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Elaboracao e revisao textual

Este Manual foi elaborado pela Assessoria Executiva, unidade subordinada ao Reitor, sob
responsabilidade do Assessor Executivo Wellington Spencer Peixoto, sem constituicio de comissao
especifica.

A revisao textual e o apoio técnico contaram com auxilio da ferramenta de inteligéncia artificial ChatGPT
(OpenAl), com revisao, validacdo e responsabilidade institucional da Assessoria Executiva. O manual
contou também com contribuicdes técnicas da Coordenadora de Protocolo e Arquivo/Reitoria, Kassia
Camila Ribeiro Rufino, e do Diretor de Tecnologia da Informacdo, Fernando Antdnio Carneiro, que
revisaram o contelido juntamente com a Assessoria Executiva.
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Fernando Antonio Carneiro
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Revisao textual e apoio técnico revisao, validacdo e responsabilidade institucional da
Assessoria Executiva

Versao 12 versao

Local e ano Macei6/AL, 2026
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Cargo/Unidade Dirigente
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Apresentacao

Este Manual orienta a elaboracdo de oficios no Sistema Unificado de Administracao Publica — Suap, no
ambito do Instituto Federal de Alagoas — Ifal. O documento busca harmonizar a rotina operacional do
sistema com as regras de redacao oficial, com o padrao oficio do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica e com a identidade institucional do Ifal.

A elaboracido desta 1% versdo decorre da necessidade de substituir, no ambiente institucional, a
denominacdo “memorando” pelo uso do oficio, em conformidade com o padrdo atualmente adotado
pela Administracdo Publica Federal.

Referéncias adotadas

1 - Portaria n° 1.369, de 27 de dezembro de 2018, que aprova a 3? edicdo, revista, atualizada e
ampliada, do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.

3 - Decreto n°® 12.002, de 22 de abril de 2024, especialmente as regras de clareza, precisao, articulacao,
siglas e acronimos.

4 - Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, 3? edicao, especialmente quanto ao padrao oficio e
aos atributos da redacao oficial.

5 - Decreto n® 9.758, de 11 de abril de 2019, quanto as formas de tratamento nas comunicacdes com
agentes publicos federais.

6 - Resolucao n° 123/2023 do Conselho Superior do Ifal, quanto a aplicacdo da identidade visual e a
possibilidade de uso das formas IFAL e Ifal.

7 - Pagina institucional do Suap no Ifal, quanto a denominacao Sistema Unificado de Administracao
Pablica — Suap.
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PARTE |
DISPOSICOES INSTITUCIONAIS
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1 - Finalidade

Este Manual estabelece orientaces para a elaboracao, a revisao, a assinatura e a tramitacao de oficios
no Suap, no dmbito do Ifal.

2 - Substituicao da nomenclatura memorando

Em atendimento ao Manual de Redacado da Presidéncia da Republica, 37 edicdo, o Ifal deixara de utilizar
a nomenclatura “memorando” para novas comunicacdes oficiais formais.

As comunicacdes internas formais que anteriormente eram emitidas como memorando deverao ser
emitidas como Oficio.

Essa atualizacdo representa avanco institucional, pois alinha o Ifal as normas de redacido oficial
aplicaveis a Administracdo Publica Federal e fortalece a governanca, a padronizacdo documental, a
rastreabilidade e a seguranca administrativa.

3 - Ambito de aplicacdo

As orientacdes aplicam-se as unidades da Reitoria e dos campi do Ifal que emitam oficios por meio do
Suap.

4 - Conceito de oficio

Oficio é a comunicacao oficial utilizada para tratar de assunto administrativo entre 6rgaos, entidades,
unidades administrativas, autoridades, servidores ou destinatarios externos.

5 - Espécies de oficio no Suap

No Suap, o campo Tipo de Documento deverd ser preenchido com a opcdo “Oficio”. A escolha entre
Oficio Interno e Oficio Externo devera ocorrer no campo Modelo, de acordo com o destinatario: Oficio
Interno, quando dirigido a unidade ou autoridade integrante da estrutura do Ifal; e Oficio Externo,
quando dirigido a destinatario que nao integre a estrutura do Ifal.

6 - Redacao oficial
A redacdo dos oficios deverd observar clareza, precisdo, objetividade, impessoalidade, formalidade,
concisdo, coesdo e coeréncia.

7 - Uso de siglas

Na primeira mencao, a denominacao devera ser grafada por extenso, seguida de travessao e da sigla ou
acréonimo. Nas mencoes posteriores, podera ser utilizada apenas a forma abreviada correspondente,
observadas as regras de grafia do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.

Exemplos

Instituto Federal de Alagoas — Ifal.
Sistema Unificado de Administracao Publica — Suap.

Apds a primeira mencao: Ifal e Suap.

Manual de Utilizagao do Oficio no Suap/Ifal | 8



A forma IFAL, em caixa alta, podera ser mantida quando funcionar como cddigo institucional, sigla de
expediente, elemento de marca, cabecalho, e-mail, endereco eletrénico ou reproducdo de padrao
sistémico. No texto corrido, prevalecem as formas Ifal e Suap.

8 - Elementos do oficio

O oficio devera conter identificacdo do expediente, local e data, enderecamento, assunto, vocativo,
texto, fecho e assinatura eletrénica, observadas as configuracées do Suap e o padrao oficio do Manual
de Redacio da Presidéncia da Repubilica.

8.1 - Cabecalho

O cabecalho devera observar o padrao oficio do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica
e sera gerado automaticamente pelo Suap, conforme o modelo institucional cadastrado.

No resultado final do documento, deverao constar o Brasdo de Armas da Republica, centralizado
no topo da pagina, o nome do 6rgao principal e, quando necessario, os nomes das unidades
secundarias, da maior para a menor hierarquia.

O usuario nao devera inserir manualmente o cabecalho no corpo do documento.

8.2 - Identificacao do expediente

A identificacdo do expediente serd gerada automaticamente pelo Suap e devera observar o
padrao previsto no Manual de Redacao da Presidéncia da Repubilica.

A forma final devera conter o nome do documento por extenso, com todas as letras maidsculas,
a abreviatura “N°”, o niimero do documento, o ano com quatro digitos e as siglas usuais da unidade
expedidora e das unidades superiores, separadas por barra.

Exemplo: OFICIO N° 15/2026/ASSEX/REIT/IFAL

8.3 - Local e data

O local e a data serdo gerados automaticamente pelo Suap, observada a forma “Maceid, 1° de
julho de 2026.” ou “Maceid, 2 de julho de 2026.”, conforme o caso.

8.4 - Assinatura eletronica

A assinatura sera gerada eletronicamente pelo Suap e devera identificar o signatario com nome,
cargo ou funcao, conforme a configuracao institucional do sistema.
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PARTE II
ELEMENTOS DO PADRAO OFiCIO
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9 - Enderecamento do Oficio Interno

Nos oficios internos, o enderecamento devera identificar a autoridade, a unidade de destino e o vinculo
institucional com o Ifal.

Exemplos

Ao Senhor Diretor-Geral do Campus [nome]
Instituto Federal de Alagoas — Ifal
[cidade]/AL

A Senhora Pré-Reitora de [nome]

Instituto Federal de Alagoas — Ifal

Macei6/AL

Ao Senhor Coordenador de [nome da coordenacio]
[unidade]

Instituto Federal de Alagoas — Ifal

[cidade]/AL

10 - Enderecamento do Oficio Externo

Nos oficios externos, o enderecamento deverd observar o Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica e as normas aplicaveis ao destinatario.

Exemplo

Ao Senhor [nome do destinatario]
[cargo/funcao]

[6rgao, entidade, instituicio ou empresa]
[endereco]

[CEP] [cidade]/[UF]

11 - Assunto

0 assunto devera indicar, de forma clara e objetiva, o contetido do oficio.

Exemplos

Assunto: Solicitacao de manifestaciao sobre minuta de portaria.
Assunto: Encaminhamento de processo para analise.

Assunto: Comunicacio de alteracao de fluxo documental.

12 - Vocativo

O vocativo devera ser compativel com o destinatario. Nas comunicacdes internas do Ifal e nos oficios
externos destinados a agentes publicos federais, deverao ser utilizadas formas simples, com Senhor ou
Senhora, seguidas do cargo ou funcao.

Exemplos

Senhor Reitor,

Senhora Pro-Reitora,
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Senhor Diretor-Geral,
Senhora Diretora-Geral,

Senhor Coordenador,

13 - Pronomes de tratamento e concordancia

Nas comunicacoes internas do Ifal, ndo deverao ser utilizados os pronomes de tratamento Vossa
Exceléncia ou Vossa Senhoria. A forma adequada é senhor ou senhora, flexionada conforme o género e
o nimero do destinatario.

Nos oficios externos destinados a agentes publicos da administracdo publica federal direta, autarquica
ou fundacional, também devera ser utilizada a forma senhor ou senhora, conforme o Decreto n° 9.758,
de 11 de abril de 2019.

Os pronomes Vossa Exceléncia e Vossa Senhoria somente serdo utilizados quando o oficio externo for
destinado a autoridade ou destinatario ndo abrangido pelo Decreto n° 9.758, de 2019, e quando a
norma aplicavel ao destinatario admitir essa forma de tratamento. Nesses casos, a concordancia sera
feita na terceira pessoa.

Exemplos corretos — comunicagoes internas ou agentes publicos federais
Solicitamos ao senhor que encaminhe manifestacio até [data].
Solicitamos a senhora que encaminhe manifestacio até [datal.

Informamos aos senhores que o processo foi encaminhado a unidade competente.

Exemplos corretos — oficios externos nao abrangidos pelo Decreto n° 9.758/2019

Solicitamos a Vossa Exceléncia que encaminhe manifestacao sobre o assunto.
Informamos a Vossa Senhoria que o processo foi remetido para andlise.

Vossa Exceléncia encaminhara a manifestagao até [data].

Exemplos incorretos

Comunicacao interna: Solicitamos a Vossa Senhoria que encaminhe manifestacao.
Comunicacao interna: Vossa Exceléncia devera observar o prazo indicado.

Concordancia inadequada: Vossa Exceléncia encaminhareis a manifestacao.

14 - Texto

O texto deverd apresentar, preferencialmente, a finalidade do oficio, o contexto necessario e a
providéncia esperada. Quando tiver trés ou mais paragrafos, os paragrafos deverao ser numerados com
algarismos arabicos.

Exemplo
1. Solicitamos manifestacio dessa unidade acerca da minuta de portaria que dispoe sobre [temal].
2. A solicitacdo decorre da necessidade de adequacao do ato ao Decreto n° 12.002, de 22 de abril de 2024.

3. Solicitamos que a manifestacdo seja encaminhada até [datal.
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15 - Concordancia, destinatario e grafia de cargos

A concordancia deverad observar o género da pessoa a quem se dirige a comunicacdo. Quando o
destinatario estiver formalmente no exercicio da substituicdo, a condicdo poderad ser indicada no
vocativo e na referéncia funcional.

Exemplos

Senhor Diretor-Geral, solicitamos ao senhor que encaminhe manifestacgao.

Senhora Diretora-Geral, solicitamos a senhora que encaminhe manifestacao.

Senhor Diretor-Geral Substituto, solicitamos ao senhor que encaminhe manifestacao.
Senhora Diretora-Geral Substituta, solicitamos a senhora que encaminhe manifestacao.

Senhor Pré-Reitor Substituto, informamos ao senhor que o processo foi encaminhado.

16 - Fecho

O fecho devera observar a posicao institucional do destinatario: Respeitosamente, para autoridade de
hierarquia superior; e Atenciosamente, para autoridade de mesma hierarquia, hierarquia inferior ou

demais destinatarios.

Exemplos no Ifal

Oficio de uma Pré-Reitoria para um Departamento: Atenciosamente,
Oficio de um Departamento para uma Proé-Reitoria: Respeitosamente,
Oficio entre unidades de mesma posicao institucional: Atenciosamente,

Oficio de campus para autoridade externa superior: Respeitosamente,

17 - Assinatura

A assinatura sera gerada eletronicamente pelo Suap e devera identificar o signatario, com nome, cargo
ou funcao, conforme a configuracao institucional do sistema.
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18 - Formatacao do oficio

A formatacao dos oficios devera observar o padrao oficio previsto no Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica e a configuracao institucional cadastrada no Suap.

Elemento Parametro
Papel A4

esquerda: 3 cm; direita: 1,5 cm; superior: 2 cm; inferior:
Margens

2cm
Fonte Calibri ou Carlito, tamanho 12 no corpo do texto
Espacamento simples, com 6 pontos apds cada paragrafo

. justificado no corpo do texto; exemplos e
Alinhamento . .
enderecamentos alinhados a esquerda

Recuo de paragrafo 2,5 cm de distdncia da margem esquerda

obrigatéria a partir da segunda pagina, quando houver

Paginacao . L.
mais de uma pagina

Assinatura eletrénica, conforme geracdo automatica do Suap
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PARTE Il
MODELOS
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19 - Modelo visual de Oficio Interno

O modelo a seguir demonstra a apresentacao final esperada do Oficio Interno, conforme o padrao oficio
do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, adaptado ao Ifal.

21cm)

P I

Ministério da Educacao
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

Assessoria Executiva

OFICIO N° 15/2026/ASSEX/REIT/IFAL
Maceio, 1° de julho de 2026.
1,5 cm
P

Ao Senhor
[Nome]
Diretor-Geral
Campus Maceid
Instituto Federal de Alagoas - IFAL
Maceid/AL
Assunto: Solicitagao de manifestagao sobre minuta de portaria.

Senhor Diretor-Geral,

25cm
PlA4-——-————- pSolicitamos manifestacao desse campus acerca da

minuta de portaria que dispde sobre [tema].
2 A solicitacao decorre da necessidade de

adequacao do expediente ao padrao oficio e as

orientagdes institucionais do IFAL.
3 Solicitamos que a manifestacao seja encaminhada

até [data], a fim de possibilitar a continuidade da

instrucao processual.
Respeitosamente,

(espaco para assinatura eletrénica)
[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo/Funcao]
[Unidade]/IFAL
Rua Dr. Odilon Vasconcelos, 103 - Jatitica
CEP 57035-660 - Maceio/AL - https://www2.ifal.edu.br
Smmme »
2 CI
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20 - Modelo visual de Oficio Externo

O modelo a seguir demonstra a apresentacao final esperada do Oficio Externo, conforme o padrao oficio
do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, adaptado ao Ifal.

21cm)

P I

Ministério da Educacao
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

Gabinete do Reitor

OFICIO N° 25/2026/GAB/REIT/IFAL
Maceio, 1° de julho de 2026.
1.5 cm
P
Ao Senhor
[Nome]
Secretario de Educacgao Profissional e Tecnoldgica
Ministério da Educagao
Esplanada dos Ministérios, Bloco L
70047-900 Brasilia/DF
Assunto: Solicitagao de reuniio para tratar de [tema].
Senhor Secretario,
25cm
PlA4-——-————- »O Instituto Federal de Alagoas - IFAL solicita a

realizacao de reuniao para tratar de [tema].
2 A solicitacao decorre da necessidade de

alinhamento institucional sobre agoes

relacionadas a [assunto].
3 Permanecemos a disposicao para ajustes de data

e horario, conforme disponibilidade dessa

Secretaria.
Atenciosamente,

(espaco para assinatura eletrénica)
[NOME DO SIGNATARIO]
Reitor
Instituto Federal de Alagoas - IFAL
Rua Dr. Odilon Vasconcelos, 103 - Jatitica
CEP 57035-660 - Maceio/AL - https://www2.ifal.edu.br
Ad-———- »
2cr
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21 - Modelo operacional para preenchimento no Suap — Oficio Interno

Apos selecionar Tipo de Documento: Oficio e Modelo: Oficio Interno, o usuario deverd preencher
apenas 0s campos necessarios ao contetdo do oficio, pois cabecalho, identificacdo do expediente, local,
data e assinatura eletrénica serdo gerados automaticamente pelo Suap.

Tela de preenchimento — contetido do documento

Ao Senhor [cargo/funcdo do destinatario]
[unidade de destino]

Instituto Federal de Alagoas — Ifal
[cidade]/AL

Assunto: [indicar objetivamente o assunto].
Senhor [cargo/funcio],

1. [Apresentar a finalidade do oficio.]

2. [Apresentar o contexto necessario.]

3. [Indicar a providéncia esperada.]

[Atenciosamente, / Respeitosamente,]

22 - Modelo operacional para preenchimento no Suap — Oficio Externo

Apos selecionar Tipo de Documento: Oficio e Modelo: Oficio Externo, o usuario devera preencher o
enderecamento externo, o assunto, o vocativo, o texto e o fecho, observadas as regras aplicaveis ao
destinatario.

Tela de preenchimento — contetido do documento
Ao Senhor [nome do destinatario]
[cargo/funcao]

[6rgao, entidade, instituicio ou empresa]
[endereco ou setor, quando aplicavel]

[CEP] [cidade]/[UF]

Assunto: [indicar objetivamente o assunto].
Senhor [cargo/funcio ou Senhor],

1. [Apresentar a finalidade do oficio.]

2. [Apresentar o contexto necessario.]

3. [Indicar a providéncia esperada.]

[Atenciosamente, / Respeitosamente,]
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PARTE IV
FLUXO OPERACIONAL
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23 - Regra pratica de escolha do tipo de oficio

Quando o destinatario pertencer a estrutura do Ifal, devera ser utilizado o Modelo de Oficio Interno.
Quando o destinatario ndo pertencer a estrutura do Ifal, deverd ser utilizado o Modelo de Oficio
Externo.

Competéncia para emissao do Modelo de Oficio Externo

Os oficios externos somente poderao ser emitidos pelas unidades que possuam competéncia prépria ou
delegacao especifica do Reitor. Essa verificacdo é administrativa e devera anteceder a assinatura ou o
encaminhamento do expediente; ndo constitui etapa automatizada do Suap.

24 - Fluxo para elaboracao do Oficio no Suap

Para elaborar o documento Oficio no Suap, o usuario devera observar o seguinte fluxo operacional:

| - acessar o Suap com login e senha;

Il - no menu lateral esquerdo, selecionar, nesta ordem: Documentos/Processos; Documentos Eletronicos;
Documentos;

Il - no canto superior direito, selecionar: Adicionar Documento de Texto;

IV - no campo Tipo de Documento, selecionar: Oficio;

V - no campo Modelo, selecionar: Oficio Interno ou Oficio Externo;

VI - no campo Assunto, preencher com descricdo objetiva do tema tratado no oficio;

VIl - no campo Setor Dono, selecionar o setor ao qual o documento estara vinculado;

VIII - no campo Nivel de Acesso, classificar o nivel de restricio do documento;

IX - no campo Hipétese Legal, preencher a informacao quando o nivel de acesso for restrito ou sigiloso;
X - salvar o documento;

Xl - conferir os elementos gerados automaticamente pelo Suap, especialmente cabecalho, identificacdo
do expediente, local, data e assinatura eletrénica;

XIl - selecionar: Editar Texto;

XIll - preencher o enderecamento, o assunto, o vocativo, o texto e o fecho;

XIV - selecionar: Salvar e Visualizar;

XV - revisar o conteldo e verificar se a formatacao final observa o padrao definido neste Manual;
XVI - concluir o documento;

XVII - selecionar: Assinar;

XVIII - quando houver necessidade de assinatura de outra autoridade ou servidor, selecionar: Solicitar
Assinatura;

XIX - finalizar o documento;

XX - vincular o documento ao processo eletrénico, quando cabivel;

XXI - selecionar: Compartilhar, quando o compartilhamento for necessario;

XXII - realizar o encaminhamento ou a tramitacdo conforme o fluxo institucional.

A Coordenacao de Protocolo e Arquivo podera complementar este fluxo com orientacées operacionais
especificas do ambiente Suap do Ifal.
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25 - Cadastro dos modelos padroes no Suap

Os modelos institucionais de Oficio Interno e Oficio Externo serdo encaminhados pela Secretaria do
Gabinete do Reitor a Coordenacao de Protocolo e Arquivo, para cadastro como modelos padrdes no
Suap.

Os modelos deverado ser previamente configurados no Suap com a formatacido estabelecida neste
Manual, de modo que o usuario ndo precise realizar ajustes manuais de margens, fonte, espacamento,
cabecalho, identificacdo do expediente, local, data ou assinatura.

26 - Disposicao final

As unidades do Ifal deverdo observar este Manual na emissao de novos oficios no Suap.
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