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APRESENTACAO

producdo textual é uma rotina de todos os setores das institui¢des, especial-

mente em uma diretriz de maior valorizagdo da comunicagdo e das tecnolo-

gias pelas quais a comunicagdo é realizada. A padronizacdo dos atos e dos
instrumentos que os promovem é cada vez mais requerida, como forma de simpli-
ficar o atendimento a demandas e de universalizar processos de apresentacdo cada
vez mais rapidos, globalizados e integrados.

Este Manual de Redagdo Oficial é um instrumento fundamental de suporte
ao trabalho dos servidores do IFRO e de toda a comunidade que ele alcanca, por
conter, em uma sé fonte de consulta, referéncias sobre questdes gerais de lingua-
gem, um guia rapido de metodologia cientifica aplicada a documentos, uma orien-
tacdo formal sobre elaboragdo de atos normativos e ainda uma modelagem para
producdo de documentos de rotina, a partir do padrdo oficio, mas com extensio
bem ampla, incluindo-se instru¢des para projetos e relatérios, por exemplo. As-
sim, em apenas uma fonte é possivel buscar respostas para varios problemas de
formalizagdo dos atos da administracdo ou para simplesmente resolver proble-
mas gerais de linguagem.

Os desafios na elaboragdo de documentos passam pelas questdes gramati-
cais (como conceito, estrutura e estilistica), pelos principios de formalidade (como
estética, organizacio e padronizacdo) e pela necessidade de melhor sistematizar
a comunicac¢io (como instrumento de orientac3o, maior alcance dos atos e otimi-
zagdo dos processos). Ou seja, com uma comunicacio correta, coesa e ajustada a
l6gicas estabelecidas local e internacionalmente, a tendéncia é de fazer avancar em
direcdo ao maior e melhor alcance de resultados dos atos institucionais.



Observa-se ainda que este Manual ajuda a construir a identidade do IFRO, ao
concentrar uma série de recomendagdes sobre a disposicdo de dados e informa-
¢des na construcdo textual ou documental. E ainda uma referéncia que pode ser
muito bem aproveitada para pesquisas diversas, inclusive nos processos de forma-
¢do geral, como instrumento complementar.

Convidamos especialmente a todos os servidores, estudantes e colaborado-
res para utilizarem este Manual e a apresentarem sugestdes de melhoria, sempre
que necessario. A Reitoria do IFRO é um canal de comunicagdo constante para o
envio de considerag@es e respostas a ddvidas. Para tanto, manteremos uma equipe
a disposicdo para o atendimento as necessidades e proposicdes.

Tenham todos uma boa escrita!

UBERLANDO TIBURTINO LEITE
Reitor
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INTRODUCAO

linguagem é um instrumento flexivel, diverso, amplo e, por isso mesmo, de-

safiador. Sua conformacgao se ajusta a cada necessidade, ambiente, objetivo,

condicdo ou norma. Entretanto, comumente escapa as regras estabelecidas,
seja por falta de um referencial de consulta suficiente, seja por desconhecimen-
to dos padrdes determinados aos grupos de usuarios. Em geral, deve ser flexivel
e atender a necessidade de comunicacdo, tdo somente; em especifico, como nos
6rgdos publicos, deve seguir uma padronizagdo. Com a crescente abertura de pos-
sibilidades por meio das tecnologias midiaticas, os automatismos dos softwares de
producdo de texto e as provocagdes das plataformas de escrita e publicagdo a liber-
dade de escrever, a producio textual assumiu formas que podem n&o ser adequa-
das aos seus fins, a0 mesmo tempo em que expandiu a liberdade de expresséo para
atingir um ndmero excepcional de comunicadores e leitores.

E imprescindivel reconhecer, compreender e dominar a linguagem em suas
duas feicdes, a formal e a informal. Nestas duas vertentes, é preciso ainda ter com-
peténcias para uso de diferentes estilos. No caso da linguagem formal, existem ain-
da os padrdes e termos técnicos por area profissional, que caracterizam as formas
de comunicacdo setorial. Entretanto, ainda que haja especificidades, a linguagem
deve primar pela simplicidade, clareza, elegancia e consequente objetividade.

Alguns problemas observados na produgdo textual das corporagdes ou insti-
tuicGes publicas sdo a formatacgdo inadequada e aleatéria dos documentos, o uso
de termos inapropriados, os clichés ou chavdes, os termos equivocados, dentre ou-
tros. Um manual de padronizagdo educa para a linguagem, funciona como instru-
mento de consulta nos momentos de divida e cria uma unidade capaz de fortalecer
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a identidade institucional. Em se tratando de institui¢do de ensino, a corregdo ajus-
tada aos principios, meios e fins da comunicagdo é fundamental, porque os usuarios
(servidores, estudantes e comunidade externa) ou interlocutores aprendem pelo
exemplo, pela “imagem” da comunicagdo. Assim, quando sdo cometidos desvios de
linguagem, o “erro” (apesar de toda a semantica e contexto em que se insere) pode
passar a ser naturalizado, em razdo do argumento de autoridade que a instituicdo
de ensino possui. Ou seja, existe uma tendéncia a acreditar na expressio de quem
possui como um de seus principais fins ensinar. Portanto, a adequacéo da lingua-
gem tem um principio didatico implicito em seus fundamentos de interlocucao, efi-
ciéncia e eficacia comunicativa.

Nos ambientes institucionais, o ajustamento a um padrdo deve suprimir os es-
tranhamentos e tornar regulares formas de comunicagdo e expressdo para atendi-
mento as demandas. Assim, um Manual de Redacdo Oficial tem aspecto instrumen-
tal e deve ser referéncia primeira na solucdo de problemas de comunicagdo escrita.
Afinal, por compendiar elementos de gramatica, metodologia cientifica, producéo
textual e elaboragido de regulamentac¢des e documentos, torna-se uma ferramenta
pratica e bastante objetiva.

O objetivo geral deste Manual é instrumentalizar os servidores do IFRO para
o desenvolvimento da Redagio Oficial em seu cotidiano. Espera-se, ainda: a) criar
uma padronizagdo para a escrita de documentos oficiais, incluindo-se correspon-
déncias e atos normativos; b) aprimorar as formas de comunicacio para que se
tornem mais efetivas; c) contribuir para a construcdo identitaria do IFRO pela maior
formalizagdo de seus processos.

A segunda secdo orienta sobre principios de producado textual comuns em di-
versos tipos de documentos e textos em geral, quanto a estrutura interna, com
um grande apanhado de normas de sintaxe, especialmente quanto a pontuacao e
concordancia, além de ortografia, sinais auxiliares, morfologia e problemas gerais
da lingua, com base nas modernas gramaticas da lingua portuguesa. A se¢do ndo
trata, contudo, da abordagem plena da lingua, mas sim apenas de questdes grama-
ticais que implicam mais objetivamente na produgdo de textos, como a pontuacdo,
as concordancias e o uso de pronomes.

A terceira secdo completa a segunda por meio de uma abordagem da metodo-
logia cientifica, quanto aos fundamentos aplicados aos documentos oficiais, no que
se refere a formatagdo de paginas e textos, organizagdo interna dos textos elabo-
rados, citagbes, composicdo de lista de referéncias, dentre outras recomendacdes
de natureza tanto cientifica quanto técnica.

A quarta se¢do acrescenta parametros de producdo de atos normativos, que
envolvem fundamentalmente a redacio e a estrutura destes atos. No caso do IFRO, o
foco sdo especialmente as resolugdes, regulamentos, portarias e termos de contrato
ou parceria, tomando-se por referéncia o Decreto 4.176 (BRASIL, 2002) e os Manuais
de Redac3o do Ambito da Presidéncia da Reptblica (a prépria Presidéncia, o Senado,
o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, o Ministério das Relagdes
Exteriores). Essa é uma orientacdo urgente, para melhor uniformizar os atos norma-
tivos, ja que as normas sdo pouco reconhecidas por grande parte dos servidores.
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A quinta se¢do orienta a elaboracdo de documentos de rotina, como as cor-
respondéncias tradicionais e por e-mail, as atas, os pareceres, as notas técnicas e
outros, inclusive projetos e relatdrios. Esta secdo é a mais direcionada as demandas
cotidianas, de grande circulagdo.

Em apéndice sdo apresentados os modelos para cada tipo descrito ou de maior
referéncia para o IFRO, além de uma lista de siglas, um quadro da nova ortografia
e um glossario.
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PRINCIPIOS
GERAIS DE

PRODUCAO
TEXTUAL

blica (BRASIL, 2002, p. 3), “[...] é a maneira pela qual o Poder Pdblico redige

atos normativos e comunicacdes”. Deve primar, segundo o mesmo Manual,
pela “impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal”,
como atendimento aos preceitos constitucionais, que assim estabelecem como or-
denamento das praticas dos atos dos 6rgaos publicos.

Q redacgdo oficial, de acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Repu-

a) Impessoalidade

A impessoalidade consiste em fazer sobrepor a identidade da Instituicdo
sobre a subjetividade de quem escreve, de modo que a comunicagéo seja fo-
cada em seu objetivo.

Na Redacdo Oficial, o discurso parte de alguém que representa a institui-
¢do e se destina a outra instituicdo ou a alguém da sociedade cujo tratamento
seja comum ao ser despendido a outras pessoas. Ou seja, na Redacgdo Oficial
quem comunica, quem é comunicado e o que se comunica devem ter uma pa-
dronizagdo de comportamento e referéncia a tal ponto de se estabelecer uma
personificagdo institucional e uma isonomia nas formas de tratamento, salvo
expressdes especificas na ordem hierarquica. Isso ndo constitui uma buro-
cratizagdo ou um endurecimento da linguagem, mas sim uma simplificagdo e
regularizacdo de processos de produgdo textual e comunicacéo.

De acordo com o Manual da Presidéncia (BRASIL, 2002, p. 4), “[...] a
concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para
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elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja alcancada a
necessaria impessoalidade”. A impessoalidade é um determinante, e ndo uma
escolha, pois seus resultados atendem a natureza da Instituicdo publica.

b) Formalidade e padronizagio

A formalidade n3o se limita ao uso da modalidade formal da linguagem.
A forma de chamamento (“Senhor servidor”, “Senhor Chefe de Departamen-
to”, “Senhor Reitor”), a modaliza¢do do discurso (focada na comunicagdo e
ndo em efeitos de linguagem ou impressionismos), o tratamento entre as
partes e as formas de fechamento dos documentos, por exemplo, também
constituem a formalidade. O conjunto desses elementos do discurso constitui
uma padronizagdo, que envolve ainda a estética, a estilistica, a formatacdo de
documentos, dentre outros.

E preciso evitar, entretanto, os excessos de formalidade, que podem le-
va-la a prolixidades, como os exageros nos cumprimentos e despedidas ou
qualquer outro excedente que afete a simplicidade dos atos de comunicagao.
Acrescentam-se af a organizagdo textual, a tipologia das letras e tantos outros
itens que constituem a redacdo de um texto. Todo elemento que configura,
estrutura e organiza um texto comunica algo sobre quem escreve e a Institui-

¢do da qual faz parte.
c) Concisido e clareza

A concisdo é um atributo da Redacdo Oficial em raz&o principalmente
do grande volume de demandas do cotidiano. Assim, a comunicagéo deve ser
objetiva e o mais breve possivel, mas sem por isso deixar de apresentar as in-
formagdes necessarias e o correto atendimento aos padrdes estabelecidos e
discutidos neste Manual. A concisdo é um principio e também uma habilidade,
que precisa ser desenvolvida pelos comunicadores com o cuidado constante
sobre sua escrita.

A preferéncia por frases mais curtas e por uma pontuagdo mais regular
contribui para a clareza. N3o existe, claro, uma quantidade predeterminada de
linhas por frase, mas tdo somente uma légica de preferéncia pelas mais curtas.

d) Coesdo e coeréncia

A coesdo é a propriedade que os elementos textuais tém de estar interli-
gados; de fazer referéncia entre si; de se relacionarem com interdependéncia.
Um texto necessita de um ordenamento entre as partes. A légica mais simples
é a ordem introducao, desenvolvimento e conclusdo, mas ha outras possibili-
dades, como o inicio a partir da conclusdo. Por exemplo, um setor explica que
os servicos de internet estdo fora do ar para somente depois demonstrar as
causas ou o contexto. Isso acontece normalmente porque temos por motiva-
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¢do apresentar no inicio o que mais interessa. Entretanto, é preciso lembrar
que, apesar de toda a urgéncia e importancia de uma informacao, as vezes é
necessario fazer antes um predmbulo ou apresentagido para somente entdo
expor situagdes criticas, fazer solicita¢des, questionar ocorréncias, dentre ou-
tras circunstancias. A exposi¢do de motivos ou demonstracdo de agdes ja em
andamento pode ser bastante eficiente nos contatos para o estabelecimento
de parcerias, por exemplo.

A coeréncia é a segunda dimensdo de um conjunto formado por estru-
tura e sentido. Estd no campo dos sentidos, embora seja influenciada pela
estrutura. E resultante da ndo contradicio entre os diversos segmentos tex-
tuais, que devem estar encadeados logicamente. Quando ha quebra nesse
encadeamento, ou quando um segmento atual esta em contradigdo com um
anterior, perde-se a coeréncia textual.

Para se consolidar, a coeréncia segue fundamentalmente os principios
da ndo contradicdo, nas relagdes entre sujeito e predicado, entre objeto e fi-
nalidade, instituicdo e publico, dentre outras. A manutencdo de uma identida-
de institucional, de uma légica de formacdo nos cursos e do atendimento as
finalidades dos servigos publicos favorece a coeréncia. Esta também nos atos
em geral, e ndo apenas nos textos. Nestes, deve-se garantir ainda a coerén-
cia estrutural, alcancada pelo dominio gramatical uniforme, pela estética da
apresentacdo e a ndo fuga do tema ou temas tratados. A estética exige, por
exemplo, a manutencdo de uma tipologia de letras, a uniformidade de cores e
espacamentos, dentre outros aspectos. Seria muito incoerente, por exemplo,
adotar um Manual de Redagdo Oficial e ndo o seguir.

Coesido e coeréncia sdo indissocidveis. Uma dimensdo contribui para a
outra. Enquanto a coesdo garante a correta disposigdo das palavras nas frases
e paragrafos, permitindo o seu desenvolvimento, a coeréncia estabelece uma
adequacdo de discurso entre os interlocutores em seu contexto.

2.1 ESTRUTURACAO TEXTUAL

A estruturacgdo basica de um texto envolve introdugdo, desenvolvimento e

conclusdo, no ambito da producdo geral. Ha regularmente casos diversos em que a
comunicagdo pode ser feita por apenas uma frase ou um paragrafo, especialmente
por meio de correio eletrénico, memorandos e despachos.

Os textos ndo se limitam a estas partes, entretanto. No capitulo da metodolo-

gia cientifica, a abordagem é mais abrangente e divide os documentos ou produtos
textuais em partes externas, pré-textuais, textuais e pos-textuais. Em relagdo aos
documentos, é preciso considerar o timbre, a numeragéo de controle de documen-
tos, o destinatario, o assunto, a evocagdo ou chamamento, o ordenamento textual,
o fechamento, a assinatura e as notas de rodapé, além de anexos e apéndices. A
secdo da redagdo de documentos oficiais tratara da padronizagdo correspondente.
Aqui a abordagem é limitada as no¢Ges gerais de estruturacdo textual.
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2.1.1 Partes textuais

A introducdo é a parte onde normalmente se colocam a contextualizagdo, o
problema a ser resolvido, as justificativas e os objetivos a serem alcangados. Em
um documento ou comunicacdo breve, deve pelo menos situar o interlocutor no
problema ou demanda a ser tratada. O desenvolvimento consiste na sequenciagdo
do assunto, que deve ser gradativa e ndo redundante, a fim de se atingir a clareza,
a simplicidade e a concisdo. Quadros, tabelas, figuras, exemplificacdes sdo alguns
dos elementos que ele pode conter. A conclusao deve, sempre que necessario, re-
forcar e/ou orientar os procedimentos a serem tomados ou as respostas a serem
dadas, bem como pode conter sugestdes.

Na parte interna dos paragrafos e frases, ha também uma estrutura a ser or-
denada, por meio especialmente da pontuagdo. Portanto, é importante lembrar de
algumas regras.

2.1.2 Sinais de pontuacdo

Os sinais de pontuagdo se aplicam nas situagdes em que ndo ha uma integra-
¢do de uma palavra com outra ou quando se pretende acentuar um fato, de modo
que, se ndo empregados, geram um estranhamento ou ndo priorizam certas passa-
gens textuais. Dois exemplos simples para analise:

1) Chegamos cedo, diante daquela fila enorme?, para ndo corrermos o risco de
ficar sem senha de atendimento, mas® todos pensaram igualzinho.

2) As delegacdes enviaram® os atletas aos jogos.

Na frase 1, ha expressdes intercaladas em “a” e situagGes adversas em “b”. A
expressdo de lugar grifada acentua uma ocorréncia, e a conjungdo adversativa justa-
pde o que ndo era esperado. Entre o termo “atendimento” e a conjungdo “mas” ndo ha
integragdo, os termos ndo confluem, por envolverem situa¢des opostas. Observa-se
que a expressao “diante daquela fila enorme”, se retirada, ndo gera prejuizos a estru-
turagdo da frase, do que se conclui: expressdes que ndo fazem falta a estrutura das
frases sdo complementares e, por isso mesmo, devem ser separadas por pontuagao.
Todavia, esta é uma légica, ndo uma regra; para todos os casos, sempre ha uma regra.

Na frase 2 nenhuma pontuacéo é colocada antes de seu final porque todos os
termos estdo integrados: o sujeito (“as delegacdes) se integra com o verbo (“envia-
ram”), que se integra com seus complementos (“os atletas” + “os jogos”). As regras
de “ndo uso” das pontuagdes sdo aquelas ja estabelecidas e as outras, deduzidas
como situagdes gerais em que ndo se aplicam estes sinais estruturadores.

N&o sdo considerados, nesta abordagem, os casos de menor complexidade
e os usos para fins diferentes daqueles da comunicagéo oficial, a exemplo da pro-
ducdo literaria, matérias especificas e textos informais, que langam méo inclusive
de sinais modernos (#, @, ), acrescidos a linguagem por meio das plataformas de
redes sociais, e-mails e outros ambientes ou ferramentas.
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2.1.2.1 Uso da virgula

A virgula é empregada como instrumento de organizag&o textual, mas possui ou-
tras funcdes também, como a de elipse (supress3o). Ela é empregada nos seguintes casos:

a) Demarcaco de vocativos — antes e depois, se estiverem no interior das frases:
« . .« . . . . . »”
Senhor Diretor, solicitamos o envio das planilhas de custeio para o projeto...".

rdena as partesquec dem uma enumeracao, ¢ uma lista
b) Ordenamentod tes que compdem uma enumeracio, como em uma lista de
demandas: “Precisamos verificar os estoques, as saidas e as entradas de insumos”.

c) Elipse de verbos, para evitar a repeticdo desnecessaria: “Os alunos do Cam-
pus X ficardo hospedados no Hotel 1, e os do Campus Y, no Hotel 2”. A segunda
virgula equivale a “ficardo hospedados”.

d) Separacio das expressdes de tempo, modo e lugar no inicio ou no meio das
frases: “Entre os dias 30 de junho e 2 de julho, na biblioteca do Campus Porto
Velho Calama, aconteceu o | Startup Weekend de Ronddnia”. As virgulas sdo
opcionais quando estas expressdes estdo no final das frases.

2N«

e) Insercdo de explicacdes ou expressdes explicativas, como “isto é”, “ou me-
lhor”, “ou seja”, dentre outras: “Os chefes de Estado, ou seja, os governadores
ou presidentes, foram convidados a fazer uma foto oficial durante o evento”.

f) Insercio de exemplos nas frases: “Os representantes dos paises da América
do Sul, como Brasil e Bolivia, participaram das discussdes sobre o Mercosule...”.

g) Indicacdo do aposto (termo explicativo ou de esclarecimento sobre outro
termo na frase): “Técnico em Informatica, um curso integrado ao Ensino Mé-
dio, é ofertado em quatro campi do IFRO”.

h) Antes de conjuncdes adversativas, a exemplo de “mas”, e apds conjungdes
conclusivas ou adversativas em inicio de frase, como “portanto” e “entretan-
to”, bem como antes e apés conjungdes intercaladas: “A melhor solugéo, en-
tretanto, ndo é esta”.

i) Demarcacdo de sujeitos diferentes em uma mesma frase: “O palestrante
convidado abordou dois temas, e 0 mediador da mesa tratou de um terceiro”.

j) Separacdo de oracdes coordenadas assindeticamente: “Chequei os e-mails,
despachei os documentos e encerrei o expediente”.

k) Separacdo de oracdes subordinadas antecipadas na frase: “Caso haja algu-
ma dudvida, favor nos informar”.

Fique atento!

Ha que se considerar ainda quando NAO empregar a virgula:
entre sujeito e predicado, entre verbos e seus complementos ou
ainda quando puder ser evitada para manter o texto mais fluido,
sem com isso prejudicar a estrutura.
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Nos memorandos e oficios, os vocativos podem ou n&o ser separados por vir-
gula, ja que ficam deslocados do texto e esse deslocamento ja produz o efeito de
sua demarcagdo nos documentos. O mesmo acontece nos e-mails, quando o voca-
tivo fica em uma linha separada da abertura do texto.

Autores como Infante (1995) orientam que a virgula é dispensada quando a
indicacdo de tempo, modo e lugar é curta, composta por uma ou duas palavras,
exceto se houver a intencdo de destacar estes indicadores.

2.1.2.2 Uso do ponto e virgula

O ponto e virgula parece ter dupla fungdo, mas na verdade é apenas mais um
sinal de pontuagdo com fun¢des muito especificas:

a) Separacdo de elementos longos de uma enumeracdo, como em um conjun-
to de alineas e incisos de uma regulamentagdo ou numa sequéncia de declara-
¢Oes sobre um mesmo assunto, para dar um sentido de integracao.

b) Separacdo de situacdes opostas: “Do lado direito da mesa, devem perma-
necer os representantes das Instituicdes A e B; do lado esquerdo, os represen-
tantes das Instituices Ce D”.

Curiosidade:

Deve-se iniciar cada item de uma lista de enumeracao marcada
por algarismos e alineas com letra maitscula ou mintscula?
Inicia-se com maitsculas se os itens da enumeragio possuirem
autonomia relativa frasal, a exemplo dos objetivos a, b, c em um
projeto — nesse caso, devem terminar por ponto; e, com minus-
culas, se forem encerrados por ponto e virgula. Na relacao de
incisos, alineas e itens de leis e regulamentos, a ordem € usar
sempre minusculas e separagio por ponto e virgula.

Observa-se, no segundo exemplo, que foram usados virgula e ponto e virgula.
Para melhor “economia textual” — ou seja, uso diversificado da pontuagdo —, as
vezes o ponto e virgula substitui uma virgula para melhor separacdo entre os ele-
mentos enumerados, a fim de demarcar onde termina um e comega o outro.

2.1.2.3 Uso do travess3o, hifen e meia-risca

O hifen (-) e a meia-risca () ndo s3o sinais de pontuagio, mas sim auxiliares
da escrita. Comumente s3o confundidos com o travessdo (—) ou usados sem sua
correta aplicagdo. A limitagdo de recursos tipograficos visiveis nos teclados dos
computadores contribui para a generalizagdo de erros quanto ao uso destes sinais.

O travessao possui como principais usos:

a) Sinalizacdo da abertura da fala de uma personagem em um dialogo, bem
como para demarcar a interferéncia do narrador: “— Eu sempre estarei a sua
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espera — disse a amante, desejosa”. Estes dois travessdes indicam claramen-

te a autoria da fala — personagem e narrador, respectivamente.

b) O travessdo também pode ser usado para a conclusdo de uma ideia, como
“_n

se acabou de ver em “a”): “Estes dois travessdes indicam claramente a autoria
da fala — personagem e narrador, respectivamente”.

c) Separacdo de exemplos ou explicacdes nas frases, em substituicio as vir-
gulas ou parénteses: “Os servidores do Campus X — que ja passaram por
esta capacitacdo — estdo dispensados da convocagdo para a semana que
vem”. Replica-se da mesma forma, com virgulas ou parénteses: “Os servido-
res do Campus X, que ja passaram por esta capacitagdo, estdo dispensados
da convocacdo para a semana que vem”; “Os servidores do Campus X (que
j4 passaram por esta capacitacdo) estdo dispensados da convocacdo para a

semana que vem”.

d) Separacdo de figuras numeradas e seu texto descritivo nas insercdes de
mapas, quadros, tabelas, graficos e outros: “Figura 1 — Mapa de oferta dos
cursos”.

O hifen, que ndo é sinal de pontuacio, aplica-se na relagdo entre verbos e pro-

N u

nomes obliquos atonos (“traga-me”, “peca-o”, “diga-lhe”), nos nomes compostos
ou acompanhados de prefixos (“cana-de-aciicar”, “mesa-redonda”, “Pré-Reitoria”),
para a separacdo de algarismos e textos na lista de incisos que pode compor um
artigo e em outros casos excepcionais, como nos enderecos de internet (https://
www.flip.pt/FLiP-On-line/Gramatica/Sinais-de-pontuacao).

O travessdo pode ser incluido, em editores como o Microsoft Word, por meio
da funcio “Inserir Simbolo” ou com atalhos de teclado: Alt + 0151, Ctrl + Alt + - (te-
clado numérico) ou Alt Gr + - (teclado numérico).

A meia-risca ou meio-trago é usada para indicar um intervalo dentro de uma
sequéncia, como nestes exemplos: “temperatura -2-5°” (hifen como sinal negati-
vo e meia-risca como intervalo), sequéncia “D-M” (para localizacio de nomes em
fichérios, por exemplo), “ndmero de série entre 150-300”, “periodo 1969-2020". A
meia-risca tem o sentido de uma preposicdo, “a” ou “até” “dois graus negativos até
cinco graus positivos”, “letra D até a letra M”, "150 a/até 300", “periodo de 1969 a/
até 2020”. Para ainsercdo desse sinal, pode-se usar o atalho de teclado “Alt + 0150”.

2.1.2.4 Uso dos parénteses

Os parénteses s3o sinais auxiliares para emoldurar, separar, exemplificar situ-
acdes de texto. Podem substituir virgulas ou travessdes nestes casos, conforme ja
indicado: “Os servidores do Campus X (que j& passaram por esta capacitacio) estdo
dispensados da convocacgdo para a semana que vem”. A expressdo entre parénte-
ses é complementar e, se retirada, ndo gera qualquer prejuizo a estrutura da frase.
Esta condigdo de complementaridade é que obriga a sinalizagdo com os parénteses,
travessdes ou virgulas.
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Os parénteses possuem ainda mais duas fung¢des consagradas na escrita de
qualquer tipo de texto: emoldurar as siglas inicialmente apresentadas ap6s sua tra-
dugio (Instituto Federal de Rondénia (IFRO)), inclusive com parénteses dentro de
parénteses, como aqui, e identificar autorias, anos e nimeros de paginas em cita-
¢des: (BRASIL, 2017, p. 10). N3o se limitam a estas funcdes, embora as demais sejam
bem menos comuns.

2.1.2.5 Aspas

As aspas simples e duplas, embora ndo sejam sinais de pontuacéo, auxiliam na
modulagdo textual, ao provocar énfase sobre algum termo ou expresséo: “Ensino,
pesquisa e extensdo sdo ‘eixos’ em que se assentam os projetos desenvolvidos pelos
Institutos Federais”. As aspas simples estdo ai caracterizadas — servem para marcar
um termo ou passagem dentro de um texto ja marcado por aspas duplas, como no
exemplo dado. As aspas sdo também obrigatérias sempre que se reproduz integral-
mente o texto de outro autor, em uma citagdo de até trés linhas ou dentro de cita¢des
de mais de trés, com deslocamento de paragrafo, no caso de “citacdo de cita¢io”.

Dica!

Consulte a NBR 10.520 da ABNT (2002) para desenvolver mais
conhecimento sobre regras de citacao.

2.2 ORTOGRAFIA

Questdes gerais de ortografia podem ser pesquisadas em gramaticas, blogs
especializados, dicionérios, Vocabulério Ortografico da Lingua Portuguesa (da Aca-
demia Brasileira de Letras) e outros referenciais. Esta secdo tratara de situacdes
bem especificas, como em relacédo a grafia da palavra Campus/Campus. Este é um
importante eixo de discussao, pois os erros de ortografia depdem contra a credibili-
dade dos documentos e de seus autores, especialmente pela grande quantidade de
recursos de revisdo existentes hoje, inclusive nos préprios editores de texto.

2.2.1 Acentuacgao

As palavras acentuadas, em lingua portuguesa, obedecem a dois conjuntos
de regras: as gerais e as especiais. As especiais se sobrepdem as gerais, mas es-
tas ocorrem em muito maior ndmero. Os acentos utilizados s3o o agudo (") e o
circunflexo (*). O trema (") e o til (~) s3o sinais auxiliares: o primeiro atualmente é
empregado quase restritamente a nomes préprios, pela perda de uso em palavras
comuns, como “linguica” e “tranquilo”; o til serve para a nasaliza¢do das vogais, em
“ndo, sagudo, licdes”, com largo uso para as representagdes fonéticas. A crase tam-
bém n3o é acento e sera tratada a parte.
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A acentuacdo segue determinantes de organizagdo silabica, posicionamento
da silaba ténica, terminagdo das palavras e, conforme acrescenta Infante (2004, p.
71), evidenciagdo de detalhes sonoros das palavras.

Quando se trata de nomes proéprios, prevalece sobre as regras gerais a regra
do registro dos nomes — no caso de pessoas, o registro de nascimento; quanto aos
estrangeirismos, observam-se as regras dos nomes na origem.

Dentre as regras especiais, tém-se abaixo as mais empregadas cotidianamente:

Curiosidade:

Uso dos “porqués” — usa-se “por que” (expressdo com palavras
separadasg’para perguntas, e “porque” (expressio de uma s6 pala-
vra) para respostas, argumentos, justificativas. O “que” recebe
acento sempre no final de frase ou quando transformar-se em
substantivo — ocasido em que aceita um artigo a sua frente —,
passando a ter sentido de causa, motivo, razao (0 mesmo ocorre
com “o porqué”).

(pOI‘) que (inicio de frase) (pOI') qUé (final de frase)
(0] qué/o pOI'qU.é (causa, motivo, razao)

Fique Atento!

Algumas alteracoes especiais segundo o novo Acordo Ortogra-
fico: ndo se usam mais os acentos diferenciais nos conjuntos
“para/para” (verbo/preposicio), “pélo/pelo” (substantivo/for-

ma combinada de preposi¢ao com artigo — per + 0), “p6lo/po-

A

lo” (regido/esporte), “péra/pera” (fruta/preposicio arcaica).

Dica!

Ha outros casos para serem estudados, quanto a acentuagio.
Sdo encontrados, na internet, varios sites que trazem as regras
atualizadas, segundo o novo Acordo Ortografico. Tufano
(2008) desenvolveu um Guia Pratico, resumido, sobre as atua-
lidades ortograficas.

A escrita ndo é orientada por meméria visual apenas, e sim principalmente
por regras que sdo empregadas para uma grande quantidade de palavras. A forma-
cdo critica exige que se reconhegam as normas de acentuagdo das palavras. Quem
as reconhece conquista autonomia, porque é capaz de acentuar ndo somente as
palavras com as quais esta familiarizado.

Os nomes préprios gozam de condi¢do especial, de modo que podem fugir a
regra e fazer prevalecer o seu registro, como nos cartérios. Assim, é comum a exis-
téncia de pares de formas como Jdlio/Julio, Janior/Junior, Pamela/Pamela, desde
que em atendimento ao registro e ndo por desconhecimento da forma padréo.
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Fique atento ao termo campus/campus!

A forma com acento é um aportuguesamento, que se aplica igualmente para o
singular e o plural: “o cdmpus/os cdmpus”. A forma sem acento e em itélico, campus,
corresponde a origem do termo, com sua variavel plural campi. A contextualizagdo
dos termos esta disposta no apéndice | deste Manual, com os resultados de uma
enquete realizada pelo IFRO a respeito. Em face dos resultados e das recomen-
dacBes existentes, orientamos ao uso de campus (sem acento e em italico) para o
singular e campi (idem) para o plural.

2.2.2 Crase

A crase, simbolizada por (°), consiste na contracio entre duas vogais: uma pre-
posicdo (a) e outro “a”, dos artigos definidos, seguidos ou nio de “s”, e da inicial dos
demonstrativos “aquele, aquela, aquilo”. As regras para seu uso séo:

a) Usam-se crases diante de palavras femininas, mas somente quando o verbo
for transitivo indireto, e, portanto, exigir uma preposicado, que se ligard a outro
“«a_n «u S ~ 7 . n “«a_n
a”: “Refiro-me as questdes do ultimo concurso”. Quem se refere, refere-se “a
alguma coisa (as questdes) — tem-se, pois, “a (preposicdo) + as (artigo defi-
nido) = as”. No exemplo “Eu me dirijo as presentes”, a combinacio se da pela
preposicio “a” e o demonstrativo oculto “as” (pessoas ou mulheres).

b) As crases so regulares diante de horas e expressdes femininas que indicam
tempo, modo e lugar: “Chegou as dez horas”, “Virou a direita”, “Saiu as pressas”.

c) Os pronomes demonstrativos “aquele, aquela, aquilo” aceitam crase, quan-
do antecedidos pela preposicdo “a”: “Dirigiu-se aquela Diretoria do setor de
ensino” (a + aquela).

d) Ocorrem crases em expressdes “prontas”’, como “a moda de”, que podem
ser resumidas na crase: “Escreve 3 Drummond” (3 moda de).

As crases ndo sdo usadas, como se vé, diante de palavras masculinas, verbos
e palavras ou expressdes de género neutro, bem como apds verbos transitivos di-
retos (que n3o sdo seguidos por preposic3o). Assim, na frase “Vou a Ji-Parana” ou a
Brasilia, ndo ha crase porque estas cidades sdo de género neutro, ou seja, ndo sdo
masculinas nem femininas. Também n3o s3o usadas diante das palavras “terra” e
“casa” nas seguintes circunstancias:

a) Quando “terra” significar “terra firme” “Saiu do navio e desceu a terra”
opde a “Foi a terra de seus pais”.

n, o«

b) Quando “casa” significar “lar”: “Voltou a casa antes do esperado”; opde-se a
(4 hY N “ n

Voltou a casa de campo antes do amanhecer.” Observe-se que “casa” aparece
como um termo determinado pelo adjunto adnominal “de campo”.
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N&o ha crase diante de pronomes de tratamento, como Vossa Senhoria, mas
sim diante de Senhora ou Senhorita: “Dirijo-me a Vossa Senhoria”; “Dirijo-me a Se-
nhora”. E reconhecido no primeiro exemplo que Vossa Senhoria, embora com forma
feminina, possui género neutro, razdo pela qual ndo aceita a crase, diferentemente
do segundo caso, em que Senhora é feminino de Senhor.

As crases sd3o opcionais diante de pronomes possessivos femininos (minha,
tua, sua, nossa, vossa) femininos: “Voltei a/a minha tarefa”; diante de nomes de
pessoas: “Enviei um memorando a/a Maria” — no segundo caso, com crase, Maria é
dada como uma pessoa conhecida no discurso. Também sdo opcionais apds a pala-

vra “até”: Fui até a/até a cidade comprar suprimentos de informatica”.

Dica!

Uma das formas mais praticas de aplica¢io da crase, nas
situacoes que suscitam daivida, € a substituicio dela pela
combinag¢ido “ao”, colocando um termo masculino no lugar do
feminino na referéncia: “Dirigiu-se a quadra/Dirigiu-se ao
campo”. A forma “ao” é mais pratica e de facil reconhecimento
que “a” e, por reciprocidade, aplicam-se da mesma maneira.
Portanto, onde se aceita “ao”, aceita-se “a” para o feminino
subsequente. A substitui¢cdo também pode ser feita por “para
a”, nos casos em que o sentido é de destino: “Viajou para a
Bahia/Viajou a Bahia”; note-se que a forma “Viajou a Brasilia”
nao pode ser substituida por “Viajou a Brasilia” porque nao ha
o0 mecanismo de “para a” no primeiro caso, visto que Brasilia
tem género neutro e, portanto, ndo aceita o al;ti’go eminino “a”

i i, a ica , ¢ regi
diante de si, mas tao somente a preposicao “a”’, que é regida
por “viajar”. Quem viaja, viaja a/para algum lugar.

2.2.3 Ortografia especifica

Os problemas de ortografia sdo muito diversos, por se tratar do ambito de
toda a linguagem. Esta se¢do tratara de casos comuns que, muitas vezes, sdo gene-
ralizados como forma correta.

Ha ainda os equivocos de linguagem cometidos de forma generalizada, como
o uso de “mendingo” em vez de “mendigo”. Neste viés de desvios, assinalam-se as
influéncias das formas estrangeiras, em exemplos como o uso de record em vez de
“recorde”, 0 uso do apéstrofo em plurais (“IF's” em vez de “IFs”), como uma falsa
contracdo entre a flexdo verbal inglesa “is” e um termo antecessor, a escrita de me-
ses com inicial maidscula (Janeiro, Fevereiro, Marco), dentre outras.
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Fique atento!

Regularmente, os softwares de edi¢ao de texto fazem algumas
correcdes automaticas ou apontam provaveis erros. Entre-
tanto, nao dao conta de toda a complexidade da lingua, como

” &« ” «

nas distingoes “pode/pdde”, “cesta/sexta”, “cerrado/serrado”,
dentre outras, inclusive no par “principio/principio”, em que
cada termo esta grafado corretamente se empregado confor-
me o seu sentido: “principio” é a forma relacionada a primei-
ra pessoa do singular do verbo principiar no presente do
iné)icativo; “principio” é substantivo. E preciso, portanto,
atentar-se as palavras homonimas, como entre “luta (verbo)
e luta (substantivo), sem distin¢io grafica e sonora; as
homografas, com distingdo sonora, mas mesma grafia (o
almogo/eu almogo); as homofonas, com distingdo grafica,
mas mesma pronuncia (viagem/viajem, substantivo e verbo)
e as pardnimas, que sio palavras parecidas na grafia e na
pronuncia (flagrante/fragrante, vultoso/vultuoso, cheque/xe-
que, esta/esta).

a) Siglas

As siglas constituem um problema de ortografia muito especifico. Elas
devem ser escritas apds sua tradugdo ou escrita do que representam, assim:
“Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia (IFRO); In-
dice de Desenvolvimento da Educacio Basica (IDEB), Secretaria de Agricul-
tura (Seagri); Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgi-
co (CNPq); Fundagio de Amparo ao Desenvolvimento das Aces Cientificas e
Tecnolégicas e a Pesquisa de Ronddnia (Fapero)”.

Quando cada letra corresponde a uma palavra da nomenclatura do que
representa, a sigla é escrita toda em maidsculas e soletrada; quando néo exis-
te esta correspondéncia, ou seja, pode haver mais de uma letra para cada pa-
lavra representada e ainda palavras sem letras de representagéo na sigla, ela
é escrita por extenso, como uma palavra, e pode ser assim pronunciada, a
exemplo de Secretaria de Estado da Agricultura (Seagri).

Ha também os casos especiais de siglas, como CNPq, com escritas dife-
renciadas pela tradi¢do ou forma de criagdo. Assim, Universidade Federal de
Ronddnia, por norma padrao de linguagem, deve ser escrita Unir em sua sigla,
mas é comum escreverem UNIR.

Curiosidade:

Muitos escrevem INFRO, mas o problema € outro, trata-se de
desconhecimento da forma.

A concordancia nominal para com as siglas é feita a partir do género do
nome que sua primeira letra representa. Assim, dizemos “o IFRO” e n3o “a
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IFRO” porque o “I” traduz “o Instituto”. Falam-se regularmente “as IFES” como
sendo as “Instituicdes Federais de Ensino Superior”, que ndo se confundem
com “o IFES”, Instituto Federal do Espirito Santo.

b) Escrita de nimeros e numerais

Os nimeros, nos documentos oficiais em geral e outros objetos de reda-
¢do, podem ser escritos na forma quantitativa, fracionaria, ordinal e multiplica-
tiva. Na forma quantitativa, sdo escritos por extenso até o dez, exceto quando
se alternam valores maiores e menores em uma sé frase, quando podem ser
regularizados: “28 foram selecionados, e 7, desclassificados”; a forma ordinal,
para nimeros e numerais (11%, décima primeira), é escrita regularmente para
os casos em geral, mas, em se tratando de regulamentos, contratos, acordos, o
ordinal é mantido na forma de nimero até o 9° e escrito como cardinal a partir
do 10: “artigo 1°, artigo 9°, artigo 10”. As formas fracionarias e multiplicativas se-
guem o padrdo comum de representacéo, tanto na forma de nimeros quanto de
numerais: “um terco, 1/3; um doze avos, 1/12”. No caso de “avo”, segundo Rios
(2010), 0 mais comum é a escrita no plural, assim como se vé em Mazzarotto
(2000, p. 160), embora a Folha Online (2017) recomende a concordancia entre a
fracdo e a unidade de referéncia, assim: “um doze avo = 1/12".

Fique atento!

A abreviatura de namero, de acordo com o Vocabulario Ortogra-
fico da Lingua Portuguesa (2018), é “n.” ou “n. 0”, mas regular-
mente se emprega a forma “n°®”. Geralmente é grafado em
inicial mintscula, exceto quando toda a escrita em que se inte-
gra estiver em maiuscula.

A escrita de nimeros deve conter a separagdo das unidades entre bi-
lhdes, milhGes, milhares, etc., exceto no caso de anos, em que o nimero nio
sofre separacdo entre o milhar e as centenas: “2017, 2010, 2006”"; diferen-
temente, os quantitativos em geral seguem o outro padrdo: “R$ 2.000,00”,
“1.800 pegas”, etc., ou ainda com o espaco no lugar do ponto: “2 000 reais”, “1
800 pecas”, “300 000 kg. De acordo com o Manual de Redagdo Oficial e Di-
plomética do Itamaraty (2016, p. 27), em se tratando de ndmeros de alto valor,
nas relagdes internacionais, os nimeros elevados devem ser escritos sempre
de forma a evitar as discordancias entre paises, pois milho, bilh&o, trilhdo,
quatrilhdo possuem valor diferente no Brasil, Alemanha, Espanha, Franca.
Exemplo:

[...] o trilhdo brasileiro e o trillion do inglés equivalem a um “billion” dos euro-
peus (alemies, espanhdis, franceses, italianos e portugueses, entre outros);
um quatrilhdo americano equivale ao “trillion” europeu; etc. Por essa razéo,
com nimeros dessas grandezas, é preferivel o uso de algarismos.
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Costuma-se colocar o valor por extenso ao lado dos respectivos algaris-
mos, especialmente em leis, normativas, termos de parceria e documentos
correlatos, mas esta duplicidade de representagdo somente é necessaria nos
casos em que deva ser prevista a falta de equivaléncia na escrita por extenso
entre as partes relacionadas. A escrita dos nimeros por extenso geralmente é
feita também para evitar fraudes, mas este é um risco nulo ou quase nulo em
se tratando de documentos produzidos por meio de digitagdo, ja que nédo se
admitem rasuras ou deformacdes nas formas finalizadas dos textos.

c) Unidades de medida

Os simbolos das unidades de medida s3o universais (ou seja, grafam-se
sempre da mesma forma, em qualquer lugar) e suas letras de representacdo
s30 escritas sempre no singular e sem ponto de abreviatura: metro (m); qui-
logramas (kg), toneladas (t), centimetros (cm), horas (h), conforme se observa
nos varios exemplos do Sistema Internacional de Unidades apresentada pelo
Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (Inmetro) (BRASIL,
2012), que assim recomenda (p. 44):

Os simbolos das unidades sdo entidades matematicas e ndo abreviagdes. En-
tdo, ndo devem ser seguidos de ponto, exceto se estiverem localizados no final
da frase. Os simbolos ndo variam no plural e ndo se misturam simbolos com
nomes de unidades numa mesma expressao, pois 0s nomes ndo sdo entidades
matematicas.

De acordo com estas orientagdes, um exemplo de escrita adequada de uni-
dades de medida seria “metros por segundo (m/s)” e ndo “metros por s, nem “t
por hectare”, e sim “tonelada por hectare (t/ha)”. Observe-se que a barra obliqua
entre duas unidades de medida tem sentido da preposicdo “por”: metro por se-
gundo = m/s, por exemplo. A quantidade de casos é muito grande e requer uma
consulta a manuais, como o do Inmetro (BRASIL, 2012), em situagdes especificas.

A escrita da unidade de medida deve ser espacada do seu valor corres-
pondente pelo equivalente a uma letra ou meia letra, assim: 17 m, 50 t, R$
10.000,00, 10 kWh, exceto nos casos em que o espagamento possa permitir
fraudes nos documentos (algo pouco provavel nas redacdes digitais). O espa-
camento pode ser usado de diversas formas em colunas de tabelas, conforme
a conveniéncia. Estas recomendagdes estdo contidas no item 3.5 da Resolugéo
12 do Conselho Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial
(Conmetro) (BRASIL, 1988).

S&o bastante comuns os erros de grafia de horas. O padréo brasileiro de
escrita de horas é a sequéncia indicativa das horas, seguida da sua letra repre-
sentativa (h), dos minutos e das letras representativas deles (min): “11h32min”
ou simplesmente “11h32” horas completas sdo escritas apenas com o niimero
seguido do “h”: “11 h”. Com excec¢do da hora combinada com minutos (11h32), a
quantidade é escrita em separado da unidade, como “11h” e ndo “11h”. A escrita
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de horas no padrdo “11:32” s6 é utilizada em formularios, folhas de ponto e ou-
tros casos muito especificos, em que esta forma possa ser mais efetiva. Como
a hora é uma unidade de medida, convenciona-se utilizar as recomendagdes do
Conmetro (BRASIL, 1988) quanto a forma da relac3o entre valor e simbolo.

d) Datas

A escrita de datas, segundo o padrdo da International Organization for
Standardization (ISO, 2017) — Organizag3o Internacional para Padronizagio,
pela norma 8601/1988, é o da sequéncia ano/més/dia, ou YYYY/MM/DD, acei-
ta internacionalmente. Todavia, cada pais pode usar um padrio diferente. No
Brasil, a sequéncia é dia/més/ano. Estas unidades podem ser separadas por
barras (dd/mm/aaaa), pontos (dd.aa.aaaa) ou hifens (dd-mm-aaaa). Os anos
podem ser representados por seus dois Gltimos nimeros apenas (10/12/17). O
padrdo internacional, segundo a ISO 8601, deve ser seguido em situagdes que
possam gerar dividas, a exemplo de compra de bilhetes de avido ou assinatu-
ra de acordos entre paises.

e) Uso de maiisculas e mintsculas

O uso de mailsculas e minidsculas segue a norma geral dos nomes.
Quando se trata de inicio de frases e nomes préprios, a opgdo é sempre pelas
mailsculas; nos demais casos, prevalecem as mintsculas. Os nomes de car-
gos e fungdes no IFRO devem ser também grafados em maitsculas, a exemplo
de Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, Técnico Administrativo
em Educacdo, Pré-Reitor, Reitor, Coordenador, Diretor e outros; outros no-
mes, que revelam a condi¢do do profissional em seus cargos e fungdes, séo
grafados em mindsculas, a exemplo de servidor, docente, discente, pesqui-
sador, extensionista, dentre outros, exceto quando estes nomes funcionam
como aposto especificativo e se queira real¢a-los: Servidor X, Pesquisador Y,
etc. Também ficam em inicial mindscula os cargos e fungdes no plural, como
professores, técnicos, diretores.

Nos casos de nome de setor ou unidade, incluindo-se Reitoria, Campus,
Diretoria, Coordenacgao, dentre outras, a inicial é maidscula quando o corres-
pondente for nome préprio (regra geral) ou especificado (Campus A, Coorde-
nac3o B, Diretoria C).

f) Outros casos de ortografia geral

A consulta a uma gramatica, dicionarios, vocabularios, manuais, normas
e outras referéncias oficiais é a Gnica forma segura de dar conta de todos os
casos de ortografia existentes. Este Manual apenas faz uma provocagdo a
partir dos casos mais comuns; de outra forma, teria de ser criado um volume
somente para este viés de estudo sobre redacéo.
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O zero a esquerda é um destes casos comuns que estdo sempre susci-
tando ddvidas. A velha giria que define pessoas inoperantes como um “zero a
esquerda” é bastante funcional. Ou seja, ndo gera efeitos no sistema ou nos
processos. Ndo ha necessidade de escrita do zero a esquerda, como em nime-
ro de salas (sala 1 e ndo sala 01), resultados de jogos (4 x 2 e ndo 04 x 02), nu-
meragdo de documentos (Oficio 8/2017 e n3o 07/2017), dentre outros casos.

Dica!

Nas datas, é dispensavel o zero a esquerda, embora muitos
prefiram manter (4/12/1969 ou 04/12/1969). Em geral, o zero a
esquerda so é recomendavel em formularios, quando ha
campos que obrigatoriamente devem ser preenchidos.

As recomendacgdes a respeito da escrita de datas podem ser vistas tam-
bém no Manual de Redagio do Itamaraty (BRASIL, 2016, p. 28):

Ao escrever datas por extenso, nimeros menores que dez ndo devem levar um
“zero 3 esquerda”: escreva-se, portanto, “Brasilia, 9 de marco” (e ndo *Brasilia,
09 de mar¢o), “O evento ocorrera entre os dias 1 e 5 de setembro préximo” (no
caso do dia primeiro de um més, pode-se usar o nimero cardinal, 1, em vez do
ordinal, 1° para padronizac3o).

Estas orientacdes estdo presentes no Manual do Itamaraty (BRASIL,
2016) como um sinal de que existem muitos equivocos de ortografia naturali-
zados, e a escrita dos nimeros é um deles.

2.3 USO DOS PRONOMES

Os pronomes constituem uma grande e diversa classe de palavras no grupo
dos “nomes”. Tém por funcdo substituir ou acompanhar um nome (substantivo
ou outro pronome). S3o considerados pronomes substantivos quando exercem a
funcdo de substituir, e pronomes adjetivos quando a fun¢do é de acompanhamen-
to. Classificam-se em pessoais, possessivos, demonstrativos, relativos, interro-
gativos e indefinidos. Alguns podem ser enquadrados em mais de um grupo de
classe gramatical ou de pronome, como o “que”, pronome relativo ou conjuncio,
e o ‘quem’, indefinido ou relativo. Ndo é primeiramente esta classificacdo que
auxiliara na escrita dos documentos oficiais, mas a compreens&o da natureza do
elemento para a sua melhor colocagdo. Serdo tratadas apenas as questdes que
levam a erros comuns.

2.3.1 Pronomes pessoais

Os pronomes pessoais se subdividem em “do caso reto”, “do caso obliquo” e de
“tratamento”. Os pronomes pessoais do caso reto sdo as pessoas gramaticais ou ver-
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bais e funcionam como sujeitos: eu, tu, ele/ela, nés, vos, eles/elas. Os do caso obliquo
(me, mim, lhe, o, a, 0s, as) funcionam como complemento (objeto direto ou indireto).

A maior problemética no uso de pronomes pessoais do caso reto e do caso obli-
quo corresponde a colocagdo pronominal, quanto ao tipo e a localizagdo na frase. O
tipo de pronome a ser usado é regulado por sua funcio, se sujeito (caso reto) ou com-
plemento verbal (objeto, caso obliquo). Os pronomes sujeitos (eu, tu, ele/ela, nés, vés,
eles/elas) sdo colocados antes dos verbos (“Eu terminei o relatério”, “Nés faremos as
visitas técnicas”); os pronomes objetos s3o colocados regularmente antes dos verbos,

no meio deles ou apés. Ficam, portanto, em situacdo de préclise, meséclise ou énclise.

a) Préclise

Pronome obliquo Eu lhe
antes do verbo expliquei

PROCLISE

A proclise dos pronomes objetos ocorre quando hé palavras de atracédo
dos obliquos, que incluem as palavras negativas, as indefinidas, os pronomes
substantivos, os advérbios e outras, indicadas no quadro 1, a seguir.

Fique atento!

Em geral a proclise somente nao deve ser empregada em inicio
de frases: “Solicitaram-me as reservas de passagem” (énclise) e
nao “Me solicitaram...” (proclise). No caso de verbos no infiniti-
vo, estas palavras de atracdo podem ou nao influir na posi¢ao do
obliquo. Tanto € certo escrever “Nao o fazer” quanto “Nao
fazé(r)-lo”, por exemplo.

b) Meséclise

Desinéncia

Verbo no Forma %(1) P1‘0n(c1>111nt)? ntimero-pessoal
Futuro A obliquo (lhe

MESOCLISE 4 (ei) Entregar-  -ei

(Entregarei) . s X X
(Partiria) Forma especial (lo) (ia) Parti(r)- -ia

Em casos excepcionais, com verbos no futuro do indicativo e no futu-
ro do subjuntivo, ocorre a mesdclise: “Entrega-lo-ei na préxima semana” -
entrega(r)-lo-ei - entregar o relatério; “Realizar-se-ia na préxima semana”
(o evento).
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Dica!

A mesoclise se encontra em uso cada vez mais incomum e, por
isso mesmo, gera estranhamento. Assim, recomenda-se evita-
-la sempre que possivel. Observe-se que nao é possivel usar a
énclise com os verbos no futuro nem a proclise com os obli-
quos iniciando a frase. Estas sdo as Ginicas situagdes em que a
mesoclise pode ser usada. Contudo, € possivel criar condigdes
textuais para ajustamento da linguagem. Uma frase iniciada
com a fo;*”m‘:a ‘Realizar-se-a” pode ser alterada para “Ela se

realizara”, “A reunido se realizara”, conforme as regras da
proclise.

c) Enclise

Envio( )-The( Pronome obliquo ENCLISE

os documentos depois do verbo

A énclise consiste na colocagdo dos pronomes obliquos apés os verbos:
“Terminei-o (o relatério)”; “Vimos informa-los do evento que ocorrerd no més
de outubro”. O obliquo “los” é a forma especial de “os” apds verbos terminados
em “r’, “s” ou “z”. Nestes casos, estas letras sdo eliminadas para que o obliquo
se una ao verbo por meio do hifen: “escrevé(r)-lo, cortamo(s)-los, fi(z)-lo »
escrevé-lo, cortamo-los, fi-lo”. Existe ainda a forma especial “nos”, quando os
verbos terminam em “m”, “6e” e “30”: “Trouxeram-nos os malotes da sema-
na?” (com simples justaposicdo), “Despedimo(s)-nos -» Despedimo-nos” (com
eliminacdo do “s” final do verbo)”, por regra.

Em sintese, a colocagdo pronominal é feita por meio de termos de refe-
réncia relacionados aos verbos, conforme o quadro 1, baseado em Mazzarotto

(2000, p. 189-190).

A grande maioria dos casos consiste, portanto, em uso da proclise, ou seja, de

colocagdo do pronome antes do verbo.

Ha ainda os casos de colocagdo pronominal em locugdes verbais, que con-

sistem na combinatéria de dois ou mais verbos em uma mesma oragdo: “precisa-

. VAN () . . N ou . n
mos organizar”, “vamos executar”, “tinha ou havia informado”, “vamos informando”.
Nestes exemplos, pela ordem, ocorrem verbo auxiliar + verbo principal (no infiniti-
vo impessoal, participio ou gerdndio). As condicdes s3o estas:

a) Nos compostos por ter ou haver com verbo no participio, os pronomes obli-
quos atonos nunca sdo anexados ao participio: “Tinha-lhe informado”, “Tinha

n ou

lhe informado”, “Eu lhe havia informado”, e ndo “Tinha informado-lhe”.
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b) Nas locucdes compostas por verbo auxiliar mais verbo no infinitivo impes-
soal, a colocacdo pronominal se d4 em qualquer posicdo: “Devo lhe informar”,
“Devo-lhe informar”, “Devo informar-lhe”, “Eu lhe devo informar”.

c) Havendo verbo auxiliar e gerindio, a situacio é a mesma de “b”, ou seja, a
colocagdo pronominal é livre: “Vamos lhe informando”, “Vamos informando-
-lhe”, “Nés lhe vamos informando”.

d) Se ocorrerem palavras atrativas que exijam a proclise, a colocagio pronomi-
nal ndo intercalara os verbos da locucéo: “Nés lhe vamos informando”, “Eu devo
informar-lhe”. A construcdo “Eu devo lhe informar” é, portanto, inadequada.

A opcédo pela colocagio pronominal, também nesses casos, é regulada pelo
tipo de verbo e de palavras atrativas que o acompanham.

Quadro 1 — Colocagao pronominal

Palavras ou expressdes determinantes para a
P P Exemplos

proclise, mesoclise ou énclise

Palavras ou expressdes negativas: ndo, nunca,

. p Nun ixa nem rrece.
nem, nenhum, ninguém unca se queixa nem se aborrece

Pronomes relativos: quem, qual, que, cujo, N3o sei quem me responsabilizou pelo
onde, quanto projeto.

Pronomes indefinidos: alguém, quem, algum,

qualquer, cada qual, pouco, varios Alguém se dispde a assumir a demanda?

o

=

o o .

o | Conjungdes subordinativas e coordenativas: N30 iria, ainda que o convidassem.

= quando, se, como, porque, que, logo que, mas

® | Advérbios: talvez, ontem, ClUI ali, agora, de Aqui se trabalha pelo crescimento da
vez em quando (sem a virgula acompanhando) | Instituic3o.

Oragdes optativas com sujeito anteposto,no | Aterra lhe seja breve! Quem se atreveria
sentido de desejo, e oragdes interrogativas ou | aisso? Quantos nos disseram que isto

exclamativas ndo daria certo!
Em se tratando de politicas publicas, toda
Em + gertndio diretriz deve atender as necessidades da
populagdo.

Futuro do presente em inicio de frase ou apés | Informa-lo-emos da reunigo. (Nés infor-
pontuacédo maremos a ele da reuni3o).

Futuro do pretérito em inicio de frase ou apdés | Troca-los-emos de turma assim que pos-
pontuagdo sivel. (Nés os trocaremos de turma assim
que possivel).

9S1]20saW

Inicio de frase ou periodo sem verbo no futuro | Destacam-se os itens 1 e 2 do relatério.

m» . . s -

3| Gertindio nio antecedido de “em” Considerando-se a Lei Orgamentaria, estes
= itens ndo sdo adequados ao Termo.

[74]

® | Imperativo Cumpram-se 0s prazos.

Verbo no infinitivo impessoal antecedido da pre- | Assim que o orcamento foi aprovado, come-
posicdo “a” e com uso dos obliquos “o, a, os, as’ cou a executa-lo.

Fonte: Mazzarotto (2000)
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2.3.1.1 Pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento sdo um segmento dos pronomes pessoais e utilizados
para as relagdes de familiaridade, aproximacao, cortesia ou adequacao a fun¢des ocupa-
das por aqueles com quem se fala. O quadro 2 elenca e orienta a utilizagdo destes prono-
mes, conforme as indicacdes de Mazzarotto (2000), do Manual de Redac3o da Presidén-
cia da Republica (BRASIL, 2002) e do Manual de Redaco do Itamaraty (BRASIL, 2016).

Quadro 2 — Principais pronomes de tratamento da rotina institucional

Destinatario

Tratamento
para a pessoa
com quem se
fala (segunda

Abreviaturas

Tratamento
sobre a pessoa
de quem se fala

(terceira pessoa)

Vocativo (e
o feminino
respectivo, onde
couber

Enderecamento

pessoa

Pessoas do trato Senhor, Senhora, | Sr, Srs., Sra., | Senhor, Senhora,
respeitoso nas Senhores, Sr.?, Sras., Senhores, Senhor Ao Senhor + Nome
relagdes em geral | Senhoras Sr.?s Senhoras
Nas relacbes
comerciais,
institucionais e : .
9= | Vossa Senhoria, |V.Sa, V.S V. [SuaSenhoria Ao Senhor + Nome
para oficiais até . ey i Senhor + Cargo
posto de coronel, Vossas Senhorias | Sas., V. S.%s Suas Senhorias + Cargo
além de pré-
reitores
Ao | V.Exa., V. Ex? A A Sua Exceléncia o
. 1 | Vossa Exceléncia, ’ ’ | Sua Exceléncia,
Altas autoridades® | \/oo22 " E lancias | V- Exas., V. Suas Exceléncias | Senhor + Cargo Senhor + Nome +
Ex.?s Cargo
Vossa Sua Ao Reverendissimo
f:liceirc?s%tse;% Reverendissima, |V.Rev.ma, V. Reverendissima, Reverendissimo + | ou ao Reverendo
ergl Vossas Rev.mas Suas Posicao Padre/Pastor +
g Reverendissimas Reverendissimas Nome
. VossaExceléncia | £, 2 pay mj, | SUa Exceléncia Excelentissimo A Sua Eminéncia
Bispos e Reverendlssn;na,_ V. Ex.s Rev. Reverend|s§|m_a, Reverendissimo + | Reverendissima +
arcebispos Vossas Exceléncias | - ™ : Suas Exceléncias | pocioas Nome
Reverendissimas Reverendissimas 5
Cardeais Vossa Eminéncia, | V.Em.3 V. Sua Eminéncia, Eminentissimo [e A Sua Eminéncia
Vossas Eminéncias | Em.as Suas Eminéncias | Reverendissimo] Reverendissima +
Senhor Cardeal Nome
Reis e rainhas Vossa Majestade, | V. M., VV. MM. | Sua Majestade, Majestade A Sua Majestade +
Vossas Majestades Suas Majestades Nome
Imperadores Vossa Majestade | V. M. | Sua Majestade Majestade A Sua Majestade
Imperial Imperial Imperial Imperial + Nome
Principes, Vossa Alteza, V. A, VV.AA. |SuaAlteza, Suas Serenissimo + A Sua Alteza Real
princesas, duques | Vossas Altezas Altezas Titulo + Nome
e arqueduques
Reitores e Vossa V. Mag.?, V. Sua Magnificéncia, | Magnifico Reitor | Ao Magnifico
reitoras Magnificéncia, Mag.as Suas Reitor + Nome
Vossas Magnificéncias
Magnificéncias
Juizes de direito Vossa Exceléncia, | V. Exa., V. Ex.?, | Sua Exceléncia, Senhor Juiz A Sua Exceléncia o
Vossas Exceléncias | V. Exas., V. Suas Exceléncias Senhor + Nome +
Ex.%s (Meritissimo — Funcdo

MM., é pouco usual)

Fonte: Elaborag3o prépria (2018)

1S30 consideradas “alta autoridades”, para uso do pronome Vossa Exceléncia: Presidente e Vice-Presidente
da Republica, Ministros, Chefe da Casa Civil, Senadores, Deputados Federais e Estaduais, Governadores,
Prefeitos, Presidentes das Camaras de Vereadores, Juizes (além de Meritissimo), Promotores de Justica e

Procuradores.
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H& algumas regras complementares que devem ser seguidas no uso dos
pronomes de tratamento:

a) Quando se referir ao Presidente da Repiblica, Vossa Exceléncia é escrito
sempre por extenso.

b) No enderecamento, a redundancia das formas de tratamento se aplica para
os casos de Vossa Exceléncia (“A Sua Exceléncia o Senhor”), mas n3o para
os de Vossa Senhoria (“Ao Senhor”, “A Senhora”, e ndo “A Sua Senhoria o Se-
nhor”), conforme orienta 0 Manual de Redac3o da Presidéncia (BRASIL, 2002).

c) Os pronomes de tratamento, com exce¢do de “vocé”, sdo sempre grafados
com iniciais maitsculas.

Fique atento!

O vocativo “Excelentissimo Senhor” é dirigido apenas aos
Chefes de Poder: Presidente da Republica, Presidente do Con-
gresso Nacional e Presidente do Supremo Tribunal Federal; as

demais autoridades sao tratadas com o vocativo “Senhor”,

seguido da referéncia do cargo (Senhor Senador, Senhor Minis-
tro, Senhor Governador, Senhor servidor).

O Manual de Redagio da Presidéncia (BRASIL, 2002) aboliu o uso de “dig-
nissimo” (abreviatura DD) para autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, consi-
derando que a dignidade é um pressuposto de qualquer cargo publico. Ao mesmo
tempo, também ja n3o se usa a expressdo “ilustrissimo” para autoridades trata-
das por Vossa Senhoria. O mesmo Manual também alerta para que ndo se use
o termo “doutor” indiscriminadamente, pelo principio de que se trata de titulo
académico de quem fez doutorado, embora reconheca que, no caso de médicos e
advogados, ha o costume de emprego do termo.

A forma “Vossa”, que compde grande parte dos pronomes de tratamento,
embora tenha forma feminina, ndo regula a concordancia de género; esta regula-
cdo é feita pelo referente de ocupagédo do cargo correspondente, como no exem-
plo “Vossa Senhoria [0 servidor] est4 convidado para a colacio de grau...”, onde
existe a concordancia do adjetivo “convidado” com o referente oculto “servidor”
no pronome de tratamento “Vossa Senhoria”. Acrescente-se que a expressio
“Vossa” se aplica quando se fala com a segunda pessoa (“Vossa Senhoria est4
convidado...”), e a expressdo “Sua”, quando se fala com relac3o a terceira pessoa
(“Sua Senhoria [0 diretor] declarou abertos os Jogos Institucionais...”).
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Curiosidade:

O pronome de tratamento “vocé/vocés” € inserido na lingua-
gem com aplicacOes para terceira pessoa na relacdo com os
obliquos e nas flexdes verbais. Como se trata da pessoa com

quem se fala, poderia corresponder a “tu/vds”, mas essa nao é

a regra nem a pratica: “Trouxe-lhe(s) a encomenda” (trouxe a

ele/ela(s) ou trouxe a vocé(s)).

Notas:
O Decreto Federal 9.758, de 11 de abril de 2019, estabeleceu:

1) O inico pronome de tratamento a ser exigido nas cerimo-
nias e comunicacdes oficiais, envolvendo servidores publicos
federais e publico atendido, é “Senhor”, exceto quando
houver norma especifica que exija as outras formas previstas
neste Manual. Portanto, neste contexto de comunica¢do nos
setores de servigo publico federal (conforme o artigo 1° do
Decreto), fica estabelecido apenas o pronome “Senhor”, e nao
“Vossa Exceléncia” ou “Vossa Senhoria”, por exemplo, e muito
menos “Sua Exceléncia” ou “Sua Senhoria”, “Vossa Magnifi-
céncia”’ ou sua Magnificéncia”, etc.

2) A exi%éncia de pronome de tratamento diferente obriga ao
ente publico que use 0 mesmo pronome no trato para com a
pessoa a quem se dirige.

3) Nao se pode negar atendimento e/ou admoestar qualquer
pessoa que use de forma equivocada um pronome de trata-
mento, quanto as regras especificas aplicadas.

2.3.2 Pronomes relativos

Os pronomes relativos estabelecem uma conexdo entre um termo ou oragdo
anterior com o termo ou oracgdo seguinte. Que, quem, qual (o qual, a qual, os quais,
as quais), como, onde, cujo, quando s3o exemplos de pronomes com aplicacio de
relativos ou, em muitos destes casos, interrogativos.

Fique atento!

Um dos principais estranhamentos que ocorrem na produ-
¢do textual, quanto ao uso de pronomes, é no uso do “que”,
como nesta pergunta, uma verdadeira anomalia gramatical:
“Ainda nao tem um cartio (1) que vocé pode ficar livre de
anuidade (2)?” A informacao a ser iniciada pelo “que”, na
funcao de conjuncao subordinativa integrante, deveria ser
dada sobre o cartao, mas esta claro que se relaciona com o
sujeito “vocé” da segunda oracao: “vocé pode ficar livre de
anuidade (?). Assim, a intenc¢io de informar nio se conclui:
“Ainda ndo tem um cartao que...” Corrigem-se problemas do
tipo com a substitui¢do de um pronome por outro ou com a
reformulagdo da frase: “Ainda ndo tem um cartdo que deixa
voce livre de anuidade?”. Eis a ponte: cartdo -»que<« deixa
(alguém livre de anuidade); a solucao é bastante diferente da
situacao original: cartdo -»que< vocé...
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Ha outros casos de ma aplica¢do dos pronomes, como em “Esta é a demanda
que eu falei”. E preciso observar, neste caso, a regéncia verbal. O verbo “falar”, tran-
sitivo, rege seus complementos, em muitos casos, por meio de uma preposigdo, no
sentido de que “quem fala, fala de alguma coisa ou de alguém”, nesta situacio dada.
Assim, corrige-se a frase para a forma “Esta é a demanda da (de+a) qual eu falei”
(mais determinada) ou “de que lhe falei” (mais genérica). Entretanto, nem sempre
0 “que” deve ser substituido por suas variantes ou outros pronomes. A variagdo sé
deve ser aplicada em razdo da necessidade da presenca da preposi¢do ou quando
ha risco de ambiguidade, como neste exemplo: “Os Institutos e as Universidades,
as quais possuem mais tempo de atuagdo neste campo, sdo aptos a oferecer a cer-
tificacdo de competéncias” e ndo “Os Institutos e as Universidades, que possuem
mais tempo de atuagdo neste campo, sdo aptos [..]", visto que, desta forma, o maior
tempo de atuacgdo passa a ser de ambos e ndo apenas das Universidades.

A virgula é também um diferenciador na aplica¢do do pronome relativo “que’,
pois, quando colocada, torna a expressao seguinte explicativa e, quando ndo colo-
cada, restringe a informacéo:

(1) Os Institutos e as Universidades, que possuem mais tempo de atuacio neste
campo, sdo aptos a oferecer a certificacdo de competéncias. [Explica-se que todos
os Institutos e Universidades possuem mais tempo de atuacdo para certificar.]

(2) Os Institutos e as Universidades que possuem mais tempo de atuac3o neste
campo s30 aptos a oferecer a certificacdo de competéncias. [Restringe-se que
apenas alguns Institutos e Universidades possuem mais tempo de atuagéo e sdo
aptos a certificar)]

Fique atento!

O uso indiscriminado do termo “onde” (pronome relativo,
pronome interrogativo ou advérbio de Fugar) também ¢
bastante comum na comunicagio formal. O exemplo “Este é
o documento onde precisamos enviar para a Unidade A”
poderia ocorrer. Acontece porque o termo € aplicavel para a
coesdo textual, mas ndo neste caso. A forma gramaticalmente
adequada seria “Este € o documento que precisamos enviar
para a Unidade A”; ja em “A reunido onde todos estiveram
presentes”’, ndo ha anomalia gramatical, pois o termo indica
lugar ou sessao.

O uso do relativo “cujo” e suas variantes se aplica quando se pretende rela-
cionar de forma imediata um termo anterior com um posterior, como na frase “Os
estudantes cuja matricula estava pendente foram notificados”, em que o relativo
concorda com o termo seguinte por principio geral. O que se observa como maior
problema no caso deste relativo é a redundancia do artigo, nas formas “cujo o’
“cujo 0s”, “cuja a” e “cujas as’.
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Os demais relativos sdo atravessados pela problematica de outros fatores de
regulacdo na frase além daqueles correspondentes as suas préprias regras.

2.3.3 Pronomes possessivos

Os pronomes possessivos indicam, como o prdprio nome, a posse de algo
por parte de um sujeito em relagdo a uma das pessoas gramaticais: meu, minha,
meus, minhas (relativos a “eu”); teu, tua, teus, tuas (tu); seu, sua, seus, suas (ele, ela,
vocé); nosso, nossa, Nossos, nossas (nds); vosso, vossa, vossos, vossas (vés); seu,
sua, seus, suas (eles, elas, vocés). S3o relativamente simples, a maior problematica
diz respeito a ambiguidade gerada por “seu” e os correspondentes respectivos. No
exemplo “A Reitoria informou ao Campus A que sua ades3o ainda n3o foi feita ao
Programa X”, de quem é ou deveria ser a adesdo: do Campus A, da Reitoria ou dos
dois? Para resolver problematicas do tipo, sdo usadas palavras substitutivas que
também indicam posse, como “de + ele = dele” e “de + elas = delas”, ou “de + este
= deste”, cuja natureza, neste segundo caso, é de demonstrativo. Exemplos para
prevenir a ambiguidade, com o uso de “dele” ou “deste” e suas variagdes: “A Reito-
ria informou ao Campus A que a ades3o dele ainda n3o foi feita ao Programa X”, “A
Reitoria informou ao Campus A e ao Campus B que a ades3o deste (ou daquele) ainda
ndo foi concretizada no Programa”.

Ha também as situacdes em que os pronomes obliquos 4tonos (me, lhe, te)
podem exercer a fungdo de possessivos, porém muito mais regularmente nas si-
tuacdes menos formais, informais ou intimas, como na frase “Déi-me o coragio’,
correspondente a D6i meu coragdo”.

2.3.4 Pronomes demonstrativos

Os pronomes demonstrativos mostram e relacionam o “objeto” (pessoa ou
coisa) s pessoas do discurso, por meio de palavras que expressam relacdes de pro-
ximidade e de distancia. Ha os de uso mais intensivo, os invariaveis e os de emprés-
timo de outras classes. Os que geram maior dificuldade de uso séo os de natureza
mais diversa. O quadro 3 identifica os tipos de demonstrativos existentes.

Quadro 3 — Quadro de relagdes com pronomes demonstrativos

Tipos de relagdo Pronomes demonstrativos

RelagBes entre
o objeto e as
pessoas do
discurso

Proximidade da pessoa que fala; tem-
po presente; acontecimento presen-
te; referéncia ao que se vai dizer

Este, esta, estes, estas, isto (e as for-
mas combinadas deste, neste e suas
variaveis) - de + este = deste

Proximidade da pessoa com quem se
fala; tempo passado; acontecimento
passado ou futuro pouco distante;
referéncia ao ja dito

Esse, essa, esses, essas, isso (e as
formas combinadas desse, nesse e suas
variaveis) = em + essa = nessas

Distancia das pessoas que falam e
com quem falam; afastamento tem-
poral distante

Aquele, aquela, aqueles, aquelas (e as
formas combinadas daquele, naquele e
suas variaveis) - de + aquela = daquela
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Relagdes de equivaléncia com isto,
aquilo, aquele, aquela, aqueles,
aquelas

0, a, 0s, as (E importante que faca isto
- E importante que o faca.

Relagdes de equivaléncia com “idén- | Mesmo, mesma, mesmos, mesmas,
RelagBes de [ tico” ou “em pessoa” préprio, prépria, proprios, préprias

equivaléncia | Relacdes de equivaléncia com seme-

lhante, semelhantes Tal, tais (tais casos, tal demanda)

Semelhante, semelhantes (Tudo ocorre
tal qual o caso relatado = O caso rela-
tado é o mesmo ou semelhante.)

Fonte: Elaboragdo prépria, com base em Mazzarotto (2000) e Infante (2004)

Relagdes de equivaléncia com tal ou
tais

n o« no(-. n o«

O uso de “este”, “esse”, “isso”, “aquele” e suas variaveis, além de “aquilo”, con-
forme o quadro 3, respeita uma relacdo de proximidade espacial ou temporal. Em
uma frase como “Este é o documento a ser encaminhado”, o uso de “este” e ndo
de “esse” se justifica porque a pessoa que esta propondo é “eu” e ndo “tu”, “vocé”
(cuja forma verbal relacionada é de segunda pessoa) ou “ele”, em uma demarcacio
espacial; em uma demarcacdo temporal, observa-se que as formas relacionadas a
primeira pessoa sdo, por exemplo, “este” para o que se dird e “esse” para o que ja foi
dito: “Esse conceito (sobre o qual se discutiu) é fundamental para o entendimento
do processo de mudancas”. Expressdes como “nesta semana” sdo para a semana
vigente e “nessa préxima semana”, para o que a prdpria expressdo demonstra.

As relagdes de proximidade sdo tratadas também pela combinatéria de mais
de um tipo de demonstrativo, como na frase “Quanto aos Campi A e B, este tem
perfil agropecuario, e aquele, industrial”. Nas relagdes de equivaléncia, ha alguns
conjuntos que equivalem a outros, como é o caso de “o, a, 0s, as”, que se referem
a “isto, aquilo, aquele, aquela, aqueles, aquelas”. Aquele conjunto n3o se confunde
com os artigos definidos, como nesta frase: “O documento contém tudo o que de-
veria ser expresso”. Este “0” ndo é artigo porque ndo indica um substantivo.

Todavia, o que parece mais problematico na redacio oficial, quanto ao uso dos
pronomes demonstrativos, é a utilizacdo das formas excepcionais “Mesmo, mesma,
mesmos, mesmas, proprio, propria, proprios, proprias”. Nestes casos, a escolha dos
termos pode se tornar equivocada quando n3o significarem algo “idéntico” ou quando
ndo se tratar de alguém “em pessoa”, na referéncia. Nas declaragdes, correspondén-
cias e outros documentos, muito comuns nos campi ou escolas em geral, ha exemplos
como este: “O aluno Fulano participou do projeto de empreendedorismo. O mesmo
esta matriculado no Curso A...". Esta é uma construgdo inadequada. Um exemplo fun-
cional para o uso de termos do tipo seria: “O aluno Fulano, matriculado no Curso A,
esta classificado para a seletiva final do concurso. Ele deverad comparecer no Depar-
tamento para receber as instrucdes relativas a dltima etapa da seletiva”.
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Fique atento!

A expressio “o referido”, como em “o referido documento, é
um excesso. Em 51tua(;oes assim, geralmente basta ehmlnar
“o pseudodemonstrativo”: “O aluno [e ndo o referido] ja
compareceu ao Departamento”. Tais situagdes, ou semelhan-
tes situagdes, sdo comuns. Observem que neste mesmo

paragrafo aqui desenvolvido, os demonstrativos “neste”,
“mesmo”, “tais” e “semelhantes” foram usados conforme as
_previsoes 'do quadro 3. Nos demais casos, em que “mesmo”,
“proprio” e outros termos funcionam regularmente com uso
por suas proprias classes morfoldgicas, ndo ha dificuldades:
“Estas sdo as mesmas estudantes que estiveram na edicio
dos Jogos do ano passado onde “mesmas” é um adjetivo,
com o sentldo de ¢ 1gua1” “idéntico”. H4 também outros
casos, em que “mesmo” pode ter fun¢do adverbal, no sentido
de “realmente” (“O dispositivo func1ona mesmo!’ ’), ou con-
juntiva concessiva, como em “Mesmo atarefado, aceitou
participar da comissio”. Mas essas sdo situa¢des que rara-
mente geram equivocos no dia a dia.

Ha, por extensdo, os casos em que “presente” funciona como um demons-
trativo que ndo é. A tipica construcdo “O presente documento apresenta...” é uma
forma prolixa, visto que pode ser simplificada para “O documento” ou “Este docu-
mento” apresenta isto ou aquilo.

2.3.5 Pronomes indefinidos

Os pronomes indefinidos, como o préprio nome sugere, representam o que é
incerto, desconhecido, vago, indeterminado. Exemplos sdo “algum, certo, nenhum,
muito, outro, qualquer, tanto, todo, pouco, bastante” e suas variaveis, além dos in-
variaveis “alguém, algo, nada, ninguém, outrem, cada, tudo”. Geralmente estes pro-
nomes ndo geram dificuldades, a ndo ser em casos muito peculiares ou especificos.

Fique atento!

Um dos erros mais frequentes no uso dos indefinidos se
refere a contradicio entre o especifico eo geral. E o caso da
frase “Toda loja com 50% de desconto”, como se qualquer

loja ou quaisquer lojas oferecessem o tal 'desconto. Todavia, a
pretensdo € naturalmente dizer da promog¢do em uma 10]3.
especifica e, assim, deve ser usada a expressdao com um dife-

rencial pelo artlgo “Toda a loja com 50% de desconto”.
Outro exemplo seria “Todo Campus em comemoragdo ao ano
de sua criacao”, em que falta também o artigo junto ao pro-
nome indefinido: “Todo o Campus”. Mas, em “Todo campus
investe em pesquisa, ensino e extensao” a forma esta corre-
tissima.
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Pode gerar ddvidas o uso do pronome “bastante”, que aceita plural (bastan-
tes) regularmente, exceto quando sua classe é outra, dos advérbios. No primeiro
caso, exemplificamos com “Os campi oferecem bastantes cursos”, no sentido de
“u . n " ~ . . )] .

muitos”, e no segundo caso, “Os cursos sdo bastante intensivos’, no sentido de
“muito”. Entdo se torna facil, em face da exemplificagdo: bastantes esta para muitos
da mesma forma que bastante para muito.

Dica!

E interessante refletir sobre o uso de “qualquer”, cujo plural é
“quaisquer”, e sobre o0 uso de “cada um”, “cada pessoa”, em vez
de simplesmente “cada’, sem um referente acompanhando, e o
singular de “varios” pela forma “varia” ou “vario”, no sentido
de “diverso”, conforme se observa em Mazzarotto (2000) e
Infante (2004). Os casos nio se esgotam assim, mas os outros
sd0 menos provaveis, como o uso de “menas”, palavra inexis-
tente na norma padrio da lingua portuguesa.

2.4 CONCORDANCIAS NOMINAL E VERBAL

A concordancia é uma forma de regulacdo de género e/ou nimero na rela-
¢do entre nomes e entre nomes e verbos. Quando se trata da relagdo entre nomes
(substantivos, adjetivos, artigos, pronomes e numerais), tem-se a concordancia no-
minal; quando a relagdo se da entre nomes e verbos, a concordancia é verbal. Este é
um campo bem vasto e complexo, que requer muita atengdo durante o ato de falar
ou escrever, mais ainda nesse Gltimo caso.

2.4.1 Concordancia nominal

A concordancia nominal se opera na relagdo regulatéria entre o substantivo e
os demais nomes (pronomes, numerais, artigos e adjetivos), em que a dominancia é
do substantivo. A concordancia se da por género e nimero, como na frase “Os dois
novos documentos da Comissdo estdo no setor para despacho”. Esta é uma ordem
muito simples de construgdo, que, no contexto da aplicagdo deste Manual, ndo gera
ddvidas. As complexidades se referem aos casos especiais.

a) Palavras adjetivas antepostas a dois ou mais substantivos

Quando um adjetivo é colocado diante de dois ou mais substantivos, sua
concordancia se dara em género e nimero com o mais préximo, como neste
exemplo de Mazzarotto (2000, p. 250): “Escolheu bom lugar e hora para o
espetaculo”, em que os substantivos estdo um no feminino e outro no mas-
culino. Ha casos em que alternativamente se usa o plural, como no exemplo
“Definiram como certos a descentralizagdo e o empenho dos recursos”, em
que o adjetivo “certo” se refere a dois nicleos do objeto do verbo “definir”:
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descentralizagdo e empenho. Neste caso, também se pode deixar o adjetivo
concordando com o termo mais préximo.

Quando se trata de nomes préprios, parentescos, titulos, fungc")es, acon-
cordancia se da no plural, com prevaléncia do masculino se houver os dois
géneros: “Os novos diretor e diretora empossados recentemente foram apre-
sentados durante o evento”.

b) Palavras adjetivas pospostas a dois ou mais substantivos

Quando os adjetivos sdo colocados apds dois ou mais substantivos, eles
concordam com o substantivo mais préximo ou sdo colocados no plural, com
prevaléncia do masculino nos casos em que estdo presentes os dois géneros
no discurso: “O fato ocorreu em um lugar e hora inoportuna”; “O fato ocorreu
em um lugar e hora inoportunos”. A opg¢do pela concordancia, neste caso, as
vezes depende da intengdo de se evitarem generalizagdes: “Despachamos os
computadores e a impressora nova” ou “Despachamos os computadores e a
impressora novos”. E ainda: “Sdo demonstracdes de mal-estar e inseguranca
excessiva” ou “Sdo demonstrac¢des de mal-estar e inseguranga excessivos”.

c) Um sé substantivo relacionado a mais de um adjetivo ou palavra adjetiva

Ha construcdes em que o singular ou o plural prevalecem conforme as
mudancas de estrutura de uma mesma mensagem. Em frases tipicas como
“Estudo as linguas portuguesa e inglesa”, se for adicionado o demonstrativo
“a” junto ao segundo substantivo, a concordancia varia para o singular: “Es-
tudo a lingua portuguesa e a inglesa”. J4 em casos como “A primeira e segun-
da parcelas estdo vencidas”, pode-se optar pela construgdo “A primeira e a
segunda parcela est3o vencidas”, com singular no substantivo, mas plural
no verbo, por se tratar de sujeito composto, e no predicativo, pela regulacéo

do verbo.
d) Casos especiais 1: préprio, mesmo, anexo, incluso, quite, obrigado

Termos como “préprio, mesmo, anexo, incluso, quite e obrigado” aten-
dem as regras comuns de concordancia nominal. O caso de “anexo” requer
atencgdo, pois quando se liga diretamente a um substantivo no plural, varia
da mesma forma, como em “Os documentos estdo anexos”; quando, porém,
surgem depois da preposicdo “em”, ficam no singular: “Os documentos estdo
em anexo”. O adjetivo ou interjei¢do “obrigado” é variavel e deve concordar em
género e nlimero, cuja forma é “obrigada” quando se refere a substantivos ou
sujeitos com género feminino e “obrigados” ou “obrigadas”, conforme sejam
aplicados por mais de uma pessoa, com masculino plural quando ha os dois
géneros: “Ele e ela sempre dizem, ap6s os elogios: obrigados!”
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e) Casos especiais 2: meio, bastante

Os termos “meio” e “bastante” também sdo aplicados com alguns equi-
vocos. As ressalvas sdo as seguintes: se meio é advérbio, ndo varia, como em
“Ela estava meio confusa”; se for substantivo ou fragao, varia: “Compramos
meia-entrada”. Se bastante é advérbio, também n3o varia, a exemplo de “Os
dias estavam bastante quentes”, mas se for pronome indefinido, pode ir para

“« n
o plural: “Temos bastantes documentos para despachar”.

f) Casos especiais 3: é proibido, é necessario, é bom, é preciso

Atencdo igualmente grande, ou até maior, deve ser dada as expressdes

“é proibido, é bom, é necessario, é preciso”. Quando ndo acompanhadas de um
artigo, pronome ou numeral, sdo invariaveis. O exemplo mais comum talvez

. HE ele ] . .
seja “E proibido a entrada de pessoas estranhas” — neste caso, o adjetivo
deve ficar no feminino, pois é seguido de um artigo feminino que determina o
substantivo entrada: “E proibida a entrada de pessoas estranhas”. Os demais
casos seguem esta regra especifica de variagdo condicionada: “Séo precisas

. ~ n o« = .
muitas maos para este trabalho” ou “E preciso colaboradores para este traba-
lho”, em que mios (precisas) possuem um delimitador (muitas), mas colabo-
radores (preciso), n3o.

g) Casos especiais 4: substantivos sindnimos

Quando o adjetivo se refere a mais de um substantivo posposto, sindni-
mos entre si, a concordancia do adjetivo é para com o substantivo mais préximo:
“O oficio e a carta estilizada s3o instrumentos de comunicagéo institucional”.
Quando substantivos em gradagdo sdo pospostos ao adjetivo, em ordem cres-
cente ou descrente de sentido entre eles, a concordancia do adjetivo é novamen-
te com o substantivo mais préximo: “O rascunho, o esbogo, a memodria escrita
da reunido consiste em documento importante de registro”. E, havendo neces-
sidade de determinar uma relacdo mais direta entre substantivo e adjetivo, a
concordancia do adjetivo se darad com o substantivo que melhor caracterize a
relagdo: “Escreveu um relatdrio e uma memdria de célculo exata para o projeto”.

h) Casos especiais 5: um e outro, nem um nem outro

De acordo com Mazzarotto (2010) e o Manual de Redagio online da Pon-
tificia Universidade Catélica (PUC/RS, 2017), com as expressdes “um e outro”
e “nem um, nem outro”, em que “nem” possui funcgdo aditiva, o substantivo é
mantido no singular, e o adjetivo, no plural: “Um e outro estudante novatos
pediram transferéncia”; “Nem uma, nem outra unidade prontas puderam ini-
ciar suas atividades neste semestre”. Este é um problema que se estende para

os casos de concordancia verbal também.
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2.4.2 Concordancia verbal

A concordancia verbal se estabelece na relagdo entre sujeitos e verbos, por
reciprocidade, e segundo nimero e pessoa. Assim, sujeitos compostos ou sujeitos
no plural dardo forma a verbos no plural, o mesmo ocorrendo na inversa: sujeitos
simples ou no singular implicam verbos também no singular: “O diretor-geral e o
chefe do Departamento de Extensdo do Campus X estiveram na Reitoria”; “Vossa
Senhoria (singular) respondeu (verbo de 32 pessoa do singular) ao oficio recebido
hoje?” Ha, porém, uma boa quantidade de casos especiais, conforme se observa em

Mazzarotto (2000) e Infante (2004).
a) Expressdes partitivas

As expressdes partitivas correspondem a fragdo de um todo, na forma
de expressdes como “a maioria de...”, “grande nimero de...”, “uma porgéo de...".
Quando sdo seguidas de um substantivo ou pronome no plural, o verbo ficara
no singular ou no plural, como nestes exemplos: “A maioria dos campi n3o se
inscreveu/inscreveram ainda nos jogos”; “Metade dos estudantes possui/pos-

suem interesse no edital proposto”.
b) Expressdes que indicam quantidade aproximada

~ « N “« N “« . N
Expressdes como “cerca de”, “perto de”, “mais ou menos de” repre-
sentam uma aproximagdo quantitativa e concordam com o substantivo aos
quais elas se referem: “Cerca de 50 servidores se inscreveram no Mestrado
Profissional”; “Mais de um servidor destacou a importancia do evento para
a Instituicdo”.

c) Relagdo entre parte e todo

Quando o sujeito é um pronome interrogativo no plural, composto por
expressdes como “‘quais de nds”, “varios de nés”, “muitos de vés”, o verbo con-
cordara com a pessoa gramatical contida na express3o (nés ou vés) ou com a
terceira pessoa do plural: “Quais de nés sabiamos/sabiam da reunido?” Quan-
do o pronome interrogativo esta no singular, o verbo segue a mesma forma:
“Qual de nés sabia da reunizo?”

d) Plural aparente

O plural de uma forma nem sempre a representa. Uma expressdo como
“Estados Unidos”, com plural marcado pelo “s”, indica um s6 Pais e, portanto,
corresponde na pratica ao singular. Assim, escrevemos que “Estados Unidos é
um Pais da América do Norte”. Todavia, se for acrescentado um artigo, a forma
do verbo varia para o plural: “Os Estados Unidos sdo um Pais da América do
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Norte”. Em casos de plural aparente, permanece o singular, como no exemplo
de Infante (2004, p. 656): “Nés é um pronome pessoal do caso reto”.

e) Porcentagens

Nos casos em que os sujeitos sdo formados por porcentagens seguidas
de um substantivo, os verbos se estabelecem no singular ou no plural, mas,
segundo Infante (2004), a tendéncia em curso é a de que concorde com o
substantivo: “Cerca de 85% dos cursos ja foram reconhecidos”; “Mais de 70%
do orcamento ja estd/estdo comprometidos”; “Menos de 1% dos estudantes
foi inscrito/foram inscritos”.

f) Sujeito que ou quem

O “que”, na fungdo de pronome relativo, pode constituir um sujeito da
oracdo, quando concordard com seu termo antecedente: “Fui eu que fiz”, “Fo-
mos nds que fizemos”, “Foram eles que fizeram”. Para “quem”, a op¢do é dupla,
pois pode ser usado o verbo na terceira pessoa do singular ou em concordan-
cia com o antecedente: “Fui que fiz/Fui eu quem fez”, “Fomos nés quem fez/
Fomos nés quem fizemos”.

g) Um dos que

Quando se usa a expressdo “um dos que” como sujeito, é comum estabe-
lecer o verbo no plural, embora, segundo Infante (2004), alguns autores acei-
tem também o singular: “O campus é uma das unidades que mais cresceram
(ou cresceu) no Instituto”.

h) Sujeitos compostos

Quando o sujeito composto vier anteposto ao verbo, a concordancia nor-
malmente se da no plural, exceto se os nicleos forem sindnimos, em que a con-
cordancia é facultativa para o singular ou plural: “O professor e o estudante tra-
balharam com o projeto incansavelmente”. Quando o sujeito de mais de um
nlcleo é posposto ao verbo, a concordancia se da com o mais préximo ou no
plural: “Esteve/Estiveram na reunido o Diretor e seus chefes de departamento”.

Se o sujeito é composto por pessoas diferentes, a concordancia se da no plu-
ral e com aquela pessoa aglutinadora, ou de maior prevaléncia. No caso de “tu e
eu”, por exemplo, prevalece “nés”, que é mais representativo: “Vossa Senhoria e ela
fizeram uma excelente escolha”. Os casos de literatura ficam para outra ocasigo.

Quando o sujeito contém um aposto recapitulativo, ou seja, uma palavra
que sintetiza todo um conjunto, como “tudo, nada, ninguém, todos”, a concor-
dancia ocorre no singular: “Congressos, seminarios, féruns, feiras, encontros,
tudo caracteriza eventos”.
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Nos casos em que o sujeito composto for unido pela conjungdo “ou”, o ver-
bo ficara no singular se ela indicar exclus3o (“O Campus X ou a Reitoria custeara
o evento”) e no plural se o verbo for a expressdo de todos os nicleos do sujeito,
embora seja preferivel o primeiro caso. Havendo a conjuncéo “com” pelo senti-
do de adigdo, a prevaléncia é do plural: “O professor com o estudante estive-
ram no evento’; se se pretende um sentido de companhia, imp&e-se o singular:
“O professor, com o estudante, esteve no evento”. Recomenda-se, neste caso,
colocar o advérbio entre virgulas para evitar a ambiguidade estrutural, embora
autores como Mazzarotto (2000) e Infante (2002) ndo fagam esta ressalva.

A conjuncdo “‘nem”, ao acompanhar cada ndcleo do sujeito, provoca o plu-
ral do verbo: “Nem um campus, nem outro foram ampliados neste ano”; se a
mesma conjungdo ndo se aplica a um dos ndcleos, admite-se o singular, espe-
cialmente se o sujeito vier aps o verbo: “N3do o fez o professor nem o aluno”. Ja
as expressdes “mas também, mas ainda, tanto quanto” sempre levam ao plural,
também pela ideia de adigdo: “N&o apenas o governador mas também o prefei-
to estdo com problemas decorrentes da falta de legislagdo no setor”.

i) Sujeitos coletivos

A concordancia do verbo com os sujeitos coletivos é, em principio, no
singular: O pessoal passou por aqui”; mas se a pretensio for destacar a agdo
de pessoas identificadas no sujeito, pode-se usar o plural: “Um grupo de pro-
fessores informaram/informou o resultado de seus trabalhos”.

j) Pronome de tratamento

Quando o pronome de tratamento figura como sujeito, a concordancia
se da obrigatoriamente na 32 pessoa, do singular ou plural, conforme esteja
ele também em um ou outro caso: “Vossa Senhora/Vossas Senhorias foi con-
vocada/foram convocadas para a reuniio”.

k) Sujeito oracional e oracdes sem sujeito

Nos casos de sujeito oracional, a concordancia se da sempre na 32 pessoa
do singular, pois fica caracterizada a auséncia de um referente mais especifi-
co: “E necessario fazer as coisas acontecerem”. Prevalece também o singular
nos casos em que os verbos ndo indicam sujeito algum, sequer um indetermi-
nado, como em “chover, ventar, amanhecer, fazer (no sentido de tempo): “Faz
meses que o processo esta emperrado no setor”.

l) “Se” como indice de indeterminagdo ou particula apassivadora

Embora haja uma controvérsia entre gramaticos e sociolinguistas, por
exemplo, o uso da palavra “se” em uma estrutura formada com um verbo man-
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tém as regras rigidamente dispostas. 1) Quando o “se” funciona como indice
de indeterminag&o do sujeito, acompanhando verbo intransitivo, transitivo in-
direto ou de ligacdo, a concordancia determinada é a do singular: “Precisa-se
de servidores” (verbo transitivo indireto + pronome obliquo + preposicdo +
objeto indireto); “Parecia-se tranquilos” (verbo de ligacio + pronome + pre-
dicativo). 2) Quando o “se” funciona como particula apassivadora e age junto
a verbos com transitividade direta, tais verbos devem figurar concordando
com o sujeito da acdo: “Vendem-se casas” (verbo transitivo direto + pronome
+ substantivo plural que passa a figurar como sujeito: “Casas sio vendidas”).

m) Haja vista

A expressdo “haja vista” deve ser usada sempre no feminino, pois repre-
senta ou uma explicacdo, no sentido de “pois”, ou uma razdo, no sentido de “ja
que”, consecutiva. Alguns autores a indicam apenas no singular, mas, para In-
fante (2002), pode ter uma variaco para o plural em “haja”, notadamente em
seus exemplos: “Participar é indispensavel: haja vista as recentes manifesta-
¢Oes contra a corrupgdo”; “Votar bem é indispensavel: hajam vista as dltimas
eleicdes municipais”. A variacio é expressa também por Mazzarotto (2002).

n) Verbo ser

A concordancia do verbo “ser” é simples quando ha um sujeito deter-
minado, mesmo que oculto, pois sempre concordard com ele. Entretanto,
em casos de sujeito indeterminado ha uma série de regras que podem ser
resumidas em trés: 1) Como o verbo “ser” é de ligacio, ele concordara com o
predicativo ou um determinante, se ndo houver sujeito: “Sdo 21 horas”; “Hoje
s30 16” (ou “Hoje é 16", pela concordancia com “dia”, subentendido: “Hoje é
dia 16”); “Tudo sdo vontades, e n3o projetos”; “Era préximo das 22 horas”. 2)
Quando o predicado nominal é formado por expressdes adverbiais invariaveis
que se relacionam a prego, quantidade ou peso, no sujeito, o verbo “ser” fica
no singular: “Setenta milhdes de reais é muito dinheiro”. 3) Havendo nome de
ou relativo a pessoa no predicativo ou no sujeito, o verbo concordara com tal

N«

nome: “O bebé é as alegrias da casa”; “A grande gléria eram aquelas pessoas”.

2.5 PROBLEMAS GERAIS DA LINGUA

Ha uma série de situagdes que provocam dificuldades no uso da norma padréo

da lingua portuguesa escrita, como as conjugagdes verbais, as regéncias e outras
questdes de morfologia, sintaxe, significacdo, estilo. A recente alteracdo ortogra-
fica, resultante do novo Acordo entre Brasil, Portugal e outros paises, em vigéncia
progressiva desde 2009 e definitiva a partir de 2013, é um dos casos que merecem
destaque, além de outros problemas, disseminados em varios dominios do estu-
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do da estrutura e formas de linguagem. Destaque-se, entretanto, que este novo
Acordo Ortografico ndo é um problema a mais na lingua, pois se trata muito mais
de uma reconfiguragdo de regras relativas a sinais de acentuagdo diferenciais ou
especiais sem efeito pratico, como na alteragdo de “v6o para voo” e hifen nas justa-
posi¢des com prefixos, a exemplo de “microondas para micro-ondas” e “contra-re-
forma” para “contrarreforma”, além da formalizagdo do acréscimo das letras “k”, “y”
e “w” no alfabeto brasileiro. Ressalta-se também que alguns casos de acentos dife-
renciais sdo mantidos, como na relagdo entre “ele tem” e “eles tém”, demarcadores
de singular e plural, e que as mudangas n&o afetaram compostos da fauna e flora,
como em “cana-de-aclicar”, mas sim em “mio de obra” (antes, “mio-de-obra”).

Portanto, nestes tempos atuais, a questdo mais critica que se coloca é a ne-
cessidade do estudo de regras ortograficas em geral e ndo necessariamente apenas
das alteragdes do novo Acordo, que afeta uma quantidade muito pequena de pala-
vras. Algumas dificuldades sdo persistentes, ainda em relagdo a ortografia, como é
o caso da confusdo entre um composto como “Sécio-Gerente” e uma adjetivagdo
em exemplos como “posicdo politico-partidaria”, “servidores técnico-administrati-
vos”, dentre outros.

Fique atento!

Observa-se frequentemente que a adjetivacao “técnico-ad-
ministrativos”, relativa a “servidores”, as vezes é tomada
como substantivo composto, em frases como “Os técnico-ad-
ministrativos estao convocados para a reunido”. Orienta-se,
portanto, que se escrevam “servidores técnico-administrati-
vos” (com hifen, por se tratar de adjetivo composto) ou “os
técnicos administrativos” (sem hifen, por envolver um sujei-
to composto por substantivo e adjetivo simples).

Observam-se ainda problemas de regéncia nominal e verbal, uso dos partici-
pios abundantes de determinados verbos, casos diversos de hom&nimos e paroni-
mos, além dos vicios de linguagem, arcaismos, estrangeirismos desnecessarios e
outros, que, por sua natureza especifica, ndo foram abordados aqui.

Dica!

E certo que as virtudes de um profissional se revelam no seu
capricho ao realizar um trabalho. Boas ideias as vezes sio
menos valorizadas quando a apresentacio fica empobrecida
por falta de um melhor ordenamento e formatagdo. Grande
parte das nocdes sobre isso serao vistas na se¢cao de metodolo-
gia cientifica.
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mais e os trabalhos académicos, e deve se estender também a redacdo oficial,

que segue um rigor parecido quanto as formas de elaboragdo e apresentacgdo
textuais. Observe-se que se trata de uma orientagdo e ndo de uma obrigatoriedade,
mas as fundamentacdes sdo importantes e devem ser seguidas sempre que possi-
vel. A principal obra de referéncia é a Norma Brasileira (NBR) 14.724, da Associac3o
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT, 2011), que regula os trabalhos académicos e
que pode ser aplicada a redacio oficial quanto aos fundamentos de formatagéo e
producdo técnica, similar a cientifica quanto as caracteristicas de discurso.

E m geral, a metodologia cientifica tem o uso orientado para as pesquisas for-

3.1 FORMATACAO GERAL DOS TEXTOS

Os documentos devem ser redigidos no “padréo oficio”. A cor recomendada
paraimpressdo é a preta para textos em geral e em cor diferente para imagens, gra-
ficos, figuras e outros elementos textuais que requeiram destaque. Todavia, caso
ndo haja prejuizos para leitura, recomenda-se a impressdo sempre na cor preta ou
escala de cinza, para maior economia de recursos. Recomenda-se ainda, pela mes-
ma razdo, aimpressdo em frente e verso, mas neste caso usando-se margens espe-
lho. Basicamente, devem ser atendidas as seguintes regras:

a) papel de formato A4;

b) letras com boa resolucdo, preferencialmente Times New Roman ou similar,
com tamanho 12 como padrdo — incluindo-se timbres, titulos e subtitulos
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— e tamanho 11 ou 10 para citacdes com mais de trés linhas (deslocadas a 4
cm da margem esquerda), notas de rodapé, numeracdo de paginas, titulos e
fontes de figuras (quadros, tabelas, mapas, fotos, etc.);

c) margens de 3 cm nas partes superior e esquerda e de 2 cm 4 esquerda e ao
pé da pagina;
d) espacamento de 1,5 ponto entre linhas como padréo e 1,0 ponto nas cita-

¢Bes com mais de trés linhas, notas de rodapé, titulos, fontes, contetidos de
figuras e interior de graficos, quadros e tabelas.

e) Alinhamento justificado do texto, inclusive nas notas de rodapé, exceto nas
listas de referéncias.

Alternativamente, pode ser utilizado espagamento de 1,0 ponto entre as li-
nhas em todo o texto, desde que haja um espagamento duplo ou de 1,5 ponto entre
os paragrafos, a fim de facilitar a localizagdo das partes textuais.

Havendo mais de uma pagina, sera colocada numeragédo sequencial a partir
da segunda pagina, ou, no caso de documentos maiores, como projetos e relaté-
rios, a partir da primeira pagina dos elementos textuais (Introduc3o). As péginas
sdo contadas regularmente a partir da primeira ou, quando houver o caso, a partir
da folha de rosto. A numeragédo pode ser indicada no cabecalho ou no rodapé; no
cabecalho, localiza-se a dois centimetros da margem superior, e, em qualquer caso,
com tamanho 10.

Fique atento!

Os textos serdo redigidos com entrada de paragrafo a 1,25 cm
da margem es%uerda e numerados sequencialmente quando
se tratar de oficios, memorandos e outros documentos que
exijam marcadores de referéncia. Os numeros dos paragrafos
serdo colocados no canto esquerdo da linha, sem ponto,
embora se observe em alguns materiais, como o Manual de
Redacao da Presidéncia da Reptublica (BRASIL, 2012), aber-
turas maiores e com pontos apos os nimeros. Devem-se
evitar paragrafos sem entrada (espago em branco), cujo
estilo € de escrita de paginas de internet, para a qual existe
maior flexibilizacao.

Cada segdo tera os titulos e subtitulos numerados sequencialmente, em alga-
rismos arabicos, no conjunto das partes textuais, envolvendo introdugéo, desenvol-
vimento e conclus3o. Esses titulos e subtitulos serdo colocados a esquerda da linha,
sem pontos apds os nimeros e separados do texto por um espaco de caracter, con-
forme o seguinte padrio, constante da NBR 14.724 (ABNT, 2011, p. 10): “Os titulos
das secBes primarias devem comecar em pagina impar (anverso), na parte superior
da mancha grafica e ser separados do texto que os sucede por um espago entre as
linhas de 1,5”. Entre os titulos e subtitulos deve haver uma diferenciagdo, conforme
a mesma norma (p. 11): “Destacam-se gradativamente os titulos das secdes, utili-
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zando-se os recursos de negrito, italico ou sublinhado e outros, no sumario e, de
forma idéntica, no texto”. Exemplo:

1 PRIMEIRA SECAO
1.1 SEGUNDA SECAO
1.1.1 Terceira segao
1.1.1.1 Quarta secao

N&o é recomendavel usar mais de quatro se¢des, a fim de se promover melhor
ordenamento dos textos. Quando o titulo ou subtitulo ocupar mais de uma linha,
ele deve permanecer com espacamento padrdo geral entre linhas e ter a segunda
linha iniciada a partir da primeira letra que o origina, tal como se observa no inicio
da secdo 3 deste Manual. O espacamento de 1,5 ponto entre o titulo e o texto, antes
e apés, deve ser o mesmo entre os textos e as ﬁguras.

3.2 ELEMENTOS DE ORGANIZACAO TEXTUAL

O esquema 1, baseado na NBR 14.724 (ABNT, 2011, p. 5) e adaptado para a pro-
dugdo de documentos oficiais, com dimensdo que comporte partes pré-textuais,
textuais e pds-textuais, prevé os elementos seguintes.

Esquema 1 — Estrutura geral e comum de projetos técnicos, relatérios e outros
documentos de maior dimensao

Capa Obrigatério

Parte externa Lombada Opcional

fFoIha de rosto (obrigatério)
Ficha técnica ou de identificacao (opcional)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Elementos pré-textuais < Resumo na lingua vernéacula (opcional)
Resumo em lingua estrangeira (opcional)
Lista de figuras (quadros, tabelas, graficos, mapas, fotos, esquemas) (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
KSumério (obrigatorio)

Parte interna
Introducao ou apresentacéo (obrigatério)

Elementos textuais Desenvolvimento (obrigatério)
Conclusao ou consideragdes finais (obrigatério, exceto em projetos)

Referéncias (obrigatdrio, se citadas no texto)
Glossario (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

indice (opcional)

Notas complementares (opcional)

Elementos pds-textuais

Fonte: Adaptado da ABNT (2011)
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Os titulos de capa e folha de rosto devem ser colocados no centro da mancha
grafica e da linha ou linhas que ocupam, em negrito, tamanho também 12, com es-
paco 1,5. Os titulos dos resumos, listas, sumarios, referéncias, glossarios, anexos,
apéndices, indices e notas complementares devem ser colocados em negrito e no
centro da primeira linha da mancha grafica, segundo os padrdes de tamanho ja in-
dicados e a formatagdo geral dos documentos.

3.2.1 Elementos pré-textuais

Na capa, devem ser colocados em letras mailsculas, na parte superior, tam-
bém centralizados, a identificacdo institucional, e, na parte inferior, o local e 0 ano
da apresentacgdo, de modo a compor trés partes distribuidas na mancha grafica
com a menor diferenca possivel de espagcamento entre elas, do timbre para o titulo
e do titulo para local e data. Na folha de rosto, segue-se 0 mesmo padrio de espa-
camento e localizagdo, mas com acréscimo da finalidade a uns 3 a 5 cm abaixo do
titulo, com recuo de 8 cm da margem esquerda e em espacamento simples, assim:

Projeto apresentado a Institui¢do X em atendimento ao edital n°/ano, para [fi-
nalidade do projeto].

Dedicatodrias, agradecimentos e epigrafes podem ser colocados ao pé da pagi-
na, com recuo diferenciado, seja a 4 ou a 8 cm da margem esquerda, espagamento
simples para epigrafes, por serem citacdes, e de 1,5 ponto para os demais casos.
N&o necessitam de titulos, exceto os agradecimentos, para ndo se confundirem
com dedicatdrias, se houver.

As listas de figuras, abreviaturas e simbolos, além dos sumarios, glossarios
e indices, sdo tituladas também no centro da linha inicial da mancha grafica, em
negrito e em maidscula. Elas devem indicar também o nimero da pagina em que
se encontram, separados de cada indicagdo por uma linha pontilhada. Os sumarios
sdo formatados igualmente e apds os resumos, se houver, ocupando toda a mancha
grafica esquerda e direita que comportam e conforme o modelo de formatagao re-
duzida disposto no esquema 2.

Os sumarios s3o elaborados conforme a NBR 6.027 (ABNT, 2003) e seguem o
padrdo justificado de alinhamento reto direito e esquerdo, diferentemente do mo-
delo de margem esquerda em “ondas”, predeterminado em editores de texto. Os
textos de abertura de cada se¢do no sumario devem ser alinhados sempre a partir
daqueles com maior recuo ou da se¢do com o maior desdobramento.
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Esquema 2 — Exemplo de sumario

SUMARIO

1 IDENTIFTCACAD ..ot csrenssre s sssesssssssssssssesssssssssessasesssssasassssssssesssessssessasssees 3
2 INTRODUGAO ...t tetestes s sesessesassssssessssss s s st as s sessassetsetssss snasasmas sesssssenes 4

2.2.1 ODJEHIVO GO ..vvrvurrerueerresesseesseessssesssessssssssssesssssssssssssesssssessessssesssssnsssessassssssasssssssssssssss 7
2.2.2 ODJEtIVOS SPLCITICOS .....vvverrvsecrreerisaesseessssessasessssssssnssssessssssssssssseessssnssseessssssssasssssessasssens 7
2.3 METAS DE OFERTA ....coovooooeoeoeeeeeeoeeeeeeeeeesse e sesss e eessess e e sssesss e sossss e neeseeees 7
3 CAPACIDADE TECNICA E GERENCIAL........ooouceeeereeeeeeeeesseesessseessssssssssssseessasssons 8
4 METODOLOGIA ....ooooooeeeeeeeeeseeseesceeeessesseeesssssssessssssssssssssesssessasesesess e ssmsssssessanas 10
4.1 LOCAIS DE OFERTA ....ooovivoveeieeeeeeeeeeeesseeeeeeseeesesesessseesseeseesssessesessesessseeeseesseeennes 10
4.2 PUBLICO-ALVO ..o e eene e 11
4.3 CURSOS E SERVICOS A SEREM OFERECIDOS ......oovuerveeeeeseeseesessesseeeseeesenee 11
4.4 PROCEDIMENTOS .....ooiiuieieeeonceiesassisesssessessassssssssessssss e saessssassss e sssesssseensssssesseseas 11
5 RECURSOS HUMANOS, MATERIAIS E FINANCEIROS.......ccoovussunrmsssmsssssssesnsens 12
5.1 RECURSOS HUMANOS........occomsiiumimmnrisissssnssssessissssesssasssssssesasssssssssssssnsssssssasssses 12
5.2 RECURSOS MATERIAIS E FINANCEIROS .......ccovveovvoieeoseeeseeseesesseeese s ssseeescessneene 13
REFERENCIAS .....ovvvuniisesssssisesssesssessssssssssssssssssssesssesssssssssssssssssssesssessssssssesssnsssssssessssssssssss 14

Fonte: Elaboracio prépria (2017)

3.2.2 Elementos textuais

A introdugdo pode comportar a exposicdo de um problema, as justificativas
de propostas, os objetivos e outras formas de apresentacdo do que se propde; o
desenvolvimento pode incluir fundamentagdes tedricas, metodologias de trabalho
e discussdes de resultados; as conclusdes ou consideragdes finais, se houver, de-
vem demonstrar o atingimento dos objetivos, fazer uma correlagdo dos elementos
discutidos nas se¢Bes de desenvolvimento e, opcionalmente, apresentar algumas
sugestdes ou recomendacdes. Mesmo em documentos menores, como oficios e
memorandos, a estrutura basica de introdugdo, desenvolvimento e concluséo é
possivel, seja no interior de um ou de varios paragrafos.

Os projetos devem ser desenvolvidos com base na NBR 15.287 (ABNT, 2005)
ou norma mais recente da mesma instituicdo, mas com possibilidades de adaptagdo
conforme a necessidade do programa, institui¢do ou finalidade.

3.2.3 Elementos pos-textuais

As referéncias sdo elaboradas também com base na ABNT, cuja norma ainda
vigente é a 6.023, atualizada (2018). S3o apresentadas segundo o padro basico de
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ordem - AUTOR. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano <, em espacamento 1,0 en-
tre linhas e 1,5 entre referéncias, alinhadas a esquerda, conforme o modelo abaixo.

REFERENCIAS

BRASIL. Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacgdo. Resolugio 4, de 16 de margo
de 2012: altera a resolugdo CD/FNDE n. 62, de 11 de novembro de 2011.

BRASIL. Ministério da Educag¢do. Guia Pronatec de Cursos FIC. Brasilia: MEC, 2016.

BRASIL. Presidéncia da Repiiblica. Lei 11.892: Institui a Rede Federal de Educagdo
Profissional, Cientifica e Tecnologica, cria os Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia, e da outras providéncias. Brasilia: a Presidéncia, 2008.

INSTITUTO FEDERAL DE RONDONIA. Resolugio 44/Reit-Consup/IFRO: Dispoe sobre
a aprovagao do Regulamento dos Cursos de Formagdo Inicial e Continuada (FIC) do Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia. Porto Velho: IFRO, 2017.

NACOES UNIDAS NO BRASIL. 17 objetivos para transformar nosso mundo. Disponivel
em: https://nacoesunidas.org/pos2015/agenda2030/. Acesso em: 17 abr. 2019.

RIES, Eric. A startup enxuta. Sdo Paulo: Leya Brasil, 2012.

Os exemplos acima sdo meramente ilustrativos, para nortear formatacdes.
As normas de apresentacao de referéncias variam muito entre livros, revistas, fon-
tes eletronicas, documentos, legislacGes, dissertacdes, teses e outros, bem como
quando se trata de autores e obras estrangeiras, de modo que se recomenda a con-
sulta frequente 3 NBR 6.023 (ABNT, 2018).

Em sua ultima atualizagdo, a ABNT recomenda que os autores com mais de
uma obra na lista tenham os nomes reescritos, e ndo substituidos por tragos de seis
pontos, conforme aparece na exemplificagdo do item 9.1 da mesma NBR; recomen-
da também que n3o se usem mais os colchetes angulares (<...>) para emoldurar os
enderecos de internet nas listas.

Fique atento!

Os termos “BRASIL” e de denominagio de Estados (“SAO
PAULO”, “RONDONIA”) e Municipios (‘JI-PARANA”, “PORTO
VELHO”), como fonte de autoria, sdo usados apenas quando
se tratar de documentos de 6rgiaos da administragio direta,
seguidos pela instancia autora, como neste exemplo: “RON-
DONIA. Secretaria de Estado da Educa¢do. Nome do docu-
mento. Porto Velho: Seduc, ano.”

As Leis, Decretos e outros atos da administracdo direta
também sdo sempre informados com a autoria referente a
jurisdi¢ao (“BRASIL’, “RONDONIA”, etc.), na lista de referén-
cias e nas citacdes. No caso de autarquias e outros orgaos de
administragio publica indireta, usa-se o nome da instituicdo
como autora de seus documentos: “INSTITUTO FEDERAL DE
RONDONIA. Nome do documento. Porto Velho: IFRO, ano.” E
0 que se prevé no item 8.1.2 e seus desdobramentos, da NBR
6023 (ABNT, 2018).
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Quando houver mais de uma obra de um mesmo autor (incluindo-se instituicdes
autoras), eles devem ser relacionados na ordem do mais antigo para os mais recentes.

Os anexos e apéndices sdo partes pds-textuais que podem separar seus agru-
pamentos em uma pagina especifica, titulados no centro da mancha grafica, em
mailsculas e negrito. Cada um dos anexos e apéndices, todavia, se houver mais
para cada qual, serd nomeado e localizado no centro da primeira linha da mancha
grafica, em negrito, conforme o seguinte padréo:

APENDICE 1 — INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Observa-se que a numeracdo se da em algarismos arabicos, separada do titu-
lo por um travess3o, que n3o deve se confundir com hifen (-) ou meia-risca (-).

Fique atento!

Outras publicagdes, como manuais, tutorais, livros e simila-
res podem se valer de adaptag¢des ou configuracdes diferen-
tes das aqui Frevistas em favor da melhor estética ou organi-
zacao textual, bem ainda para atendimento a normas especi-
ficas de outras institui¢Oes, especialmente as internacionais,
sobre as quais a ABNT ndo incide. Este Manual nao se aplica
as publicacoes cientificas, portanto nio sio feitas orienta-
¢oes aqui a respeito. Todavia, a maior parte dos regramentos
tem igual aplicacdo em qualquer caso.
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PARAMETRQS
DE PRODUCAO
DE ATO
NORMATIVOS

De acordo com o Manual do Senado (BRASIL, 2012, p. 33), um ato normativo,
ou ato administrativo normativo, no dmbito do préprio Senado, é aquele “[...] mani-
festado unilateralmente pela Administracdo Piblica, com o intuito de disciplinar de
forma geral e abstrata o funcionamento interno, a aplicacdo da legislacdo federal
e regulamentar as obrigacdes e direitos dos agentes publicos vinculados a institui-
¢do”. Embora unilaterais, sdo geralmente formulados com participagdo dos servi-
dores e da comunidade sobre a qual se aplicam, tanto pelo trabalho de comissdes
internas quanto por processos de consultas publicas. Eles sdo homologados por
uma autoridade constituida, com a finalidade de interesse pUblico e sob a formata-
¢do escrita, conforme os regramentos em analise.

S&do atos normativos do IFRO as Resolugdes, que dao origem a instrumen-
tos normativos, como os Regimentos ou Regulamentos, Instru¢es Normativas,
Portarias, Editais, Termos de Acordo ou Parceria, Contratos e outros. As Resolu-
¢Oes sdo atos de regulamentacdo geral e especifica, e s6 podem ser baixadas pelo
Conselho Superior; as Portarias sdo discricionarias do Reitor e Diretores-Gerais de
campus, para ordenamento administrativo; as Instru¢des Normativas sdo estabele-
cidas pelo Reitor e Pré-Reitores. Estas previsdes estdo contidas no Regimento Ge-
ral do IFRO. Editais, Termos de Parceria e Contratos séo assinados pelo Reitor, Pré-
-Reitores e Diretores-Gerais de campus, mas em alguns casos s&o discricionarios do
Reitor, especialmente em se tratando de parcerias internacionais e editais de maior
abrangéncia, como os de concurso publico para provimento definitivo de cargos.

Na ordem hierarquica dos atos e instrumentos normativos, a Resolucéo é so-
berana, seguida das Instrucdes Normativas e Portarias. As Instru¢des Normativas
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se aplicam em complemento aos regulamentos ja aprovados, como forma de orien-
tacdo e esclarecimento; as Portarias sdo utilizadas para formagdo de comissdes,
determinac¢bes administrativas, organizages setoriais, dentre outros fins de de-
cisdo do gestor. Os Pareceres e Notas Técnicas, por exemplo, ndo sdo atos norma-
tivos e servem apenas para esclarecimento de assuntos. Podem ser emitidos por
chefes setoriais ou a pedido, para apoio a gestdo. Sua configuragdo sera disposta
na préxima secao.

Este Manual de Redagdo do IFRO tem como referéncia o Manual de Padro-
nizacdo de Atos Normativos do Senado Federal (BRASIL, 2012) e o Manual de Ela-
boragdo de Atos Normativos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo
(MPOG) (BRASIL, 2016) para os regramentos e orientacdes dispostos nesta sec3o.

4.1 REGRAS DE REDACAO DE ATOS NORMATIVOS

A escrita de atos normativos ou de normatiza¢des internas deve prezar pelo
ajustamento da linguagem a norma padrao da lingua portuguesa e ainda se adequar
a formatagdo usual utilizada nas instancias superiores. De acordo com o Manual do
Senado (BRASIL, 2012, p. 14),

o texto das normas juridicas deve ser univoco, preciso e completo, e sua reda-
¢do deve ser simples e estilisticamente elegante, mas sem abdicar da clare-
za, da precisdo e da completude, de forma a ser facilmente compreendido por
aqueles que por elas serdo regulados.

A partir deste principio, recomenda-se evitar os rebuscamentos, ambiguida-
des, prolixidades, desvios de objetivo, truncamentos, figuras de linguagem e outros
recursos ou vicios que prejudiquem a compreensdo. No caso de normativas, cada
dispositivo (artigos, paragrafos) deve ser composto por uma frase Gnica; os des-
dobramentos das proposicOes serdo realizados por incisos, paragrafos, alineas e
itens. Deve-se evitar o uso de gerundios e outros recursos para forcar encadeamen-
tos que acabam n3o ocorrendo; evitem-se ainda, sempre que possivel, expressdes
genéricas, como “etc.” ou “dentre outros”, para se manter a objetividade.

As frases afirmativas sédo preferiveis as negativas, conforme se observa neste
exemplo, do mesmo Manual do Senado (BRASIL, 2012, p. 16): “Em vez de dizer ‘Este
artigo ndo se aplica a individuos com menos de 60 anos’, diga ‘Este artigo se aplica
a individuos com 60 anos ou mais’”

O modo, tempo e pessoa do verbo devem ser o mais regulares possivel, com
preferéncia pela voz ativa. Verbos como “poder” e “dever” sdo muito comuns e de-
vem ser aplicados com a cautela exigida por seu sentido: “poder como possibilida-
de, alternativa, direito” e “dever como obrigacdo”.

Recomenda-se evitar o “juridiqués”, ou seja, os termos de utilizagdo mais co-
mum nos dominios dos setores juridicos, especialmente aqueles ainda na forma
latina ou como estrangeirismos, visto que os atos normativos sdo elaborados pro-
priamente para o uso de todos. Entretanto, a terminologia juridica especifica e que

58



se reserva como referéncia de melhor identificacdo deve ser mantida. Da mesma
forma, exige-se comedimento no uso da linguagem técnica, cujos dominios tam-
bém, em parte, ocorrem muito mais em ambientes restritos.

E importante manter a coeréncia terminoldgica o mais possivel, evitando-se
substituicGes que apenas prejudicam o enfoque, inclusive quanto as siglas. Por
exemplo, ao se apresentar o uso de uma sigla e a traduzir, o correto é manter sem-
pre a sigla ou o que ela representa, e ndo uma em certos momentos e a segunda em
outros. Assim, ao se utilizar IFRO na primeira indicagdo, recomenda-se que assim se
repita nos demais casos. Em geral, contudo, deve-se evitar o uso de siglas, para fa-
cilitar a compreenséo, exceto os casos consagrados, como IFRO, IBGE, CNPq, den-
tre outros, que devem ser traduzidas, ainda assim, na primeira indicacdo e antes da
prépria sigla, assim: Instituto Federal de Rondénia (IFRO).

Quando se trata de normativa, recomenda-se que a formatacdo se dé com
espacamento simples entre linhas, no interior dos dispositivos (artigos e seus des-
dobramentos), e duplo ou de 1,5 ponto entre um dispositivo e outro e suas partes,
bem como entre os titulos e os dispositivos, para maior economia de espaco, mas
sem perder, contudo, a organizac3o.

Os demais regramentos s&do proprios da norma padrdo da lingua portugue-
sa e podem ser encontrados tanto em gramaticas atualizadas quanto no Manual
da Presidéncia (BRASIL, 2002) e no Manual do Senado (BRASIL, 2012). Muitas das
orientagdes basicas estdo contidas também neste Manual de Redagdo do IFRO, no-
tadamente na segdo 2.

4.2 ESTRUTURA DOS ATOS NORMATIVOS

De acordo com o artigo 5° do Decreto 9.191 (BRASIL, 2017), os atos normativos
sdo compostos por trés partes: preliminar, normativa e final. O Manual do Senado
(BRASIL, 2012), a partir desta estrutura, conceitua e especifica cada parte.

4.2.1 Parte preliminar

A parte preliminar é composta pela epigrafe, ementa, predmbulo, enunciado
do objeto e indicagido do ambito de aplicagéo das disposi¢des normativas, conforme
consta no Decreto 4.176 (BRASIL, 2002).

a) Epigrafe

A epigrafe, segundo o Manual do Senado (BRASIL, 2012), “[...] indica a espécie
do ato, aidentificagdo da unidade ou autoridade administrativa emitente, o nimero
e 0 ano” (p. 36). Ou seja, trata-se do titulo da normativa, que deve ser grafado em
mailsculas, de forma centralizada e, no caso do IFRO, em negrito e sem ponto ao
final, para ajustamento as regras de metodologia cientifica e as normas da lingua
portuguesa padrido, segundo a qual ndo ha pontuacdo final em titulos, exceto quan-
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do se trata de diferenciais por interrogagdo, exclamacao e reticéncias, mas que ndo
se aplicam para normativas. A epigrafe indica o tipo de ato, o nimero, o colegiado
emitente, a instituicdo e a data. Dispensa-se escrever “n°” antes do algarismo, em-
bora seja comum usar; o nome do colegiado e da Instituicdo sdo apresentados na
forma de siglas e separados por barra também do nimero; a data é grafada pelo
padréo de escrita. Exemplo:

RESOLUQI&O 3/CONSUP/IFRO, DE 5 DE JANEIRO DE 2018
b) Ementa

A ementa explicitara o objeto da normativa, com clareza, conciséo e objetivi-
dade sobre o tema normatizado, de modo que seja possivel identificar o contetido
ja na abertura do documento. Ela deve ser escrita em letra de tamanho 10 ou 11,
sem entrada de paragrafo, com recuo de 8 cm da margem esquerda da linha onde
se localiza, separada por um espaco duplo em relacio ao titulo (epigrafe) e ao tex-
to do preAmbulo. Os verbos sdo propositivos (autoriza, cria, regulamenta, aprova,
disciplina), colocados no presente do indicativo e flexionados na terceira pessoa do
singular. Exemplo:

Estabelece os principios, modalidades, procedimentos, acompanhamento e
certificacdo das agdes de extensdo no ambito do Instituto Federal de Educa-
¢do, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia.

Dada a objetividade e proposi¢do afirmativa da ementa, ela ndo deve indicar
revogac¢des nem ser genérica.

c) Preambulo

O predmbulo, segundo o Manual do Senado (BRASIL, 2012, p. 39), “[...] enun-
cia o fundamento legal, quando necessério, e a promulgacdo do ato pela autorida-
de competente”. E composto por um artigo definido, a denominagio da autoridade
competente e da instituicdo vinculante, a fundamentagio de competéncia e a or-
dem de execugdo. O predmbulo deve ser escrito na forma de paragrafo padréo, com
entrada e respectiva organizacgdo textual. Exemplo:

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia de Ronddnia, conforme as atribui¢des que lhe sdo conferidas na Lei
11.892, de 29/12/2008, e no Estatuto Social do IFRO, aprovado pela Resolugdo
61/Consup, de 18/12/2015, bem como em vista da meta 12.7 do Plano Nacional
de Educagdo para 2014-2024, estabelecido com a Lei 13.005, de 25/6/2017, e
das discussdes e encaminhamentos ocorridos nos Féruns de Prd-Reitores de
Extensdo da Rede Federal de Educagdo Profissional e Tecnolégica,

RESOLVE:
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O uso de “considerandos” (justificativas) antes da ordem de execuc3o, estabe-
lecida pelo termo “resolver” deve ser evitado por ndo compor a estrutura formal de
normativas estabelecida pelo Decreto 4.176 (BRASIL, 2002). De acordo com Trinda-
de (2016), “[...] ndo ha razdo para inserir no texto do ato normativo as justificativas
que precedem a sua edicdo, pois esta pressupde o cumprimento dos requisitos que
a antecedem”. Portanto, tanto pela ndo previsdo quanto pela prolixidade, as justifi-
cativas devem ser evitadas na abertura das normativas.

N&o se deve articular o predmbulo com o primeiro artigo da normativa, por-
que cada artigo deve se compor de uma frase com unidade prépria. Observem-se
os seguintes exemplos, meramente ilustrativos:

Errado:

“O Presidente do Colegiado X, etc.,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento Y.”

Correto:

“O Presidente do Colegiado X, etc.,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento Y”, “Esta aprovado o Regula-
mento Y”, “A Comissdo W desenvolver atividades de [...] nos ter-
mos desta Portaria”.

No primeiro caso, tem-se uma frase sem inicio, porque comega por um verbo
no infinitivo, que seria sujeito se fosse apresentado um conceito sobre “aprovar’,
e ndo tem fim se ndo conectada ao predmbulo. Existe, pois, um estranhamento de
linguagem, uma anomalia sintatica.

4.2.2 Parte normativa

A parte normativa, que regula a matéria em objeto, é organizada, em sua parte
mais ampla, por titulos, capitulos, se¢des e subsecdes, cujas grafias devem seguir o
padrdo de titulos, ja indicado neste Manual de Redagdo do IFRO. Os agrupamentos
de artigos compdem as subsecdes, se¢des, capitulos ou unidades Unicas; o conjunto
das subse¢des forma as segdes; o das segdes, os capitulos; o dos capitulos, os titu-
los; o dos titulos, os livros; o dos livros, as partes, com numeragdo em algarismos
romanos, conforme se observa no exemplo abaixo:
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PARTE
DENOMINACAO DA PARTE

LIVRO
DENOMINACAO DO LIVRO

TITULO
DENOMINACAO DO TiTULO
CAPITULO
DENOMINACAO DO CAPiTULO

Secdo
Denominacio da Sec¢éo

Subsecéo
Denominac¢éo da Subse¢éo

Seguem-se, em geral, as regras estabelecidas na NBR 14.724 (ABNT, 2011). De-
vem-se evitar os desdobramentos em se¢des com um ou poucos artigos, sempre que
possivel, para ndo compor separagdes desnecessarias. Os titulos sdo centralizados e
nomeados. Exemplo: “Formas de Organizagdo”. As diferencia¢des dos titulos por meio
de mailsculas, mintsculas e negrito ndo se aplicam aos artigos, paragrafos, incisos,
alineas e itens, de modo que o negrito deve ser usado apenas nos titulos e se¢des, con-
forme o modelo acima.

Os desdobramentos dos contelidos das se¢es se ddo por meio de artigos,
incisos, paragrafos, alineas e itens, conforme o esquema 3, elaborado a partir das
recomendac¢des do Manual do Senado (BRASIL, 2012, p. 41) e de acordo com o De-
creto Decreto 9.191 (BRASIL, 2017):

Esquema 3 — Desdobramentos da parte normativa

Incisos Paragrafos

Alineas s

Alineas

Fonte: Elaborago prépria (2018)
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As conformacdes sdo varias, portanto:

a) artigo;

b) artigo - paragrafo;

c) artigo -> paragrafo - incisos;

d) artigo - paragrafo - incisos - alineas;

e) artigo - paragrafo - incisos - alineas - itens;

f) artigo - incisos;

g) artigo > incisos -> alineas;

h) artigo - incisos - alineas - itens

i) artigo = incisos -> alineas - itens + paragrafos e possiveis desdobramentos.

Os artigos podem se desdobrar diretamente em incisos ou em paragrafo(s),
bem como em incisos e novamente em paragrafos. A ordem hierarquica sempre se
da do artigo, na parte superior, para o item, na parte inferior ou intermediaria, ja
que os desdobramentos podem se repetir dentro de um artigo e a partir de cada in-
ciso, paragrafo ou alinea. Ndo se recomendam desdobramentos maiores que estes,
como dos itens em subitens.

a) Artigos

Os artigos sdo unidades autonomas da normativa compostas por uma
frase completa ou por enunciados que podem se desdobrar em paragrafos ou
incisos, e estes, se houver necessidade, em alineas e itens. Seu caput corres-
ponde ao enunciado, que é integral quando ndo ha desdobramento, e de base
quando o desdobramento acontece.

Devem ser escritos a partir de uma entrada simples de paragrafo (1,25
cm de espaco), com a abreviatura “Art.” (ou “art.”, quando abreviados no meio
da sentenca) e sem negrito, sublinhado ou italico, separados do texto por um
espaco em branco, em nimeros ordinais até o 9° e cardinais a partir do arti-
go 10. Segundo o Manual do Senado (BRASIL, 2012, p. 41), “[...] o artigo deve
abranger um Unico assunto e trara exclusivamente a norma geral, o principio.
As medidas complementares e as exce¢des devem ser reservadas as subdivi-
sOes, especialmente aos paragrafos’.

A numeracdo ordinal dos artigos e paragrafos aparece com um sublinhado
no “o” (a exemplo de12) em todos os casos no Decreto 4.176 (BRASIL, 2002), que
era referéncia para a elaboragdo de normativas no ambito do Governo Federal.
Todavia, o Manual do Senado (BRASIL, 2012) recomenda que n3o se use o su-
blinhado, mas se evite a confus3o com grau, que seria 0 “o” sobrescrito (como
em 1°). As gramaticas ndo fazem esta distin¢do, porém, para unificar a escrita
no ambito do IFRO, recomendamos que se use a forma diferente de grau e sem
sublinhado ao sobrescrito (assim, 1°,; e ndo assim, 1%, ou assim, 1%1°).

Os artigos e paragrafos a partir do dez contém um ponto marcador (Art.
10) e um espaco, antes de iniciarem os textos; o ponto n3o se aplica, portanto,
do 1° ao 9° artigo ou paragrafo. Observe-se ainda que existe espaco também
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entre a abreviatura do artigo e o ndmero designativo da sequéncia (Art. 1°,
Art. 15, etc., e ndo Art.1°, Art.15).

Existem ainda as previsdes dos desdobramentos adicionais inseridos no
meio de artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens, cuja elaboracdo atende as
orientacdes dispostas no Manual do Senado (BRASIL, 2012, p. 31): “A insercdo
de um novo dispositivo em um texto ja articulado atende a todas as regras an-
teriores, considerando apenas a inclusdo de um hifen e uma letra maitscula. No
caso do artigo e do paragrafo, colocar um ponto apés a letra, mesmo se o nime-
ro for ordinal”. Aplica-se ao caso de normativas ndo substituidas no todo, mas
em parte. Exemplos: Art. 5°-A., Art. 15-B., § 1°-A,, inciso II-C, alinea a-B, item 1-E,
etc. Observa-se que o adicional é ligado ao desdobramento ja existente e sepa-
rado por um hifen, sem espacos entre ele e a numeragdo ja existente.

O primeiro artigo, segundo o Decreto 9.191 (BRASIL, 2017), “[...] indicaré o
objeto e 0 ambito de aplicagdo do ato normativo a ser editado’, ou seja, caracte-
rizara a finalidade da normativa. Exemplo: “Art. 1° Fica aprovado o Regulamen-
to da Curricularizagdo da Extensdo nos Cursos de Graduagdo, presenciais e a
distancia, do Instituto Federal de Educac&o, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia”.

Em todos os casos mantém-se o alinhamento justificado de todas as li-
nhas, com entrada de paragrafo regular, diferentemente dos documentos em
geral, onde as enumeragdes formam um bloco recuado a margem de entrada
dos paragrafos. Exemplo:

A , Artt. 4° As competéncias da Comissdo X sdo as seguintes: &

»> I - fazer um estudo das lacunas, alternativas e oportunidades relacionadas as formas de
implementagdo de boas préticas de atendimento aos objetivos de desenvolvimento sustentivel
presentes na Agenda Y.

IT - elaborar uma proposta de diretrizes para...”

b) Paragrafos

Os paragrafos sdo unidades de desdobramento dos artigos e, portanto,
devem se remeter a dimensdes secundarias destes mesmos artigos, para com-
plementa-los ou restringi-los, conforme consta no Manual do Senado (BRASIL,
2012). Seguem as mesmas regras de numeracio, forma e alinhamento dos arti-
gos. Quando se usa apenas um, é denominado “Paragrafo Gnico”, e, quando ha
dois ou mais, sdo simbolizados por “§”. Podem se desdobrar também em incisos,
de modo que passam a ser encerrados por dois-pontos e ndo por ponto final, tal
como nos caputs de artigos que também se desdobram em incisos.

Em “Paragrafo Gnico”, a inicial do elemento (“Paragrafo”) é grafada em
maidscula, mas ndo o segundo termo (“Gnico”). Em sua indicac3o, ndo se usam
as formas duplas “§§” para plural.

Os paragrafos sdo desdobramentos exclusivos dos artigos e podem ser
imediatamente sequenciais a outros desdobramentos, em incisos, alineas e
itens, mas ainda assim ligados ao caput.
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c) Incisos

Os incisos sdo desdobramentos do caput dos artigos ou dos textos dos
paragrafos, quando houver matéria discriminativa, ou seja, de enumeracdo de
casos que ndo possam ser comportados no préprio caput ou ndo tiverem au-
tonomia suficiente para compor um paragrafo. Eles sdo marcados por algaris-
mos romanos mailsculos seguidos de hifen, com espaco entre os algarismos e
o hifen e entre o hifen e o texto. Segundo o Manual do Senado (BRASIL, 2012),
devem conter um “travess3o curto” (sic) e nio hifen; contudo, observa-se na
legislacio nacional, a exemplo do Decreto 9.191 (BRASIL, 2017), o uso do hifen,
que é o padrdo também das numeracdes de editores de texto como o Micro-
soft Word. Exemplo:

“Art. 3° O Objetivo da Curricularizagdo da Extensdo ¢ intensificar, aprimorar ¢
articular as atividades de extensdo nos processos formadores dos académicos, sob os seguintes
principios:

I - da integragéo entre ensino, pesquisa e extensdo ao longo da trajetéria académica no
respectivo curso;

II - da relagdo interativa entre professores, técnicos administrativos e académicos no
desenvolvimento das atividades de extensio;

m- [.]”

Os incisos devem ser colocados apds uma chamada de caput ou pa-
ragrafo que se encerram por dois-pontos, iniciar-se com letra mindscula,
separar-se entre si por ponto-e-virgula e se encerrar, quando forem o dltimo
elemento da enumeracio, por ponto final. O Manual do Senado (BRASIL,
2012) recomenda n3o usar as conjuncdes “e” ou “ou” ap6s o penultimo ele-
mento, embora sejam comuns.

d) Alineas

As alineas sdo desdobramentos exclusivos dos incisos, marcadas por
letras mindsculas sequenciais fechadas por um paréntese (“a), b), c)...”), se-
paradas do texto por um espago em branco e entre si por ponto-e-virgula,
encerradas por ponto final.

e) Itens

Os itens sdo desdobramentos exclusivos das alineas, marcadas por al-
garismos arabicos sequenciais, separados do texto por um espago em branco,
sem ponto. Seguem as mesmas regras de redacdo das alineas.

Exemplo relativo a artigos, incisos e alineas, contidos no artigo 5° da
Constituicdo Federal:
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Art. 5° Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer natureza,
garantindo-sc aos brasileiros ¢ aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade
do direito & vida, a liberdade, 4 igualdade, & seguranga e & propriedade, nos termos
seguintes:

[...]

LXXX - conceder-se-4 mandado de injun¢io sempre que a falta de norma
regulamentadora torne inviavel o exercicio dos direitos e liberdades constitucionais
¢ das prerrogativas inerentes 4 nacionalidade, 4 soberania ¢ 4 cidadania;

LXXXI - conceder-se-a habeas-data:

a) para assegurar o conhecimento de informagdes relativas a pessoa do
impetrante, constantes de registros ou bancos de dados de entidades governamentais
ou de carater piblico;

b) para a retificagdo de dados, quando nao se prefira fazé-lo por processo
sigiloso, judicial ou administrativo,

(-]

A numeracdo dos incisos deve ser alinhada da esquerda para a direita e
ndo pelo inverso, conforme se observa no exemplo acima. Quando se esgotar
o alfabeto, no caso das alineas, sera feita a duplicagdo, em “aa, ab, ac..., ba, bb,
bc, etc.”.

4.2.3 Parte final

A parte final de uma normativa é composta, segundo o artigo 5° do Decre-
to 9.191 (BRASIL, 2017), pelas "[...] disposicdes sobre medidas necessérias a imple-
mentacdo das normas constantes da parte normativa', "disposi¢des transitérias’,
"clausula de revogacdo, quando couber”, e cldusula de vigéncia". Estas medidas de
implementacéo e as disposicOes transitérias ndo ocorrem em todas as normativas.
Elas consistem em orienta¢des de atendimento, no primeiro caso, e em especifici-
dades de aplicagdo, no segundo caso. Também néo sdo aplicadas sempre as clausu-
las revogatdrias.

De acordo com o Manual do Senado (BRASIL, 2012), a clausula revogatéria “[...]
apresenta, no penultimo artigo, explicitamente os atos ou as partes dos atos que, em
face do novo regulamento, ficam revogados”. Evitam-se, portanto, as revogacdes do
tipo genérico, com expressdes como “Revogam-se as disposi¢des em contrério”, pois
a orientagdo é para que tais disposices sejam explicitadas, como forma de identifica-
¢do dos atos e fatos juridicos: “Revoga-se a Resolugdo x, que trata de...”.

O inicio do efeito da normativa é indicado no dltimo artigo, sob a recomenda-
¢do constante no Manual do Senado (BRASIL, 2012) de que a vigéncia a partir da
publicagdo se dé apenas em casos mais simples; nos demais, deve-se prever um
tempo de divulgacdo e reconhecimento da normativa, ou ainda de ajuste as condi-
¢Oes de aplicagdo, em determinados casos, como os de transi¢do entre sistemas e
processos de trabalho.

A normativa se encerra com a indicacdo do nome do gestor, em maidsculas,
sem negrito (NOME), e de sua fungio no respectivo colegiado (Presidente do Con-
selho Superior), com maidsculas apenas nas iniciais. Estas informagdes devem ser
centralizadas na linha e com um distanciamento suficiente do texto para assinatu-
ra. Nos casos dos regulamentos, as linhas de assinaturas sdo precedidas da indica-
¢do de local e data.
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4.3 QUESTOES GERAIS DE REDACAO DE NORMATIVAS

As normativas devem ser elaboradas também com uma base légica e ndo
contraditéria na relagdo com outras, de nivel superior ou inferior. As remissdes
sd0 exemplos. De acordo com o Manual do Senado (2012), ha remissdes internas
e externas, implicitas e explicitas. As internas dizem respeito a inter-relagdo entre
as partes da mesma normativa, e as externas dialogam com outros instrumentos.
Ocorrem as remissdes implicitas, internas ou externas, quando n3o se especificam
as normativas de referéncia; as explicitas ocorrem pela citagdo de uma ou mais
leis ou regulamentos dentro de outros. No IFRO, por exemplo, ocorre a citagdo do
Regulamento das Atividades de Extens&o no Regulamento dos Cursos de Formagao
Inicial e Continuada, inclusive porque o segundo é um desdobramento do primeiro.

As remissdes explicitas externas ndo podem ser genéricas, sem identificacdo
das normativas de referéncia e, de forma ainda mais pontual, dos itens que tratam
especificamente do objeto, ato ou fato abordado. As remissdes explicitas internas
também devem prevenir a generalidade, que resulta em ambiguidade ou impre-
cisdo. E preferivel indicar precisamente o elemento, como no exemplo ficticio do
artigo 3¢, inciso Ill: “A orientagdo n3o se aplica ao inciso II”, em vez de “A orientagdo
ndo se aplica ao inciso anterior”, porque o anterior pode serollou o |.

As remissGes ocorrem na forma apenas de uma intercomplementacdo de nor-
mativas ou, mais ainda, como modificagdes que ampliam ou reduzem o alcance da-
quelas normativas ja estabelecidas, como ocorre pela grande quantidade de leis
complementares no Brasil.

Os atos normativos, quando alterados em parte apenas, ndo precisam ser
substituidos; bastam as indicagGes de alteracdo na frente dos dispositivos, tal como
se observa na legislagdo nacional, indicando-se que se trata de “redagdo dada pela
Resolucdo [namero], de [ano]”. A Resolucdo que altera dispositivos parciais pode
envolver mais de uma normativa e se aplicar sobre artigos, incisos, paragrafos, ali-
neas ou itens. O padrdo brasileiro adotado é o de pontilhamento para omissao de
textos que ndo precisam ser repetidos, e que se mantém tal como no original; e o de
indicac3o de nova redac3o (NR) para os casos de itens reformulados. Toda a parte
alterada fica entre aspas, conforme se observa no seguinte exemplo, da Lei 13.234
(BRASIL, 2015):

Art. 2° A Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Ba-
ses da Educacio Nacional), passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

CAIE. 9 e

IV-A - estabelecer, em colaboragdo com os Estados, o Distrito Federal e os

Municipios, diretrizes e procedimentos para identificagdo, cadastramen-

to e atendimento, na educagdo bésica e na educagdo superior, de alunos

com altas habilidades ou superdotacéo;

E possivel ainda fazer a republicacio de normativas com erros no original, bas-
tando que se indique do lado direito da epigrafe um asterisco e, abaixo dela, uma

67



observacdo: “Republicado por haver saido com incorre¢do do original, publicado no
[veiculo], de [data]”, conforme recomenda o Manual do Senado (BRASIL, 2012).

A Lei 9.784 (BRASIL, 1999) prevé que os atos administrativos podem também
ser anulados por vicio de ilegalidade ou revogados por conveniéncia e oportunidade
(artigo 53), com observancia do prazo de cinco anos em casos especificos (artigo
54); ou podem ser convalidados os atos que “[...] apresentarem defeitos sanaveis”,
“[...] em decis3o na qual se evidencie n3o acarretarem les3o ao interesse publico
nem prejuizo a terceiros’, nos termos do artigo 55. Outras prerrogativas, como as
de tornar sem efeito, sdo préprias da rotina administrativa e devem ser cumpridas
conforme as normativas superiores que as definem na esfera federal ou segundo
regimentos e regulamentos internos.
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ELAB(I))IEA(;Z\O
DOCUMENTOS
OFICIAIS

Documentos oficiais sdo todos aqueles elaborados pelos servidores da insti-
tuicdo, com assinatura dos seus representantes autorizados e assuntos préprios da
gestdo ou de desenvolvimento das atividades setoriais, como as normativas internas,
correspondéncias, relatérios, projetos e outros. Esta secdo tratara apenas da elabo-
ragdo de documentos de rotina, pois os demais ja estdo orientados nas se¢des ante-
riores, das regras de redacdo oficial, de metodologia cientifica e de elaboragéo de nor-
mativas internas, que envolvem as resoluc¢des, regulamentos, portarias e os demais.

Todo documento oficial deve conter, em seu timbre de abertura, as informa-
¢Bes basicas da instituicdo, que envolvem o Brasdo, a entidade mantenedora (Mi-
nistério e Secretaria), o nome do IFRO completo e, opcionalmente, o setor emiten-
te, conforme o modelo contido na figura 1.

Figural — Exemplo de timbre para documentos oficiais

P ;
; ==- gﬁ'b, MINISTERIO DA EDUCAGAO B
- Secretaria de Educacido Profissional e Tecnoldgica
% ... INSTITUTO FEDERAL s Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia /
~— HB Rondénia = =

Fonte: IFRO (2018)
Pode ser usada também a logomarca do IFRO, conforme as orientac¢des do

Manual da Marca, de autoria do Ministério da Educacio (BRASIL, 2015). Os docu-
mentos devem ser elaborados, portanto, seguindo-se a combinatéria de regula-
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mentos e normas de referéncia: as de metodologia cientifica e de gramatica e as de
producdo dos documentos oficiais.

No rodapé dos documentos oficiais podem ser adicionadas informagdes de
localizagdo, contendo o enderego completo da unidade administrativa, no caso das
correspondéncias, ou a indicagdo do nimero e natureza do documento, como neste
exemplo: “Regulamento de Extensdo aprovado pela Resolugdo 31/2017/IFRO”.

Os documentos oficiais, com excec¢do de Resolucdes, Regimentos, Instrucdes
Normativas e Portarias, que sdo organizados por itens remissivos (artigos e seus
desdobramentos), devem ser paginados a partir da segunda folha, no caso das cor-
respondéncias, ou da parte textual, no caso de projetos, relatérios e outros docu-
mentos de maior volume de paginas. Recomenda-se que a numeracdo seja colocada
a direita, a 2 cm da margem superior, em tamanho 10, conforme as orientagdes
contidas na NBR 6.024, da ABNT (2003).

Recomenda-se que a formatagdo e a redagdo de documentos em platafor-
mas eletronicas, como o SEl, ocorram de acordo com as orientac¢des deste Manual,
quanto a linguagem, organizacgdo textual, formatacdo e outros critérios, inclusive
quando se tratar de modelos predefinidos nas plataformas.

A redagdo oficial deve primar também pelos principios éticos e da legalidade,
de modo que as citagdes devem ser feitas sempre que possivel e necessario, mes-
mo nos casos em que ndo ha protecdo de direitos autorais prevista na Lei 9.610
(BRASIL, 1998). Esta é também uma forma de melhor fundamentacio dos docu-
mentos elaborados e de prevencéo de plagios.

Fique atento!

E importante também numerar corretamente os documentos.
Os resultados de editais, por exemplo, devem ser publicados
com referéncia ao de origem e nao como novo edital.

5.1 ELABORACAO DE CORRESPONDENCIAS

As correspondéncias sdo documentos oficiais escritos em padrao oficio ou em
plataformas de correspondéncia eletrdnica, e podem ser internas (memorandos e
e-mails) ou para envio externo (oficios e e-mails).

5.1.1 Correspondéncias do padrao oficio

As correspondéncias do padréo oficio sdo os memorandos e os oficios. A dife-
renca entre os dois modelos é bastante pequena, apenas se dispensam algumas in-
formagdes de destinatario no caso dos memorandos, por se tratar de documentos
direcionados a servidores da institui¢do, cuja origem ja é conhecida.

O padréo oficio envolve o timbre, a numeragdo do documento e a data de
expedicdo, o destinatario, o assunto, o vocativo, a parte textual ou de desenvol-
vimento, o fechamento, o termo de atencdo e a autoria, com nome completo em
mailsculas, funcio ocupada com inicial de cada palavra em maidscula (e, quando
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se aplica, portaria de designaco) e assinatura, além do rodapé como opcional para
endereco. A elaboragdo do timbre deve seguir o modelo disposto na figura 1.

Fique atento!

Dispensam-se as formalidades excessivas, como o uso de
cumprimentos iniciais (“Na oportunidade, cumprimentamos
Vossa Senhoria...”), e as expressoes prolixas e redundantes,
como os fechos envolvendo os enaltecimentos e bom grado, a
exemplo da expressio “votos de elevada estima e considera-
¢ao”, visto que a correspondéncia deve ser objetiva, simples e
direta. Entretanto, nada impede que se facam agradecimen-
tos, quando necessarios. Os casos de memorandos-circulares e
oficios-circulares seguem essas orientacoes gerais.

a) Numeragio

A numeragdo do documento deve ser sequencial no ano, precedida do
indicador do tipo de documento (oficio, memorando, aviso) e seguida da sigla
do setor emitente, conforme o seguinte modelo: “Oficio 1/2018-Reit/CGab/
IFRO”, sem negrito e com uso regular de mailsculas e mindsculas. Quando
se tratar de memorando, o nome do documento pode ser abreviado, assim:
“Mem.”; e ndo assim, “Memo.”. Em qualquer caso, essas indicagdes devem ser
colocadas a esquerda, separadas do timbre por um espaco em branco.

b) Nomeacio de documentos para arquivo eletrdnico

Para a geracgdo de arquivos eletrénicos de documentos, usa-se um pa-
drdo de nomenclatura combinando palavras e nimeros que favorecam a bus-
ca, da forma mais aproximada possivel da natureza desses documentos. Su-
gere-se a indicagdo do documento abreviada, seguida da indicagdo do setor,
do nimero do documento e ano (separados por hifen), virgula e denominacio
do assunto: “Mem. CGab-JP 10 - 2018, Denominacédo do assunto”.

c) Data

A data deve ser colocada conforme o padréo geral ja apresentado neste
Manual, cuja orientacdo é usar dias e anos em nlimeros, e meses por extenso,
sem mailscula. Fica alinhada a direita da margem, sem negrito, na mesma
linha do nimero do documento ou na linha seguinte. Exemplo:

Cacoal, 10 de margo de 2018
N&o se coloca ponto ao final de datas assim indicadas porque elas nédo

s3o frases nominais, embora aparecam com o ponto em diversos exemplos,
inclusive do Manual de Redacg3o da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2002).
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d) Destinatario

No caso do oficio, coloca-se 0o nome e o cargo da pessoa destinataria, se-
guido do endereco. Sugere-se evitar a redundancia de pronomes de tratamento,
embora alguns manuais recomendem, como no exemplo “A Sua Senhoria o Se-
nhor”, de modo que se deve usar um ou outro: “A Sua Senhoria” ou “Ao Senhor/A
Senhora”. O espacamento entre linhas é simples, a fim de se reduzir a ocupagdo
de espaco. Caso se coloque o nome do destinatério todo em mailsculas, ndo
usar negrito, a fim de se evitar também o excesso de marcagdo. Exemplo:

A SUA SENHORIA FULANO DE TAL
Diretor da Empresa W
Endereco completo

Fique atento!

Os pronomes de tratamento serdo usados de forma comedida,
conforme as normas da lingua portuguesa padréo. Ratifica-se
que ndo se usa mais o termo “ilustrissimo” ou “dignissimo” e
que “excelentissimo” ¢ uma variavel de pronome empregada
apenas para presidentes — da Republica, do Senado e do
Congresso. Tem-se, portanto, “Excelentissimo Senhor Presi-
dente” e “Senhor Governador”, como exemplos para o caso. No
envelope em que se colocarem as correspondéncias impressas,
sera mantido o mesmo padrao utilizado no documento.

Os destinatarios de memorandos sdo compostos apenas pela indicagdo
do setor: “A DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS”.

e) Assunto

O assunto deve ser apresentado como uma sintese do conteldo, prefe-
rencialmente em até uma linha. Sera colocado em negrito, para maior desta-
que: Assunto: Encaminhamento da minuta do Regulamento...” Ele deve ser
finalizado sem ponto, por ndo se tratar de frase, e ser separado do destinata-
rio e do vocativo por pelo menos um espago em branco.

f) Vocativo

O vocativo é a expressdo usada para indicar a pessoa a quem a correspon-
déncia se dirige. Usa-se regularmente o pronome de tratamento seguido do cargo,
assim: “Senhor Diretor-Geral”, “Excelentissimo Senhor Presidente da Republica”.

g) Introducdo

Correspondéncias de maior extensdo contém introdugdo, desenvolvi-
mento e conclusdo. A introdugdo consiste em uma apresentacgdo do assunto
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a ser tratado e deve ser, conforme os principios da redacao oficial, bastante
objetiva. O Manual da Presidéncia (BRASIL, 2002, p. 11) alerta para que se “[...]
evite o uso das formas: ‘Tenho a honra de’, “Tenho o prazer de’, ‘Cumpre-me
informar que’[...]", de modo que deve ser empregada a forma direta: “Encami-
nhamos o relatério das atividades...”.

h) Desenvolvimento

O desenvolvimento deve ser elaborado conforme o padréo regular de
producdo de textos, fazendo os desdobramentos do assunto com objetivida-
de, mas de modo que a sintese ndo prejudique o esclarecimento.

i) Conclusdo

A conclusdo das correspondéncias, quando necessaria, envolve uma re-
afirmacéo de proposi¢des, uma sintese articulatéria do assunto desenvolvido
ou uma sugestdo para possiveis problemas ou situa¢des apresentadas.

j) Fecho

O fecho consiste em um arremate e uma saudagdo ao destinatario, que
se da por meio de dois padrdes, em geral, segundo o Manual de Redacéo da
Presidéncia da Republica (BRASIL, 2002): usa-se o termo “Respeitosamente”
para autoridades superiores e “Atenciosamente” para autoridades de mesma
hierarquia ou de hierarquia inferior, além de destinatarios em geral. A expres-
sdo é usada com entrada regular de paragrafo e deve ser colocada com um
espago em branco entre o texto e a assinatura.

Dica!

Nao usar outras formas de fecho nas correspondéncias oficiais,
a exemplo de “Cordialmente”, uma vez que ja estdo padroniza-
dos no ambito do Governo Federal os fechos aqui indicados.

k) Assinatura

A assinatura deve ser colocada sobre o nome completo do remetente,
centralizado na linha, com a indicagdo do cargo na linha seguinte e, quando
aplicavel, da portaria de designacdo. Recomenda-se, para destaque, o nome
em mailsculas e o cargo com apenas a inicial de cada palavra em mailscula,
conforme a norma padréo da lingua portuguesa. Para evitar o excesso de mar-
cagdo, ndo se usa negrito. Exemplo:

NOME
Diretor-Geral, Portaria ...
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O campo de indicagdo do remetente e de sua assinatura deve ficar afas-
tado do fecho e conter informagdes em espagamento simples de entrelinhas,
conforme o exemplo dado. Os apéndices 4.1 e 4.2 trazem exemplos de oficio
e memorando.

5.1.2 Correspondéncias por e-mail

A correspondéncia oficial também se da por e-mail institucional, com a
extensdo “@ifro.edu.br”, préprio do setor ou do servidor. Recomenda-se o uso
do e-mail do setor e ndo o pessoal-institucional nas questdes de atividades do
setor, a fim de se manterem os registros dele com acesso aos chefes atuais e
posteriores. Entretanto, como mais de uma pessoa pode gerir o e-mail, é reco-
mendavel que o autor da correspondéncia o assine com a indicacdo de seu car-
go, a fim de se gerarem identificagdo e possiveis contatos diretos. O mesmo é
recomendado no caso de e-mails de comissdes permanentes ou transitdrias.

Os textos de e-mail tém valor oficial como o das correspondéncias do pa-
drdo oficio, de modo que devem ser seguidos os mesmos cuidados de redagdo
quanto a objetividade, que deve ser ainda maior. Os encaminhamentos devem
ser feitos com parciménia, evitando-se a mala direta quando ndo estritamente
necessaria, para ndo sobrecarregar informacdes nas caixas de entrada dos ser-
vidores e setores. Como se trata de um instrumento de largo alcance, devem
ser evitados também assuntos de interesse particular para a coletividade, es-
pecialmente quando se tratar de casos cujo interesse é da administracdo, sob
pena de se gerar mal-estar ou desordens na gest&o de pessoal.

Dica!

Dentuncias, por exemplo, devem ser feitas no canal da Ouvido-
ria, sob pena de se incorrer em desvio ético ou disciplinar nas
situagdes de apreco ou desapreco.

Os textos sdo escritos com o mesmo padréo de letra, Times New Roman
ou similar, tamanho regular, com alinhamento justificado. Como ndo ha recur-
so de entrada de paragrafo por meio de um s6 toque de tecla de computador,
ele é dispensado, mas, sendo assim, deve haver um espago em branco entre
cada paragrafo, além da separagdo do vocativo para o texto, do texto para o
fecho e do fecho para a assinatura.

O assunto do e-mail deve conter uma sintese e formatagdo semelhantes
a do padréo oficio. O vocativo segue as regras também gerais, assim como a
estrutura de introdugdo, desenvolvimento, concluséo, fecho e assinatura. Nas
informagdes do remetente, podem constar, além daquelas do padrdo oficio,
dados para contato (como os nimeros de telefone) e, quando pessoal, dados
adicionais de identificacdo profissional.
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Dica!

Evitar o excesso de expressoes e marcadores textuais, como o
negrito, o italico e as maiasculas generalizadas em palavras,
expressoes e frases inteiras. E um pressuposto para a comunica-
¢do mais objetiva, clara e respeitosa, conforme as regras de
netiqueta.

As correspondéncias por e-mail substituem os memorandos ou oficios
nos assuntos mais breves e de menor complexidade, exceto quando a formali-
dade do setor ndo admite os e-mails como correspondéncias alternativas para
determinadas diligéncias. O apéndice 4.3 apresenta um modelo de correspon-
déncia por e-mail setorial.

5.2 ELABORACAO DE ATAS

As atas sdo documentos de registro de discussdes em reunides e outros tipos
de encontros cujos contelddos devam constituir elementos que subsidiem decisdes
no ambito da administragdo. Seu contelddo deve revelar apenas as informacdes
importantes para tais decisdes e deve fazer prevalecer o coletivo sobre o indivi-
dual, de modo que é dispensavel citar autorias de declarag@es, exceto quando for
necessario para melhor direcionamento das decisdes. Podem ser elaboradas sob
dois modelos: o modelo geral, para situagdes ocasionais, como em trabalhos de co-
missdo transitdria; e 0 modelo especifico, por entidade, como o Conselho Superior,
cujas reunides sdo frequentes e necessitam de melhor localizagdo de informacgées.

Todas as atas possuem o timbre institucional, composto pelo Braséo, o nome
da mantenedora e sua respectiva secretaria, o nome do IFRO e o nome do érgdo
emitente ou setor. Estes dados s&o colocados conforme o padréo oficio. Opcional-
mente, quando houver, recomenda-se colocar o nimero do processo ao qual a ata
se integra, em uma linha apés o timbre, para melhor localizagdo do documento.

Abaixo do timbre, separado dele e da parte textual por um espago em branco,
é colocado o titulo da ata, no padréo de titulo de primeira seco (em maitsculas e
negrito), contendo o ndmero e o assunto, no centro da mancha grafica, assim: “ATA
3/2018 — ASSUNTO” ou assim:

ATA 3/2017
ASSUNTO

A ata pode ser escrita em um sé paragrafo ou varios, com verbo no tempo
passado e em terceira pessoa, numerando-se as linhas ou ndo. A parte inicial deve
indicar a data completa, escrita conforme a norma padrdo (com apenas o més por
extenso), o local da reunido, os participantes e o tema ou temas tratados, como
uma apresentagdo. A segunda parte consiste no desdobramento do assunto, com
a narrativa da reunido, envolvendo cita¢Oes diretas e/ou indiretas. A Gltima parte
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é o fecho, contendo expressdes que denotem que nada mais foi tratado, além da
autoria da redagdo da ata. A ata se encerra com a assinatura dos envolvidos, dentre
as quais a primeira deve ser a do redator. Caso a ata se desdobre em mais de uma
pagina, todas devem ser assinadas pelos participantes, podendo ser um visto nas
anteriores a Gltima. Recomenda-se ainda, quando ndo ha o nome completo indica-
do na folha de assinatura, que os participantes assinem por extenso, a fim de se
permitir a identificacdo de cada um. O modelo deste padrio de ata esta no apéndi-
ce 4.9, exemplo 1.

No caso de atas especificas, como aquelas dos colegiados, podem ser segui-
dos modelos adaptados, com campos em separado para pauta, listagem de parti-
cipantes, desenvolvimento e fechamento. Entretanto, também nestas sdo obriga-
térios o timbre institucional e as informacGes basicas de abertura e fechamento,
supracitados. O modelo correspondente a esta ata diferenciada consta no exemplo
2 do apéndice 4.9.

5.3 ELABORACAO DE PARECERES

Os pareceres, também chamados de “pareceres técnicos”, sdo instrumentos
por meio dos quais os servidores analisam um problema segundo o contexto da
matéria submetida para apreciacdo e a fundamentacdo legal, doutrinaria, jurispru-
dente e conceitual sobre o assunto, para entdo fazer uma concluséo e, se possivel,
emitir uma recomendacio. Segundo a NBR 13.752, da ABNT (1996, p. 4), um Parecer
Técnico contempla “[...] opinido, conselho ou esclarecimento técnico emitido por
um profissional legalmente habilitado sobre assunto de sua especialidade”.

Eles podem ser administrativos, comuns em auditorias e tomadas de decis&o de
nivel superior; técnico-cientificos, para os casos de consulta especializada; juridicos,
parainterpretacado de leis e doutrinas. Ndo sdo pareceres, no sentido estrito de docu-
mentos, as expressdes de aceite ou aprovagdo, como esta: “De acordo”. O parecer é
um documento complexo e de aprofundamento. N&o se aplicam nos seguintes casos:

a) Para responder a outro parecer.

b) Em casos cujas respostas possam ser simplificadas.

c) Como explicacdo sobre situacdes ja esclarecidas, se ja houver parecer ou
pareceres.

d) Quando s3o exigidos documentos mais completos, como os relatérios.

e) Nas respostas a demandas comuns, que n3o exigem nivel aprofundado de
esclarecimento, embasamento e orienta¢do fundamentada.

Devem ser utilizados sempre que o assunto suscitar dividas que ndo possam
ser respondidas sem uma fundamentagdo aprofundada e especializada de servi-
dores com competéncia para tal fim. Muitos pareceres sdo solicitados quando ha
casos omissos, davidas sobre interpretacdes diversas para um mesmo assunto ou
quando se requerem subsidios para decisdo em nivel superior. Também sdo bastan-
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te (teis nos casos que suscitam ddvidas frequentemente, de modo que sirvam de
referéncia para respostas diretas ou por analogia, tal como se observa no dmbito
do Ministério da Educagdo, quanto as suas diretrizes de formagéo.

E comum, no IFRO, por exemplo, a emissdo de pareceres antes da aprovagio de
cursos, para implantacédo de setores, antes de se firmar parcerias, dentre outros ca-
sos. Um dos drgdos de maior competéncia para emitir parecer é a Procuradoria da Re-
publica na instituicdo. A competéncia é comum também nos setores dos campi, para
apreciacdo de matérias comuns que o Regulamento da Organizagdo Académica dos
Cursos Técnicos e o dos Cursos de Graduagdo preveem, dentre diversos outros casos.

O parecer possui em sua forma o timbre institucional, o titulo, uma ementa,
as partes textuais, o local e a data, a assinatura, as referéncias (se houver) e, em
casos especificos, como no dambito dos colegiados, o campo para votos e decisio,
conforme o esquema 4.

Esquema 4 — Estrutura de um parecer técnico de padrao geral

ABERTURA (timbre, titulo, ementa, resumo)

—
Contextualizagio ou relatério

3

Analise do mérito ou fundamentacio

—

Conclusao

—

Referéncias

Local e data, assinatura

Decisdo de instincias superiores (opcionalmente)

Fonte: Elaborag3o prépria (2018)

O timbre segue o padrdo estabelecido; o titulo contempla o nome do docu-
mento, seu nimero de ordem no ano e o setor emitente, em maitdsculas e negrito,
assim: PARECER 5/2018/SETOR.

O resumo é opcional, quando os pareceres sdo muito extensos. A ementa
deve ser elaborada com o minimo possivel de palavras e versar sobre o tema ou
temas do parecer. As letras da ementa seguem o padrdo de citagdo, mas o texto é
deslocado a 8 cm da margem esquerda, em formato justificado e sem entrada de
paragrafo. Pode-se indicar na ementa ou antes da epigrafe o nimero do processo
correspondente, se houver.

As partes textuais sdo separadas por titulos, em pelo menos trés se¢des: con-
textualizagdo, analise do mérito e conclusdo. A Contextualizagdo, como parte intro-
dutdria do texto, indica o assunto e os ambitos em que o parecer se aplica, incluindo-
-se, quando pertinente, 0 nome da instituicdo, do setor ou da pessoa que solicitou a
apreciacdo de alguma matéria. A Analise do Mérito discute o problema levantado na
contextualizacdo a partir de uma fundamentacgéo sobre as condi¢des em que o pro-
blema ocorreu ou que a tematica exige. A Conclusdo deve indicar o posicionamento
do parecerista sobre o caso analisado e suas recomendacdes a administragdo.
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O local e a data devem ser colocados apds a conclusdo, em uma linha indepen-
dente, com o texto alinhado a direita, segundo o padréo oficio, sem ponto ao final.
O local é separado da data por uma virgula. Essas informagdes devem ser distan-
ciadas por uma linha em branco antes e uma apés.

A lista de referéncias é colocada antes da assinatura, com a formatacado padréo
ja indicada neste Manual, que atende as normas da NBR 6.023, da ABNT (2003).
A assinatura do parecerista é colocada conforme o padrio oficio, ja apresentado
neste Manual. As informacdes adicionais, referentes as decisdes superiores, sdo
colocadas em segdo apés as referéncias, seguindo-se os mesmos principios da pro-
ducgdo textual recomendada.

Fique atento!

Um parecer nio tem poder de regulamentacgio, € usado
apenas para o embasamento das decisdes superiores a partir
de suas competéncias ja estabelecidas e conforme a normati-

zacao direta ou correlata a ser aplicada. Recomenda-se evitar o
uso de “considerandos” na abertura, pois todos eles devem ser
matéria tratada na analise do mérito. Recomenda-se ainda
nao usar expressoes prolixas ou clichés no fecho dos parece-
res, como a expressio “Este é o parecer”, por sua redundancia.
Um modelo de parecer esta apresentado no apéndice 4.7.

Fique atento!

Um parecer nao se confunde com outros documentos como o
despacho, que ¢ usado para decisdes que fundamentarao os
encaminhamentos.

5.4 ELABORACAO DE NOTAS TECNICAS

As notas técnicas sdo documentos oficiais para explicagdo ou orientagdo sobre
como realizar determinadas atividades. Nao se confundem com manuais em razéo do
rigor técnico daquelas, nem com os pareceres, pelo carater de analise meritocrética
destes. S&o elaboradas com rigor formal, de modo analitico e com o fim maior de
instrugdo, mas ndo é normativa; é referéncia de consulta também. Os conceitos en-
contrados geralmente se confundem ou contradizem entre si, especialmente quando
comparados aos pareceres. O Manual de Redagdo Parlamentar e Legislativa do Sena-
do (BRASIL, 2006, p. 22-23), por exemplo, orienta, com base no Regimento Interno da
Consultoria Legislativa de ent&o, que a nota técnica deve permitir:

- expor, fundamentadamente, o seu entendimento [do autor] sobre a solicita-
¢do que lhe é encaminhada;

« esclarecer o solicitante sobre questdes atinentes a constitucionalidade, lega-
lidade, regimentalidade, oportunidade e conveniéncia da proposta;

« solicitar orientagdes sobre a posicdo do parlamentar quanto ao mérito da
proposta ou sobre questdes relevantes;

« informar a existéncia de normas legais ou de proposicdes legislativas que
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disciplinam, total ou parcialmente, o contetido da solicitagdo;

« apontar a necessidade de realizagio de estudo mais aprofundado em razido
da complexidade do tema;

« sugerir solugdes ou opgdes ndo vislumbradas na solicitagdo;

« registrar fatos que considere relevantes.

Portanto, as notas técnicas se aplicam nas lacunas entre manuais e pareceres.
Devem ser usadas para esclarecimentos especificos em matéria de maior comple-
xidade. As notas técnicas sdo necessarias justamente para assuntos que requerem
uma combinacdo de uma série de consideragdes, ndo raro remissivas a legislacdes,
cujo entendimento é fundamental para a melhor realizag3o das atividades cotidianas.

Elas possuem em sua forma os elementos-padrdo que envolvem pelo menos
timbre, titulo ou epigrafe, ementa, introducéo, desenvolvimento, conclusio, data e
assinatura de autoria, cujas regras de formatagdo sdo as mesmas do parecer, e as
de linguagem, do padrao oficio. Um exemplo esta no apéndice 4.8.

5.5 ELABORACAO DE OUTROS DOCUMENTOS OU TEXTOS OFICIAIS

Ha diversos outros documentos oficiais elaborados pela instituicdo e que re-
querem normas formais. Alguns documentos possuem orientacdes especificas,
como os relatérios técnicos (apéndice 8), cujas normas de metodologia cientifica
estdo disciplinadas na NBR 10.719, da ABNT (2011), bem parecidas com aquelas de
elaboracdo de trabalhos académicos, contidas na NBR 14.724, também da ABNT
(2011) e que servem de pardmetro para elaborac3o de textos em geral. Outros do-
cumentos, como os comunicados, convocagdes, convites (apéndices 410,411 e
4.12) e outros sdo bem mais flexiveis, embora devam conservar o atendimento as
normas gerais indicadas neste Manual.

Os despachos e encaminhamentos (apéndice 4.6) s3o diligéncias para supor-
te a demandas. Podem ser postos de forma manuscrita nos documentos sobre os
quais se aplicam ou serem escritos formalmente, em poucas linhas, em arquivos
que se anexam nos processos, de modo fisico ou virtual.

Outros documentos, como solicitacdes de diarias e passagens, além dos respec-
tivos relatérios, sdo elaborados em formularios-padrdo. Também para eles recomen-
da-se o uso do timbre adequado, da correcdo gramatical e da integracdo de informa-
¢Ges suficientes para a melhor orientagéo possivel das demandas institucionais.

Exemplificam-se aqui também documentos de maior expressdo quanto a vo-
lume e complexidade, como os contratos e termos de parceria, cujo rigor deve se-
guir as orientacdes de elaboracdo de atos normativos. Os contratos e termos de
parceria seguem o mesmo padrao das Resolugcdes ou Regulamentos, pois se distri-
buem em clausulas que podem ser desdobradas em artigos, incisos, alineas e itens,
bem como podem ser organizados por segdes.
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CONSIDERACOES
FINAIS

A redacao oficial tem grande proximidade com a redacéo cientifica, que por
sua vez é regulada também pela norma padrio da lingua portuguesa. A combinagédo
entre esta norma padrdo, a metodologia cientifica e a redagdo técnica é a férmula
de exceléncia para a redacao oficial. Ao combinar estas trés bases de referéncia, o
Manual de Redagdo Oficial do IFRO instrumentaliza os servidores para o melhor
desempenho de suas atividades, com a correcgdo e técnica que o servico publico
exige. Assim, profissionalizard ainda mais suas atividades, além de alimentar um
padrdo identitario para o IFRO a partir das comunicagdes oficiais.

A padronizagdo, além de promover formas adequadas de se redigirem os do-
cumentos, simplifica o trabalho dos servidores, por terem a disposicdo uma refe-
réncia especifica de consulta para as atividades cotidianas. Além de uma instrumen-
talizacdo, o Manual é também instrutivo, auxilia de forma continuada na formagao
dos servidores, visto que serd ampla e diversamente utilizado para o atendimento
as demandas gerais e de setor. O alcance da melhor adequacgéo linguistica e de for-
matacdo de documentos torna a comunicagdo também mais efetiva, na medida em
que os padrdes passam a ser mais conhecidos e tendem a ser aprimorados e natu-
ralizados com o tempo de pratica.

O IFRO é uma instituicdo de ensino e, como tal, deve desenvolver sua comu-
nicacdo sem desvios de linguagem e com correcdo formal, pois todo documento é
também um instrumento que educa, ao ser colocado a vista publica. O erro ou o
acerto, quando apresentado por alguém ou instituicdo que possui argumento de
autoridade, como é o caso do IFRO, passa a ser visto como o exemplo a ser seguido
pela comunidade. Assim, além de regularizar processos pela forma, o Manual regu-
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lariza a formacgdo pelo modelo, com a expectativa de que ele também seja usado
nos cursos oferecidos nesta e em outras institui¢des, ja que muitas orientagdes de
producdo de documentos ndo estdo contidas nos livros, manuais ou apostilas di-
daticas. A combinatdria entre normas de linguagem, de metodologia cientifica e de
redagdo técnica é um alcance prdprio de manuais como este.

Embora se tenha usado especialmente o Manual de Redagdo da Presidéncia
da Republica (BRASIL, 2002) e o Manual de Padronizacio de Atos Administrativos
Normativos do Senado Federal (BRASIL, 2012) como principais referéncias para as
se¢des que tratam das normatizagdes especificas dos documentos, muitas adapta-
¢Oes foram feitas para este Manual, como atualizacdo de principios ou adequagdes
contextuais.

O Manual de Redacéo Oficial do IFRO foi elaborado ainda com base nas gra-
maticas recentes da lingua portuguesa e o novo Acordo Ortografico entre os paises
que utilizam a lingua portuguesa como oficial. Seguiu também as normativas mais
recentes de metodologia cientifica e as orientagdes oficiais para elaboragéo de nor-
mas, como o Decreto 9.191 (BRASIL, 2017. E, portanto, um instrumento fundamen-
tado e com atualizagdo.

Novas plataformas vém sendo criadas para a redugéo de tramites fisicos e im-
pressdo de documentos, como principios de sustentabilidade ambiental e econdmi-
ca. Todas as orientag¢des aqui contidas se aplicam as novas estratégias de producao
de documentos, de modo que os novos modelos e aqueles ja existentes devem se
adequar a este Manual da forma mais aproximada possivel, em todo o dmbito do
IFRO, inclusive os polos de educacéo a distancia.

Recomenda-se uma revisdo deste Manual a cada ano, a fim de que ele perma-
neca atualizado. As alteragdes poderdo ser feitas e aplicadas em novas edi¢des por
meio de grupos de trabalho. As novas edic¢6es serdo publicadas formalmente pelo
IFRO, para garantir a oficialidade do documento.
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APENDICE 1 — LISTA DE SIGLAS COMUNS NAS
ROTINAS DO IFRO

AGU — Advocacia Geral da Unido

Arint — Assessoria de Rela¢Ges Internacionais

Ascom — Assessoria de Comunicagdo e Eventos

Audint — Auditoria Interna

AVA — Ambiente Virtual de Aprendizagem

CACI — Coordenagdo de Avaliagdo e Controle Interno

CAE/Caed — Coordenacéo de Assisténcia ao Educando

Capes — Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CBib — Coordenacao de Biblioteca

CCL — Coordenagdo de Compras e Licitagdes

CCom/CCev — Coordenagdo de Comunicagdo/Coordenagdo de Comunicagdo e
Eventos

CConv — Coordenacido de Gestdo de Contratos e Convénios
CEaD — Coordenacédo de Educagdo a Distancia

CEl — Coordenacdo de Educagdo Inclusiva

CD — Cargo de Diregdo

CFIC — Coordenacao de Formacao Inicial e Continuada
CDHS — Coordenacéo de Desenvolvimento Humano e Social
Cefet — Centro Federal de Educagdo Tecnolégica

CEP — Comité de Etica em Pesquisa

Cepex — Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo

CFIN — Coordenagdo de Finangas

CGab — Chefia de Gabinete

CGP — Coordenacao de Gestédo de Pessoas

CGTIl — Coordenagido de Gestdo de Tecnologia da Informagéo
CGU — Controladoria-Geral da Unido

CIS — Comissao Interna de Supervisdo

CIS/PCCTAE — Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacéo

CIEEC — Coordenagdo de Integracdo Escola, Empresa e Comunidade
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Cofin — Coordenacdo de Orcamento e Finangas

CNPq — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
Consup — Conselho Superior

Copex — Comissdo Permanente de Exames

CPA — Comissdo Permanente de Avaliagdo

CPalm — Coordenacdo de Patriménio e Almoxarifado
CPan — Coordenacéo de Produgdo Animal

CPI — Coordenacdo de Pesquisa e Inovagao

CPosg — Coordenagdo de Pds-Graduagdo

CPP — Coordenagdo de Pagamentos de Pessoal

CPPD — Comissdo Permanente de Pessoal Docente

CRA — Coordenacdo de Registro Académico

CSG — Coordenacdo de Servicos Gerais

DAE — Diretoria de Assuntos Estudantis

Dape — Departamento de Apoio ao Ensino

DADM — Diretoria de Administragéo

DDE — Diretoria de Desenvolvimento do Ensino

DE — Dedicagao Exclusiva/Diretoria de Ensino

Deinf — Diretoria de Engenharia e Infraestrutura
Depesp/Depipg — Departamento de Pesquisa, Inovagdo e P6s-Graduagdo
Depex — Departamento de Extens3o

DG — Diregdo-Geral

DGP — Diretoria de Gestdo de Pessoas

DGTI — Diretoria de Gestdo da Tecnologia da Informacg&o
Dinter — Programa de Doutorado Interinstitucional

DOU — Diério Oficial da Unido

DPlad — Departamento de Planejamento e Administracao.
DPlan — Diretoria de Planejamento estratégico

DPPEX — Diretoria de Programas e Projetos de Extensdo
EaD — Educagdo a Distancia

Enade — Exame Nacional de Desempenho de Estudantes
EPCT — Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnolégica

EPT — Educagéo Profissional e Tecnolégica
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FG — Funcdo Gratificada

FIC — Formacdo Inicial e Continuada

IFRO — Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rond6nia
IN — Instrugdo Normativa

ISSN — Internacional Standard Serial Number

LOA — Lei Orgamentaria Anual

MEC — Ministério da Educacao

Minter — Programa de Mestrado Interinstitucional

MP — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo

Napne — Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Es-
pecificas

NDE — Nucleo Docente Estruturante

NIT — Ndcleo de Inovagédo Tecnoldgica

Nupen — Ndcleo Pedagégico Multidisciplinar

OCl — Orgio de Controle Interno

PAC — Plano Anual de Capacitagdo

PAE — Politica de Assisténcia Estudantil

Paint — Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna

PDI — Plano de Desenvolvimento Institucional

PGF — Procuradoria Geral Federal

PIBIC — Programa Institucional de Bolsas de Iniciago Cientifica

PIBIC-AF — Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica nas A¢des Afir-
mativas

PIBIC-EM — Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica no Ensino Mé-
dio

PIBIC-JR — Programa Institucional de Bolsas de Inicia¢do Cientifica Junior

PIBID — Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo a Docéncia

PIBIT — Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Tecnoldgica

PIBITI — Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo em Desenvolvimento Tec-
nolégico e Inovagado

PIP — Programa Institucional de Pesquisa
Pipex — Programa de Internacionalizacdo da Pesquisa e Extensao.
PPC — Projeto Pedagégico de Curso

Proad — Pré-Reitoria de Administragdo
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Prodin — Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Proeja — Programa Nacional de Integracdo da Educagdo Profissional com a Educa-
¢do Basica na Modalidade de Educacgéo Jovens e Adultos

Proen — Pré-Reitoria de Ensino

Proex — Prd-Reitoria de Extensdo

Pronatec — Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego
Propesp — Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e P6s-Graduagdo

QDD — Quadro de Detalhamento da Despesa

RAD — Regulamento da Atividade Docente

Raint — Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna

RAT — Regulamento de Atividade dos Técnicos Administrativos em Educagdo
Repae — Regulamento dos Programas de Assisténcia Estudantil

RDD — Regulamento Disciplinar Discente

SCDP — Sistema de Concessado de Diarias e Passagens

Sebrae — Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de Ronddnia
Seduc — Secretaria de Estado da Educagdo

Sejus — Secretaria de Estado da Justica de Rondonia

Senac — Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial

Senai — Servico Nacional de Aprendizagem Industrial

Senar — Servico Nacional de Aprendizagem Rural

Setec — Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnolégica

Siafi — Sistema Integrado de Administragdo Financeira

Siape — Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal

SIASS — Subsistema Integrado de Atencgdo a Satde do Servidor
SIGA-Edu — Sistema Integrado de Gestdo Académica/Educagdo
SIGA-Adm — Sistema Integrado de Gestdo Académica/Administrativo
SIGA-EPT — Sistema Integrado de Gestdo Académica

Simec — Sistema Integrado de Monitoramento, Execugédo e Controle

Sinasefe — Sindicato Nacional dos Servidores Federais da Educagéo Basica, Profis-
sional e Tecnolégica

Siorg — Sistema de Informacgdes Organizacionais do Governo Federal
Sistec — Sistema Nacional de Informagdes da Educacdo Profissional e Tecnolégica

SiSU — Sistema de Selecdo Unificada
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SPIUnet — Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unido
STN — Secretaria do Tesouro Nacional

TAE — Técnico Administrativo em Educagdo
TCC — Trabalho de Conclusdo de Curso

TCU — Tribunal de Contas da Unido

Tl — Tecnologia da Informagéo

TIC — Tecnologia da Informagédo e Comunicacado
UG — Unidade Gestora

UGE — Unidade Gestora Executora

UGO — Unidade Gestora Orcamentéria

UGR — Unidade Gestora Responsavel

U) — Unidade Jurisdicionada

UO — Unidade Or¢camentaria

UPC — Unidade Prestadora de Contas
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APENDICE 2 — GLOSSARIO

A cerca de/acerca de/ha cerca de — A expressdo a cerca de tem sentido de dis-
tancia, de aproximacdo: O campus esta a cerca de 2 km de distancia da cidade. Ja
acerca de se refere a assunto, tem sentido de “sobre”, “a respeito de”: O regulamen-
to trata acerca da politica de Assisténcia Estudantil. A express&o ha cerca de indica
tempo passado: Os regulamentos estudantis foram aprovados ha cerca de um ano.
Também pode ter o sentido de existéncia: Ha cerca de 50 processos na lista de
prioridades.

Ad referendum — A expressio deve ser grafada em italico e significa “pendente
de aprovagio”. No IFRO, é uma aprovacdo proviséria a ser ratificada (ou n3o) pelo
Conselho Superior.

Afim/a fim — Afim quer dizer semelhante, relacionado: Os processos tém fluxos
afins. A fim possui sentido de finalidade ou objetivo: Realizou-se a reunido a fim de
apreciar os regulamentos do IFRO.

A partir de — Quando se refere a tempo, deve ser usada em perspectiva de futuro:
As inscrigOes estardo abertas a partir do inicio do préximo més. Em relagdo a pas-
sado, usamos desde: As inscri¢des estdo abertas desde a semana anterior.

Ambos — Ambos significa “os dois”. Expressées como ambos os dois e ambos de
dois sdo pleonasticas e constituem um vicio de linguagem. Assim, basta usar “am-
bos”: Apds sairem da aula, ambos, professor e aluno, foram a biblioteca.

Anexo/em anexo - A palavra anexo é um adjetivo, portanto concorda em género
e nimero com o substantivo ao qual se refere: Encaminho as portarias anexas. A
expressdo “em anexo” é um advérbio e, por isso, invariavel: Seguem em anexo as
convocagoes.

Ao encontro de/ de encontro a — S3o expressdes opostas. A expressdo ao encontro
de indica conformidade, de acordo: Suas propostas vdo ao encontro do esperado. Ja
de encontro a possui sentido de oposicdo: A sua atitude foi de encontro as regras.

Ao invés/em vez — Ao invés tem sentido de “ao contrario”: Ao invés de agir com
serenidade, enfureceu a todos. E a expressdo em vez, além de também possuir sen-
tido de “contrario”, se aplica em substitui¢des, alternativas, como pela expresséo
“no lugar de”: Em vez de encaminhar por malote, entregou pessoalmente.
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A folhas — A expressio estd adequada. Também é correto dizer a folha, assim: “a
folhas 27” ou “a folha 27”. Abreviado podemos usar: a fls. 27; a fl. 27; a fls. 27 e 28 ou
as fls. 27 e 28. Atencdo! E inadequado o uso da expressdo plural com crase para in-
dicar apenas uma folha: As fls. 27. Caso o verbo utilizado seja “constar”, utilizam-se
as preposicdes em ou de: Consta na folha 27. Devido ao estranhamento da forma
plural sem crase na expressdo “a folhas”, recomendamos usar a alternativa mais re-
gular possivel: O documento pode ser verificado na folha 27 do processo. Ou ainda:
Refiro-me a folha 27 do processo.

Apensar/apensagdo — Formas do verbo ou substantivo com o sentido de juntar
dois processos temporariamente.

A principio/em principio — A expressdo a principio significa no comego, inicial-
mente. A principio, a ata traz os nomes dos conselheiros presentes na reuniio. Ja
em principio é o mesmo que “em tese”, “antes de mais nada”: Em principio todos os
conselheiros aprovaram a resolucao.

At.te/Att — Ha varios posicionamentos e pouco controle sobre o uso de abrevia-
turas. Em geral, ela é demarcada no meio de uma silaba e nunca ao final, como em
subst. (para substantivo). Conforme a Academia Brasileira de Letras, o correspon-
dente da palavra “atenciosamente” é at.te. “Att” é a abreviagdo oficial em inglés da
palavra attention (atencio). Recomendamos a n3o abreviagio do termo “atenciosa-
mente”, para melhor valorizar o seu uso como indicativo de cordialidade e cuidado

na comunicagao.

Campus/campi — Em pesquisa recente do IFRO, a maioria da comunidade inter-
na indicou preferir a forma singular (campus) e a plural (campi) em italico, em vez
do aportuguesamento “o cdmpus/os campus”. Quando o campus ou os campi sdo
identificados, grafamos a inicial em letra maitscula (Campus Jaru, os Campi Jaru e
Guajara-Mirim); quando usados em sentido genérico, as iniciais s3o mindsculas: O
campus (ou os campi) onde ocorreré o evento ficara responsavel (ou ficardo respon-
saveis) pela logistica de deslocamento dos participantes.

Participios de verbos abundantes — Ha verbos que tém dois participios. O regu-
lar, terminado em -ado ou -ido, e o irregular. Devemos usar as formas regulares com
os verbos de auxilio ter e haver, e as formas irregulares com os verbos ser e estar:
O Reitor ja tinha expressado sua decisdo/A decisdo do Reitor ja estava expressa.

Secao/cessao/sessao — A palavra sec¢do equivale a divisdo, reparticdo, segmento,
setor: A servidora trabalha na minha secéo. Ja cessdo advém do verbo ceder: O al-
moxarifado autorizou a cessdo dos mdveis. Sessdo tem sentido de acontecimento,
reunido, espetaculo, trabalho: A sesséo plenaria ja comecou.
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Diretor-Geral/Coordenador-Geral — Os nomes de setor e de fungdes relativas
aos setores, nos compostos que agregam o adjetivo “geral”, sdo sempre formados
por hifen (Direcdo-Geral, Diretor-Geral, Coordenagdo-Geral, Coordenadores-Ge-
rais), mas ndo nos demais casos (assunto geral, principio geral, problemas gerais).

Em m3o/em maos — Modernamente, as duas expressdes sdo corretas: Entreguei
a encomenda em m3o/em maos/em maos proprias.

Em face de — Quando equivale a “diante de”, é preferivel a regéncia com a pre-
.~ . [ n o« n

posicdo de; evite, portanto, “face a”, “frente a”: Em face do exposto, optamos por

conceder o auxilio.

Gentilicos dos campi — S3o grafados em letra miniscula: jaruense, porto-velhense,
ariquemense, cacoaense, coloradense, guajara-mirense, ji-paranaense, vilhenense.

Gerundismo/Gerindio — O “gerundismo” (termo popular) é o uso equivocado
do gerindio em locugdes adverbiais: Vou estar fazendo um memorando. Os trés
verbos equivalem a um: Farei. Ndo confundir, entretanto, gerundismo com o uso
corrente do gerdndio, que é inerente a lingua portuguesa: Ela esta escrevendo um
memorando. Aqui o gertindio tem seu sentido préprio de duracao.

Haja vista — E uma locugio cujo segundo termo ndo varia, e significa “por causa
de”, “devido a”: A Reitoria encaminhou nota de esclarecimento, haja vista (ou hajam
vista) as mudancas no edital. A recomendac&o mais comum é a de sua forma plena-
mente invariavel.

IFRO — As formas corretas de se escrever o nome da Institui¢do, em quaisquer cir-
cunstancias, sdo: Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia;
Instituto Federal de Rond6nia; IFRO; IFRO/Campus X. O artigo correspondente é “0”,
em concordancia com Instituto, masculino: “o IFRO”, n3o “a IFRO” (e muito menos

“a INFRO").

Infligir/infringir — A palavra infligir significa aplicar pena, castigo: O juiz infligiu
pesada pena ao réu. Ja infringir quer dizer transgredir, violar, desrespeitar uma lei
ou regulamento: O servidor infringiu a lei n. 8.666.

Italico — Devem ser grafadas em italico as expressdes latinas, os nomes cientificos de
plantas e animais, os estrangeirismos e os neologismos. Entretanto, palavras estran-
geiras de largo uso na lingua tém sido escritas regularmente sem italico, a exemplo de
“show, internet, online, pizza, notebook, laptop, et al.”, dentre outras. Entendemos que
palavras como essas possam continuar sendo tratadas em excecéo, sem italico.
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Junto a/junto de — S3o expressdes sin6nimas e significam “ao lado de”, “perto
de”: Esperei junto a porta para escutar a decisdo. Portanto, ndo é correto utilizar a
expressdo para substituir as preposicdes “com”, “para”, “em” e “de”, como na frase:
Solicitei o documento ao Gabinete (e n3o junto ao Gabinete).

Lato sensu — Express3o de origem latina que indica pés-graduacdo (especializa-
¢30). Deve ser utilizada em itélico e grafada com iniciais maidsculas quando especi-
ficada: Especializagdo Latu Sensu em Agronomia.

Mais informag6es/maiores informagdes — O termo correto é “mais informacdes”,
pois a expressdo “maiores informagdes” refere-se a tamanho: Para mais informa-
¢Oes, acesse www.ifro.edu.br.

Palavras estrangeiras — Devem ser evitadas sempre que possivel. Se houver
equivalentes em portugués, privilegie-as: cardapio e ndo menu; cavalheiro e ndo
gentleman, etc. Porém, quando necessarias, precisam ser utilizadas em italico, ex-
ceto nomes proprios.

Retificacdo/ratificacdo — Retificacdo significa correcio: A Diretoria de Gestdo de
Pessoas retificou o edital. Ratificagdo significa confirmacdo, corroboragéo: O Reitor
ratificou a normativa da SETEC.

Stricto sensu — Expressdo de origem latina que indica p6s-graduagdo em mestra-
do, doutorado e p6s-doutorado. Deve ser utilizada em itlico e grafada com iniciais
mailsculas quando especificada: Pés-Graduacéo Stricto Sensu em Educacio.

Técnico-Administrativo — Como substantivo acompanhado de adjetivo: as duas
palavras se flexionam e ndo ha hifen: Os técnicos administrativos estdo em greve.
Como adjetivo composto: sé a segunda palavra se flexiona: Os servidores técnico-
-administrativos estdo em greve.

Onde/aonde — O advérbio “onde” se refere a um lugar fixo, determinado; aonde
indica movimento em direc3o a algum lugar: Onde vocé mora? Aonde (o mesmo que
para onde) vocé vai?
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APENDIC,E 3 — ALGUMAS REGRAS DO NOVO ACORDO
ORTOGRAFICO

USOS OU CASOS

REGRA EM LINGUA PORTUGUESA

EXEMPLOS ATUALIZADOS

Trema

Abolido

Distinguir, frequéncia, consequéncia, argiir

Acento agudo nos

N&o nas paroxitonas assembleia, ideia,

ditongos abertos “0i” e | Abolido estreia, heroico, mas sim nas oxitonas herdi,
“ei” das paroxitonas papéis, painéis, fardis, lencgdis
Acento nas vogais du- , ,
plicadas: “00” @ ‘ce” Abolido Voo, enjoo, abengoo, leem, deem
Acento no “u” e “i’ N3o em casos como feiura, baiuca, mas sim
toénicos dos hiatos pre- | Abolido em raizes, paises, salde, que ndo tém diton-
cedidos de ditongo gos antes dos hiatos
Acento a n . . .
Gento gudo 0 Averigue, apazigue, arguem, enxagua (dife-
u” ténico da raiz de . , . ;
« » _ | Abolido rentemente de enxagua, paroxitona termina-

verbos com “g” ou ’q" e
“«_n "

seguido de “e” ou “i”

da em ditongo)

Acentos diferenciais

Abolidos, exceto em “pdde” (passa-
do) e, facultativamente, em “t6rma”
(substantivo)

Para (verbo) e para (preposico), polo (subs-
tantivo) e polo (combinag3o prepositiva), pera
(fruta), pela (verbo pelar§, pelo (substantivo)

Hifen nos compostos
por prefixo

Quando o segundo elemento comeca
comh

Sobre-humano, anti-histérico, anti-higiénico

Nas composigdes com os prefixos
pré, pro, pds, ex, sem, além, aquém,
recém

Pré-Reitoria, pré-reitor, pés-graduacéo,
pré-avaliacdo, ex-diretor, sem-terra, além-
-mar, mas ndo em predeterminado, proativo,
preconceito

No encontro de vogais duplas entre o
prefixo e o segundo elemento.

Micro-8nibus, semi-interno, micro-ondas,
mas ndo em preexistente, reescrita, reenvio,
cooperagdo, que sdo compostos por agluti-
nagdo.

No encontro dos prefixos circum e
pan com vogal, h, m ou n do segundo
elemento

Pan-americano, circum-navegacao, pan-hele-
nismo, pan-mitico, circum-adjacente

No encontro do prefixo com a inicial r
do segundo termo se o prefixo termi-
nar tambémemr.

Inter-regional, super-realista, hiper-requinta-
do, inter-racial

N&o se usa no encontro do prefixo
com a inicial s, r ou vogal do segundo
termo

Em contrarregra, contrassenso, microssiste-
ma, as consoantes do encontro ficam dobra-
das; em coautor, autoaprendizagem, extraes-
colar, agroindustrial, ha aglutinagdo simples.

Iniciais maitsculas

Uso obrigatério em nomes préprios

Pessoas, lugares (Jaru, América do Sul), Insti-
tuicdes (Instituto Federal de Rondénia), seres
mitolégicos (Zeus)

Uso obrigatério em nomes de festas e
comemoracdes

Pascoa, Natal, Corpus Christi, Ano Novo, Dia
do Estudante

Uso obrigatério nos titulos de perié-
dicos e obras

O Estado de Séo Paulo, Revista Redi, Boletim de
Servicos, Os sertoes, O cortigo

Uso obrigatério em pontos cardeais
referentes a grandes regides

Em Norte, Nordeste, mas ndo em norte do
Brasil ou nordeste do Brasil em relagdo a
simples direcdo
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Iniciais maidsculas
(continuac&o)

Uso obrigatdrio para siglas, simbolos
e abreviaturas reconhecidas com ini-
cial maidscula

IFRO, Unir, ONU, CNPq, Proex, Ascom, Sr., V.
Exa., H20, Me., Dr.

Uso facultativo nas denominagdes
comuns acompanhadas de nomes
préprios

Avenida ou avenida Jorge Teixeira, Rua ou rua
Transcontinental

Iniciais mindsculas

Ordinariamente, em todos os voca-
bulos

casa, escola, campus, igreja, rua, objetos,
fulano, beltrano, sicrano

Nos nomes dos dias, meses e esta-
¢Bes do ano

sexta-feira, dezembro, outono

No interior de titulos de obras, exce-
to nos termos que ja sdo nomes pro-
prios

Memérias péstumas de Brds Cubas, O cortigo,
Os sertées, O alienista, O senhor dos anéis

Nos titulos e hagiénimos, mas opcio-
nalmente também em maidsculas

Doutor(a) ou doutor(a), Mestre, Mestra, mes-
tre, mestra, Santa Teresa, santa Teresa
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APENDICE 4 — MODELOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS



APENDICE 4.1 — MODELO DE OFICIO

==. 2%, MINISTERIO DA EDUCACAO
EEE INSTITUTO FEDERAL f{j{ﬁf{ Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnolégica

o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia
BB Rondbnia ?

Oficio n. 00/Setor
Local e data (exemplo: Porto Velho, 31 de margo de 2018, sem ponto ao final)

A Sua Senhoria [Nao acrescentar “O SENHOR”, exceto no caso de “Exceléncia”, em
atendimento a conveng@o dos Manuais utilizados no ambito do Governo Federal.]

Nome do destinatario [em negrito ou em caixa alta, mas nio ambos, para evitar
redundincia de marcador; convencionamos o uso do negrito no IFRO.]

Fungdo

Nome da Institui¢do enderegada

Endereco da Instituigdo [conforme sera utilizado no envelope, no caso do envio de impresso]

Assunto: [em negrito e sem ponto ao final]

Senhor Representante [Como o vocativo esta deslocado, ndo ha necessidade de virgula
apos.]

1 Apresentagdo ou introducdo — dispensam-se as expressoes de cortesia e cumprimentos,
a exemplo de “Ao cumprimentarmos Vossa Senhoria...” ou “E com prazer que estamos
entrando em contato para...”. Pode-se iniciar o texto com a abordagem do tema ou finalidade,
assim: “Estamos fazendo uma pesquisa para dar continuidade a implanta¢do do Campus [...]. O
estudo envolve um levantamento de demanda [...]".

2 Desenvolvimento — fazer as solicitagdes, encaminhamentos ou realizar as demais
diligéncias relativas ao objetivo do contato, a exemplo deste trecho: “Solicitamos a gentileza
de nos fornecer [...]”.

3 Conclusdo — encerrar o contato de forma objetiva em relacdo ao que foi apresentado:
“Os dados podem ser encaminhados ao e-mail reitoria@ifro.edu.br. Ficamos a disposicao para
maiores esclarecimentos pelo telefone [...]".

Despedida — evitar expressdes de cortesia, como “Elevamos votos de estima e apreco”.
Podem ser feitos agradecimentos, mas apenas quando necessarios.

Encerrar com o termo “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, conforme o caso.

NOME DO REMETENTE [tudo em caixa alta e sem negrito, por convengao interna]
Fungdo do Remetente e Portaria de Designagao

Observacdes: 1) Os espagos em branco devem ser respeitados, conforme este mo-
delo, para a melhor organizagdo do documento, exceto na parte textual, quando
for utilizado o espaco 1,5 e n3o o simples. 2) O memorando segue o padrio oficio,
exceto nos dados de remetente, que se resumem 2 identificacio do setor. 3) Memo-
randos-circulares mantém a mesma forma original, com as informacgdes adicionais
sobre os setores aos quais sdo direcionados.
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APENDICE 4.2 — MODELO DE MEMORANDO

%

==. 2%, MINISTERIO DA EDUCACAO
SEEE INSTITUTO EEDERAL Z\jﬁf/{g Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica
Sl
] 7

o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
Rondbnia

Memorando (ou Mem.) n. 00/Setor
Local e data (exemplo: Porto Velho, 31 de margo de 2018)

AO SETOR [indicar]
Assunto: [em negrito e sem ponto ao final]

Senhor [acrescentar a fungdo do servidor] [Como o vocativo estd deslocado, ndo ha
necessidade de virgula apos.]

1 Apresentagdo ou introdugdo — dispensam-se as expressoes de cortesia € cumprimentos,
a exemplo de “Ao cumprimentarmos Vossa Senhoria...” ou “E com prazer que estamos
entrando em contato para...” Pode-se iniciar o texto com a abordagem do tema ou finalidade,
assim: “Estamos fazendo uma pesquisa para dar continuidade a implantagdo do Campus [...]. O
estudo envolve um levantamento de demanda [...]”.

2 Desenvolvimento — fazer as solicitagGes, encaminhamentos ou realizar as demais
diligéncias relativas ao objetivo do contato, a exemplo deste trecho: “Solicitamos a gentileza
de nos fornecer [...].

3 Conclusdo — encerrar o contato de forma objetiva em relagdo ao que foi apresentado:
“Os dados podem ser encaminhados ao e-mail reitoria@ifro.edu.br. Ficamos a disposigdo para
maiores esclarecimentos pelo telefone [...]”.

Despedida — evitar expressoes de cortesia, como “Elevamos votos de estima e apre¢o”.
Podem ser feitos agradecimentos, mas apenas quando necessarios.

Encerrar com o termo “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, conforme o caso.

NOME DO REMETENTE [tudo em caixa alta e sem negrito, por convengao interna]
Funcdo do Remetente e Portaria de Designagao

Observacdes: 1) Os espagos em branco devem ser respeitados, conforme este mo-
delo, para a melhor organizagdo do documento, exceto na parte textual, quando
for utilizado o espaco 1,5 e n3o o simples. 2) O memorando segue o padrio oficio,
exceto nos dados de remetente, que se resumem 2 identificacio do setor. 3) Memo-
randos-circulares mantém a mesma forma original, com as informacgdes adicionais
sobre os setores aos quais sdo direcionados.
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APENDICE 4.3 — MODELO DE E-MAIL SETORIAL OU
INSTITUCIONAL

Campo “Assunto”: Indicar o assunto central, que pode se traduzir pela indicacdo de
um tema, de um documento ou de uma demanda, por exemplo.

Desenvolvimento: Os e-mails institucionais se diferem dos pessoais quanto ao tipo
de discurso e as formas de apresentagdo. Mantém uma semelhanca parcial com o
padrdo oficio, mas possuem maior sintese e uma contiguidade entre perguntas e
respostas. Ou seja, é possivel responder com rapidez e objetividade a um e-mail por
meio de outro, sem necessidade de reproduzir informagdes dos contatos anteriores
em uma mesma sequéncia, por camadas. Entretanto, ainda assim é preciso garantir
suficiéncia de informagdes em cada contato.

Fecho: Usar o mesmo fecho recomendado para o padrio oficio, mas aceitam-se for-
mas diferentes, conforme o grau de intimidade ou aproximacgao entre os envolvidos.

Identificagdo: Mesmo quando se trata de e-mail setorial (e ndo o pessoal/profissio-
nal), é importante identificar o nome e a funcdo, ao menos, do remetente, para que
o responsavel responda ao que for necessério sobre seu contato.

Exemplo:
Edital [n®/ano], titulo e %
Para Servidores publicos do IFRO (servidores@ifro.edu.br) | Cec Cco

Edital [n%ana], titulo
Senhores Servidores

Informamos que estio abertas as mscricoes para projetos de extensiio em tecnologias
sociais, com encerramento em [data]. Flas devem ser feitas exclusivamente pelo Sistema

Unilicado de Admunistracao Publica (SUAP), em uso regular no IFRO... etc.

NOME DO REMETENTE
Funcao

Portana de designacdo 5

ER: teaxo o b -
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APENDICE 4.4 — MODELO DE DECLARACAO E DE
ATESTADO

As declaragGes e atestados possuem a mesma forma, o que muda é a finalidade: as
declaragdes sdo usadas para informacgdes transitérias ou situagdes parciais em um
processo, a exemplo de matriculas de estudantes e demonstracgdo de atualizagdo de
documentos; os atestados sdo usados para situagdes definitivas, como as conclusdes
de cursos e de componentes curriculares, capacidade técnica e outros casos.

Exemplo:
==l %FM?F MINISTERIO DA EDUCACAO
W 2 Secretaria de Educagéo Profissional e Tecnolégica
==. LI(\)InsdTélnTaUTo FEDERAL “277 Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia

DECLARACAO DE MATRiCULA
(Para situagodes transitorias)

Declaramos/Declaro que o Estudante [nome] esta matriculado no 1° Ano do Curso Técnico em

Alimentos Integrado ao Ensino Médio do Campus Ariquemes do Instituto Federal de Rondonia.
Local e data

NOME DO DECLARANTE
Funcdo e Portaria

ATESTADO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO
(Para situacdes definitivas)

Atestamos/Atesto que a Estudante [nome], matriculada no Curso Técnico em Alimentos
Integrado ao Ensino Médio do Campus Ariquemes do Instituto Federal de Rondonia, concluiu

Estagio Curricular de 200 horas.

Local e data

NOME DO DECLARANTE
Fung@o e Portaria

N&o ha necessidade de acrescentar, nestes documentos, a expressdo comumente
usada “Por ser a expressdo da verdade, firmamos em duas vias de igual teor e for-
ma”, porque nenhum documento do tipo deve ser expedido se ndo como “expressio
da verdade”.
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APENDICE 4.5 — REQUERIMENTO

Quando se trata de direitos presumidos, os interessados devem emitir requerimen-
tos sobre o que pleiteiam; nos demais casos, sdo feitas solicitagdes, por oficio, me-
morando, e-mail, despachos.

O requerimento se resume a dados pessoais e/ou profissionais do requerente, ex-
posicdo de motivos, justificativa e fecho padrdo. Ndo contempla vocativos nem
despedidas. Ele pode ser escrito em primeira ou terceira pessoa.

Exemplo:
==. 5{5’%% MINISTERIO DA EDUCACAO
49 .(@ Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica
=-. LNSd.[ITUTO FEDERAL bty Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
ondonia

REQUERIMENTO DE PORTARIA DE ESTABILIDADE

A DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Assunto: Portaria de estabilidade

Eu, [Nome], [Cargo], lotado [Nome da Unidade], com a fungdo de... [se houver], SIAPE
[n°], CPF [n°], requeiro Portaria de Estabilidade, por ja haver cumprido o periodo legal e ter
sido aprovado em avaliagdo de desempenho.

Nestes (ou nesses) termos, peco deferimento. [Fecho padrao]

Local e data

[NOME COMPLETO E EM CAIXA ALTA]
Requerente
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APENDICE 4.6 — DESPACHOS E ENCAMINHAMENTOS

Os despachos ndo podem se confundir com encaminhamentos, pois os primeiros en-
volvem alguma decis3o, e os ultimos, n3o.

Exemplo:
==. gﬂ%}? MINISTERIO DA EDUCACAO
& (2 Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
=.. L?%ELTaUTO FEDERAL & Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia

DESPACHO

Autorizamos/Autorizo a descentralizacdo de crédito no valor de R$ [...] para
atendimento as demandas de ensino, pesquisa e extensdo do Campus [Nome], conforme o
Memorando [n%ano).

[Outras considera¢des ou fundamentagoes...]

Local e data

NOME E ASSINATURA
Funcao

ENCAMINHAMENTO
Encaminhamos/Encaminho as notas de crédito relativas a descentralizacdo solicitada
por meio do Memorando [n%ano], de [data], conforme o despacho do setor [identificar].
[Esclarecimentos ou instrugdes porventura necessarias... |

Local e data

NOME E ASSINATURA
Funcao
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APENDICE 4.7 — PARECERES

A apresentacgdo de um parecer segue o padrdo basico de uma ordem que envolve o
timbre institucional, titulo e numeracio, ementa, resumo da demanda (se for longa),
contextualizacdo, analise do mérito, conclusdo (com recomendacdes, se necessério),
votos de relatores (no caso de pareceres de colegiados), referéncias, local e data, assi-
naturas. Alguns s3o elaborados em formuléarios, para padronizagdo, com indicagéo de
nimero de processo, assunto e relator, previamente; outros sio elaborados de forma
livre, mas seguindo a légica de fazer conter uma ementa, a contextualizacéo, a anali-
se do mérito e a conclus3o. Segue abaixo um exemplo (adaptado do parecer 1/2017/
Proex/IFRO), com recortes de algumas de suas partes essenciais:

==. ﬁf“‘é} MINISTERIO DA EDUCACAO
9 @ Secretaria de Ed 4o Profissional e Tecnolégi
.=. INSTITUTO FEDERAL 7\/‘:’;\*‘ ecretaria de ucacao Frofissional e lecnologica

- Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
Rondénia

PARECER N./ANO

Analisa a viabilidade do inicio dos pro-
cessos de Pré-Incubacdo nas Incubado-
ras dos campi [...] do IFRO.

1 CONTEXTUALIZAGAO

O Instituto Federal de Rondbnia instituiu, por meio da Resoluc3o 85 (2016), a
Rede de Incubadoras de Empresas de Ronddnia, vinculada a Pré-Reitoria de Exten-
sdo. A Rede esta sendo composta por Incubadoras dos campi, com apoio de parcei-
ros. Seu objetivo geral é [...].

Este Parecer tem por objetivo demonstrar a viabilidade técnica e gerencial
para se firmarem contratos de Pré-Incubagdo e Incubagdo das Incubadoras dos
campi [...] com os empreendimentos selecionados.

2 ANALISE DO MERITO

O IFRO implantarad uma Incubadora em cada campus, para a composicdo da
Rede de Incubadoras. Até o momento, estdo implantadas a do Campus [...] e a do
Campus [...]. O anexo Il traz as Portarias de regularizacdo das Incubadoras destes
campi: constituicio da Comiss3o de Incubadora e designacio do coordenador [...].
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O processo seletivo de Empreendimentos para Incubagao, neste inicio de ati-
vidades, esta regulado por meio dos Editais [...]. Foram selecionados quatro em-
preendimentos para cada Incubadora. As duas possuem capacidade de atender até
oito empreendimentos, no sistema de semirresidéncia. O Contrato de Pré-Incuba-
cdo esta alinhado com os dispositivos do Regulamento da Redinova.

3 CONCLUSAO

As Incubadoras dos campi [...] estdo aptas a realizar os processos de Incuba-
cdo regulados pelos editais [...]. Possuem infraestrutura suficiente para o sistema
semirresidente, atenderdo a Empreendimentos alinhados com seu perfil e eixos de
atividades e servicos, dispem de profissional com formagdo adequada a funcéo e
contam com o suporte de assessoria do Conselho Consultivo da Redinova e da Co-
missdo de Incubadora de sua Unidade.

E necessaria uma analise juridica da minuta do Contrato de Pré-Incubacio,
antes de ele ser firmado com os empreendimentos selecionados. Recomenda-se
que seja elaborado, em regime de urgéncia, o Regimento Interno de cada Incubado-
ra, inclusive com o apoio dos primeiros Empreendimentos incubados, a fim de criar
rotinas de atendimento pela Incubadora e de desenvolvimento das a¢des pelos em-
preendedores.

Estamos/Estou de acordo com as condi¢es de implantagdo dos processos de
Incubacdo nos Campus [...]. Os Contratos de Pré-Incubagio e de Incubagio devem
possuir dispositivos que atendam o Regulamento da Redinova, constituir um pa-
drdo orientador de negécios e ajustar-se a estas condi¢des de implantagdo.

REFERENCIA

INSTITUTO FEDERAL DE RONDONIA. Resolugdo 85: Dispde sobre o Regulamento
Geral da Rede de Incubadoras de Empresas do Instituto Federal de Educacéo, Cién-
cia e Tecnologia de Ronddnia — IFRO. Porto Velho: IFRO, 2016.

Local e data

NOME E ASSINATURA DO PARECERISTA
Funcdo e Portaria de Designacdo

104



APENDICE 4.8 — NOTAS TECNICAS

As notas técnicas ndo devem se confundir com pareceres e comunicados nem ser
utilizadas para execugdo de demanda, como ocorre pelas Portarias. Elas se limitam
a esclarecer (e ndo normatizar) algum elemento ou processo dentro da organiza-
¢do, devido a complexidade de alguns temas ou em vista de dividas da comunidade
institucional ou publica. Apesar das variagdes de formato entre as instituicdes pu-
blicas federais, requerem titulo e numeracio, ementa (em substituicio a “assunto”),
contextualizac3o, esclarecimentos e/ou informacdes, conclusdo (com recomenda-
¢Bes, se necessario), referéncias, local e data, assinaturas. Elas se caracterizam
pelo foco no esclarecimento e informag&o sobre uma necessidade evidenciada pela
prépria Instituicdo, enquanto os pareceres sdo conduzidos pela analise do mérito
de uma demanda requerida pela comunidade ou um setor. Exemplo (adaptado da
Nota Técnica 3/2017/DGP/IFRO):

==. 2%, MINISTERIO DA EDUCAGCAO
EEB INSTITUTO FEDERAL \:/mi; Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnolégica

i Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
Rondbnia

NOTA TECNICA N./ANO

Orientagdes sobre apresentagdo de ti-
tulos para recebimento de Incentivo a
Qualificagdo e Retribuicéo por Titulagdo
conforme Oficio-Circular [...] e Acérd3o
[...] da 22 Camara do TCU.

O Incentivo a Qualificacdo (IQ) sera concedido ao servidor que tenha realizado
cursos de educagdo formal em nivel médio, técnico, graduagdo ou pés-graduagéo
que exceda a exigéncia de escolaridade minima para ingresso no cargo do qual é
titular, assim disposto nos artigos 11 e 12 da Lei 11.091 (BRASIL, 2005).

A Retribuicgo por Titulacdo (RT) é devida aos docentes da Carreira do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico em conformidade com a jornada de trabalho, classe,
nivel e titulagdo comprovada, conforme disposto nos artigos 17 e 18 da Lei n°® 12.772
(BRASIL, 2012).

[...]

A partir da emissdo do Oficio-Circular [...], as instituicdes federais de ensino
ndo poderdo mais conceder a RT e o IQ apenas com uma declaragdo/certiddo de
conclusdo de curso ou com a ata de defesa.
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Assim, os servidores que atualmente recebem RT ou IQ e cuja concesséao foi
dada apenas com as declaragdes, certiddes ou atas deverdo apresentar o diploma
ou o certificado de conclusdo num prazo de 180 dias, a contar da expedicdo desta
nota técnica, sob pena de suspensio de recebimento dos beneficios, conforme [...].
Ressalta-se que a regra também se aplica aos servidores que solicitardo os benefi-
cios e que o pagamento s6 podera ser feito se, no processo de solicitagdo, constar
a documentacio exigida [...].

REFERENCIAS

BRASIL. Lei 11.091: Disp&e sobre a estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdo, no ambito das Instituicdes Federais de Ensi-
no vinculadas ao Ministério da Educacao, e da outras providéncias. Brasilia: a Pre-
sidéncia, 2005.

BRASIL. Lei 12.772: Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal [...]. Brasilia: a Presidéncia, 2012.

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Oficio-Circular [...]. Brasilia: TCU, ano.

Local e data

NOME E ASSINATURA DO PARECERISTA
Funcao e Portaria de Designacao

Observacgao: Caso a Nota Técnica seja longa, o texto pode se organizar por se¢des,
que incluem Introducdo, tépicos de Desenvolvimento e Conclusdo (com ou sem re-
comendacdes).
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APENDICE 4.9 — ATAS

As atas sdo documentos de registro de reunides formalmente elaboradas para com-
por a memoria das discussdes e respectivas deliberagdes. Podem ser simplificadas,
compostas por um ou mais paragrafos, em que devem ser informados o local e data
da reunido, os assuntos debatidos, as delibera¢des e encaminhamentos, o responsa-
vel pela lavratura e as subscrices.

Exemplo 1: modelo simplificado ficticio

==. g:'«"’\‘%ﬁx MINISTERIO DA EDUCACAO
EEE INSTITUTO FEDERAL j/mgg Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnolégica

o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
Rondénia

ATA N./ANO
ELABORACAO DO MANUAL DE REDAGAO OFICIAL DO IFRO

Nos dias [...], entre as 8 e as 12 e as 14 e 18 horas, reuniram-se no Campus |...]
os membros da Comissdo responsavel por elaborar o Manual de Redagdo Oficial do
IFRO [], com o fim de revisar e aprimorar a minuta do documento, conforme as
determinacdes da Portaria [...].

Em razdo daimplantac3o do Sistema Eletrdnico de Informacdes (SEI), os mem-
bros alteraram [...], a fim de manter uma unidade nas formatagdes dos documen-
tos. Algumas partes foram resumidas, e outras, ampliadas. O documento passou a
se compor também por apéndices de consulta rapida, como o glossario, uma lista
de siglas, modelos de documentos oficiais [...].

Os membros estabeleceram a data de [...] para o envio das partes complemen-
tares do Manual e decidiram por [...].

Eu, [], lavrei esta ata e a assino, com os demais participantes.

[Lista de nomes e assinaturas]

Observagao: As atas podem conter apenas um ou mais de um paragrafo, com espa-
o regular de entrada para cada um.
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Exemplo 2: modelo elaborado por meio de formulario

==I %’Wx}g MINISTERIO DA EDUCACAO
B /ff Secretaria de Educagao Profissional e Tecnol6gica
11 IRI(\)InSd.If-JIn-Ii-aUTO FEDERAL 3"\‘ Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia

)

ATA N./ANO
82 REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO SUPERIOR

PROGRAMAGAO
Data
Horario
Local
CONSELHEIROS PRESENTES
1 Nome Presidente
2 Nome Representante dos Docentes
3 Nome Representante dos Docentes
4 Nome Representante dos TAEs
5Nome Representante dos TAEs
6 Nome Representante dos Discentes
7 Nome Representante dos Egressos
8 Nome Representante do Colégio de Dirigentes
91[..] Representante do [...]
CONSELHEIROS QUE JUSTIFICARAM A AUSENCIA

1 Nome Representante dos [...]
2 Nome Representante dos [...]
3 Nome Representante dos [...]
4 Nome Representante dos [...]

DESENVOLVIMENTO DA PAUTA E ENCAMINHAMENTOS
Item 1: Aprovagdo da Ata da 72 Reunido Ordinaria do Consup. Aprovada por
unanimidade.
Item 2: Projeto Pedagégico do Curso [...]: O Relator foi o Professor [...], que apresentou
parecer favoravel a aprovagéo pelo Consup, com encaminhamento ao Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo do IFRO (Cepex) [...]. O Conselho aprovou o PPC por unanimidade [...],
mas com a ressalva de se alterarem as informagdes sobre [...]
Item 3: [..]

INFORMES

1) O orcamento para o ano de 2019 est4 estimado em {],
2) A Inauguracio do Campus [...] estd marcada para [...J;

ASSINATURAS
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APENDICE 4.10 — COMUNICADOS

Os Comunicados sédo textos breves e intempestivos, utilizados para demonstrar al-
teracdes de programas, eventos ou rotinas institucionais, bem como para promover
a informacdo em tempo habil e de forma publica. Sua estrutura envolve o titulo, os
destinatarios, o comunicante, o desenvolvimento do comunicado, uma justificativa
(opcionalmente), o local e data, e a assinatura. Ndo devem se confundir com Notas
Técnicas, devido ao carater meramente informativo dos Comunicados.

Exemplo:
==l g@“\&g& MINISTERIO DA EDUCACAO
4. @ Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica
==. IRNSdT:ITUTo FEDERAL bl Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
ondodnia

COMUNICADO

Aos Estudantes e Servidores do [...]

Comunicamos/Comunico que o evento [...] foi adiado para o periodo de [...], em razdo
da falta de infraestrutura apropriada para atendimento na data originalmente marcada. As
programagdes e o local de realizagdo serdo mantidos. Entretanto, a Comissdo Organizadora
decidiu, em acordo com os participantes, que as etapas [...] serdo transferidas para [...].

Local e data.

NOME E ASSINATURA DO AUTOR
Fungdo e Portaria
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APENDICE 4.11 — CONVOCACOES

As Convocacgdes sdo atos administrativos oficializados aos servidores e colabora-
dores para atendimento a necessidades institucionais, envolvendo reunides, apre-
sentacgBes pessoais ou de documentos profissionais, dentre outras. Sua estrutura
envolve o titulo, a convocatéria, local e data e assinatura. S3o diferentes dos Convi-
tes quanto as finalidades e teor de impacto, porque as Convocagdes impelem aquilo
a que se é obrigado ou pelo que se tem responsabilidade.

Exemplo:
==l 5&';"\&% MINISTERIO DA EDUCACAO
4. @ Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica
==. IRNSdT:ITUTo FEDERAL b Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
onaonia

CONVOCACAO

Convocamos/Convoco todos os membros da Comissao [...] para uma oficina de elaboragdo do
documento [...], no dia [...], as [...] horas, no [...], em atendimento as demandas estabelecidas

pela Portaria [...]. [Apresentar outras informagdes ou instrugdes, se necessarias].
Local e data

NOME E ASSINATURA DO AUTOR
Funcdo e Portaria

Observagoes: As Convocagdes podem ser feitas também por meio de memorando
ou, no caso de colaboradores externos, oficio, bem como, nos casos de menor rigor
formal (como no dmbito de comissdes), por e-mail. As informacdes sobre local, ho-
rario e data de realizacdo podem ser colocadas fora do desenvolvimento do texto,
em rodapé ou local de destaque.
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APENDICE 4.12 — CONVITES

Os Convites s3o textos breves e de formatacio livre (quanto a tipografias, trata-
mento gréafico e apresentacdes) relacionados a eventos e atividades em geral, cuja
finalidade se distingue das Convocacgdes pela ndo obrigatoriedade ou menor com-
promisso dos convidados em participar. Sua estrutura é composta por titulo, teor
do convite, local, data e assinatura.

Exemplo:
==. ’{ff”‘%f% MINISTERIO DA EDUCACAO
;;«\» 2 Secretaria de Educac@o Profissional e Tecnoldgica
=.. LNSd-[ITUTo FEDERAL ke Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
onaonia

CONVITE PARA COLACAO DE GRAU

O Diretor-Geral do Campus [...] tem a honra de convidar Vossa Senhoria para assistir a Colagdo
de Grau dos formandos dos Cursos de[...],nodia[...], as [...] horas, no [...]. [Outras informagdes

porventura necessarias].

Local e data

NOME E ASSINATURA DO AUTOR DO CONVITE

Funcio e Portaria

Observagoes: Os Convites também podem ser feitos por e-mails, memorandos ou
oficios, contendo documentos anexos ou n3o. As informagdes sobre local, horario
e data de realizagdo podem ser colocadas fora do desenvolvimento do texto, em
rodapé ou local de destaque.
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APENDICE 4.13 — EDITAIS E CHAMADAS PUBLICAS

Os Editais e Chamadas Publicas sdo instrumentos de regulagcdo de processos se-
letivos para os mais diversos fins, como o ingresso de estudantes nos cursos, a
submiss&do de projetos de pesquisa ou extensao, a convocagao de profissionais para
carreira, dentre tantos outros. As Chamadas se aplicam mais aos casos de adesao
aos programas e projetos, enquanto os Editais sdo mais utilizados para a participa-
¢do ampla e irrestrita de pessoas nas propostas institucionais. De acordo com as
descri¢cdes deste Manual, os Editais e Chamadas possuem timbre, epigrafe (titulo),
preambulo, se¢des e itens de desenvolvimento.

Exemplo:
==l %‘N? MINISTERIO DA EDUCACAO
B & Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
==. nglnsdTélnTaUTo FEDERAL “27 Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia

EDITAL N° [...], DE [DATA]
SELECAO DE PROJETOS DE EXTENSAO PARA TECNOLOGIAS SOCIAIS

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia (IFRO),
em atendimento a Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, artigo 7°, inciso IV, e de acordo
com suas atribui¢des formais e regulamentadas, torna publico o Edital de Apoio a Projetos de
Extensdo que contemplem Tecnologias Sociais no IFRO.

1 OBJETO

1.1 Sdo objeto deste edital os projetos cujo principal fim seja o desenvolvimento de
Tecnologias Sociais, por meio de agdes entre o IFRO e a sociedade, tendo em vista a melhoria
do processo de ensino e aprendizagem e da qualidade de vida das comunidades participantes.

1.2 [..]

1 DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

10.1 Os coordenadores deverdo fazer a ampla divulgacdo dos seus projetos aprovados,
participando de eventos institucionais e socializando os conhecimentos por meio da
apresentacdo das atividades e resultados (parciais ou finais).

10.2 [..]

10.3 Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Extensdo, respeitando-se
o principio da ampla defesa e do contraditdrio.

Local e data

NOME E ASSINATURA
Funcao
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APENDICE 4.14 — RESOLUCOES, INSTRUCOES
NORMATIVAS, REGULAMENTOS

As Resolugdes, Instrucdes Normativas e Regulamentos sdo objetos de normatiza-
cdo e deliberacado institucional. Estas normatizagdes devem ser elaboradas segun-
do o rigor de formalizacdo descrito neste Manual, contendo timbre, epigrafe (ti-
tulo), ementa, preAmbulo, parte normativa (desdobramento em titulos, capitulos,
secdes, subsecdes, artigos, incisos, alineas e itens) e parte final (artigos revogaté-
rios, condicionantes e de demarcaco de prazos, local e data, autoria e assinatura).

Exemplo de Resolugdo:

==. gﬁ”\{/ MINISTERIO DA EDUCACAO
9 & Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica
=.. LNSd-[ITUTo FEDERAL bk Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
ondonia

RESOLUCAO XX/CONSUP/IFRO, DE DE DE 2017

Regulamenta [...] nos Cursos de Graduagdo do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Rondoénia.

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Rondodnia, conforme as atribui¢des que lhe sdo conferidas na Lei 11.892, de
29/12/2008, e no Estatuto Social do IFRO, aprovado pela Resolugdo 61/Consup, de 18/12/2015,
bem como em vista da [...],

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento da [...] do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
e Tecnologia de Rondonia.

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

NOME E ASSINATURA
Reitor

Observagoes: As Resolugdes, emitidas apenas pelo Conselho Superior, sdo a nor-
matizagdo maior e podem ser utilizadas para aprovar Regulamentos, que passam a
se integrar a elas.
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As Instrucdes Normativas sdo baixadas excepcionalmente pelo Reitor e Pré-Reito-
res para a normatizagdo complementar sobre pontos ndo desenvolvidos nas Reso-
luces e seus Regulamentos.

Exemplo de Instrucao Normativa:

C

onm 2%, MINISTERIO DA EDUCACAO

==. INSTITUTO FEDERAL :\j b :g‘ Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica
Sl
BB Rondénia -

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia

)

INSTRUCAO NORMATIVA 1/2018/PROEX, DE 7 DE FEVEREIRO DE 2018

Estabelece as instru¢des para registro, acompanhamento
e geragdo de indicadores das agdes de extensdo, por
Campus e modalidade de ago.

A Pro-Reitora de Extensdo do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Rondonia, de acordo com o artigo 178, § 3°, do Regimento Geral do IFRO, e para atendimento
ao artigo 14 do Regulamento de Extensdo, resolve instruir os processos de registro de atividades
e geracdo de indicadores de extensdo nos campi.

Art. 1° O Sistema de Registro e Acompanhamento das Ag¢des de Extensdo, previsto no
artigo 14 do Regulamento de Extensdo do IFRO, aprovado pela Resolucdo 31/2017/Consup,
ocorrera de duas formas, complementares entre si:

I - como processo permanente, envolvendo o registro resumido, descritivo e frequente
das acdes, pelos campi, na Planilha de Acompanhamento do Registro das A¢des de Extensao
nos Campi do IFRO, conforme o apéndice I;

II- ao final do ano e ainda em periodos excepcionais, por meio do registro
sistematizado dos indicadores de extensdo pelos campi, no Quadro de Indicadores das Agdes
de Extensdo disposto no apéndice I1.

[.]

Art. 7° Outros sistemas e instrumentos de registro e acompanhamento das agdes de
extensdo poderdo ser criados pela Pro-Reitoria de Extensdo, desde que favorecam a melhoria
da apurag@o dos resultados e indicadores.

Art. 8° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data, com efeitos retroativos a 2
de janeiro de 2018.

NOME
Funcdo e Portaria
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O Regulamento se difere da Resolugdo apenas quanto a abertura, pois possui titulo
no lugar da epigrafe e ndo exige ementa, mas pode se integrar a Resolugdo como
anexo.

Exemplo de Regulamento:

-

==. %ﬁ”ﬁg MINISTERIO DA EDUCACAO
%) (& Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
=-. IRIc\)Insd-Ic:JIn-Ii-aUTO FEDERAL S8 Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia

)

REGULAMENTO DOS CURSOS DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA (FIC)

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento estabelece normas para o desenvolvimento dos Cursos de
Formagao Inicial e Continuada (Cursos FIC) no ambito do Instituto Federal de Educagio,
Ciéncia e Tecnologia de Rondoénia.

Art. 2° O Instituto Federal de Ronddnia tem como objetivo, segundo o artigo 7°, inciso
I, da Lei 11.892/2008, “[...] ministrar cursos de Formagdo Inicial e Continuada de
trabalhadores, objetivando a capacitacdo, o aperfeigoamento, a especializacao e a atualizacdo
de profissionais, em todos os niveis de escolaridade, nas areas da educacdo profissional e
tecnologica”.

Art. 3° A Formagdo Inicial e Continuada é um processo de ensino ¢ aprendizagem
voltado a formacao de trabalhadores para sua inser¢do ou reinser¢do no mundo do trabalho,
para a elevacdo de escolaridade e para aprimoramento, aprofundamento e atualizagdo
profissional.

Art. 4°[...].

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os alunos dos cursos de Formagdo Inicial e Continuada poderdo ser
contemplados com os programas de Assisténcia Estudantil, de atendimento as pessoas com
necessidades especificas e outros, se houver disponibilidade de recursos e previsdo legal,
conforme os programas ou projetos.

Art. 35. Os casos omissos neste Regulamento serfo resolvidos pela Pro-Reitoria de
Extensao, ap6s didlogo com os Departamentos de Extensdo dos campi.

Local e Data

NOME E ASSINATURA
Reitor
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APENDICE 4.15 — PORTARIAS

As Resolugdes, Instrucdes Normativas e Regulamentos sdo objetos de normatiza-
cdo e deliberacado institucional. Estas normatizagdes devem ser elaboradas segun-
do o rigor de formalizacdo descrito neste Manual, contendo timbre, epigrafe (ti-
tulo), ementa, preAmbulo, parte normativa (desdobramento em titulos, capitulos,
secdes, subsecdes, artigos, incisos, alineas e itens) e parte final (artigos revogaté-
rios, condicionantes e de demarcaco de prazos, local e data, autoria e assinatura).

Exemplo:
==. vv”%% MINISTERIO DA EDUCACAO
9 @ Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
=.. LI(\JI%ELTaUTO FEDERAL b Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia

PORTARIA [...], DE [...]

O Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rond6nia, de acordo
com suas atribuic¢des, dispostas no artigo 67, inciso XI, do Regimento Geral do IFRO, aprovado
pela Resolugdo 65/Consup/IFRO, de 29 de dezembro de 2015, e para atendimento ao artigo 8°,
inciso II, e ao artigo 13, do Regulamento Geral da Rede de Incubadoras de Empresas do IFRO,
aprovado pela Resolugdo 85/Consup/IFRO, de 19 de dezembro de 2016, resolve:

Art. 1° Sao designados, sob a coordenagao do primeiro, os servidores [...], Siape [...],
Administrador, e [...], representante do Nucleo de Inovacdo Tecnologica, Siape [...], para
compor a Coordenagdo da Rede de Incubadoras de Empresas de Rondonia (Redinova).

Art. 2° As atribuicdes da Coordenacdo da Rede de Incubadoras de Empresas de
Rondodnia sdo aquelas dispostas no artigo [...] do Regulamento Geral aprovado pela Resolugao

[...], de...]:

I- coordenar as a¢des das Incubadoras dos campi;

IT - propor alteragdes no Regulamento da Rede de Incubadoras do IFRO;

IIT - coordenar e/ou fomentar as capacitacdes comuns as Incubadoras dos campi;

IV - orientar as Incubadoras dos campi na prospecgao e sensibilizagdo dos candidatos
a Incubadora, servidores e alunos;

V - auxiliar as Incubadoras dos campi na sele¢do dos candidatos a Incubagio;

VI- [...].

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

NOME E ASSINATURA
Reitor
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APENDICE 5 — ORIENTACOES GERAIS PARA
ELABORACAO DE PROJETOS

O projeto deve atender especialmente & Norma Brasileira (NBR) 15.287 (ABNT,
2005) — que trata da elaboracio de projetos —, e as previsdes de plataformas usa-
das no IFRO. A formatacéo da pagina segue o padrdo de 3 cm nas margens superior
e esquerda e de 2 cm nas margens inferior e direita, com alinhamento justificado do
texto; a numeragdo sera colocada a 2 cm da margem superior, a direita. Notas de
rodapé, nimeros de pagina, conteddos de quadros e tabelas (além de seus titulos e
fontes) e citagdes com mais de trés linhas terdo tamanho 10. Usar letra Times New
Roman e ndo ultrapassar 15 paginas, exceto os anexos e apéndices.

O modelo aqui orientado atende a normas atuais de metodologia técnica e cientifi-
ca e a necessidades de informac&o exigidas por plataformas de submiss&o. Portan-
to, pode ser alterado quando tais normas ou plataformas também se modificarem.

==. 2%, MINISTERIO DA EDUCACAO
==. INSTITUTO FEDERAL iﬁ‘;f; Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica

o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
Rondénia

CAPA (Obrigatéria) E FOLHA DE ROSTO (Opcional)

A capa deve conter: o timbre institucional (conforme a pagina 1 deste Edital)
e o campus de origem na parte superior da mancha gréfica; o titulo do projeto, no
centro; o nome do proponente e a referéncia ao edital, abaixo do titulo; o local e
data, na parte inferior. A folha de rosto, se houver, seguira o padrio da capa, com a
indicagdo da finalidade a 20 cm da margem superior ou a 3 cm do tituloea 8 cm da
margem esquerda, em letra 10, formato justificado.

RESUMO (QUANDO EXIGIDO)

Apresentar o resumo conforme a NBR 6.028 (ABNT, 2021), que assim prevé,
no item 3, das regras gerais de apresentacado: paragrafo tnico, sequéncia de frases
concisas, verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular, ao limite de 50 a 100
palavras. O resumo deve conter o tema, os objetivos e a metodologia (com indi-
cagdo de publico-alvo, local de aplicaco e procedimentos) conforme descritos no
projeto, em sintese.

O resumo deve ser seguido das palavras-chave (ou palavras-chaves), em um
total de trés a cinco, separadas por ponto e virgula, com inicial maidscula apenas
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nos casos de nomes préprios ou cientificos. Elas devem expressar a tematica e a
abordagem do projeto, e se localizarem distanciadas por um espago em branco
ap6s o resumo. O modelo das palavras-chave é o seguinte:

Palavras-chave: linguagem; normas; documentos oficiais; Instituto; redagéo.

1IDENTIFICACAO

1.1 DADOS GERAIS

Titulo:

Foco tecnoldgico: Area do conhecimento:

Subarea: Tema:

Carga horaria do projeto: Periodo de execucio:

Publico-alvo: Quantidade ( ) Caracterizagdo: | [Identificacdo das pessoas que serdo aten-
didas/beneficiadas]

(Exemplo que pode ser alterado conforme a necessidade do setor de submiss3o.)

1.2 DADOS DA EQUIPE DO PROJETO

Quadro 1 — Equipe do projeto

o .
€ Categoria e
8

28 Nome (servidor, estudante ou colabo- [ £ @ [ Endereco, Telefone e
g-% rador) e vinculac3o (curso ou 6 E e-mail
oA instituic3o)

o

—_

o

o

()]

Coord. Subst.
(se houver)

Bolsista

olaboradores
Bolsistas

ao

C
N

* Informagdes apenas sobre servidores e bolsistas.
CH = Carga horaria semanal no projeto

Outras informacgdes poderdo ser agregadas ao quadro, conforme a necessidade,
assim como ele pode ser ajustado as proposicdes de editais ou perfis de trabalho.
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2 INTRODUCAO

Fazer uma breve sintese com a delimitagcdo do tema, a natureza ou modalida-
de de projeto (pesquisa, ensino e/ou extens3o) e sua finalidade.

2.1 PROBLEMATIZACAO

Discutir qual o problema que se pretende resolver ou qual a questdo a respon-
der com o projeto, dentro de uma contextualizacdo.

2.2 JUSTIFICATIVAS

Argumentar em favor do projeto, caracterizando a importancia (o que ele re-
presenta para os envolvidos, a comunidade, o campus), o alcance (quais os benefici-
4rios e resultados previstos) e a viabilidade (infraestrutura preexistente, condicdes
de aplicacio, etc.).

2.3 OBJETIVOS

Os objetivos devem ser elaborados com verbos no infinitivo e de forma sinté-
tica, sem se confundir com justificativas e metodologias.

2.3.1 Objetivo geral

Deve corresponder ao problema e contemplar o tema e o foco de intervengéo
que se pretende com o projeto.

2.3.2 Objetivos especificos

Usar até quatro objetivos especificos, como desdobramento do objetivo geral
e orientagdo para as metas a serem alcancadas. Os objetivos devem determinar os
principais vieses de abordagem do trabalho e néo se limitar a agdes complementares.

3 METAS

Listar as metas associadas aos objetivos especificos, estabelecendo os indica-
dores, conforme o quadro 2. Elas devem contemplar pardmetros quantitativos, como
volume de pessoas que se espera atender, total de produtos a obter ou processos a
realizar, dentre outros dados.

Quadro 2 — Metas

Indicador Qualitativo

Descricdo ou
(Beneficio)

Definicao da Meta Unidade de Medida | Quant. [ Data de Alcance

[tem
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4 FUNDAMENTACAO TEQRICA

A fundamentacdo ou referencial tedrico é a secdo em que podem ser apresen-
tados conceitos sobre o tema delimitado para o projeto, contextualizagdes mais
amplas, histéricos de processos e acontecimentos e outros dados que subsidiem as
orientacdes do projeto, inclusive da Metodologia.

5 METODOLOGIA
Definir o tipo de projeto e a metodologia escolhida, com fundamentagéo.
5.1 LOCAL DE REALIZAGCAO E PERIODO

Descrever o local ou locais de realizagdo do projeto e o periodo em que sera
aplicado.

5.2 PUBLICO-ALVO

|dentificar o publico em termos de quantidade, perfil e origem; definir as con-
di¢Ges de participagdo, quando aplicavel.

5.3 PROCEDIMENTOS

Indicar e detalhar ao maximo possivel as etapas de desenvolvimento do pro-
jeto, desdobradas em acdes; prever as formas de avaliagdo dos envolvidos e do
proprio projeto, além da sistematica de acompanhamento e controle.

6 RECURSOS FINANCEIROS E MATERIAIS

Os recursos financeiros devem ser descritos com o maior detalhamento pos-
sivel na tabela 1, abaixo, a fim de orientar a aquisicdo dos materiais e contratagdo
dos servicos. Os itens de aquisicdo devem ser quantificados na medida da necessi-
dade do projeto e valorados conforme pesquisa em trés fornecedores, ao menos,
ou segundo ata de adesdo aceita pelo IFRO.

E possivel e recomendavel que o coordenador capte recursos externos para
maior incremento do projeto, cujos itens com eles adquiridos também podem ser
descritos na tabela 1, bastando indicar no campo “Fonte”, em vez de rubricas fi-
nanceiras, o indicativo “Externa”. No caso das fontes externas, é importante iden-
tificar qual o parceiro colaborador e descrever a forma como houve ou havera a
colaboracéo.
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Tabela 1 — Despesas do projeto

- . .| Total
Descricédo Unid. | Quant. Valor Capital | Custeio Orcado

Fonte | hatalhada Unitario (R$) | (R$) (R$) RS

[tem

Total de investimentos com taxa de bancada

Total de recursos de fontes externas
TOTAL GERAL DE DESPESAS

Legenda: Fonte = Nimero da Rubrica (339020, para custeio; 449020, para capital, por exemplo)
ou Fonte Externa (Extraorcamentaria)

Podem-se prever no projeto também os materiais disponiveis previamente e
que ndo envolverdo custos de aquisicdo ou manutencdo, como forma de melhor
organizar os processos e instruir os colaboradores. O quadro 3 abaixo é opcional.

Quadro 3 — Materiais disponiveis previamente, sem custeio

Item Descricdo Quantidade Origem do Material

Caso os materiais disponibilizados sejam de terceiro, demonstrar como se-
rdo utilizados, inclusive se serdo incorporados ao acervo ou quadro de recursos do
IFRO.

7 CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
O Cronograma de Desembolso consiste na previsdo temporal de aplicagdo

dos recursos disponiveis para o projeto, dentro do periodo de execugdo. O modelo
consta no quadro 4.

Quadro 4 — Cronograma de desembolso

Meméria de Célculo (Fonte ou Rubrica dos

Recursos e Descri¢do dos itens) Ano Més Valor (R$)

TOTAL
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8 CRONOGRAMA DAS ACOES DO PROJETO

O cronograma deve prever todas as a¢des indicadas na se¢do da Metodologia
e aquelas préprias da apresentagéo do projeto, conforme o quadro 5.

Quadro 5 — Cronograma das agoes

Item [ Descricdo das agdes e atividades Responsavel Periodo

9 RESULTADOS ESPERADOS

Descrever quais os resultados ou impactos esperados no meio social onde o
projeto foi aplicado, tendo em vista os objetivos e as metas planejadas; demonstrar
o que se espera fazer de disseminacdo dos resultados, seja por meio de publicagéo,
de apresentacgdo no IFRO, em entidades externas e/ou em eventos, dentre outras
possibilidades.

REFERENCIAS

Elencar as referéncias conforme a NBR 6.023 (ABNT, 2018), com alinhamento a es-
querda, espaco simples entre linhas e duplo entre referéncias, por ordem alfabética
e, no caso de um mesmo autor, por ano de publicagdo. Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6.023: informacio e do-
cumentacao, referéncias, elaboragdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6.024: informacéo e
documentacdo, numeracido progressiva das se¢des de documento escrito, apre-
sentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Guia Pronatec de Cursos FIC. 4. ed., disponivel
em: https://map.mec.gov.br/projects/parceiros-demandantes-e-ofertantes-da-
-bolsa-formacao/wiki/Guia_FIC_-_4%C2%AA_Edi%C3%A7%C3%A30. Acesso em:
2 abr. 2020.

APENDICE(S), SE HOUVER

Juntar ao projeto os instrumentos utilizados para a elaboracdo do texto e que
ndo puderam se dispostos sequencialmente.
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ANEXO(S)

Juntar ao projeto os documentos ou materiais externos, para acréscimo ou
comprovacéo de informagdes. O projeto pode ter como anexos os Planos de Traba-
lho do Coordenador, dos estudantes bolsistas e dos colaboradores.

Local e data

NOME E ASSINATURA DO COORDENADOR DO PROJETO

ANUENCIAS

CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA CARIMBO E ASSINATURA DO CHEFE

IMEDIATA DO SERVIDOR DO DEPARTAMENTO DE EXTENSAO
De acordo: ( )Sim ( ) Nio De acordo: ( )Sim ( ) Nzo
Em: __/__/[_____ Em:__/_ _/[_____

CARIMBO E ASSINATURA DO DIRETOR-GERAL DO CAMPUS
De acordo: ( )Sim ( )N3o
Em:__/ /[ ____
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APENDICE 6 — MODELO DE PLANO INDIVIDUAL DE
TRABALHO

onm
(1]
I=I INSTITUTO FEDERAL

Rondénia

2%, MINISTERIO DA EDUCACAO
2:;10 (& Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
e Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia

)

1IDENTIFICACAO

Titulo do projeto:

Nome:

Campus:

ta ou voluntario)

Fung&o no projeto: (Coordenador, Colaborador interno, Colaborador externo, Estudante bolsis-

Carga horéria do projeto:

Periodo de execugdo:

Modalidade(s) da prética:

Objetivo geral do projeto:

Curso relacionado:

2 ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

ltem | Atividade

Periodo (Data) Carga Horaria

1

2
3
4
5
6
7
8
9

10

Carga horaria total

3 HORARIO DAS ATIVIDADES NO PROJETO

Periodo Matutino

Periodo Vespertino Carga Horaria

Dia

Inicio Fim

Inicio Fim Semanal

Segunda-feira
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Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Sébado

Domingo

Total da carga horaria semanal

Local e data

Assumo o compromisso de desenvolver as atividades previstas no Plano Indi-
vidual de Trabalho dentro do prazo especificado, atender as orientac¢des do coorde-
nador para o atingimento dos objetivos propostos e cumprir as demais obrigacGes
relativas a minha competéncia, contidas no respectivo edital.

(Manter abaixo somente os campos correspondentes ao autor do plano: coordenador, colabora-
dor ou estudante.)

NOME E ASSINATURA DO AUTOR DO CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR
PLANO (Carimbo e Assinatura)
De acordo: ( )Sim ( ) Nio
Em:__/ /[ ____
NOME E ASSINATURA DO AUTOR DO CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR
PLANO (Carimbo e Assinatura)
De acordo: ( )Sim ( ) Nio
Em:__/ /[ ____
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APENDICE 7 — ORIENTACOES GERAIS PARA
ELABORACAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS

O relatério final de estudos e projetos aplicados podera ser desenvolvido na
forma de um artigo cientifico, contendo geralmente entre 10 a 15 paginas. Utilizar
letra Times New Roman, tamanho 12, com espagamento simples entre linhas, con-
forme a nova NBR 6.022 (ABNT, 2018). A formatacio da pagina atende ao padrio
de 3 cm nas margens superior e esquerda e de 2 cm nas margens inferior e direita,
com alinhamento justificado do texto; a numeragdo sera colocada a 2 cm da mar-
gem superior, a direita. Notas de rodapé, nimeros de pagina, conteidos de quadros
e tabelas (além de seus titulos e fontes de consulta) e citacdes com mais de trés
linhas terdo tamanho menor.

De acordo com a NBR 6.024 (ABNT, 2003), item 3.7,

destacam-se gradativamente os titulos das secdes, utilizando os recursos de
negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal e outro. O titulo das se-
¢Bes (primarias, secundarias etc.) deve ser colocado apés sua numeracio, dele
separado por um espago. O texto deve iniciar-se em outra linha.

Neste sentido, a numeragdo deve atender a um padrdo como o seguinte, quan-
to aos recursos de grafia a serem utilizados:

1 PRIMEIRA SECAQO
1.1 SEGUNDA SECAO
1.1.1 Terceira secio

1.1.1.1 Quarta se¢do

Para o desenvolvimento do texto, utilizar as orienta¢cdes da Associagdo Bra-
sileira de Normas Técnicas (ABNT): NBRs 6.022/2018 (elaboracdo de artigos para
periddicos), 14.724/2011 (elementos gerais de apresentacio de trabalhos académi-
cos), 6.023/2002 (para referéncias), 6.028/2003 (para resumos), 10.520/2002 (para
citacdes), além das Normas de Apresentacio Tabular do Instituto Brasileiro de Ge-
ografia e Estatistica (IBGE) (BRASIL, 1993).
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TITULO DO ARTIGO OU PROJETO?

TITLE
(Opcionalmente, apresentar o titulo também em outro idioma.)

Autor ou autores do artigo (no maximo 3)’

RESUMO

Apresentar o resumo conforme a NBR 6.028 (ABNT, 2003), que assim preve,
no item 3, das regras gerais de apresentacdo: paragrafo Gnico, sequéncia de frases
concisas, verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular, ao limite de 50 a 100
palavras. O resumo deve conter o tema, os objetivos e a metodologia (com indi-
cacdo de publico-alvo, local de aplicaco e procedimentos) conforme descritos no
projeto, em sintese.

O resumo deve ser seguido das palavras-chave, em um total de trés a cin-
co, separadas por ponto, com inicial maitdscula. Elas devem expressar a tematica e
a abordagem do projeto, e se localizarem distanciadas por um espago em branco
ap6s o resumo. O modelo é o seguinte:
Palavras-chave: Palavra. Palavra. Palavra.

ABSTRACT

Apresentar o resumo do artigo também traduzido para o inglés (ou outra lin-
gua estrangeira, conforme cada caso).

Keywords: Word. Word. Word.
1INTRODUCAO

Apresentar o tema da atividade desenvolvida, com sua delimitagdo, além da
problematizagdo, justificativas e objetivos.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Discutir algumas teorias em que se fundam o tema e que poderéo dar embasa-
mento ao delineamento metodolégico. Dimensionar a abordagem para que néo se
sobreponha a descri¢do das a¢des desenvolvidas pelo projeto, sem, contudo, omitir

1Sugerem-se identificar em rodapé o edital de fomento e o local de realizagdo, além de parcerias
e outros recursos porventura usados.

2 Coordenador e, se houver, colaboradores da execucao e elaboragdo do artigo; informar em ro-
dapé a formagao, a unidade de lotagéo e o e-mail.
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dados e conceitos fundamentais para o fortalecimento das discussdes. A quantida-
de de paginas depende do tamanho do artigo, mas podem-se prever cerca de 20 a
30% do total, apenas a titulo de orientacéo.

3 METODOLOGIA EMPREGADA

Descrever o local de aplicagdo, o publico-alvo e o detalhamento dos procedimen-
tos utilizados, dentre outras informag6es que orientaram o desenvolvimento do projeto.

4 RESULTADOS (Pode-se substituir este titulo por outros que traduzam os resulta-
dos, desdobrados em dois ou mais.)

Descrever e discutir os resultados alcangados, com apoio de algum referencial
tedrico, se necessario. Apresentar todas ou as principais a¢des executadas, desta-
cando os impactos do projeto (as mudancas nos processos de formacdo, o alcance
de metas, as transformacdes no meio interno e/ou externo).

5 CONSIDERACOES FINAIS

Informar quais e como os objetivos foram alcangados. Discutir os aspectos
centrais das atividades, cruzar informacdes e, opcionalmente, demonstrar o envol-
vimento de pessoal, as dificuldades e as oportunidades de implementacdo, den-
tre outras condigdes do processo. Uma outra forma de expressédo dos resultados é
apresentar qual a relacdo que se estabeleceu entre ensino, pesquisa e extensido e
qual o beneficio que se alcangou em favor da aprendizagem. Podem-se ainda fazer
recomendagdes ou sugestdes relativas a intervencdo, para melhoria da prépria ati-
vidade ou dos resultados alcancados em a¢des semelhantes ou afins.

REFERENCIAS
(Titulo de secdo centralizado)

Elencar as referéncias conforme a NBR 6.023 (ABNT, 2018), com alinhamento
a esquerda, espago simples entre linhas e duplo entre referéncias, por ordem alfa-
bética e, no caso de um mesmo autor, por ano de publica¢do. Exemplos:

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6.023: informagéo e do-
cumentacao, referéncias, elaboragdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6.022: Informacgdo e
documentacdo — Artigo em publicacdo periddica técnica e/ou cientifica — Apre-
sentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

ATLAS DO DESENVOLVIMENTO HUMANO DO BRASIL. Taxas de frequéncia ao
ensino superior: ano de 2013. Disponivel em: http://www.atlasbrasil.org.br/2013/
pt/consulta/. Acesso em: 27 jan. 2015.
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BRASIL. Ministério do Meio Ambiente. Plano Amazonia Sustentavel: diretrizes
para o desenvolvimento sustentavel da Amazonia Brasileira. Brasilia: MMA, 2008.

APENDICE(S), SE HOUVER
Os apéndices sdo os materiais ou partes desenvolvidas para a descri¢do dos resul-
tados do projeto e que ndo puderam ser comportados regularmente ao longo das
discussdes, na parte textual, a exemplo de formulérios de levantamento.

Exemplo:

APENDICE A — [DENOMINACAO DO APENDICE]

ANEXO(S), SE HOUVER
Os anexos sdo materiais informativos externos, ndo desenvolvidos pelo pesquisa-
dor, e que contribuem para a descricdo dos resultados, a exemplo de mapas, foto-
grafias e outros materiais, quando ndo comportados ao longo do texto.

Exemplo:

ANEXO A — [DENOMINAGAO DO ANEXO]
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APENDICE 8 — ORIENTACOES GERAIS PARA
ELABORACAO DE RELATORIOS TECNICOS

O relatério ser4 elaborado conforme a NBR 10.719 (ABNT, 2011), que prevé
capa, folha de rosto, resumo, sumério e os outros elementos a seguir, comuns no
relatério parcial também.

Utilizar letra Times New Roman, tamanho 12, com espagamento 1,5 entre li-
nhas. A formatagdo da pagina atende ao padrdo de 3 cm nas margens superior e
esquerda e de 2 cm nas margens inferior e direita, com alinhamento justificado do
texto; a numeracdo sera colocada a 2 cm da margem superior, a direita. Notas de
rodapé, nimeros de pagina, contetidos de quadros e tabelas (além de seus titulos
e fontes de consulta) e citagdes com mais de trés linhas terdo tamanho menor e
espacamento 1,0 entre linhas.

De acordo com a NBR 6.024 (ABNT, 2003), item 3.7,

destacam-se gradativamente os titulos das se¢des, utilizando os recursos de
negrito, italico ou grifo e redondo [forma regular], caixa alta ou versal e outro.
O titulo das secdes (primarias, secundarias etc.) deve ser colocado apés sua
numeracdo, dele separado por um espaco. O texto deve iniciar-se em outra
linha.

Neste sentido, a numeragédo deve atender ao seguinte padrdo, quanto aos re-
cursos de grafia a serem utilizados:

1 PRIMEIRA SECAO
1.1 SEGUNDA SECAO
1.1.1 Terceira se¢iao

1.1.1.1 Quarta se¢do

Para o desenvolvimento do texto, utilizar as orientagdes da Associagdo Brasi-
leira de Normas Técnicas (ABNT): NBRs 10.719/2011 (elaboracio de relatérios téc-
nicos), 14.724/2011 (elementos gerais de apresentacio de trabalhos académicos),
6.023/2002 (para referéncias), 6.028/2003 (para resumos), 10.520/2002 (para cita-
¢bes), além das Normas de Apresentacio Tabular do Instituto Brasileiro de Geogra-
fia e Estatistica (IBGE) (1993).
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CAPA (Obrigatéria) E FOLHA DE ROSTO (Opcional)

A capa deve conter: o timbre institucional e o campus de origem na parte su-
perior da mancha grafica; o titulo do projeto, no centro; o nome do proponente,
abaixo do titulo; o local e data, na parte inferior. A folha de rosto, se houver, seguira
o padrdo da capa, com a indicacdo da finalidade a 20 cm da margem superior ou a
3 cm do titulo e a 8 cm da margem esquerda, em letra menor, formato justificado.

RESUMO

Apresentar o resumo conforme a NBR 6.028 (ABNT, 2003), que assim prevé,
no item 3, das regras gerais de apresentacdo: paragrafo Gnico, sequéncia de frases
concisas, verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular, ao limite de 150 a 500
palavras. O resumo deve conter o tema, os objetivos e a metodologia (com indi-
cacdo de publico-alvo, local de aplicacio e procedimentos) conforme descritos no
projeto, em sintese.

O resumo deve ser seguido das palavras-chave (ou palavras-chaves), em um
total de trés a cinco, separadas por ponto, com inicial maidscula. Elas devem ex-
pressar a tematica e a abordagem do projeto, e se localizarem distanciadas por um
espaco em branco apés o resumo. O modelo das palavras-chave é o seguinte:

Palavras-chave: Palavra. Palavra. Palavra.

1INTRODUCAO

Apresentar o tema da atividade desenvolvida, com sua delimitacédo, além da
problematizagdo, justificativas e objetivos.

2 FUN DAMENTA(;AO TEORICA

Discutir algumas teorias em que se fundam o tema e que deram base ao deli-
neamento metodoldgico. Dimensionar a abordagem para que néo se sobreponha a
descricdo das agdes desenvolvidas pelo projeto, sem, contudo, omitir dados e con-
ceitos fundamentais para o fortalecimento das discussdes. A quantidade de pagi-
nas depende do tamanho do relatdrio, mas podem-se prever cerca de 20 a 30% do
total, apenas a titulo de orientacao.

3 METODOLOGIA EMPREGADA
Descrever o local de aplicagéo, o publico-alvo e o detalhamento dos procedi-

mentos utilizados, dentre outras informagdes que orientaram o desenvolvimento
do projeto.
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4 RESULTADOS (Pode-se substituir este titulo por outros que traduzam os resulta-
dos, desdobrados em dois ou mais.)

Descrever e discutir os resultados alcangados, com apoio de algum referencial
tedrico, se necessario. Apresentar todas ou as principais a¢des executadas, desta-
cando os impactos do projeto (as mudancas nos processos de formacio, o alcance
de metas, as transformacdes no meio interno e/ou externo).

5 CONSIDERACOES FINAIS

Informar quais e como os objetivos foram alcangados. Discutir os aspectos
centrais das atividades, cruzar informacdes e, opcionalmente, demonstrar o envol-
vimento de pessoal, as dificuldades e as oportunidades de implementacgéo, dentre
outras condi¢des do processo. Apresentar qual a relagdo que se estabeleceu entre
ensino, pesquisa e extensdo e qual o beneficio em favor da aprendizagem é outra
forma de expressdo dos resultados. Podem-se ainda fazer recomendagdes ou su-
gestdes relativas a intervencdo, para melhoria da prépria atividade ou dos resulta-
dos alcangcados em a¢des semelhantes ou afins.

REFERENCIAS
(Titulo de seco centralizado)

Elencar as referéncias conforme a NBR 6.023 (ABNT, 2018), com alinhamento
a esquerda, espaco simples entre linhas e duplo entre referéncias, por ordem alfa-
bética e, no caso de um mesmo autor, por ano de publica¢do. Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6.023: informagéo e do-
cumentacao, referéncias, elaboragdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

ATLAS DO DESENVOLVIMENTO HUMANO DO BRASIL. Taxas de frequéncia ao
ensino superior: ano de 2013. Disponivel em: http://www.atlasbrasil.org.br/2013/
pt/consulta/. Acesso em: 27 jan. 2015.

BRASIL. Ministério do Meio Ambiente. Plano Amazoénia Sustentavel: diretrizes
para o desenvolvimento sustentavel da Amazonia Brasileira. Brasilia: MMA, 2008.

APENDICE(S), SE HOUVER
Os apéndices sdo os materiais ou partes desenvolvidas para a descricdo dos
resultados do projeto e que ndo puderam ser comportados regularmente ao longo
das discussdes, na parte textual, a exemplo de formularios de levantamento.
Exemplo:

APENDICE A — [INDICAR O TiTULO]
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ANEXO(S), SE HOUVER
Os anexos sdo materiais informativos externos, ndo desenvolvidos pelo pes-
quisador, e que contribuem para a descri¢do dos resultados, a exemplo de mapas,
fotografias e outros materiais, quando ndo comportados ao longo do texto.

Exemplo:

ANEXO A — [INDICAR O TiTULO]

133



APENDICE 9 — — GRAFIA DA PALAVRA CAMPUS/CAMPI

y Afinal,
CAMPUS ou
CAMPUS?

Prezado(a)
Servidor(a),
precisamos
de sua

OPINIAO!

LAique agqul

S Pdilicipc alc
’S/U0

NSTITUTO
FEDERAL
Ronmddnia

Fonte: IFRO (2018)

O Instituto Federal de Ronddnia propds a seguinte enquete, como forma de
identificar as op¢des e justificativas dos usuarios em relagdo a determinadas for-
mas de escrita, notadamente para a palavra campus/campus:

De acordo com a NBR 6.024 (ABNT, 2003), item 3.7,

Vocé entende como mais adequadas, para uso ne IFRQO, quais grafias?
() O cimpus, os cimpus () O campus, os campi

Justificativa:

A enquete foi orientada pelo texto de referéncia abaixo.
RAZOES PARA O APORTUGUESAMENTO OU NAO DA PALAVRA CAMPUS/CAMPUS

A palavra campus/campus é uma paroxitona terminada em “us” e, se aportu-
guesada, deve receber acento, além de grafia com inicial maitscula quando em rela-
¢do com um aposto que a especifica: Campus Ji-Parana, Campus Jaru, Campus Cacoal.
A légica para acentuagdo de campus segue a mesma regra de tonus, bonus, antivi-
rus, l&tus, Vénus. Sem acento, a palavra é um estrangeirismo, indicado comumente
como do latim, e deve ser registrada em itélico e sem acento: campus (no singular)
ou campi (no plural).

Entretanto, ha mais considerac¢des em jogo do que apenas a conformacéo lin-
guistica a partir de analogias. A Secretaria de Educacédo Profissional e Tecnolégica
(Setec), do Ministério da Educacdo (MEC) (BRASIL, 2015), por meio da Nota Infor-
mativa 155, recomenda o uso das formas campus (singular) e campi (plural) para
designar as unidades administrativas e de oferta de cursos dos Institutos Federais.
Ela se apoia em uma analise de Evanildo Cavalcante Bechara, da Academia Brasilei-
ra de Letras, para quem o termo Gnico campus se afasta da nomenclatura usada pe-
las universidades, ndo tem distin¢gdo morfoldgica interna para singular e plural, ndo
considera o léxico primario em face da nomenclatura terminoldgica e ndo é aceito
na impressa, literatura técnica e dicionarios de referéncia. Contudo, ndo é o que
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se observa, por exemplo, no Manual de Redac3o do Estad3o (2017), em que Cam-
pus é grafado com o aportuguesamento para o singular (o cAmpus) e o plural (os
campus); na Universidade Tecnolégica Federal do Parana (UTFPR), que, pela Ordem
de Servico 1/2014, estabeleceu a forma aportuguesada cadmpus para as comunica-
¢Ges oficiais; nas consideragdes de outros especialistas da linguagem, como Neves
(2017), que diz ser equivocado tanto condicionar o aceite do aportuguesamento
de um termo, como campus, somente pela sua presenca em obras de referéncia,
quanto tratar o termo como de origem apenas latina, visto que, segundo ela, herda
a estrutura latina, mas com forma completa importada do inglés.

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Sul-Rio-Grandense,
mesmo em raz3o da nota da Setec (2015), assim se posiciona:

O IFSul reconhece a legitimidade da nova recomendacéo da Setec, no entanto,
levando em conta a autonomia de cada instituicdo para tomar uma decisdo
nesse sentido, o reitor acredita que a manutengédo do vocabulo com acento cir-
cunflexo na primeira silaba e grafado da mesma forma tanto no singular como
no plural — modelo adotado, também, por outros institutos — acompanha a
evolucdo da lingua. A justificativa é que o termo aportuguesado esta correto
na avaliagdo de gramaticos e ja estava em processo de consolidagdo no IFSul

[..].

O embasamento da decisdo do IFSul se deu a partir de uma explicacio da
professora e pesquisadora Enilde Faulstich, da Universidade de Brasilia. O mesmo
embasamento havia sido usado pela Setec em 2011, quando recomendou a grafia
Unica “cdmpus”, para singular e plural.

O Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP), da Academia Bra-
sileira de Letras (2018), registra apenas campus, mas n3o campi. O dicionario on-
line Aulete Digital (2018) registra “campus” e “campi”, aportuguesando o primeiro
e mantendo a forma original do segundo; o dicionario Priberam (2018) registra as
formas “campus” e “campi”, tendo-se “cdmpus”’, aportuguesado, como substantivo
de dois niimeros (o cAmpus, os cAmpus). No uso cotidiano institucional do IFRO,
como em fachadas, camisetas, noticias e outras fontes, observa-se frequentemen—
te a forma “campus”, sem acento e sem italico.

REFERENCIAS

BRASIL. Secretaria de Educagéo Profissional e Tecnolégica. Nota Informativa
155/2015/CGPG/DDR/SETEC/MEC. Brasilia: MEC, 2015.

CAMPUS. In: AULETE Digital. Disponivel em: http://www.aulete.com.br/campus.
Acesso em: 1° jun. 2018.

CAMPUS. In: PRIBERAM Dicionario. Disponivel em: https://www.priberam.pt/
dlpo/campus. Acesso em: 1° jun. 2018.

CAMPUS. In: VOCABULARIO Ortografico da Lingua Portuguesa. Disponivel em:
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http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario. Acesso em: 1°
jun. 2018.

ESTADAO. Manual de redagdo: Campus. Disponivel em: http://www.estadao.com.
br/manualredacao/esclareca/c. Acesso em: 17 jul. 2017.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRAN-
DENSE. Campus ou campus/campi? Qual vocabulo usar? Disponivel em: http://
www.sapucaia.ifsul.edu.br/ultimas-noticias/476-campus-ou-campus-campi-qual-
-vocabulo-usar. Acesso em: 1° jun. 2018.

NEVES, M. H. de M. Padroniza¢6es em torno das grafias CAMPUS, CAMPUS E
CAMPUS. [S. L]: [S. n], [201_].

UNIVERSIDADE FEDERAL TECNOLOGICA DO PARANA. Ordem de servigo 1, de 7
de outubro de 2014. Curitiba: UTFPR, 2014.

RESULTADO DA ENQUETE

Um total de 274 pessoas acessaram a enquete sobre o uso da palavra campus/
campus e sua variavel plural campi. Dentre elas, 105 (38,32%) optaram pela forma
original do par “o campus/os campi”, incorporada a lingua portuguesa, enquanto 55
(20,07%) preferem a forma Gnica para singular e plural na forma aportuguesada:
“0 cAmpus/os cAmpus”. Os demais ndo concluiram sua participagdo (110 pessoas,
40,15%) ou n3o responderam nada (4 pessoas, 1,46%), conforme o gréfico 1.

Grafico 1 — Resultado da enquete sobre a palavra cdmpus/campus no IFRO
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As justificativas apresentadas para a escolha da grafia foram aquelas dispos-
tas no quadro 1, a seguir. As respostas semelhantes foram agrupadas em uma sé,
para maior sintese dos resultados. Algumas palavras e expressdes foram colocadas
entre aspas como forma de identificar a escrita original do respondente.
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Quadro 1 — Justificativas dos participantes da enquete para a escolha da gra-

fia da palavra cdmpus/campus

Forma original: o campus, os campi

Forma aportuguesada: o cdmpus, os cdmpus

1) O aportuguesamento é visto como neologis-
mo e gera “transtornos” de linguagem.

2) O aportuguesamento n3o é considerado
“interessante”.

3) Atendimento a instrucdo da Setec.

4) Acompanhamento da “nota técnica” emitida
pela Academia Brasileira de Letras.

5) Uniformidade com o “padréo internacional”.
6) Alinhamento ao Manual da Logomarca da
Setec.

7; Manutencio e respeito a tradicio.

8) Preservacao das raizes da lingua ou da ori-
gem latina.

9) Forma “mais agradavel aos olhos” e que pre-
vine “constrangimentos” diante daqueles que
ndo concordam com o aportuguesamento.

10) Expressdo “mais clara e limpa” e melhor
diferenciagdo entre singular e plural.

11) Manutengao do habito de uso.

12) Prevencdo de excegdes na linguagem.

13) Desnecessidade do aportuguesamento, por
ndo acrescentar vantagens.

14) Melhoria da compreenséo.

15) Atendimento as “normas gramaticais”.

16) Adequacédo a areas técnicas.

17) Maior frequéncia de uso.

18) Padronizagdo e universalizagdo das pala-
vras.

19) Pela auséncia do termo “campus” no Voca-
bulério Ortografico da Lingua Portuguesa.

20) Sonoridade mais agradavel.

21) Os estrangeirismos s3o comuns na lingua-
gem.

1) Celeridade ao digitar e adequagio a forma
como se fala regularmente.

2) Adequacio a pratica de aportuguesamen-
to que ja ocorre em palavras como xampu e
abajur.

3) Maior adequaco as grafias da lingua portu-
guesa.

4) Prevencéo de erros de escrita.

5) Adequacgio ao uso.

6) Desnecessidade do uso de formas latinas
para o caso, em razdo da natureza da lingua
oficial.

7) Facilidade de interpretacéo e grafia, inclusi-
ve pelo publico externo, que ndo tem o domi-
nio do latim.

8) Valorizacdo da cultura e do idioma.

9) Atendimento ao paradigma de acentuacéo
das palavras terminadas em “us”.

10; Simplificac3o do di4logo.

11) Maior confgorto no uso da lingua e insegu-
ranca diante do uso da forma no latim.

12) Praticidade do uso.

13) Maior democratizagéo da lingua.

14) Evolugao lin§uistica.

15) Diminuigéo da incidéncia de erros de grafia.
16 D’E)namicidade da lingua (considerada
viva”).

17) Manutencio de uma ordem légica dos
plurais.

18) Em raz&o da desvalorizagdo da lingua por-
tuguesa pela outra forma.

As justificativas se fundamentaram pela frequéncia ou ndo de uso, pela prati-
cidade da lingua, pelo argumento de autoridade da Academia Brasileira de Letras e
dos dicionaristas, pela tradicdo, por principios relacionados a cultura e evolugdo de
linguagem, pela adequacdo a contextos e pelos condicionamentos cotidianos.

O termo campus tem uso pleno nos Institutos Federais, razdo pela qual a en-
quete valorizou a participagdo de todos em uma importante analise. A formagao
linguistica ou para a linguagem esta presente em todos os cursos e nos registros
cotidianos. Os exemplos das Instituicdes de Ensino se ddo com autoridade e in-
fluenciam o uso.
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