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APRESENTACAO

O objetivo deste Manual é sistematizar e padronizar as normas de redacdo dos
documentos oficiais redigidos no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia Farroupilha — IF Farroupilha, tendo como base o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.

A padronizag¢do dos documentos oficiais permitird que a comunicacao do IF Farroupilha
entre os setores administrativos, Campus, Reitoria e outras esferas da Administracdo Publica e
particulares ocorra da melhor forma, bem como possibilitara a afirmacéo de uma identidade
institucional.

Dessa forma, neste Manual sdo apresentados os principais elementos a serem
atendidos para uma boa redacdo, tais como: emprego dos pronomes de tratamento e
vocativos; fechos utilizados nas comunicagdes; diagramagéo; e modelos.

Além disso, na parte final deste Manual apresentamos um glossario com as principais
davidas gramaticais e as normas vigentes a partir do novo acordo ortografico da Lingua
Portuguesa.

Esperamos, com essa iniciativa, dirimir muitas duvidas quanto a redacdo oficial e
consolidar uma cultura administrativa prépria do IF Farroupilha.
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PRIMEIRA PARTE — ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 1 - ELEMENTOS BASICOS DE REDACAO OFICIAL

A Redacédo Oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicagfes. Sendo assim, deve pautar-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto de
linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade. E, ainda, pela legalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, principios fundamentais de toda administracdo publica.

De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, “ndo se concebe
que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou
impossibilite sua compreensao” (BRASIL, 2002, p.04), pois € inaceitavel que um texto legal ndo
seja entendido pelos cidadaos. Portanto, ele deve ser claro e inteligivel, permitindo somente
uma interpretacéo.

Entretanto, a exigéncia dessas caracteristicas ndo deve ensejar o entendimento de que
se utilize uma forma especifica de linguagem administrativa, comumente conhecida como
burocratés. Mas, sim, de que a finalidade basica da Redagdo Oficial — comunicar com
impessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros ao uso que se faz da lingua.

Sao elementos bésicos de redagéo oficial:

1.1 Impessoalidade

Em Comunicagfes Oficiais sempre quem comunica é o Servigo Publico, mesmo que o
expediente seja assinado pelo Chefe de determinado setor. Assim, devem-se evitar impressoes
individuais de quem comunica, como aquelas presentes em uma carta pessoal ou em um artigo
de opinido.
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1.2 Uso do Padréo Culto da Lingua

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e expedientes
oficiais decorre tanto do proprio carater publico dessas comunica¢des, quanto de sua finalidade
— informar com clareza e objetividade.

O padréao culto é aquele em que se observam as regras da graméatica formal e se
emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usuarios do idioma, excluindo-se, portanto,
regionalismos ou modismos vocabulares.

1.3 Formalidade

As comunicagfes oficiais devem ser sempre formais, ou seja, obedecem a certas
regras. Além das jA mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto da
lingua, € necesséria certa formalidade de tratamento, que ndo se refere apenas a utilizacédo
correta dos pronomes de tratamento, mas, sim, de certa polidez.

1.4 Padronizacéo

A Administracdo Federal é uma, portanto, todas as comunicagfes oficiais emitidas
neste ambito também devem ser uniformes.

1.5 Concisao

Conciso é o texto que consegue transmitir um maximo de informag¢des com um minimo
de palavras. Contudo, ndo se deve confundir economia linguistica com economia de
pensamento e eliminar passagens substanciais do texto apenas no afa de reduzi-lo de
tamanho. Portanto, podemos conceituar concisdo como uma exposicao breve, precisa e exata
de um determinado assunto.
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1.6 Clareza

A clareza € um dos principios fundamentais da Redag&o Oficial. Todo texto de uma
comunicacao oficial deve ser claro, isto €, de facil compreensdo para o leitor, permitindo
somente uma interpretacao.

1.7 Coeréncia

Um texto coerente € aquele em que as ideias apresentadas sdo pertinentes ao tema
proposto, evitando, portanto, fuga ao tema ou a inclusdo do que nao esteja de acordo com o
assunto em pauta.

1.8 Simplicidade

A simplicidade refere-se ao uso da forma espontanea, natural de dizer, evitando termos
rebuscados ou em desuso.

1.9 Objetividade

Nos textos de comunicaces oficiais é importante ser objetivo, abordando o assunto de
forma direta, sem “rodeios”.
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CAPITULO 2 — NORMAS DE REDACAO OFICIAL

Na elaboracdo de comunicagfes oficiais devem ser observadas, além dos elementos
bésicos descritos anteriormente, algumas caracteristicas especificas de Redacao Oficial, como
0 emprego dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identificacdo dos signatarios.

2.1 Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento séo palavras ou expressodes utilizadas para dirigir-se a
outras pessoas, em consideragdo ao seu cargo, posicdo social, ou ainda, para indicar
formalidade e respeito.

2.1.1 Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia.
Assim, embora eles se refiram a 22 pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala, tu/vés), a
concordancia devera ser realizada com a 32 pessoa do discurso (ele(s)/ela(s)). Da mesma
forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da 32
pessoa.

Exemplo:

e Vossa Exceléncia ja pode divulgar a sua Ordem de Servico.
e Vossa Exceléncia ja pedes divulgar a tua Ordem de Servigo.

e Vossa Senhoria € bem-vinda ao IF Farroupilha.
e Vossa Senhoria és bem-vinda ao IF Farroupilha.

Observagdes:

Os pronomes de tratamento sédo formas rigorosamente femininas. Quando o pronome
referir-se a um homem, é aceitavel que a concordancia seja realizada com o masculino.
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Exemplo: Sua exceléncia estava preocupada / preocupado com 0 processo.

Utiliza-se Vossa quando nos dirigimos a pessoa e Sua quando falamos a respeito
daquela pessoa.

Exemplo:

e Convido Vossa Senhoria a participar do evento intitulado “Seminario de Formacao de
Professores do IF Farroupilha”.

¢ Aguardamos a assinatura de Sua Exceléncia, o Governador, para dar andamento ao
processo.

2.1.2 Emprego dos Pronomes de Tratamento

VOSSA EXCELENCIA, para as seguintes autoridades:
a) do Poder Executivo

e Presidente da Republica;

e Vice-Presidente da Republica;

e Ministros de Estado;

e Consultor-Geral da Republica;

e Procurador-Geral da Republica;

e Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;

e Chefes de Estado-Maior das Trés Armas;

e Comandantes das Trés Armas;

¢ Oficiais-Generais das Forcas Armadas;

¢ Advogado-Geral da Uniéo;

e Embaixadores;

e Secretarios da Presidéncia da Republica;

e Secretarios-Executivos e Nacionais de Ministérios e demais ocupantes de cargos de
natureza especial;

e Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

e Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo

e Deputados Federais e Senadores;

e Presidente e Ministros do Tribunal de Contas da Uniao;

e Deputados Estaduais e Distritais;

e Presidente e Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
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e Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.
c¢) do Poder Judiciario

e Ministros dos Tribunais Superiores;

e Presidente e Membros dos Tribunais Regionais;
e Juizes;

e Auditores da Justica Militar.

VOSSA MAGNIFICENCIA, para:

Reitores de Instituicbes Superiores de Ensino.

VOSSA SENHORIA

Dirigido as demais autoridades e particulares (Pré-Reitores, Diretores, Coordenadores e
Chefes de Setores, etc.).

Observagdes:

Em comunicagfes oficiais esta abolido o uso dos tratamentos Dignissimo (DD.), Mui
Digno (MD.) e llustrissimo (llmo.), sendo desnecessaria a sua evocacao.

Doutor (Dr.) e Professor (Prof.) ndo séo formas de tratamento, mas titulos académicos,
ndo devendo ser utilizados indiscriminadamente.

2.2 Vocativo

O vocativo € a expressao pela qual se chama a atencdo da pessoa a quem se dirige 0
expediente.

Chefes de Poder

e Excelentissimo Senhor Presidente da Republica
e Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional
e Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal

Reitores
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e Magnifico Reitor

Demais Autoridades

e Senhor + Cargo (Senhor Deputado)

2.3 Enderecamento

No envelope, o enderegcamento das comunicagfes dirigidas as autoridades obedece
aos seguintes padrdes:

a) Autoridades tratadas por Vossa Exceléncia:
Excelentissimo Senhor
NOME
Cargo
Endereco

b) Vossa Magnificéncia
Ao Magnifico Reitor
NOME
Cargo
Endereco

c) Vossa Senhoria
Ao Senhor
NOME
Cargo
Endereco

2.4 Fechos para Comunicacdes

De acordo com o Manual da Presidéncia da Republica, ha dois tipos de fecho para
todas as modalidades de comunicagéo oficial:

e Respeitosamente, para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica;
e Atenciosamente, para autoridades de mesma hierarquia ou hierarquia inferior.
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2.5 Identificacdo do Signatario

Todas as comunicacdes oficiais, exceto aquelas assinadas pelo Presidente da
Republica, devem trazer o nome e o cargo da autoridade que os expede, abaixo do local de
Sua assinatura.

Exemplo:

(assinatura)
ALOIZIO MERCADANTE
Ministro da Educacgéo

Quando ha a assinatura de dois signatarios diferentes, cabe a esquerda a autoridade
superior e a direita assina o servidor diretamente responsavel pelo teor do documento, isto é,
aquele que fornece apoio técnico e logistico.

Além disso, recomenda-se nao deixar a assinatura em péagina isolada do documento,
sugerindo-se a transferéncia ao menos do ultimo paragrafo.

2.6 Observacdes sobre Redagcdo de Comunicac¢des Oficiais
2.6.1 Remisséao a Texto Legal

Quando houver necessidade de remissédo a texto legal, a primeira referéncia deve
indicar o nimero, seguido da data, sem abreviacdo do més e ano.

Exemplo: Lei n° 5.765, de 18 de dezembro de 1971.
Nas referéncias subsequentes, indicam-se apenas o nimero e 0 ano do texto legal.
Exemplo: “...de acordo com a Lei n° 5.765, de 1971” ou “...de acordo com a Lei n° 5.765/71".

Qualquer documento ao ser numerado (Lei, Decreto, Oficio, Memorando, etc.) adquire
identificac@o propria e, portanto, deve ser grafado com inicial maitscula.

Exemplo: “Em resposta ao Oficio n® 001/2013 — IF Farroupilha, ...”.

Rua Esmeralda, 430 — Faixa Nova — Camobi — CEP 97110-767 — Santa Maria/RS
Fone/Fax: (55) 3218 9800 / E-mail: reitoria@iffarroupilha.edu.br



mailto:reitoria@iffarroupilha.edu.br

16

‘2

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

2.6.2 SIGLAS

Na primeira referéncia devera constar o nome completo do 6rgao, entidade, imposto ou
locugcdo prépria, seguido da sigla entre travessfes ou parénteses, sem qualquer ponto
abreviativo entre as letras da sigla nem no final dela.

As siglas poderédo ser pluralizadas pelo acréscimo de um s minasculo ao final (Projetos
Pedagodgicos de Curso — PPCs) ou pela duplicagdo das letras, como em EEUU (Estados
Unidos da América).

Siglas compostas de até trés letras devem ser escritas inteiramente em maiusculas.
Siglas compostas de mais de trés letras deve-se observar o seguinte:

- Se formar palavra, como em Petrobras, a primeira letra podera ser grafada em maiuscula e as
demais em minudsculas;

- Se ndo formar palavra, todas as letras serdo grafadas em mailsculas, como em INSS.

Letras minUsculas em siglas sédo abreviaturas, como em UnB e CNPq.

2.6.3 Numerais

Os numerais devem ser grafados por extenso quando constituirem uma Unica palavra e
em algarismos arabicos quando constituirem mais de uma palavra.

Exemplo: Dos guinze processos, dois estdo arquivados. / No momento, 345 processos serao
enviados pelo Correio.

Em inicio de frase, recomenda-se a grafia dos numerais por extenso, mesmo se
formarem mais de uma palavra.

Numerais indicando porcentagem seguem a mesma regra. Assim, a expressdo por
cento serd grafada por extenso, se o numeral constituir uma Unica palavra, e na forma de
simbolo (%), quando o numeral constituir mais de uma palavra.

Exemplo: Ja foram distribuidas quinze por cento das vagas. / Ja foram distribuidas 45% das
vagas.

Nao é correto utilizar indicacao em algarismo acompanhada de sua grafia por extenso.

Exemplo: Ja foram distribuidas 45% {guarenta-e-cinco-porcento) das vagas.
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Exceto valores monetérios que devem ser expressos em algarismos, seguidos da sua
indicacdo por extenso, entre parénteses.

Exemplo: Encaminhamos Prestagéo de Contas no montante de R$ 5.000,00 (cinco mil reais).

2.7 Organizagéo de Texto Legal

Os textos legais (Lei, Decretos, Regulamentos, Instru¢ées Normativas), de acordo com
a Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, devem ser estruturados da seguinte
forma:

- Parte Preliminar: compreende a epigrafe (titulo, nimero e ano, grafados em maidsculas), a
ementa (resumo sucinto do objeto) e o preambulo (indica o érgao/instituicdo ou autoridade
competente para a pratica do ato e sua base legal);

- Parte Normativa: compreende o texto das normas relacionadas com a matéria regulada;

- Parte Final: compreende as disposic¢des finais.

Quanto a articulacdo e redacdo de textos legais, estes devem seguir 0 seguinte
principio: os artigos desdobram-se em paragrafos ou incisos; os paragrafos em incisos, os
incisos em alineas e as alineas em itens. Além disso, os artigos poderdo ser agrupados em
Titulos, Capitulos, Se¢des e Subsecdes, respectivamente nessa ordem.

- Artigo: A unidade basica de articulacdo de qualquer texto legal € o artigo, indicado pela
abreviatura “Art.”, seguida de numeracéo ordinal até o nono (Art. 9°) e cardinal a partir deste
(Art. 10.). Eles nunca se repetem, mesmo que o texto esteja subdividido em partes;

- Paragrafo: E o desdobramento da norma de um determinado artigo, podendo complementa-
la ou indicar alguma excecdo. Os paragrafos serdo representados pelo sinal grafico “§”,
seguido de numeracdo ordinal até o nono (§ 9°) e cardinal a partir deste (8§ 10), utilizando-se,
guando existente apenas um paragrafo, a expressao “paragrafo Unico”, por extenso;

- Incisos: Sao elementos discriminativos do artigo ou paragrafo, conforme o caso. Os incisos
sdo representados por algarismos romanos e encerrados por ponto-e-virgula, exceto o dltimo.
N&o se deve confundir o inciso com o paragrafo, pois eles ndo se encontram no mesmo nivel
hierarquico. Um paragrafo pode ser dividido em incisos, mas um inciso ndo pode ser
subdividido em paragrafos.

- Alineas: Sao desdobramentos do inciso ou paragrafo. S8o representadas por letras
mindsculas, acompanhadas de parénteses;
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- Itens: Sdo desdobramentos da alinea, representados por algarismos arabicos, seguido de
ponto final.

OBS:
a) Cada artigo deve tratar de um Unico assunto.
b) As medidas complementares e exce¢Bes devem ser expressas em paragrafos.

¢) Quando o assunto requerer discrimina¢des, essas constardo nos incisos, alineas ou itens,
dependendo do caso.

Esquema:
RESOLUQAO N° 001, DATA. (TiTULO)

Regulamenta a [...], do Instituto Federal
Farroupilha. (Ementa)

O Reitor do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, no uso de
suas atribuicbes legais, conforme Portaria n° [..], data, publicado no DOU de data, e
considerando: (Preambulo)

- Lein°[...], (data), que estabelece [...].

Resolve instituir o seguinte REGULAMENTO:

TITULO |
DO SISTEMA ACADEMICO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO
Secdo |
Do Setor de Registros Académicos
Subsecao |

Do Registro de Matriculas
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Artigos
Paragrafos
Incisos
Alineas

Itens

Exemplo:

Art. 3° O IF Farroupilha tera a seguinte estrutura organizacional basica:
I. Orgéos Superiores da Administrac&o:
a) Conselho Superior, de carater consultivo e deliberativo;
b) Colégio de Dirigentes, de carater consultivo.
I. Orgdo Executivo e de Administracdo Geral:
a) Reitoria, composta pelo Reitor e cinco Pro-Reitores:
1. Pro-Reitoria de Administragéo;
2. Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;
3. Pré-Reitoria de Ensino;
4. Pro-Reitoria de Extensao;

5. Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagéo e Inovacao.

Art. 6° O Conselho Superior do IF farroupilha, de carater consultivo e deliberativo, € o 6rgéo
méaximo do Instituto Federal Farroupilha, tendo sua composi¢cdo, suas competéncias e
atribuicdes dispostas no Estatuto do IF farroupilha e demais legislagfes pertinentes.

Paragrafo Unico. Sao elegiveis como representantes dos servidores docentes e técnico-
administrativos em educacédo, no Conselho Superior, todos os servidores ativos do quadro de
pessoal permanente do IF Farroupilha.
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CAPITULO 3 - PADRAO OFICIO

O padrao oficio foi criado com o objetivo de uniformizar trés tipos de expediente — aviso,
oficio e memorando —, os quais se diferenciam antes pela finalidade do que pela forma.

3.1 Tipo e Niumero do Expediente

O tipo e o niumero do expediente devem ser seguidos pela sigla do 6rgao que o expede,
com alinhamento a esquerda.

Exemplo: Memorando n° 21/2013 — PROEN/IF Farroupilha

3.2 Local e Data

O local e a data em que o documento foi assinado devem ser grafados por extenso,
com alinhamento a direita.

3.3 Destinatario

Nome e cargo da pessoa a quem € dirigida a comunicagdo. No caso de oficio, deve ser
incluido também o endereco.

3.4 Assunto

O assunto deve conter um resumo do teor do documento.

Exemplo: “Assunto: Reunido Equipe Administrativa.”.
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3.5 Vocativo

O vocativo invoca o destinatario e deve vir seguido de virgula. Para verificar quais as
formas de tratamento adequadas para cada cargo ver item 2.2 deste Manual.

3.6 Texto

Nos casos em que ndo for de mero encaminhamento de documentos, o expediente
deve apresentar em sua estrutura:

1) Introducdo — apresenta 0 assunto que motiva a comunicagao.
2) Desenvolvimento — detalha o assunto em questéo.
3) Concluséo — reafirma ou reapresenta a posi¢do recomendada sobre o assunto.

Quando o expediente contiver mais de um paragrafo, estes deverdao ser numerados, a
excec¢do do 1° paragrafo e do fecho.

No caso de mero encaminhamento, o texto deverd iniciar com referéncia ao expediente
gue o solicitou ou com a informacg&o do motivo da comunicacao, indicando a seguir os dados
completos do documento que esta sendo encaminhado (tipo, data, origem, signatario, assunto).

Deve-se evitar o uso de frases feitas para iniciar o texto, como: “Tenho a honra de”,
“Tenho o prazer de”, “Vimos por meio deste”.

Exemplo: “Em resposto ao Oficio n° 01/2013 — SETEC/MEC, encaminhamos para apreciacao o
Processo n° 23000.000000/2013-00 anexo, que trata sobre o Projeto de Modernizacdo dos
Campus do Instituto Federal Farroupilha”.

3.7 Fecho

Ver item 2.4 deste Manual.

3.8 Assinatura e ldentificacdo do Signatario

Ver item 2.5 deste Manual.
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3.9 Diagramacao

Y

Os documentos institucionais devem obedecer a seguinte forma de apresentacao,
inclusive casos omissos ou documentos especificos de uma determinada é&rea, néo
contemplados neste Manual.

a) Papel tamanho A4, Fonte Arial', corpo 12pt no texto em geral e 10pt nas citacdes e notas de
rodapé;

b) Cabecalho:

Brasao no tamanho aproximado de 2,0 x 2,0 cm, a distancia de 1,5 cm da margem superior;
Ministério da Educacao: fonte Arial, corpo 11pt, negrito;

Nome do Instituto e da Unidade/Setor: fonte Arial, corpo 8pt;

Endereco e Contato: fonte Arial, corpo 7pt. (Podera ser disposto também no Rodapé)

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA
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¢) Rodapé: diagramacéo livre

d) Margem esquerda: 3 cm;

e) Margem direita: 1,5 cm;

f) O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda,;

g) Espacamento simples entre as linhas e de 6 pontos apds cada paragrafo ou de 1 linha em
branco;

h) E obrigatério constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina;

i) Para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser salvos da seguinte maneira:
tipo de documento + nimero do documento + assunto.

! Escolheu-se a fonte Arial como fonte padrao visto que fontes "sans serif* oferecem melhor capacidade
de leitura, diferente daquelas com “serif’, a exemplo da fonte Time New Roman.
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Exemplo:

3cm

Q5
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Oficio n® __/2013 — SETOR/Reitoria ou Campus/IF Farroupilha
Santa Maria, __ de de 2013.

Ao Senhor

FULANO DE TAL
Cargo

Endereco

CEP - Cidade/Estado

Assunto: Encaminhamento de Termo de Cooperagédo

25cm  Senhor Cargo,

<———> Introdug&o: apresenta 0 assunto que motiva a comunicagao. Deve iniciar
com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento ou com o0 motivo da
comunicacdo. Numerar os paragrafos somente se houver mais de um.

2. Desenvolvimento: detalha o assunto em questdo. Se o0 texto contiver
mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos.

3. Conclusdo: reafirma ou simplesmente reapresenta a posicdo<—>

recomendada sobre o assunto.

Atenciosamente/Respeitosamente,

(Assinatura)
NOME
Cargo

Port.n°__/

wo ST

Rua Esmeralda, 430 — Faixa Nova — Camobi — CEP 97110-767 — Santa Maria/RS
Fone/Fax: (55) 3218 9800 / E-mail: reitoria@iffarroupilha.edu.br



mailto:reitoria@iffarroupilha.edu.br
mailto:reitoria@iffarroupilha.edu.br

24

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

SEGUNDA PARTE — ATOS E DOCUMENTOS OFICIAIS

1. Oficio

O oficio € uma modalidade de comunicacao, que tem como finalidade o tratamento de
assuntos oficiais entre autoridades de 6rgaos da Administracdo Publica e também com
particulares.

Quanto a sua forma e estrutura, o oficio segue o padrdo oficio, com acréscimo do
vocativo seguido de virgula.

No IF Farroupilha o oficio é forma de comunicacao utilizada por autoridades (Reitor(a),
Pré-Reitores e Diretores Gerais) para tratar de assuntos oficiais com outros 6rgaos ou
particulares. Além disso, no caso do Reitor(a), toda e qualquer comunicacgdo dirigida a ele(a)
deverd ser realizada na forma de oficio.
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Exemplo de Oficio:

Oficio n°® __/2013 — SETOR/Reitoria ou Campus/IF Farroupilha

Santa Maria, __ de de 2013.

Ao Senhor

FULANO DE TAL
Cargo

Endereco

CEP - Cidade/Estado

Assunto: Encaminhamento de Termo de Cooperacéo

Senhor Cargo,

Introducdo: apresenta o assunto que motiva a comunicagdo. Deve iniciar com
referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento ou com o motivo da comunicagao.
Numerar os paragrafos somente se houver mais de um.

2. Desenvolvimento: detalha o assunto em questdo. Se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos.

3. Conclusdo: reafirma ou simplesmente reapresenta a posicdo recomendada
sobre 0 assunto.

Atenciosamente/Respeitosamente,

NOME
Cargo
Port.n°__ [/
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2. Memorando

O memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um
mesmo 0Orgdo, que tanto podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo eminentemente interna.

O encaminhamento do memorando independe da localizacdo geografica das unidades,
pois em suma todos os campus e Reitoria fazem parte da mesma estrutura institucional.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitacdo do memorando deve pautar-se
pela rapidez e simplicidade de procedimentos burocraticos. Quanto a sua estrutura, ele segue
o0 modelo do padrao oficio, com a diferenca de que o destinatario deve ser mencionado apenas
pelo cargo que ocupa.
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Exemplo de Memorando:

Memorando n® __ /2013 — SETOR/Reitoria ou Campus/IF Farroupilha

Santa Maria, __ de de 2013.

AO CARGO/SETOR

Assunto: Solicitacao.

Introducéo: apresenta 0 assunto que motiva a comunicacdo. Deve iniciar com
referéncia ao expediente que solicitou o0 encaminhamento ou com o motivo da comunicagao.
Numerar os paragrafos somente se houver mais de um.

2. Desenvolvimento: detalha o assunto em questdo. Se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos.

3. Conclusdo: reafirma ou simplesmente reapresenta a posicdo recomendada
sobre o0 assunto.

Atenciosamente/Respeitosamente,

NOME
Cargo
Port.n°__ [/
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3. Circular

7

A circular € uma ato de correspondéncia enviada simultaneamente a diversos
destinatarios, com texto idéntico. Pode ser apresentada na forma de oficio, memorando, carta
ou fax, mas sempre de forma multidirecional.

Quanto a sua forma ela segue o padrdo do expediente citado, como o oficio e o
memorando, diferenciando-se apenas pelo acréscimo da palavra “circular” no tipo de
expediente.

O oficio circular é utilizado para tratar de um mesmo assunto com destinatarios de
diferentes érgaos ou autoridades. Ja o memorando circular é utilizado para tratar de um mesmo
assunto com destinatarios de diferentes setores ou unidades internas da instituicéo.

Exemplos:
Oficio Circular n® _ /2013 — SETOR/Reitoria ou Campus/IF Farroupilha

Memorando Circular n® __ /2013 — SETOR/Reitoria ou Campus/IF Farroupilha
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Oficio Circular n® __/2013 — SETOR/Reitoria ou Campus/IF Farroupilha
Santa Maria, __ de de 2013.

Aos Senhores
CARGO (ex: Diretores das Escolas Estaduais de Ensino)
Endereco (ex: Estado do Rio Grande do Sul ou Santa Maria/RS)

Assunto: Encaminhamento de Termo de Cooperacéo
Senhores Cargo,

Introducdo: apresenta o assunto que motiva a comunicagdo. Deve iniciar com
referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento ou com o motivo da comunicagéo.
Numerar os paragrafos somente se houver mais de um.

2. Desenvolvimento: detalha o assunto em questdo. Se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos.

3. Conclusdo: reafirma ou simplesmente reapresenta a posicdo recomendada
sobre o0 assunto.

Atenciosamente/Respeitosamente,

NOME
Cargo
Port.n°® [/
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Memorando Circular n® __ /2013 — SETOR/Reitoria ou Campus/IF Farroupilha

Santa Maria, __ de de 2013.

AOS CARGOS/SETORES

Assunto: Solicitacéo

Introducéo: apresenta 0 assunto que motiva a comunicacdo. Deve iniciar com
referéncia ao expediente que solicitou 0 encaminhamento ou com o motivo da comunicagao.
Numerar os paragrafos somente se houver mais de um.

2. Desenvolvimento: detalha o assunto em questdo. Se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos.

3. Conclusdo: reafirma ou simplesmente reapresenta a posicdo recomendada
sobre o0 assunto.

Atenciosamente/Respeitosamente,

NOME
Cargo
Port.n°__ [/
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4. Apostila

Apostila é um acréscimo, um aditamento, em ato administrativo para fins de
retificacdo ou atualizacdo. Seu objetivo é a correcdo de dados constantes em atos
administrativos anteriores ou o registro de alteracdes na vida funcional de um servidor,
geralmente realizada no verso do documento a que se refere.

Sédo partes da Apostila: titulo (Apostila); texto (desenvolvimento do assunto);
data e assinatura da autoridade responsavel.

5. Ata

A ata é um relatério escrito do que se fez ou disse em sessdo de assembleia,
reunido, sociedade, etc. E o registro claro e resumido das ocorréncias de uma reunio
de pessoas, com fim determinado.

Como documento de valor juridico, deve-se ter muito cuidado ao redigir uma
ata, evitando a introducdo de modifica¢gdes futuras. Além disso, na ata ndo se admitem
rasuras. Assim, para ressalvar erro constatado durante a redagdo, usa-se a palavra
“digo”.

Exemplo: “Aos dezesseis dias do més de agosto, digo, do més de setembro...”.

Quando se constata erro ou omissao depois de redigida a ata, deve-se fazer
uma ressalva utilizando a expressao: “Em tempo: na linha .... , na qual se I1é .... , leia-

se......

Quanto a estrutura, sédo elementos constitutivos da ata:

a) localizadores temporais: dia, més, ano e hora da reunido (sempre por extenso);

b) espaco da reunido: local (cidade, rua, numero, cidade);

c) nome e sobrenome das pessoas presentes, com respectivas qualificacfes;

d) declara¢cbes do presidente;

e) assuntos tratados (ordem do dia/pauta);

f) texto com narracdo cronologica dos assuntos tratados, das propostas e
decisdes tomadas;

g) fecho (encerramento);

h) assinaturas, por extenso, do presidente, participantes da reunido e de quem
redigiu a Ata.
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Exemplo de Ata:

Atan°__ /2013
Reunido CONSUP (Nome da reuniao)

Aos doze dias do més de marc¢o de dois mil e treze (data por extenso), as nove horas
(horério por extenso), no Auditério da Reitoria do Instituto Federal Farroupilha, situado
a Rua Esmeralda, niumero 430, Bairro Camobi, na cidade de Santa Maria/RS (local por
extenso), reuniram-se, sob a presidéncia do Reitor, Nome Completo, os membros do
Conselho Superior: Cargo/Funcdo, Nome completo; Cargo/Fungdo, Nome completo;
Cargo/Funcdo, Nome completo; Cargo/Funcdo, Nome completo. Dando inicio a
reunido passou-se a ordem do dia (indicar acontecimentos ou pauta). Texto com
narracdo cronolégica dos assuntos tratados, das propostas e decisdes tomadas. Nada
mais havendo a tratar, o (Cargo de quem preside a reunido) deu por encerrada a
reunido, da qual eu, (Nome do secretario), lavrei a presente ata, que sera assinada por
todos os presentes. (A primeira assinatura devera ser do Presidente, depois assinam

os demais membros e, por Ultimo, o secretario).
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6. Atestado e Certidao

O atestado € um documento firmado por uma ou mais pessoas, a favor de
outra, declarando a verdade de qualquer fato de que tenha conhecimento. No servi¢co
publico um servidor pode, em razdo de seu oficio ou fungdo, fornecer atestado a
outrem, para fins de comprovacao.

Quanto a sua estrutura o atestado deve conter: titulo (ATESTADO, em
maidsculas, negrito e centralizado); texto (exposi¢cao do fato); local e data; assinatura,
nome e cargo da autoridade que atesta.

Em contrapartida, a certiddo € um documento publico firmado com base em
documento original, objetivando comprovar a existéncia de ato ou assentamento de
interesse de alguém. A certiddo pode conter parte do original ou exprimir seu teor de
forma completa.

Quanto a sua estrutura a certiddo deve conter: titulo (CERTIDAO, em
maidsculas, negrito e centralizado); preambulo (alusdo ao ato que determinou a
expedicdo do documento e mengdo ao documento de onde a certiddo estd sendo
extraida); texto (teor do que se certifica); fecho (termo de encerramento e assinatura
de quem lavrou e conferiu 0 ato); local e data; visto da autoridade que autorizou a
lavratura da certiddo.

Exemplo:

ATESTADO

Atesto, para os devidos fins, que (NOME), Professor de Ensino Basico, Técnico
e Tecnoldgico, Campus Julio de Castilhos, SIAPE n° ..., participou do Coléquio sobre
Curriculo Integrado, dia 12 de outubro de 2012.

Santa Maria, 30 de outubro de 2012.

NOME
Cargo
Port. n°®_/


mailto:reitoria@iffarroupilha.edu.br

34

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

7. Despacho

7

O despacho é uma decisdo proferida por autoridade administrativa sobre
assunto submetido a sua apreciacdo. Ele pode constituir-se de uma ou mais palavras
ou frase (Aprovo, Autorizo, Indefiro, De acordo, Encaminhe-se a autoridade
competente) ou ser mais complexo, dependendo do assunto a ser tratado. Nesse
caso, deve seguir as seguintes partes:

- Numero do processo a que se refere o despacho;
- Tipo e nimero do expediente;

- Data (dia, més e ano);

- Texto, contendo o teor da decisao;

- Assinatura da autoridade que encaminha o despacho.
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Processo n°® 23243.000000/2013-00
Interessado:
Assunto:
DESPACHO

Introdugdo: apresenta o assunto que motiva a comunicagéo. Deve
iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento ou com o
motivo da comunicacéao.

Desenvolvimento: detalha o assunto em questdo. Se o texto
contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em
paragrafos distintos.

Concluséo: reafirma ou simplesmente reapresenta a posi¢cao
recomendada sobre o assunto.

Atenciosamente/Respeitosamente,

NOME
Cargo
Port.n® /|
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8. Edital

O Edital é um instrumento de comunicacao utilizado para dar conhecimento a
interessados sobre diversos assuntos, como Abertura de Licitacdo, Concurso Publico,
Processo Seletivo, etc.

Os editais devem ser amplamente divulgados, e, dependendo do assunto,
publicados no Diario Oficial da Uni&o — DOU? e em jornais de grande circulagao.

Séo partes do Edital:
- Titulo — denominagé&o do ato, seguido de seu numero de ordem e data de expedicao;
- Ementa — resumo do assunto do edital;
- Texto — desenvolvimento do assunto tratado;

- Assinatura, nome e cargo da autoridade competente.

? Para publicagdo no DOU, atentar para a Portaria n° 310, de 16 de dezembro de 2002, que
disp6e sobre as normas para publicagdo nesse veiculo.
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EDITAL N° _ /2013, DE 30 DE ABRIL DE 2013

PROCESSO SELETIVO IF FARROUPILHA 2013/1 — Reopcéo de Curso
(ementa)

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha (nome da instituicdo ou unidade responséavel), de acordo com a
legislac@o vigente, torna publico o Edital de Abertura das Inscricdes ao
Processo Seletivo 2013/1 — Reopcao de curso, no periodo de __a ___ de maio
de 2013, para preenchimento de vagas remanescentes nos Cursos Técnicos
de nivel médio integrado e subsequente do IF Farroupilha,.

1. Disposi¢cfes Gerais (desenvolvimento do assunto tratado)

Santa Maria, 30 de abril de 2013.

NOME COMPLETO
Cargo
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9. Instrugdo Normativa

7

A Instrucdo Normativa € ato assinado por autoridade superior, de carater
interno, que visa a orientar sobre a execucdo de determinado servico ou aplicacao de
Lei, Decreto, Regulamentos, assegurando, assim, a unidade de acdo no organismo
administrativo.

Quanto a sua estrutura, a Instru¢do Normativa € semelhante a portaria:

1. Titulo (a expressdo INSTRUCAO NORMATIVA), sigla do 6rgdo expedidor, nimero
e data, em letras mailsculas.

2. Ementa da matéria da Instrugdo Normativa, a direita da pagina.

3. Autoria (em letras maiusculas) e fundamento legal. A fundamentagéo € a citagdo da
legislacao basica em que a autoridade se apoia, seguido do conectivo e.

4. A palavra considerando, em novo paragrafo, a esquerda e abaixo da Autoria e da
Fundamentacdo Legal. (Os considerandos sdo conjunto de razdes que a autoridade
invoca para justificar sua determinacdo, contudo na Instrugdo Normativa eles ndo sdo
obrigatérios)

5. A palavra RESOLVE, em letras mailsculas, alinhada a esquerda e seguida de dois
pontos.

6. Texto: exposi¢do do conteddo da Instrugdo Normativa, constituido de tantos artigos
gquantos forem necessarios, todos numerados. Os artigos podem conter paragrafos,
itens e alineas.

7. Local e data, por extenso.

8. Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que expede a Instrucéo.
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INSTRUCAO NORMATIVA PROEN N° | DE 30 DE ABRIL DE 2013.

Institui o
do Instituto Federal Farroupilha.

O PRO-REITOR DE ENSINO (cargo) do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia
e Tecnologia Farroupilha, no uso de suas atribui¢des legais, conforme Portaria n® ___,

de de de 2013, publicado no DOU de __ de de 2013, e
considerando a Lei n°® ,de  de de :

considerando o Decreto n°® ,de __ de de

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o , do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e

Tecnologia. (exposicdo do conteudo da Instrugdo Normativa, constituido de tantos
artigos quantos forem necessarios, todos numerados. Os artigos podem conter
paragrafos, itens e alineas)

Santa Maria, 30 de abril de 2013.

NOME COMPLETO
Cargo
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10. Parecer

O parecer é uma opinido, emitida e fundamentada por autoridade competente,
acerca de determinado assunto. Tem como objetivo principal fornecer subsidios para
tomada de decisoes.

Quanto a sua forma:

Titulo: PARECER, numero sequencial do expediente e ano, sigla do 6érgéo,
(alinhamento a esquerda);

Documento: PROCESSO, logo abaixo do titulo, seguido do nome e nimero do
expediente que deu origem ao parecer;

Ementa: resumo sucinto do assunto a ser tratado;
Texto: historico, justificativa e concluséo;
Local e data: por extenso;

Assinatura: responsavel pela emissao do juizo.
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11. Portaria

A portaria € empregada com o objetivo de dar instrucbes concernentes a
administracdo, com referéncia a pessoal (nomeacdes, exoneracfes, suspensdes,
designacbes, etc.) ou a organizagdo e funcionamento de servicos (comissdes,
delegacdo de poderes, etc.), orientar a aplicacdo de textos legais, disciplinar matéria
nado regulada em lei e outros atos de competéncia da autoridade.

Sdo partes da portaria: numeracdo (numero e data de expedi¢do); titulo
(denominagéo da autoridade que expede o ato); fundamentacgéo (citacdo da legislacao
basica, seguida da palavra RESOLVE); texto; assinatura (nome da autoridade
competente, com indicacdo do cargo que ocupa).

Exemplo de Portaria:

PORTARIA N° 500, DE 30 DE ABRIL DE 2013.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FARROUPILHA — RS, nomeada pelo Decreto Presidencial de 29 de outubro de 2012,
publicado no Diario Oficial da Unido de 30 de outubro de 2012, no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias, resolve:

Designar o servidor Nome Completo, SIAPE n° __, ocupante do cargo de Técnico
Administrativo em Educacéo — Assistente em Administracdo, para exercer a funcao de
Chefe do Protocolo, cédigo da Fungédo FG-05.

NOME COMPLETO
Cargo
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12. Ordem de Servicgo

A ordem de servico € um expediente interno, mediante o qual o seu titular
regula procedimentos para a execucdo de servigos, fixa comandos de acdo ou
estabelece normas para o cumprimento de determinado servico especifico. Sao partes
de sua estrutura: titulo (Ordem de Servico n°...., data); texto; nome e cargo da
autoridade que o expede, seu formato é semelhante ao da Portaria.

Exemplo de Ordem de Servico:

ORDEM DE SERVICO N° 100, DE 30 DE ABRIL DE 2013.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FARROUPILHA — RS, nomeada pelo Decreto Presidencial de 29 de outubro de 2012,
publicado no Diario Oficial da Unido de 30 de outubro de 2012, no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias, resolve:

Autorizar o servidor Nome Completo, SIAPE n° __, ocupante do cargo de Técnico
Administrativo em Educacdo — Assistente em Administracdo, a dirigir os veiculos
oficiais da Instituicdo, no trecho Santa Maria — Porto Alegre, dia 01 de maio de 2013.

NOME COMPLETO
Cargo
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13. Regulamento

7

O regulamento € um conjunto de regras estabelecidas com a finalidade de
executar determinada lei. E ato emanado do executivo, com o objetivo de estabelecer
um modo de dire¢ao e funcionamento de uma associac¢ao, entidade, setor, comité ou
normatizar determinada acao.

O regulamento compde-se de titulo, texto (dividido em capitulos, secbes e
artigos) e local e data de assinatura.

14. Resolucgéao

A resolucdo é um ato emanado de autarquias ou de grupos representativos,
por meio do qual a autoridade determina, delibera, decidi, ordena ou baixa uma
medida. As resolucdes, geralmente, referem-se a assuntos de ordem administrativa e
estabelecem normas regulamentares. No IF Farroupilha as resolu¢cdes sdo atos
exclusivos do Conselho Superior — CONSUP, 6rgdo maximo de deliberagéo.

Quanto a sua estrutura, as resolugbes devem conter: titulo (Resolucdo n° ... ,
data); ementa; texto, assinatura e cargo de quem a expede.
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RESOLUCAO CONSUP N° __, DE 30 DE ABRIL DE 2013.

Regulamenta o
do Instituto Federal Farroupilha.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR do Instituto Federal de
Educacado, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, no uso de suas atribui¢cbes legais e

regimentais e tendo em vista as disposi¢des contidas (fundamento
legal),

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o , do Instituto Federal de Educacéo,

Ciéncia e Tecnologia. (exposicdo do contetudo da resolugdo, constituido de tantos
artigos quantos forem necessarios, todos numerados. Os artigos podem conter
paragrafos, itens e alineas)

Santa Maria, 30 de abril de 2013.

NOME COMPLETO
Cargo
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GLOSSARIO

A cerca de/Acerca de/ Ha cerca de — A expressdo “a_cerca de” tem sentido de
distancia, de aproximadamente. Ex: “O campus esta a cerca de 2 km de distancia da
cidade”. Ja “acerca de” tem sentido de sobre, a respeito de: “O regulamento trata
acerca da politica de Assisténcia Estudantil no IF Farroupilha”. A expressao “hé cerca
de” indica tempo passado: “Os regulamentos estudantis foram aprovados ha cerca de
um ano’.

A custa — a forma correta deve permanecer no singular, pois a expressado “as custas”
nao existe. Ex: “Vive a custa do governo”.

LT

Ad Referendum - significa “sob condicao de referir a”, “pendente de aprovac¢ao”. Diz-
se do ato pendente de aprovacao ou ratificacdo de outrem.

Afim/A fim — A palavra “afim” tem sentido de semelhante, relacionado. Ex: “os
processos tém fluxos afins”. Ja a expressao “a fim” possui sentido de para, com o
objetivo de. Ex: “Realizou-se a reunido a fim de apreciar os regulamentos”.

Ao encontro de/ De encontro a — A expressao “ao encontro de” indica conformidade,
de acordo. Ex: “O concurso foi ao encontro do Edital’. Ja “de_encontro a” possui
sentido de oposigao. Ex: “A sua atitude foi de encontro as regras”.

Ao invés/Em vez — “Ao Invés” tem sentido de ao contrario. Ex: “Ao invés de ir para a
direita, dobrou para a esquerda”. E a expressao “em vez’ significa no lugar de. Ex:
“Em vez de encaminhar um memorando, expediu um oficio”.

A principio/Em principio — A expressdo “a principio” significa no comeco,
inicialmente. Ex: “A principio, a ata traz os nomes dos conselheiros presentes na

reunido”. Ja “em principio” € o mesmo que “em tese”, “antes de mais nada”. Ex: “Em
principio todos os conselheiros aprovaram a mogao”.
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De menor — Nao existe a expressao “de menor”, o correto é utilizar apenas a palavra
“menor”. Ex: “O estudante é menor de idade”.

Desapercebido/Despercebido - A palavra “desapercebido” é sinénimo de
desprevenido. Ex: “O colega estava desapercebido para a reunido”. Ao contrario,

despercebido” é equivalente a algo que nao foi notado. Ex: “O ladrdo passou
despercebido pelos corredores”.

Em m&o/Em maos — A expressao correta € “em mao”, devendo-se evitar “em maos”.

Haja vista — E uma locugao invariavel, portanto ndo existe “haja vistas” ou “haja visto”,
e significa “por causa de”, “devido a”. Ex: “A Reitoria encaminhou nota de
esclarecimento, haja vista as mudancas no edital”.

”

Junto a/ Junto de — Sao expressodes sindnimas e significam “ao lado de”, “perto de”.
Ex: “Esperei junto a porta para escutar a decisdo”. Portanto, ndo é correto utilizar a
expressao para substituir as preposi¢coes “com”, “para”, “em” e “de”, como na frase:
“Solicitei 0 documento junto a Prefeitura”, ao invés de “Solicitei 0 documento para a
Prefeitura”.

Na medida em que/A medida que — A expressdo “na_medida em que” exprime

” o A ”

relacdo de causa e equivale a “uma vez que”, “ja que”. Ex: “Na medida em que perdeu

1P ”

a paciéncia, nao teve condicbes de continuar a prova”. E a expressao “a medida que
indica proporcionalidade. Ex: “A dor aumentava a medida que as horas passavam”.

Mais informacdes/Maiores Informagcdes — O correto € “mais informagdes”, pois a
expressao “maiores informacodes” significa informagdes grandes.

Paralisacdo — O correto € paralisar e ndo paralizacao.
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Plural de Adjetivos compostos — Somente o ultimo elemento varia. Ex: “servidores
técnico-administrativos em educagao”; “acordos politico-partidarios”. Excegao: “surdos-
mudos”.

Por que/por qué/porque/porqué — Usa-se “por _gue” separado no inicio de frase
interrogativa e quando equivaler a “pelo qual’ e flexées. Ja “por qué” separado e com
acento é utilizado no final de frase interrogativa. O “porgue” junto equivale a “pois” e &
empregado em respostas e explicagbes. E o “porqué” junto e com acento é

substantivo, antecedido sempre pelo artigo “o0”, e significa “o motivo”, “a razao”.

LT

Sendo/se ndo — “Sendo” equivale a “caso contrario”. Ex: “Chegue cedo, sendo nao
venha”. Ja “se nao” significa “caso nao” e aparece em oragdes condicionais. Ex: "Se

nao chover, 0s jogos serao ao ar livre”.

Sesséo/Secdo/Cessdo — “Sessdo” significa espaco de tempo de uma reunido,
espetaculo, cinema, etc. Ex: “A sessao solene de posse iniciou as 9h”. “Secdo” advem
da palavra secg¢ao, seccionar, portanto, significa ato ou efeito de repartir. Ex: “A se¢ao
administrativa encontrava-se no segundo andar do prédio”’. Ja a palavra “cessdo”
advém do verbo ceder. Ex: “O almoxarifado autorizou a cessdo de moveis de materiais
de escritorio”.

Tachar/Taxar — “Taxar” é relativo a impostos. Ja “tachar” significa atribuir uma
acusacdao a alguém.

Campus/Campi/Campus — As palavras campus e campi sdo de origem latina e, por
isso, grafadas em italico. Em nota oficial encaminhada pelo Ministério da Educacéo, a
Assessoria de Comunicagdo do MEC adotou, com base em estudo realizado pela
Universidade de Brasilia — UnB, o uso do vocdbulo campus, o qual segue as mesmas
normas gramaticais da palavra bonus. Sendo assim, a palavra campus é invariavel,
sendo que o indicativo de singular ou plural dar-se-a pelo uso do artigo que o
antecede.
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APENDICE - Novo

EITORIA

Acordo Ortografico

ACENTOS DI

FERENCIAIS

Nao se acentuam mais:

Exemplos:

para — verbo parar

Ela ndo para de perturbar os colegas.

pelo — revestimento da pele

O Pelo do gato é vistoso.

pera — fruta

A pera esta muito madura.

polo — esporte aquatico

O polo aquatico é um esporte olimpico.

ACENTUACAO

Os ditongos abertos “éi” e “6i” das palavras paroxitonas (penultima silaba mais forte)

ndo se acentuam mais.

Antes: Depois:

Européia; idéia; herbico; apdio; bdia; | Europeia; ideia; heroico; apoio; boia,;
asterdide; estréia; jo0ia; platéia; jiboia; | asteroide; estreia; joia; plateia; jiboia;
assembléia. assembleia.

Paroxitonas com “i” e “u” tonicos, precedidos de ditongo, ndo se acentuam mais.
Antes: Depois:

Feilra; bailca; bocaiuva. Feiura,; baiuca; bocaiuva.

Some o acento circunflexo das palavras terminadas em éem e 60 ou 60s.

Antes: Depois:

Léem; créem; descréem; vbo; abencdo; | Leem; creem; descreem; voo; abencoo;
enjbo; perdbo. enjoo; perdoo.

Some o acento agudo no “u” forte dos grupos gue, gui, que, qui, de verbos como
averiguar, apaziguar, arguir, redarguir, enxaguar.

Antes: Depois:

AverigUe; apazigUe; ele argui; enxague vocé. | Averigue; apazigue; ele argui; enxague vocé.

HIFEN

Prefixo Usa Hifen

Nao usa hifen

Aero, agro, ante, anti,

Quando a palavra seguinte

Nos demais casos: autorretrato;

arqui, auto, contra, comega com “h” ou com “vogal | autossustentavel; autoandlise;
extra, infra, intra, igual a ultima do prefixo”: Anti- | antirracista; antissocial;
macro, mega, micro, inflamatério; arqui-inimigo; infra- | ultrassom; antivirus.
maxi, mini, pseudo, hepatico; sobre-humano.
semi, sobre, sdcio,
supra, tele, ultra...
Quando a palavra seguinte | Nos demais casos:

Hiper, inter, super comeca com “h” ou “r: super- | hiperinflagcdo; supersénico.

homen; inter-regional.
Quando a palavra seguinte | Nos demais casos:

Sub comega com “b”, “h” ou “r’: sub- | subsecretario; subeditor.
base; sub-reino; sub-humano.

. Sempre: vice-presidente; vice-

Vice .
diretor.
Quando a palavra seguinte | Nos demais casos: pansexual;

. comega com “h”, “‘m”, “n” ou | circuncisao.
Pan, circum

navegacao.

vogais: pan-americano; circum-
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