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Introducéo

A presente pesquisa propde uma andlise sobre como a falta de padronizacdo na
utilizacdo dos oficios interfere na materializacdo de atos administrativos nos diversos
campi da UNESP. A materializacdo do ato administrativo em forma indevida pode ferir
os principios da legalidade, da publicidade e da eficiéncia, invalidando o ato. Observou-
se uma grande diferenca de como cada Unidade materializa seus atos administrativos.
O grupo compreende que a ocorréncia dessas situacdes se deve a cultura interna e a
falta de um padrao exigido dentro e fora de cada Unidade.

Objetivos

Contribuir para a padronizacdo de procedimentos da Unesp, promovendo 0 uso
adeguado dos atos administrativos para que possam garantir a eficacia dos documentos
emitidos, assim como seus efeitos juridicos. Este estudo poderd, ainda, servir de base
para a tomada de decisbes no sentido de capacitar os assessores por meio de
treinamentos e de divulgar as normas padrfes a todos os servidores, incluindo a
apresentacdo de alternativas apropriadas para cada atividade de secdes,
departamentos e diretorias.

Metodologia

Utilizando-se de metodologia qualitativa de natureza aplicada, o trabalho se estrutura
em uma investigacao exploratéria. Os procedimentos caracterizam a pesquisa como
bibliografica e documental, a qual foi realizada num periodo de seis meses entre margo
e setembro de 2023, sendo analisados, nos primeiros dois meses, Manuais de Redacéao
Oficial de outros érgaos publicos e da Presidéncia da Republica, e, nos dois meses
subsequentes, avaliados estudos de casos, baseados na troca de experiéncias entre 0s
membros do grupo. Nos dois ultimos meses da pesquisa, passou-se a discussao das
informacg0des obtidas, observando-se que a padronizacdo dos atos administrativos esta
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intrinsecamente ligada a exigibilidade de aplicacdo do Manual de Redacédo Oficial e
Padronizacdo dos Atos Administrativos da Unesp, porém o grande empecilho para tal
aplicacao reside na cultura organizacional construida ao longo do tempo de existéncia
da Unesp e na multiplicidade de entendimentos acerca do tema Atos Administrativos,
ao considerarmos a formacao da Universidade a partir de institutos inicialmente isolados
e autdbnomos.

Resultados e Discussao

O Oficio é um dos atos de correspondéncia mais utilizados pela administracdo publica.
O Manual de redacao da Presidéncia da Republica define Oficio como “[...] documento
expedido por Ministros, para autoridades de mesma hierarquia; para e pelas demais
autoridades; e unidades administrativas de um mesmo 6rgéo” (2018). No Manual de
redacdo dos atos oficiais e de comunicagéo — Estado de S&o Paulo —, é definido como
um “Documento com finalidade de comunicar ou solicitar algo oficialmente, podendo ser
destinado tanto a outros 6rgdos ou pessoas da administracdo publica quanto a
instituicdes e pessoas do setor privado” (2010). Segundo o Manual de redacao oficial e
padronizacdo de atos administrativos da Unesp, o oficio “E uma forma de
correspondéncia oficial utilizada no servico publico para a comunicacdo entre
autoridades da mesma categoria ou entre servidores de diferente nivel hierarquico e,
também, entre a Administracdo e particulares, caracterizada como instrumento de
determinagé&o ou solicitagdo de algum assunto de profissional” (2020).

Considerando ainda o Manual de redacéo oficial e padronizacdo de atos administrativos
da Unesp, “Pode ser interno; comum ou ostensivo; sigiloso; e circular’. Na Unesp, exige-
se uma série de elementos na estrutura dos oficios, como timbre; identificacdo do
documento; local e data; referéncia; assunto; vocativo; e o texto. No entanto, para fins
de padronizagdo, esses pontos foram analisados neste trabalho, devido a
sistematizacdo da redacdo dos oficios, que ja exige as informacfes necessarias e
diagrama o oficio automaticamente.

Segundo os relatos de integrantes do grupo e de outros assessores que fazem o
treinamento, ha diversos casos de uso de oficio de forma equivocada, em que o ato
administrativo seria melhor materializado em outra forma, como memorando, atestado
ou até mesmo email institucional. Ha também unidades que usam outros tipos de
documento no lugar do oficio e, mesmo que cumpram o efeito desejado internamente,
ndo seguem os padrdes da Instituicdo. Como exemplo das situagdes acima, observou-
se 0 uso do oficio para emissao de contetdos que seriam melhor materializados em
forma de portaria; o uso de oficio para agradecer um servidor temporario pelo servico
prestado; e o uso de memorando para veicular ordens, solicitagdes ou informag¢des com
0 objetivo de atender a formalidades e produzir efeitos juridicos.

Os atos administrativos séo instrumentos juridicos essenciais para que a Administracao
Publica realize suas fung¢des executivas, tornando-se componentes fundamentais no rol
de atividades dos Assessores Administrativos da Unesp. Para alcancar sua eficacia, tais
atos devem ser de competéncia do agente que o pratica e serem materializados na
forma correta e a inobservancia destes requisitos na escolha do ato podera causar vicios
substanciais, tornando-os passiveis de invalidagéo.
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Conclusao

Observa-se que a divulgacdo da padronizacdo dos atos administrativos esti
intrinsecamente ligada a exigibilidade de aplicacdo do Manual de Redacédo Oficial e
Padronizacdo de Atos Administrativos da Unesp por todas as unidades, pois é um
documento que possui esse objetivo e ndo é difundido para todos os servidores e 0s
docentes.

Pelo oficio ter sido o primeiro ato administrativo a ser colocado em tramite digital, o
grupo questionou a uma servidora que opera o Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos e ela informou que ha um grande empenho e minucioso trabalho para o
desenvolvimento do sistema e descreveu o quao minucioso € esse trabalho. Bem como
a forma fisica, o digital encontra 0 mesmo obstaculo: a cultura construida ao longo do
tempo de existéncia da nossa Universidade. Novos tipos de documentos deverdo ser
incluidos até o fim de 2023.

O trabalho foi apresentado a Unesp em setembro de 2023, a qual estuda como melhorar
a aplicabilidade de seu manual de redacdo e como mudar a cultura presente nas
unidades que ainda se mostram resistentes. Os proximos passos ainda dependem da
Universidade, que, diante da pesquisa, ird a analisar o que pode ser feito.
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