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APRESENTACAO

As atas sdo documentos de valor juridico imprescindiveis para a organiza¢do administrativa das
universidades, compondo processos que tramitam por diversas instancias. Encaminhamentos, debates,
deliberacdes, votacdes e aprovacdes constantes nas atas ndo raro sdo elementos decisorios para chefias,
colegiados, conselhos e assemelhados se posicionarem frente a um tema, por isso, o rigor tanto na forma
guanto no conteudo desses documentos deve ser um preocupacao constante para aqueles que tém as
Atas no cotidiano de suas atividades e, especialmente, para aqueles que as redigem.

Na UFPR Setor Litoral, a Assessoria aos cursos de Graduagdo tem como uma das atribuicfes
centrais a secretaria das reunides das Camaras Pedagogicas, nas quais 0s assessores das respectivas
camaras lavram a ata da sessdo. Por més, em média sdo produzidas 12 atas e outros inimeros extratos,
contando apenas as reunides ordinarias.

Nesse sentido, considerando a seriedade e importancia que as atas tém no contexto das
universidades, o volume de atas produzido mensalmente, que a assessoria aos cursos de graduagdo é
composta por técnicos administrativos em educacgdo (TAES) oriundos de diversos cargos — e estes nem
sempre trazem consigo conhecimento ou experiéncia na redacdo desse tipo especifico de documento, o
que vinha resultando em formatacOes diversas e redacbes ora muito suscintas, ora demasiado
descritivas, a Coordenacdo Académica propds um grupo de trabalho para aperfeicoamento da execucédo
dessa atividade pelas assessorias.

Assim, um grupo de TAEs ocupantes do cargo de Secretaria Executiva se debrugcou em
documentos técnicos e o que ja existe de boas préaticas na redacgdo e formatacdo de Atas na UFPR Setor
Litoral para criar este material orientativo, cuja intencionalidade é estabelecer padronizagdes e
elementos bésicos a serem empregados na feitura das Atas das Camaras Pedagdgicas com vistas a elevar
a qualidade desse documento e, a0 mesmo tempo, mitigar riscos que coloquem decisdes em situagéo de
vulnerabilidade, seja pela falta, excesso e/ou forma pelas quais as informagdes séo dispostas em uma
ata, sem desconsiderar, evidentemente, os demais principios das administragédo publica.

Este material, portanto, fica & disposicéo de todas as unidades e TAEs que desejam conhecer um
pouco mais sobre uma das atividades desenvolvidas pelas assessorias aos cursos de graduagdo, bem

como para aqueles que necessitarem de orientacGes para feitura de Atas.
Saudac6es Académicas!

Etienne C. R. Vaccarelli

Coordenadora Académica
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1 DEFINICAO DE ATA

Registro resumido e claro de fatos, ocorréncias, resolucbes e decisdes de assembleias
(reunides) numa sessédo de corpo deliberativo ou consultivo, conselhos, congregacdes ou outras
entidades semelhantes, de pessoas reunidas para determinado fim.

A ata é documento de valor juridico. Por essa razdo, deve ser lavrada de tal maneira que nao
introduza modificacdes posteriores. Nao se faz paragrafo ou alinea: escreve-se tudo seguidamente
para evitar que, nos espagos em branco, fagam-se acréscimos.

Nesse documento ndo se admitem rasuras.

Como a ata deve ser um registro fiel dos fatos ocorridos na reunido, sua linguagem deve ser
simples, clara e concisa.

A ata da reunido sera lida, aprovada e assinada por todos 0s presentes na reuniao
seguinte, inclusive pelo presidente e secretario da sessdo. Portanto, assinam a ata todas as pessoas
presentes na reunido de aprovacao.

Em caso de contestacdes ou emendas ao texto apresentado, a ata sé podera ser aprovada e
assinada na préxima reunido, depois das devidas correcfes. A data da aprovacdo deve constar em

quadro proprio, no final da pagina de assinaturas.

1.1 ORIENTACOES SOBRE A FORMATACAO

Fonte: Times New Roman

Tamanho: 12

Alinhamento: Justificado

Espacamento entrelinhas: simples

Numeracgéo de linhas: Sem numeracao

Margens: Configurar 3 centimetros de margem esquerda, 1,5 centimetro de margem direita, 5
centimetros de margem superior e 1 centimetro de margem inferior. Deve ser ativado o cabecalho

da pagina.
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1.3 PARTES DA ATA

Cabecalho: Deve constar em todas as paginas.

Titulo: Deverd ser em negrito, contendo a natureza da reunido (ordinaria ou extraordinaria) e a

data.

Exemplo:

“Ata da Sessao Ordindria da Camara do Curso Xxxxxxxxxx do Setor Litoral da Universidade
Federal do Parana, realizada em 10 de novembro de 2018.”

Abertura da Ata: Informar a data, o horério do inicio e o local que ocorreu a reunido. Nesta parte
da ata 0s numeros devem ser escritos por extenso.

Exemplo:

“Aos vinte e quatro dias do més de setembro do ano de dois mil e dezoito, as quatorze horas e
quinze minutos, na sala 23B do Setor Litoral da UFPR, reuniu-se a Camara do Curso XXXXXXXXXX
do Setor Litoral da Universidade Federal do Parana.”

Identificacdo dos membros: Identificar o presidente (quem preside a reunido no momento),
membros presentes, membros ausentes com justificativa e convidados. Os nomes devem ser
redigidos completos, sem abreviagdo e sem uso de apelidos.

Exemplo:

“[...] sob a presidéncia do Professor José da Silva e os membros da Camara: Ana Carvalho,
Pedro Goncalves, Carolina Almeida, Jalia Costa, Jodo Carlos Xavier e Maria Santos. Em
seguida, o Presidente justificou a auséncia de Airton Fernandes”.

Abertura da reunido: Usa-se o texto:

“O Presidente cumprimentou a todos e havendo quérum declarou aberta a sessdo.”

Informes: Deve ter numeragdo destacada em negrito.
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1.3.1 Ordem do dia

Pontos de pauta (Ponto/Interessado): devem ser numerados, contendo breve descri¢do do assunto
e interessado. Relata-se as principais discussfes, se necessario, seguido dos encaminhamentos e
aprovacao.

Exemplo 1:

1) Aprovacdo da ata de 23 de setembro de 2018. Apds leitura, o Presidente encaminhou para
votacdo, sendo aprovada por unanimidade.

Exemplo 2:

2) Licenca para capacitacdo. Interessado: Jodo da Silva. Ap6s manifestacfes, o Presidente
encaminhou para votagéo a proposta apresentada, sendo aprovada por unanimidade de votos (7x0).

Fecho

Exemplo:

“As dezessete horas e quinze minutos, ndo havendo mais manifestacdes e sem mais nenhum assunto
a ser tratado, o Presidente declarou encerrada a reunido, na qual eu, Maria Santos, lavrei a presente
ata.”

Aprovacdo e Assinaturas: A ata deve ser aprovada na reunido seguinte, com recolhimento das
assinaturas de todos o0s presentes na reunido de aprovacdo, bem como do secretario e do presidente.

A data da aprovacao deve ser registrada em quadro préprio, no final da pagina de assinaturas.

Arquivamento: As atas aprovadas e
assinadas devem ser arquivadas
preferencialmente em pastas catalogo (vide
imagem abaixo), com o0s anexos e lista de
presenca da reunido. N&o se recomenda a

colagem de atas em caderno.




_ L _ Ministério da Educagdo UFPR

lomsssas, | Universidade Federal do Parana

U F P R Setor Litoral I_Itoral

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA coordenagso Académica

2 EXTRATO DE ATA

Trata-se de uma pequena parte do texto da ata, destacando um ou mais pontos de pauta especificos e

necessarios para dar prosseguimento a processos pelo interessado.

2.1 ORIENTACOES SOBRE A FORMATACAO

Fonte: Times New Roman

Tamanho: 12

Alinhamento: Justificado

Espacamento entrelinhas: simples

Numeragéo de linhas: Sem numeragéo.

Margens: Configurar 3 centimetros de margem esquerda, 1,5 centimetro de margem direita, 5
centimetros de margem superior e 1 centimetro de margem inferior. Deve ser ativado o cabecalho

da pagina.

2.2 MODELO DE CONFIGURACAO DE PAGINA

Deve conter titulo, cabecalho, abertura da ata, identificacdo dos membros e abertura da reunido. Na
sequéncia, utiliza-se reticéncias entre parénteses (...), coloca-se 0 ponto a ser extraido, reticéncias

entre parénteses novamente (...) e entdo o fecho da ata e assinatura, preferencialmente do

presidente e secretario da sessao.

UFPR

Lamraw #e Atn dn Sewste Ontimarns ds Comrn ds Curw o 4
Catarutats Tolecal fe Tarsme. resizats oo 19 & s be DVTL
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3. AD REFERENDUM

2 13 2 (13

Trata-se de um termo juridico em Latim que significa “para aprecia¢do”, “para aprovagdo”, “para
ser referendado”. E utilizado para atos que dependem de aprovacdo ou ratificacio de uma

autoridade ou de um poder competente para serem validos.

3.1 ORIENTACOES SOBRE FORMATACAO

Fonte: Times New Roman

Tamanho: 12

Alinhamento: Justificado

Espacamento entrelinhas: simples

Numeragéo de linhas: Sem numeragéo.

Paragrafo: Paragrafo justificado, todos os recuos = zero, espacamentos: antes = zero, depois =
zero.

Margens: Configurar 3 centimetros de margem esquerda, 1,5 centimetro de margem direita, 5

centimetros de margem superior e 1 centimetro de margem inferior.

3.2 MODELO DE CONFIGURACAO DE PAGINA
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