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Apresentacao
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O Presente Manual de Padronizacao foi elaborado com o objectivo de uniformizar
e orientar os técnicos dos distintos Gabinetes e Direccoes na elaboracdo dos
documentos oficiais da Universidade do Namibe (UNINBE), buscando desta forma

a ocorréncia de vicios na transmissao e recepgao de informagoes.

Deseja-se que os colaboradores/técnicos das distintas areas possam dispor deste
manual como uma fonte de permanente de consulta, buscando orientagdes sobre
como elaborar, como formatar e qual tipo de documento utilizar ao redigir uma

comunicacao oficial.

Por se tratar de uma realidade totalmente nova na UNINBE, obviamente este
manual podera demandar futuras ampliacdes e redicbes buscando o
aprimoramento do manual, desde que objectiva suprir uma necessidade sentida
pela UNINBE.

Adoptar uma padronizacao comunicacional é parte de um esforco para
contribuicao de uma UNINBE mais organizada, buscando uma comunicacao

eficaz e transparente por parte dos funcionarios.
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Formatacao Basica

Os documentos oficiais da UNINBE devem seguir a seguinte formatacao:

Item Descricao

Fonte

Arial, Arial Nova Light ou Tahoma

Tamanho da Fonte

12 pt

Espaco Entre Linhas

Simples (1,15) ou (1,5)

Tamanho da Folha

A4 (21 cm x 29,7 cm)

Margem Superior 3cm
 Margem esquerda 3cm
 Margem Inferior 2,5cm
Mem direita 2 cm
Alinhamento do titulo Centralizado
Alinhamento do texto Justificado

Recuo da primeira linha do parégrafo 1,25 cm / Nenhum
Cor do texto Preto

Cabecalho

Largura 6,5cm

Rodapé

Altura 2,2 cm

Obs.: O tamanho da fonte bem como o espacamento entre as linhas podem

excepcionalmente sofrer variagdes a fim de melhor adequar ou enquadrar o texto

ao corpo do documento.
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Formas de Tratamento

Ao proceder uma comunicacao oficial, deve-se adoptar a forma de tratamento
adequado a autoridade a quem estd se enderecando, conforme a tabela

demostrativa a baixo:

Enderecamento

Destinatario Tratamento Abreviatura Vocativo .
interno

. . . A Sal Exceléncia o
Vice-Presidente da Vossa Senhor Vice- .
Syt N V. Exa. . Senhor Vice-
Republica Exceléncia Presidente )
Presidente (nome

A Sua Exceléncia
Vice-Governador Vossa Senhor Vice- o Senhor Vice-
Provincial Exceléncia ) Governador Governador
(nome)

A Sua Exceléncia

Vosﬂsa . . Senhor Secretario 0 Senhor, (nome)
Exceléncia Secretario de
Estado para...

Secretario de Estado

Demais autoridades

. Senhor Director; A Sua Senhoria
(Directores, Chefe Nde Vossa_ V.Sa. Senhor chefe de Senhor (nome)
Departamento e Secgao, Senhoria .

Departamento Director do...

militares)
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Padres, Madres e outras Vossal . Senhor Padre, A Sua Reverencia
- - Reverendissi V.Revma. 0 Senhor Pe.
autoridades religiosas Senhora Madre
ma (nome)
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Fecho da Comunicacao
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Existem dois fechos distintos para as modalidades de comunicacao oficial. Para
as autoridades superiores, deve-se usar “Respeitosamente”. Ja para
autoridades da mesma  hierarquia ou hierarquia inferior, usa-se

“Atenciosamente”.

Numeracao e Controle dos documentos oficiais

O controlo da numeragdao dos documentos oficiais deve ser feito pelo érgao
responsavel. Os documentos devem ser numerados em ordem cronoldgica

crescente. A cada ano, inicia-se uma nova contagem, a partir do nimero 001.

O formato da numeracao deve conter o tipo de documento (oficio, memorando),
abreviado, o nimero de controle seguido do ano e da sigla do Gabinete/Direcao

que emitiu o documento, conforme o exemplo:

OFI. N2 001/2022/GTIC I

MEM. N2 001/2022/GTIC I

Identificacdao do Signatario

Nas comunicacOes oficiais devem constar o nome e o cargo da autoridade que
as expede/envia. Deve-se colocar o nome completo do signatario em mailsculas,
em negrito a alinhamento ao centro. Nao usar linha para assinatura. Em seguida,
coloca-se o cargo ou funcao ocupado pelo signatario, conforme o exemplo a

seguir.

(espago para assinatura)
NOME DO SIGNATARIO

Director do Gabinete de Tecnologias de Informagao e Comunicacao
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Tipos de documentos

Acta
Documento onde s3o registadas, de forma sucinta e metddicas as ocorréncias,

deliberagdes, encaminhamentos que ocorreram em uma sessao, assembleia e

reunides em geral.

Atestado
Documento caracterizado como um ato declarativo, firmado pelo servidor publico

em razao do cargo que ocupa, ou de fungao que exerce, declarando um facto

existente, do qual tem conhecimento a favor de pessoas.

Certidao
Documento que visa comprovar ato ou assentamento constante de processo,

livro ou documento que se encontre em reparticdes publicas. Pode ser de inteiro
teor (transcrigdo integral) ou resumida, desde que sintetize fielmente o contelido

do original.

NOTA: A certidao se distingue do Atestado por comprovar fatos ou atos

permanentes, enquanto o Atestado se refere a fatos e atos transitdrios.

Circular
Comunicado enderecado a diferentes pessoas 6rgao ou entidades, mas com

contelido idéntico. Entre unidades da mesma entidade utiliza-se “Memorando-
Circular”. Se a comunicacdo for remetida para destinatarios fora da entidade,
usa-se “Oficio-Circular”. Ambos seguem o mesmo numero de controle dos

oficios e memorandos.

Sua finalidade é uniformizar procedimentos, transmitir informacoes, ordens,
avisos, recomendacdes, esclarecimentos de conteldo de leis, normas e

regulamento.
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Correio Eletrénico (E-mail)

Comunicagdo para transmissao de mensagens e documentos. Por ser uma forma
célere e flexivel de comunicacdo, nao € interessante definir forma rigida para sua

estrutura.

No entanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com a comunicacado
oficial. O preenchimento do campo “assunto” deve ser feito de maneira a facilitar
a organizacao documental e a sua localizacao. Deve-se incluir na mensagem um
pedido de confirmacdo de recebimento. Por ultimo, a assinatura do e-mail deve

ser completa, de modo a facilitar a resposta do destinatario.

Memorando

Forma de comunicacao interna, entre unidades administrativas de uma mesma
entidade. Possui carater eminentemente administrativo, podendo ser utilizado

para exposicao de projetos, ideias e diretrizes.

Carateriza-se pela celeridade, sendo que a sua tramitacao deve se dar com
rapidez e simplificacdo de procedimentos burocraticos. Os despachos devem ser
feitos no préprio documento e, caso ndo haja espago, pode ser feito em um

documento separado.

Nota: O memorando podera ser circular quando for enderecado a varios
destinatarios, gerando ou ndo numeracao especifica, segundo a necessidade do
emissor. Assim, usar-se-a a expressao “Memorando Circular”, cuja sua
abreviacao deve ser "MEM. CIRCULAR"
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Oficio

Forma de comunicagao externa, sendo a correspondéncia caracteristica dos entes
publicos. Tem como objectivo tratar de assuntos oficiais da administracao
publica, enderecada as autoridades de outras instituicdes, publicas ou privadas,

e também aos particulares.

O oficio deve sempre ser assinado por quem tem competéncias para o efeito e

deve sempre ser carimbado.

Despacho

Ato administrativo interno, editado pelo Reitor, que disp0e sobre ordens,
instrugOes acerca da aplicacao de leis, designagdes de tarefas, recomendagdes
de carater geral, bem como normas sobre a organizagao e funcionamento de

Servigos.

Visa esclarecer ou informar acerca de atos ou eventos internos, tais como:
nomeagoes, exoneragoes, concessao de férias, licencas, progressdes funcionais,
designacdes para comissdes de apoio, assessoramento, ordens disciplinares,

entre outros.

Requerimento

Peticdo escrita na qual se solicita alguma coisa a autoridade competente para
deferir 0 pedido. Via de regra nao possui numeracao. No entanto, o texto inicia
com a identificacao do requerente (nome e qualificacao), seguido do objectivo
do pedido e a sua justificativa, quando for o caso. Ao final, deve-se pedir o

deferimento da solicitacao.
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MODELO DA ACTA

UNIVERSIDADE
DO NAMIBE -

ACTA M .
Aos dias do més de de dois mil e
. pelas horas e minutos, realizou-se

na sala Magna da Universidade do Mamibe a reunido do Conselho de Direccio,
em sessao ordindria, presidida pelo Presidente e secretariado pelo secretario do
conselho, com a seguinte Ordem de Trabalho:

Dando por aberta a sessdo dos trabalhos pelo presidente, apds meia hora da
primeira convocatéria, ao abrigo do estatuto, estando pessoas
presentes, como consta na folha de presenca em anexo. Primeira deliberacdo:

Segunda deliberacao:

Terceira deliberacéo:

Depois de deliberadas as matérias conforme ordem de trabalho entrou-se no
Gltimo ponto “Cutros assuntos de interesse”. Seguiu-se um periode de discussio
alargada saobre deveres preccupacdes referentes a

Mada mais havendo a tratar, o Presidente agradeceu a presenca de todos e deu
por encerrado os trabalhos pelas horas e minutos, &
para constar, eu . Secretario (a) do Conselho, lavrei a presente
acta, que apos lida e aprovada, sera assinada pelo Senhor Presidente.

O Presidente do Conselho de Direccio

O Secretario do Conselho de Direccao

Universidade do Mamibe - MIF: 50003687248

ol - 4744 o W o el LIranbeiErinhe 20
Tel: +24 D 220« e-mnail: Uninbef@uninb=. a0

Farol de Noronha - Mogamedes. — Namibe = Angola - C



MODELO DE CORREIO ELECTRONICO

Pafa: Nome do Destinatario (uninbe@uninbe.ao)
Cc:
Bcc:

Assunto: Relatdrio ref. 05/2022 — Camara de video vigildncia

Prezado Senhor,

Seque anexo relatdrio de (...), referente ao més de (...}, para verificac8o de vossa
senhoria.
Fico a disposicio para esclarecimento que se fizerem necessarios.

Por gentileza confirmar recebimento.

Atenciosamente/Respeitosamente,

(Mome do Emitente)

(Cargo)

Departamento de Tecnologia de Informacao
(Telefone)



MODELO DE MEMORANDO
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MEM. N.° 001 - 2022 | GTIC / UNINBE
ASSUNTO: PADRONIZACAC DOS DOCUMENTOS INTERNOS DA UNINBE

Gabinete de Tecnologias de
Informacéo e Comunicacdo, 17
de fevereiro de 2022

A Sua Magnificéncia a Senhora
Prof. (nome) Reitora da UNINBE

WVossa Magnificéncia (Nome do Destinatario),

Venho através deste encaminhar o documento solicitado por V. Magna, por
via do Memorando n® 00X remetido a este departamento.

Respeitosamente/Atenciosamente,

NOME DO EMITENTE
Cargo

Universideds do Mamibe - NIF: 5000387248
Tel: +244 023 X004 2004 - e-mail: Uninbe@uninbs.ao

Farol de Moronha - Mogamedes — Namibe - Angola « CF 274



MODELO DE OFICIO
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OFL. N.® 001 - 2022 / GTIC { UNINBE
ASSUNTO: PADRONIZACAQ DOS DOCUMENTOS INTERNOS DA UNINBE

Gabinete de Tecnologias de
Informacio e Comunicacio, 17
de fevereiro de 2022

A Sua Magnificéncia a Senhora
Prof. (nome) Reitora da UNINBE

Vossa Magnificéncia (Nome do Destinatario),

Em atencio ao requerimento de V.Magna, venho por meio deste encaminhar
o documento solicitado, que segue anexo.

Atenciosamente,

NOME DO EMITENTE
[Cargo

Universidade do Mamibe - MIF: 5000387248
Tel: +244 G232 20 X004 » e-mrail: Uninbeg@uninbs 30
Farol de Moronha - Mogdmedes — Mamibe - Angola - CF 274



MODELO DE DESPACHO
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DESPACHO N.° 0000, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2022

O Reitor da Universidade do Mamibe, Prof®. (nome), no uso de suas atribuicbes
legais, conferidas pelo despacho presidencial n® xxbot de 4 de janeiro de 2022, em
seu artige 00, determina:

1. Nomeia (NOME DO FUNCIONARIO NOMEDO) para o cargo de (Nome do
cargo).

2. Este despacho entra em vigor na data de sua publicacio.

(O Reitor da UNINBE (nome), DD de mm de AAALN

{NOME DO REITOR)
Reitor|

Universidede do Mamibe - NIF: 3000367249
Tel: +244 923 X200 X0 = e-mail: Uninbef@uninbs a0
Farol de Moronha = Mogamedes — Namibe - Angola - CF 274



MODELO DE REQUERIMENTO
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REQUERIMENTO

A Sua Magnificéncia a Senhora
Prof. (nome) Reitora da UNINBE

NMOME DO REQUERENTE, (Qualificacioc do requerente), wvem
respeitosamente perante a V. Magna REQUERER (Expedicio do pedida).

(O pedido se justifica pela necessidade de...)

Termos em que,

Pede deferimento.
Universidade do Mamibe, DD de mm de AAAA

NOME DO REQUERENTE
Cargo

Universidade do Mamibe - NIF: 5000367249
Tel: +244 23 X0 X004 « e-mail: Uninbe@uninb:. a0
Farol de Noronha - Mogamedes — Namibe - Angols - CP 274



MODELO DE PARECER
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GABINETE DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNICACAQ

A
SUA EXCELENCIA SENHOR. (A)

NOME DO DESTINATARIO

Parecer REF. n.® 001/2022/GTIC_UNINBE

Assunto: Padronizagio dos documentos internos da UNINBE

Exmo. Senhor (a) .
Melhores cumprimentos.

|l.  —Factos.

. — Anélise da questio.
. - Direito.
IV. - Conclusgo.

Respeitosamente/Atenciosamente,
Aos 17 de fevereiro de 2022

Nome do Eminente

Cargo/Funcio

Universidade do Mamibe - MIF: 5000387248
Tel: +244 023 200 X000 - e-mail: Uininbe@uninbe. a0
Farol de Moronha « Mogamades — Mamibe = Angola - CP 274



MODELO DE ATESTADO
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ATESTADO

Atesto para os devidos fins, que o funcienaric NOME DO FUNCIONARIO,
inscrito sob o nimero (nimero do funcionario), foi nomeado ac cargo de (nome do
cargo), pertencente ao departamento de (nome do departamente) e esta em pleno
exercicio de funcio neste nobre estabelecimento.

Por ser expressio da verdade, firmo o presente.

Universidade do Mamibe, DD de mm de AAAA

NOME DO REITOR
Cargo

Universidade do Mamibe - NIF: 5000387248
Tel: +244 23 0 3204 « e-mail: Uninbeg@uninbe a0
Farol de Moronha - Mogamedes — Mamibe - Angola - CF 274



MODELO DE MEMORANDO (CIRCULAR)
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MEM. CIRCULAR N.° 001 - 2022 / GTIC

Gabinete de Tecnologias de
Informacio e Comunicacio, 17
de fevereiro de 2022

Senhores Diretores,

Venho através deste encaminhar a Vossas Senhorias o (descricBo do
documento a encaminhar), referente a determinacio exarada pela V.Magna Prof®.
(nome do reitor), por via do documento (referencia do documento). A fim de adotar
as providéncias cabivels em cada departamento.

Atenciosamente,

NOME DO EMITENTE
Cargo

Universidade do Mamibe - NIF: 5000367249
Tel: +244 023 200 200K « e-mail: Uninbei@uninb= 30
Farol de Moronha = MogSmedes — Namibe - Angola - CF 274



MODELO DE CERTIDAO
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CERTIDAO

CERTIFICO para os devidos fins, que consta do processo Administrativo n®
xxx, as folhas xx a xx, comprovantes de publicacio do documento (especificar o
documento).

Por ser expressdo da verdade, firmo o presente.

niversidade do Namibe, DD de mm de AAAA

NOME DO REITOR
Cargo

Universidade do Namibe « NIF: 5000387249
Tel: +244 23 30 230 » e-mail: UninbeiEuninbs a0
Farol de Moronha - Mogamedes — Namibe - Angola - CF 274
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ORGAO SIGLA

Conselho Geral CG
Conselho de Direcgao CcD
Direccao dos Assuntos Académico DAC
Departamento Pedagogico DP
Departamento de Apoio ao Estudante DAE
Direccao de Investigacao Cientifica, Inovacdo, Empreendedorismo e Pos- | DICIEP
Graduagao
Departamento de Investigacdo Cientifica e Pés-Graduagao DICP
Departamento de Inovacao e Empreendedorismo DIE
Gabinete de apoio a Reitoria GAR
Secretaria-Geral SG
Departamento de Planeamento e Infra-Estruturas DPI
Departamento de Orcamento e Patrimdnio DOP
Departamento de Contratacdao Publica DCP
Gabinete Juridico e Intercambio GII
Departamento Juridico DJ
Departamento de Intercambio DI
Gabinete de Gestao de Qualidade GGQ
Departamento de Avaliacao DA
Departamento de Estudos e Estatistica DEE
Gabinete de Tecnologia de Informagao e Comunicagao GTIC
Departamento de Tecnologia de Informagao TIC
Departamento de Comunicagao Institucional DCI
Direccao dos Recursos Humanos e Acgao Social DRHAS
Departamento de Recursos Humanos DRH
Departamento de Accdo Social DAS
Biblioteca Central BC
Departamento de Documentacdo Cientifica DDC
Departamento de Edicdo e Divulgacdo Cientifica DEDC
Faculdade de Ciéncias Naturais FCN
Faculdade de Ciéncias das Pescas FCP
Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanidade FCSH




I Faculdade de Engenharia e Tecnologias I FET

I Institutos de Investigagao Cientifica e Desenvolvimento I IICD




