No envelope de correspondência, o endereçamento (etiqueta do destinatário) deverá ser feito da mesma forma em que aparece no início do ofício. 

Ex.:  
Ao Senhor 


Professor Doutor Fulano de Tal 


Diretor do Instituto .... 


Av. Brasil, 875 



135611-590 São Paulo - SP


Obs.: O endereço correto do Campus 1 é “Av. Trabalhador são-carlense” (com hífen e “são” minúsculo) e não “Sancarlense”. 

5.10 Assinaturas

Nos papéis timbrados da PUSP-SC, a identificação de quem assina o documento deve ser feita da seguinte forma:


a) se a nomenclatura da repartição já constar do cabeçalho, o funcionário deverá apenas colocar o seu nome, seguido do cargo. 

Ex.:           Fulano de Tal


                       Diretor

b) se a nomenclatura da repartição não constar do cabeçalho, o funcionário deverá, então, colocar o seu nome, seguido do cargo e da repartição (cada informação em uma linha). 


Ex.:            Fulano de Tal


                        Chefe


           Seção de Alimentação 


Para e-mails (hierarquia pode ser simplificada)

    Ex.:  Fulano de Tal


            Chefe da Seção de Manutenção Elétrica

            Prefeitura do Campus USP de São Carlos

            Universidade de São Paulo - USP 



            Tel.: (16) 3373-0000

            Site: www.prefeitura.usp.br


 Em substituição de cargo

Ex.:                 Fulano de Tal  (nome do substituto)
     
                   Chefe em exercício 

5.11 Outras


a.  Dentro do texto, o pronome de tratamento deve ser escrito por extenso. Ex.: Em atenção à solicitação de Vossa Senhoria, informo os dados. (tabela para consulta nas páginas 26 e 27);

b. Para indicação do CEP, não se escreve a sigla CEP antes do número nem se utiliza ponto entre o milhar e a centena. Os três últimos algarismos devem ser separados por hífen.  Ex.: 13566-590


c. Para indicação de número de telefone, sugerimos a seguinte composição: (16) 3373-9997 (DDD entre parênteses e hífen separando os quatro últimos dígitos);

5.12  Dicas para formatação

- Para padronizar a fonte Arial 12 no Word: entre em Formatar >> Fonte >> escolha as opções Arial, Normal, 12 e clique em Padrão  (abaixo, à esquerda).

- Para corrigir espaçamento: entre em Formatar >> Parágrafo >> Espaçamento >> escolha Espaçamento Depois  e 6 pt.  Entre linhas: simples.  


- Para corrigir parágrafo: entre em Formatar >> Tabulação >> Espaçamento >> clique em Limpar Tudo e insira o valor de 2cm.

-  Ao “colar” textos que tenham outra formatação, automaticamente aparecerá a caixa       . Clique e escolha a opção Fazer correspondência com a formatação de destino.
5.13 Dicas para organizar arquivos digitais

- Criar pastas por área e nomear com ordem de data inversa (ano/mês/dia) + tipo de documento + assunto

Ex.:   2010.07.23 – mem.11 solicita banner e adesivo               
6.  MODELOS
6.1  Ofício
 Of. n. 1/09/GP  (Of. n. + número do ofício / ano / sigla do setor que emite o doc.)
<< >>
 (local e data + ponto final) São Carlos, 8 de abril de 2009.
<< >>

Ao Senhor (forma de tratamento) - Ver tabela pg. 26
Professor Doutor Fulano de Tal (título por extenso, quando houver + nome do destinatário)
Diretor do Instituto .... (cargo + instituição, quando houver)
Av. Brasil, 875 (endereço - opcional) 

135611-590 São Paulo - SP

(Em ofícios dirigidos a unidades e órgãos internos da Universidade, em vez de mencionar o endereço completo, podemos citar apenas o nome do Campus. Ex.: Campus USP São Carlos, Campus USP Ribeirão Preto, Cidade Universitária, etc.)
<< >>

Assunto: Modelo de Documentos. (título do assunto em negrito – ponto final) 
<< >>

<< >>

Senhor Diretor, (vocativo + vírgula)
<< >>


Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos. Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos. Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos.


Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos. Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos. 
(Texto com parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo)
<< >>

<< >>

Respeitosamente, 

(fecho centralizado “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, de acordo com a hierarquia + vírgula)
<< >>

<< >>         
<< >>     

                                                                                  (assinatura centralizada)
                       Fulano de Tal (nome completo)
                                        Prefeito do Campus (cargo ou função – ver pg. 13)
Para documentos com mais de uma assinatura, colocar uma abaixo da outra, com nível hierárquico em ordem crescente.
<< >>  significa espaçamento mínimo de uma linha                                                         
6.2  Ofício Circular 

 Of. Circular n. 1/09/GP   (Of. Circular n. +  número do ofício / ano / sigla do setor emitente)
<< >>

 (local e data + ponto final) São Carlos, 8 de abril de 2009.

<< >>

Ao Senhor (forma de tratamento) - Ver tabela pg. 26
Professor Doutor Fulano de Tal (título por extenso, quando houver + nome do destinatário)
Diretor do Instituto .... (cargo + instituição, quando houver)
Av. Brasil, 875 (endereço opcional) 

135611-590 São Paulo - SP

(Em ofícios dirigidos a unidades e órgãos internos da Universidade, em vez de mencionar o endereço completo, podemos citar apenas o nome do Campus. Ex.: Campus USP São Carlos, Campus USP Ribeirão Preto, Cidade Universitária, etc.)
<< >>

Assunto: Modelo de Documentos. (título do assunto em negrito + ponto final) 
<< >>

<< >>

Senhor Diretor, (vocativo + vírgula)
<< >>


Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos. Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos. Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos.


Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos. Modelo de ofício para o Conselho Gestor do Campus de São Carlos. 

(Texto com parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo)
<< >>

<< >>

Respeitosamente, 

(fecho centralizado “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, de acordo com a hierarquia + vírgula)
<< >>

<< >>         

<< >>     

(assinatura centralizada)
                       Fulano de Tal (nome completo)
                                          Prefeito do Campus  (cargo ou função – ver pg. 13)
Para documentos com mais de uma assinatura, colocar uma abaixo da outra, com nível hierárquico em ordem crescente.
____________________   traço                    
EESC,ICMC,IFSC e IQSC (no rodapé, incluir as siglas dos setores para os quais foi enviado o of. circular) 
6.3  Memorando  
Mem. n. 9/09/SVINST  (Mem. n. +  número do memorando / ano / sigla do setor emitente)
<< >>
 (data precedida da preposição “Em” + ponto final)  Em 30 de abril de 2009.
<< >>

Ao Sr. Prefeito da PUSP-SC. (Ao Sr. ou Sra. + cargo + sigla do setor + ponto final) - Ver pg. 29
<< >>

Assunto: Modelo de Documentos. (título do assunto em negrito + ponto final)
<< >>

<< >>


Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos.


Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. 
(Texto com parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo)
<< >>

<< >>

Respeitosamente, 

(fecho centralizado “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, de acordo com a hierarquia + vírgula)
<< >>

<< >>         

<< >>     

(assinatura centralizada)
                       Fulano de Tal (nome completo)
                                        Chefe Técnico (cargo ou função – ver pg. 13)
Para documentos com mais de uma assinatura, colocar uma abaixo da outra, com nível hierárquico em ordem crescente.
6.4  Memorando  Circular
Mem. Circular n. 9/09/SVINST (Mem. Circular n. +  número do memorando / ano / setor emitente)
<< >>
(data precedida da preposição “Em” + ponto final)  Em 30 de abril de 2009.

<< >>

Aos Srs. Chefes da PUSP-SC. (Aos Srs. + cargo ou função + sigla do setor + ponto final) 
<< >>

Assunto: Modelo de Documentos. (título do assunto em negrito + ponto final)
<< >>

<< >>


Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos.

Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos.

(Texto com parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo)
<< >>

<< >>

Respeitosamente, 

(fecho centralizado “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, de acordo com a hierarquia + vírgula)
<< >>

<< >>         

<< >>     

(assinatura centralizada)
                       Fulano de Tal (nome completo)
                                        Chefe Técnico (cargo ou função – ver pg. 13)
Para documentos com mais de uma assinatura, colocar uma abaixo da outra, com nível hierárquico em ordem crescente.
<< >>  significa espaçamento mínimo de uma linha                                                         
6.5  Memorando  (para anexo em e-mail)

Mem. n. 9/09/SVINST (Mem. n. +  número do memorando / ano / setor)
<< >>

(data precedida da preposição “Em” + ponto final)  Em 30 de abril de 2009.

<< >>

Ao Sr. Diretor da DVADM. (Ao Sr. ou À Sra. + cargo + sigla do setor + ponto final) 

<< >>

Assunto: Modelo de Documentos. (título do assunto em negrito + ponto final)
<< >>

<< >>


Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos.


Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus de USP São Carlos. 
(Texto com parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo)
<< >>

<< >>

Respeitosamente, 

(fecho centralizado “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, de acordo com a hierarquia + vírgula)
<< >>                                                                         Fulano de Tal (nome completo)
                                              Chefe  Técnico... (cargo ou função – ver pg. 13)
Obs.:  
1. como não haverá assinatura manuscrita, deixar somente uma linha de espaço entre o fecho e o nome
2. converter o documento para o formato pdf e encaminhá-lo como anexo. 
____________________   traço 
Documento encaminhado por correio eletrônico (como nota de rodapé)
6.6  Informação / Despacho
Informação  n. 1/09/SCCOMP  (Informação n. +  número da informação / ano / sigla do setor emitente)
<< >>
<< >>

Processo n. 12.5454.09 (para despacho, utiliza-se o nº do processo. Para outro tipo de informação, substituir essa linha pelo nome do setor ao qual se destina o documento. Ex.: Ao Departamento de Recursos Humanos)
<< >>

Assunto: Solicitação de vaga de estágio. (título da informação em negrito)
<< >>

<< >>


Ciente do modelo de informação para processos e outros.

Ao Sr. Diretor da DVADM para as providências.  (No caso de despacho em processo, desnecessário utilizar a expressão “Encaminhe-se....”. O encaminhamento pode ser direto: Ao + pronome de tratamento + cargo + sigla do setor)
São Carlos, 18 de abril de 2009.
(data centralizada + ponto final)
<< >>

<< >>         

<< >>     

                                                                  (assinatura centralizada)
                       Fulano de Tal (nome completo)
                                            Chefe (cargo ou função – ver pg. 13)
Seção de Compras
<< >>  significa espaçamento mínimo de uma linha                                                         
6.7  Ata

<< >>

ATA DA 6ª REUNIÃO ORDINÁRIA DE 2009, DO CONSELHO GESTOR 

DO CAMPUS DE SÃO CARLOS
(título da ata em caixa alta e centralizado)
<< >>

<< >>


Às 10h15, do dia 24 de maio de 2004, na Sala de Reunião do Cedi, a Sra. Maria da Silva, Diretora da Coordenação, deu início aos trabalhos com a leitura da ata da reunião anterior, que foi aprovada, sem alterações. Em prosseguimento, apresentou a pauta da reunião, com a inclusão do item “Projetos Concluídos”, sendo aprovada sem o acréscimo de novos itens. Tomou a palavra o Sr. José da Silva, Chefe da Seção de Marketing, que apresentou um breve relato das atividades desenvolvidas no trimestre, incluindo o lançamento dos novos produtos. Em seguida, o Sr. Mário dos Santos, Chefe da Tipografia, ressaltou que nos últimos meses os trabalhos enviados para publicação estavam de acordo com as normas estabelecidas, parabenizando a todos pelos resultados alcançados. Com relação aos projetos concluídos, a Diretora esclareceu que todos mantiveram-se dentro do cronograma de trabalho preestabelecido e que serão encaminhados à Gráfica na próxima semana. Às 11h45 a Diretora encerrou os trabalhos, antes convocando reunião para o dia 2 de junho, quarta-feira, às 10 horas, no mesmo local. Nada mais havendo a tratar, a reunião foi encerrada.
(O encerramento pode trazer indicação, se necessário, do redator, do horário de encerramento, de convocação de nova reunião, etc.)
Presidente

(centralizado)
Membro

Membro
6.8  Declaração  
<< >>

DECLARAÇÃO 

(título centralizado. Exemplo de título para declaração numerada: DECLARAÇÃO N. 33/09/DVADM)
<< >> 
<< >>


Declaro, para os devidos fins, que MARIA JOSÉ SOUZA, no período de 23 a 25 de março de 2004. Estiveram presentes profissionais de diversas instituições, nacionais e estrangeiras. A Câmara dos Deputados se fez representar com o trabalho “Gerenciamento de Informações”, por nós elaborado, na Sessão de Comunicações Livres.  Com relação aos projetos concluídos, a Diretora esclareceu que todos se mantiveram dentro do cronograma de trabalho preestabelecido e que serão encaminhados à Gráfica na próxima semana. Às 11h45 a Diretora encerrou os trabalhos, antes convocando reunião para o dia 2 de junho, quarta-feira, às 10 horas, no mesmo local. Nada mais havendo a tratar, a reunião foi encerrada.

(texto com nome do interessado ou o assunto em caixa alta)
<< >>

<< >>

São Carlos, 18 de abril de 2009.
(data centralizada + ponto final)
<< >>

<< >>

<< >>                                                            (assinatura centralizada)
                       Fulano de Tal (nome completo)
                         Chefe (cargo ou função)
6.9  Portaria  
<< >>
PORTARIA N. 1, DE 13 DE JANEIRO DE 2004

 (número da portaria + data centralizados)
 << >>
<< >>

Disciplina a utilização da chancela eletrônica nas requisições de passagens aéreas e diárias de viagens, autorizadas em processos administrativos no âmbito da Câmara dos Deputados e assinadas pelo Diretor-Geral.

<< >>                                                            (síntese do assunto à direita – recuo esquerdo 8 e fonte Arial 11)
<< >>


O Diretor Geral da Câmara dos Deputados, no uso das atribuições que lhe confere o artigo 147, item XV, da Resolução n. 20, de 30 de novembro de 1971 , resolve:


Art. 1º Fica instituído o uso da chancela eletrônica nas requisições de passagens aéreas e diárias de viagens, autorizadas em processos administrativos pela autoridade competente e assinadas pelo Diretor-Geral, para parlamentar, servidor ou convidado, no âmbito da Câmara dos Deputados.


Art. 2º A chancela eletrônica, de acesso restrito, será válida se autenticada mediante código de segurança e acompanhada do atesto do Chefe de Gabinete da Diretoria-Geral ou do seu primeiro substituto.


Art. 3º Esta portaria entra em vigor na data de sua publicação.

(Texto com parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo)
<< >>

<< >>         

<< >>     

 (assinatura  centralizada)
Fulano de Tal

Diretor-Geral
6.10  Relatório  
<< >>

RELATÓRIO

(título do relatório centralizado. Ex.: RELATÓRIO SEMESTRAL DE ATIVIDADES )
<< >>

<< >>


1. Abertura


O Serviço de Comunicação  realizou o 2º Seminário Gestão Pública do Conhecimento, em São Paulo, SP, no período de 23 a 25 de março de 2004. Estiveram presentes profissionais de diversas instituições, nacionais e estrangeiras. A Câmara dos Deputados se fez representar com o trabalho “Gerenciamento de Informações.

Com relação aos projetos concluídos, a Diretora esclareceu que todos se mantiveram dentro do cronograma de trabalho preestabelecido e que serão encaminhados à Gráfica na próxima semana.

<< >>


2. Reuniões de Trabalho


2.1 – Reunião do GT Administração


O 2º Seminário Gestão Pública do Conhecimento, em São Paulo, SP, no período de 23 a 25 de março de 2004. Estiveram presentes profissionais de diversas instituições, nacionais e estrangeiras. A Câmara dos Deputados se fez representar com o trabalho “Gerenciamento de Informações”.

2.2 – Reunião do GT Operações


Dentro do cronograma de trabalho preestabelecido e que serão encaminhados à Gráfica na próxima semana. Às 11h45 a Diretora encerrou os trabalhos. Nada mais havendo a tratar, a reunião foi encerrada.

<< >>


3.  Considerações Finais

O cronograma de trabalho preestabelecido e que serão encaminhados à Gráfica na próxima semana. Às 11h45 a Diretora encerrou os trabalhos, antes convocando reunião para o dia 2 de junho, quarta-feira, às 10 horas, no mesmo local. Nada mais havendo a tratar, a reunião foi encerrada.

(Texto apresentado por tópicos numerados. Parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo. Os subtítulos podem estar em negrito.)
<< >>

<< >>

São Carlos, 18 de abril de 2009.
(data centralizada e ponto final)
<< >>

<< >>         

<< >>     

 (assinatura centralizada)
Fulano de Tal

Diretor
6.11  Requerimento

<< >>

<< >>

Senhor Fulano de Tal (nome do destinatário)
Diretor da Divisão de.... (cargo)
<< >>

<< >>


JOSÉ CARLOS DE SOUZA, servidora da Prefeitura do Campus USP de São Carlos, lotada na Seção ..., requer a V. Sa. licença para participar do XVI Congresso da Associação Nacional de Pós-Graduação em Educação, a se realizar no período de 20 a 23 de setembro de 2003, na cidade Caxambu, Minas Gerais.

Conforme programação em anexo, o Congresso abordará os processos educativos em ambientes não escolares, como os que se desenvolvem no Cefor. Por essa razão, julga-se de grande importância a participação de um membro da equipe da Cotep nas discussões com especialistas da área.

<< >>                                        (o nome do interessado deve estar todo em letra maíscula)

Nestes termos,


Pede deferimento.

<< >>

<< >>

São Carlos, 14 de julho de 2009.

(data centralizada + ponto )
<< >>

<< >>         

<< >>     

(assinatura centralizada )
José Carlos de Souza

Auxiliar Administrativo



MENSAGENS POR CORREIO ELETRÔNICO


1.  Na redação do texto, respeite o emprego de letras maiúsculas e minúsculas. Escrever tudo em minúscula dá a impressão de desleixo, enquanto escrever só em maiúsculas é o mesmo que gritar. Sugestão: para assuntos de trabalho, na dúvida, utilize o formato do Memorando;

2. A mensagem enviada deve ser precisa e concisa, considerando a quantidade cada vez maior de circulação de informação pela internet, e as características desse meio. 

3. Cuidado com a informalidade. As referência de linguagem, cultura e humor do destinatário podem ser diferentes das suas, possibilitando distorções na interpretação da mensagem. Uma brincandeira pode ser entendida como insulto; 

4.  No texto, é recomendável deixar uma linha em branco entre os parágrafos. Isso facilita a leitura da mensagem, mesmo que ela seja longa;

5.  Preencha sempre a linha Assunto ou Subject com o tema do conteúdo a ser tratado em sua mensagem. É por meio dele que as pessoas fazem a seleção de interesse e urgência dos e-mails recebidos;

6.  Evite enviar arquivos grandes sem prévio conhecimento do correspondente. Isso pode exceder o limite da caixa postal dele, dificultando o recebimento de outros e-mails;

7.  Ao encaminhar uma mensagem para vários destinatários, dê preferência para o endereçamento com CCO (Com Cópia Oculta) ou BCC. Além de evitar a “distribuição” de e-mails de sua lista, o texto chega mais limpo ao destinatário, sem um cabeçalho enorme; 

8.  Quando realmente necessitar que o destinatário confirme o recebimento do e-mail, solicite isso no corpo do texto. Muitos desprezam as mensagens automáticas;  

9.  Para e-mails institucionais da PUSP-SC, recomendamos padronizar o nome da conta da forma abaixo. Não é necessário utilizar o nome completo do setor. A proposta é facilitar a identificação.


 Ex.: PUSP-SC – Gabinete da Coordenadoria  

        PUSP-SC – Divisão de Manutenção 

Dica: 

a) Para padronizar o nome da conta no Outlook, entre em:


Ferramentas  >>  Contas  >>  clique na aba E-mail >> Propriedades  >>  em Informações sobre o usuário  digite o nome  PUSP-SC - Setor tal >> clique Ok e Fechar.
 

b) Para padronizar o nome da conta no Webmail, entre em:

Opções  >>  Informações Pessoais  >>  em  Seu nome completo, digite PUSP-SC – Setor...... clique Salvar Opções.
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7.  ANEXOS








UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO


PREFEITURA DO CAMPUS USP DE SÃO CARLOS


Serviço de Apoio Institucional











Logotipo padrão. 








Logotipo com assinatura. 








Logotipo monocromático





Associação: 


Na produção de material gráfico e/ou documentos, o setor que possuir logotipo próprio deverá incluir também o logotipo da PUSP-SC,  respeitando a ordem hierárquica e a proporção de tamanho. 





NOTA





Este manual foi elaborado com o objetivo de subsidiar o Projeto de Identidade Visual e Padronização de Documentos da Prefeitura do Campus USP de São Carlos, implantado em 2009. 





As orientações para composição de documentos, quase que na sua totalidade, foram compiladas do Manual de Redação da Câmara dos Deputados (algumas sofreram pequenas adaptações), por ser uma publicação de órgão público e a mais recente na área. Assim, o conteúdo a seguir não apresenta novos conceitos; apenas reúne algumas regras e orientações para uma melhor identificação da estrutura organizacional da Prefeitura e, principalmente, para a uniformização dos documentos administrativos emitidos por esse órgão.
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