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Sobre o Manual

O Manual de Comunicagdo em Escrita Oficial: Padronizagao e

Letramento em Documentos Oficiais e Administrativos é o produto de minha
dissertacdo de mestrado, do Programa de Pds-Graduacdo em Educacgao
Profissional e Tecnoldgica (PROFEPT), que objetivou identificar as formas de
comunicacdo, formatacdo e redacdao de expedientes emitidos na drea de
gestdo de pessoas do Instituto Federal do Parana (IFPR).

Sao disponibilizados modelos ao longo do manual, construidos a partir
da analise do Manual de Redacado da Presidéncia da Republica, de pesquisas a
respeito da Redacdo Oficial, bem como da pesquisa e analise dos expedientes
emitidos na Progepe e nas Se¢des de Gestdo de Pessoas das demais unidades
do IFPR.

Como material educacional, o manual tem por finalidade orientar e
aprimorar as estratégias da modalidade escrita, abordando normas e
principios para a elaboracdo, redacdo e padronizacdo de documentos oficiais
e administrativos, fazendo uso da linguagem apropriada a estes expedientes.

O manual traz ainda dicas de redacdo e ortografia que podem auxiliar
e orientar a elaboracdo, padronizacdo e redacdo de diversos documentos,
servindo como fonte de consulta a todos os servidores e colaboradores desta
e de outras instituicbes, que compdem a Rede Federal de educacdo
profissional e tecnolégica do pais.

<
>
=2
C
>
—
o
m
m
%)
(@]
2
_|
p
o
an
o
>
S
R
>
o
)
o
=
N
>
fQ)
b~}
(@)
m
—
m
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
)
o
@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
@)
il
o
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn

A disponibilizagdo do manual em formato digital, no Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI) e no sitio eletrénico do IFPR, visa os principios
de acessibilidade e economicidade, tipicos da Administracdo Publica. Os
modelos disponiveis no manual também poderao servir a outros setores,
adequando-se seu conteudo.
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Sobre a Comunicagao Oficial

A comunicacdo é essencial a todo e qualquer ser humano, é o meio

pelo qual saberes, padrdes e cultura lhe sdo transmitidos e, mediante o qual,
aprende a ser membro de uma sociedade, participando, transmitindo,
trocando ideias, conhecimentos e experiéncias.

As formas de comunicacao escrita pertencem a determinado género
de texto, cada qual com caracteristicas especificas e com padronizagao
adequada aos mais variados propdsitos comunicativos, o que serve para
facilitar o trabalho de quem necessita se comunicar.

Segundo Chiavenato (2008), a comunicac¢do organizacional, de forma
sucinta, pode ser definida como um processo de transferéncia de conteldo
(dados, informagdes ou conhecimentos) a partir de um ponto de origem a um
ponto de destino, seguido da sua devida compreensao.

Na Administracdo Publica, por meio da redacdo oficial, quem
comunica é sempre o servico publico e o que se comunica, é algum assunto
relativo as atribuicGes do drgdo que comunica. Seu destinatario é o publico ou
uma institui¢do privada ou ainda outro 6rgdo/entidade do Poder Executivo ou
dos outros Poderes (BRASIL, 2018).

Para Santos (2015), o texto escrito é o meio, quase que exclusivo da
administragdo publica comunicar e atuar e, por meio dele, tem seu marco e
amparo legal para a execucdo dos servicos publicos, possibilitando a
averiguacao, legalidade, motivacao e finalidade de um ato administrativo.
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De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica
(2018, p. 5), “a finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita e para que haja comunicacao, sdo necessarios: alguém que comunique
algo a ser comunicado; e alguém que receba essa comunicacdao”.
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Sobre a Comunicagao Oficial

Além disso, deve se considerar a intencdo do emissor e a finalidade do
documento e para que o texto esteja adequado a situagdo comunicativa,
utilizando a lingua padrao, observando-se as estratégias textuais destinadas a
reduzir excessos de estilo e de linguagem. Caracterizando-se ainda pela
clareza e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia,
impessoalidade, formalidade e padronizacao.

O referido manual orienta ainda, que as comunica¢Ges administrativas
devem ser sempre formais e, a necessidade de se empregar determinado
nivel de linguagem nos atos e nos expedientes oficiais, decorre do prdéprio
cardter publico desses atos e comunicag¢des e de sua finalidade de carater
normativo. Estes estabelecem regras para a conduta dos cidaddos e/ou
regula o funcionamento dos 6rgaos e entidades publicos.

Portanto, se faz necessdrio que as estruturas publicas adotem
procedimentos de comunicagdes oficiais dinamicos, voltados para a eficiéncia
nos servicos, na padronizacdo, na dinamizacdo do fluxo das informacdes e
processos, promovendo assim o cumprimento de orientagdes normativas da
Administracdo Publica Federal, e consequentemente a otimizacdo no
atendimento a sociedade.

A redacao oficial tem por finalidade comunicar com impessoalidade e
maxima clareza — imp0e certos parametros ao uso que se faz da lingua, de
maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico e da
correspondéncia particular, etc.

O Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica foi criado em 1991
(revisto e atualizado em 2002 e 2018), no intuito de rever, atualizar,
uniformizar e simplificar as normas de redacao de atos e comunicagdes
oficiais pelo Presidente da Republica.

Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administragao publica, devem igualmente nortear a elaboragao dos atos
e comunicagdes oficiais, e sdo atributos que decorrem da Constituicdo que
dispoe:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios

obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (...
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Essa obrigatoriedade aplica-se ndao apenas aos textos normativos —
leis, decretos, portarias, etc. — mas também a toda correspondéncia que
circula nos érgdos da administracdao publica, interna e externamente. Além de
atender o que rege a Constituicdo, ndo se concebe que um ato normativo de
qgualquer natureza, seja redigido de forma que dificulte ou impossibilite sua
compreensao.

11




Sobre a Comunicagao Oficial

Ao emitir mensagens, os servidores publicos a fazem no intuito de
trocar informacgdes, reconhecer direitos e vantagens, estabelecer obrigacdes,
comunicar intengdes, etc. e estas devem ser eficazes para atingir o objetivo
proposto e, segundo Ferreira e Cambrussi (2015), concernente ao Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica (2018), devem-se observar os seguintes
aspectos:

2.1 Adequagao

A adequacdo abrange a relacdo do texto e do seu contexto. O texto,
como unidade comunicativa, é interpretado a partir de uma série de
elementos extralinguisticos: interlocutores, espaco e tempo do que é dito,
intengdo e finalidade, conhecimento de mundo compartilhado entre os
interlocutores, papel e lugar social de quem escreve e de quem I|é. S3o
varidveis relevantes para a adequacdo as caracteristicas do género e da
situagao de comunicagao.

Quanto aos elementos linguisticos, deve-se levar em conta:
distribuicdo e articulacdo de partes (das palavras aos paragrafos, por
exemplo), sele¢do vocabular, estrutura frasal, nivel de linguagem, coesao
(como procedimentos de repeticdo e substituicdo), conexdo entre termos,
oragOes, periodos, coeréncia, etc..

2.2 Clareza e Precisao

O texto claro é aquele que ndo abre espaco para duvidas, pois ha
intencdo de que o contelddo seja compreendido pelo interlocutor. Deve-se
pensar para quem esta escrevendo e antecipar-se as possibilidades de sua
interpretacgao.

E imprescindivel ordenar ideias e palavras e fazer o uso de um
vocabuldrio acessivel ao receptor de forma concisa e objetiva, evitando-se
expressdes que confiram duplo sentido ao texto. Somente se faz uso de
palavras e expressdes em outro idioma, quando indispensavel, em razao de
serem designacdes ou expressdoes de uso ja consagrado ou de ndo terem
exata traducdo.

2.3 Objetividade

As informacGes devem ser as mais objetivas possiveis, o texto deve ser
direto, evitando-se rodeios, termos supérfluos, excesso de adjetivos, ideias e
vocabulos repetidos. Por isso, ndo se admite ambiguidade, trechos confusos,
escolha inadequada de palavras, termos desconexos, falta de ligacdo entre
sentencas e paragrafos, ou mesmo incoeréncia na exposicao de ideias. 12
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Sobre a Comunicagao Oficial

O texto conciso consegue transmitir mais informagdes com menos
palavras, limitando-se as questdes essenciais, evitando excesso de adjetivos e
repeticdes e suprimindo redundancias, abundancias, obviedades, trivialidades,
sentencas supérfluas ou dispersivas.

v Exemplo de concis3o:

O IFPR tem a satisfagdao de convidar Vossa Senhoria para a solenidade
de inauguracdo do Campus Curitiba.

v Exemplo de n3o concisio:

O IFPR tem a enorme satisfacdo de, através deste, convidar Vossa
Senhoria para participar da belissima solenidade de inauguragao do Campus
Curitiba.

2.5 Coesao e Coeréncia

Coeso é o texto em que as partes estdo interligadas, formando um
todo. O uso adequado de conectores, como as conjungdes (pois, mas, que, e,
etc.) e as preposi¢des (apds, com, para, de, etc.), entre outros elementos
articuladores, d& coesdo ao texto. E preciso também prestar atencdo ao
emprego dos verbos, advérbios e pronomes, e evitar as repeticdes.

O texto coerente é aquele que ndo se contradiz nem contradiz as
expectativas do leitor. A coeréncia diz respeito a funcionalidade do que é dito,
do como e para quem é dito. A coeréncia relaciona-se a organizagao formal
do texto e também com outros fatores.

Um conjunto qualquer de frases nao constitui um texto. Um texto
coerente tem equilibrio entre suas partes, preserva a continuidade tematica e
ndo foge ao tema, é preciso haver ligacdo entre situacdes, acontecimentos ou
ideias.

2.6 Polidez

Polidez é sinbnimo de respeito, educacdo e gentileza, pressupostos
fundamentais da comunicacdo oficial. Ainda que o texto trate de assuntos
desagradaveis, a linguagem deve ser cortés, evitando termos desrespeitosos.
Por isso, é necessdrio eliminar expressdes vulgares, irreverentes, girias,
banalidades, ironias e leviandades.
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Sobre a Comunicagao Oficial

2.7 Impessoalidade

A comunicacgdo oficial se caracteriza pelo tratamento impessoal, é feita
em nome do servico publico, por deve se evitar impressdes individuais. O
destinatdrio serd outro érgdo publico ou o publico. Os assuntos que constam
das comunicagdes oficiais dizem respeito as atribui¢cdes do érgao que emite a
comunicag¢ao, ainda que exercida por seus servidores.

A redacgdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e
sempre em atendimento ao interesse geral dos cidaddos. A concisdo, a
clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para elaborar os
expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja alcancada a necessdria
impessoalidade.

2.8 Corregao

O texto correto deve respeitar as normas de linguagem, as regras
gramaticais e ortograficas da norma-padrdo e, na redacdo oficial, deve
atender as caracteristicas de cada género e situagdo. Deve-se evitar o uso de
expressodes estrangeiras, girias, palavras antiquadas ou ndo dicionarizadas.

2.9 Revisao

A versdao definitiva de um texto se obtém apds uma leitura
pormenorizada, adequando a forma ao conteudo e respeitando
criteriosamente a estética, o estilo (clareza e precisdo), a estrutura
(sequéncia, ordenacdo, coesdo e coeréncia) e a gramatica (ortografia,
acentuacdo, concordancia, regéncia e pontuacao).

A revisdo atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa com que sao
elaboradas certas comunicacdes quase sempre compromete sua clareza.

14
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Sobre a Comunicagao Oficial

2.10 Organizag¢do das Comunicagdes Oficiais

v/ Quem escreve: autor do texto - a Administracdo Publica;

v’ Para quem escreve: os leitores do texto - outros 6rgdos, servidores,
comunidade;

v Quais suas finalidades: tratar de questdes de interesse publico;
v/ Situac3o de producdo: quando e onde - tempo e lugar da escrita;
v Onde serd publicado — Boletim Interno, Didrio Oficial da Unido, etc.

2.11 Roteiro para Revisao do Texto

v’ Levou em considerac¢do o interlocutor a quem serd encaminhado o
texto? Os nomes préprios estdo corretos? Os pronomes de tratamento
foram adequadamente aplicados?

v’ Colocou o leitor a par do assunto a ser tratado, revelando conhecer
os interesses do interlocutor?

v A norma padrio e as expressdes est3o adequadas ao tipo de texto?
v/ O texto estd claro e objetivo? Pode ser lido com facilidade? Esta
conciso? A ortografia e a pontuacdo estdo corretas?

v Reuniu todos os dados necessarios antes de escrever, enfatizando

devidamente os pontos principais e ndo deixando o essencial fora do
texto?

v’ Confirmou o significado de cada sentenca? Estd claro, objetivo e
sem ambiguidade?

v/ Iniciou com letra maiuscula os nomes préprios, paragrafos e
palavras que vém depois do ponto- final?

v Empregou expressdes adequadas (como “entdo”, “assim”,
“portanto”) para introduzir a conclusdo, conforme o género escrito?
Observou a apresentagao geral?

v Tenha cuidado com as reproduc¢des dos modelos;

v/ N3o utilize metaforas como: “No seio da administracdo publica”;
analogias, como “O servigo publico é uma grande familia”, ou outras
figuras de estilo. A lingua culta é contra a pobreza de expressao e nao
contra a sua simplicidade;

v' 0 uso do padrdo culto n3o significa empregar a lingua de modo
rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo literario;

v A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na redacdo de
um bom texto.

15
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Sobre a Formalidade e a Padronizagao

Para Ledur (2015, p. 11), “a Redacgdo Oficial é a maneira pelo qual o

Poder Publico redige os atos normativos e comunicacdes oficiais” e esta
precisa ser exercida por meio de regras que disciplinam toda a atuacdo
publica, de forma a se permitir uma Unica interpretacao.

Conforme Paiva (2017), a vida moderna obriga a uma redacdo mais
objetiva e concisa, chegando ao assunto que se deseja expor sem passar por
férmulas rebuscadas. A eficdcia da comunicacao oficial depende basicamente
do uso de linguagem simples e direta.

Ainda segundo o autor, ndo ha uma forma especifica de linguagem
administrativa, mas qualidades comuns a qualquer texto, seja ele oficial ou
literario, aplicaveis a redacdo oficial: clareza, coesdo, concisdo, correc¢do
gramatical, formalidade, uniformidade e impessoalidade.

Entende-se que a Administragdao Publica ndao deve conter a marca
pessoal do administrador, pois os atos publicos ndo sdo praticados pelo
servidor, mas pela Administracdo a que ele pertence.

Outro aspecto importante é a interpretacao do texto oficial, que deve
ser sempre impessoal e uniforme, para que possa ser Unica e isso pressupde o
uso de certo nivel de linguagem: o padrdo culto. Este é imprescindivel na
redacdo oficial, estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguisticas.

<
>
=2
C
>
—
o
m
m
%)
(@]
2
_|
p
o
an
o
>
S
R
>
o
)
o
=
N
>
fQ)
b~}
(@)
m
—
m
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
)
o
@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
@)
il
o
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn

A clareza, o uso de documentos uniformes e a correta diagramacao do
texto, sdo indispensaveis na elaboracdo e emissdo de documentos oficiais e
administrativos, especialmente no que se referem a direitos, obrigacdes e
compromissos de servidores publicos, a conduta funcional, a ética, a ordem
legal e a linguistica, caracterizam-se como pré-requisitos.
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Sobre a Formalidade e a Padronizagao

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (2018, p.21), traz
ainda como recomendacoes: “A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e
nao contra a sua simplicidade; o uso do padrao culto nao significa empregar a
lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literdrio; a consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na redagao de um
bom texto”.

Ndo existe propriamente um padrao oficial de linguagem, o que ha é o
uso da norma padrao nos atos e nas comunica¢Ges oficiais e isso é valido
tanto para as comunicagdes feitas em meio eletronico (por exemplo, o e-mail,
o documento gerado no SEI!, o documento em html/ etc.), quanto para os
eventuais documentos impressos.

A correcdao gramatical, segundo Paiva (2017), é uma obrigacdo do
servidor publico, que usa frequentemente a escrita em seu servigo e sobre
ela, ndo ha duvida. Porém, em relacdo aos modelos, podem realmente surgir
algumas dificuldades e ao consultar Manuais de diferentes 6rgaos é possivel
perceber que existem detalhes de um documento que sofrem variagdes.

Neste cenario, temos o IFPR, 6rgao da Administracdo Publica, que por
sua estrutura proépria e politicamente organizada, regido por leis e outros
instrumentos legais, ao emitir mensagens, por meio de seus servidores, no
intuito de trocar informacgbes, reconhecer direitos e vantagens, estabelecer
obrigacdes, comunicar intengles, etc., deve fazé-la de forma eficaz, clara e
concisa para atingir seus objetivos, devendo estar de acordo com a legislagao
pertinente e com o disponibilizado neste manual.

Convém salientar que até a 22 edicdo do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, havia trés tipos de expedientes que se
diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e o
memorando e com o objetivo de uniformiza-los, foi adotado a nomenclatura e
diagramacdo Unicas, chamada “padrao oficio” (BRASIL, 2018).

Consta no referido manual (2018, p. 21): “se a administracdo publica
federal é una, é natural que as comunica¢des que expega sigam o0 mesmo
padrao”, e a formalidade vincula-se a este padrao, respeitando-se as
caracteristicas da redac¢do oficial, que deve ser isenta da interferéncia da
individualidade, pois nela ndo ha lugar para impressdes pessoais.

A seguir apresentaremos a estrutura do padrdo oficio construida de
acordo com o Manual de Redacgdo da Presidéncia da Republica (2018 p. 33 a
36), com adaptacdes.
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1 SEIl — Sistema Eletrénico de Informagbes — ferramenta de gestdo de documentos e processos
eletronicos que tem o objetivo de promover a eficiéncia administrativa. Foi desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e integra o Processo Eletrénico Nacional (PEN). Desde 31/08/2018,
o SEI! é a ferramenta adotada pelo IFPR, na criagdo e tramitacdo dos processos e documentos, em
substituicdo ao Sistema Sipac. Disponivel em: <http://reitoria.ifpr.edu.br/sei-e-implantado-no-ifpr/>.
Acesso em: 08 set. 2019. 18




Sobre a Formalidade e a Padronizagao

3.1 Formatagao e Apresentacao

De acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica
(BRASIL, 2018, p. 21), a digitacdo sem erros, o uso de documentos uniformes
para o texto definitivo e a correta diagramacdo do texto sdo indispensaveis
para a padronizagao.

Os documentos do padrdao oficio devem obedecer a seguinte
formatacao:

v’ Tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

v/ Margem lateral esquerda: 3 cm de largura e margem lateral direita
1,5 cm em margens superior e inferior 2cm;

v’ Area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem
superior do papel;
v' Area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

v’ Na correspondéncia oficial, assim como os demais modelos,
poderdao ser impressos em ambas as faces do papel. Neste caso, as
margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas
pares (“margem espelho”);

v  Os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco,
reservando-se, se necessario, a impressao colorida para graficos e
ilustracoes;

v’ Utilizar a fonte Calibri, tamanho 12 para textos em geral, tamanho
11 para citacdes e 10 para notas de rodapé;

v’ Para simbolos n3o existentes na fonte mencionada, poderdo ser
utilizadas as fontes Symbol e Wingdings;

v’ Todo documento que tiver mais de uma pagina é obrigatério
enumera-las;

v  Arquivamento: Todos os documentos elaborados devem ter o
arquivo de texto preservado, ou ainda no Sistema Sei!, podem ser
salvos como “Texto Padrdo”, para consulta posterior ou
aproveitamento de trechos para casos analogos;

v’ Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa
ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no
servico publico, tais como DOCX, ODT ou RTF;
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Sobre a Formalidade e a Padronizagao

v’ Para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser
formados da seguinte maneira: tipo do documento + numero do
documento + ano do documento (com 4 digitos) + palavras-chaves do
conteudo.

3.1.1 Modelo de Oficio Padrao
2cm $ 2cm

TVIDI40 VLI¥DST 3a IVNNVIA

5cm MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;KO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

OFICIO N2 XXX/GAB/REITORIA /IFPR/20XX

1,5cm
Curitiba, XX de xxxxxxxx de 20XX.€<—>

3cm

% Ao Senhor Ministro

XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

Ministério da Educagdo

Esplanada dos Ministérios, Bl. L - 82 Andar — Gabinete
70047-900 Brasilia-DF

Assunto: Redistribuicdo Servidor Xxxxxxxx XXXxxX XX XXXxx

Senhor Ministro,
3cm 2,5cm

< 1. Encaminhamos o processo protocolado sob o nimero XXXXX.XXXXXX/20XX- XX
que que trata da solicitacdo de redistribuigdo do servidor Xxxxxxxx XXxxxx xx XXxxx, ocupante
do cargo efetivo de Xxxxxxx, lotado no (a) Xxxxxxxx XXxxXxx Xx XXXXxxx, para este Instituto
Federal do Parana — Campus XXXXXx.

2. Informamos nossa concordancia com a referida distribuicdo e ofertamos como
contrapartida o codigo de vaga desocupado n2 XXXXXX.

3. Diante disso e da manifestagdo também positiva do Senhor (a) Xxxxxx XXXXXX,
Reitor (a) do (a) XXXX, solicitamos os procedimentos para efetivagdo do ato.

Sem mais, colocamo-nos a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos e enviamos
cordiais saudagdes.

Respeitosamente

o
>
o
)
o
Z
N
>
fQ)
p>2]
(@)
m
—
m
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
O
o
@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
o
il
o
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)
Reitor em exercicio

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br

2cm
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Sobre a Formalidade e a Padronizagao
3.2 Cabecalho 3.3 Identificagdo do Expediente

Conforme consta no Manual
de Redacdo da Presidéncia da
Republica (2018), o cabecalho é
utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na area
determinada pela formatagao.

No cabecalho deverdo
constar os seguintes elementos:

a) Brasio de Armas da
Republica?: no topo da pagina. Ndo
ha necessidade de ser aplicado em
cores. O uso de marca da instituicao
deve ser evitado na correspondéncia
oficial para ndo se sobrepor ao
Brasdo de Armas da Republica;

b) Nome do érgao principal,
nomes dos o&rgdos secunddrios,
guando necessdrios, da maior para a
menor hierarquia;

c) Espacamento: entrelinhas
simples (1,0).

Os documentos oficiais
devem ser identificados da seguinte
maneira:

a) Nome do documento: tipo
de expediente por extenso em letras
maiusculas;

b) Indicacdo de numeracdo:
abreviatura da palavra “nimero” -
como N¢;

c) Informagdes do
documento: numero, siglas usuais
do setor que expede o documento,
da menor para a maior hierarquia,
ano (com quatro digitos) separados
por barra (/);

d) Alinhamento: a margem
esquerda da pagina.

@

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGRO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

@

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

OFICIO N2 XXX/GAB/REITORIA /IFPR/20XX

@

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA £ TECNOLOGIA DO PARANA
REIORIA/PROGEPE

@

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
CAMPUS X000 / SECAO DE BIBLIOTECA DO CAMPUS XXX

3.4 Local e data do documento

A grafia de datas deve ser
alinhada a margem direita da pdagina
a saber:

a) Llocal e data do
documento;

b) Nome da cidade onde foi
expedido o documento, seguido de
virgula. Ndo se deve utilizar a sigla
da unidade da federacdo depois do
nome da cidade;

2 0 desenho oficial atualizado do Brasdo de Armas da Republica pode ser localizado no sitio eletrénico

da Presidéncia da Republica, na

Simbolos Nacionais. Disponivel em:

<http://www?2.planalto.gov.br/acervo/simbolos-nacionais/brasao/brasao-da-republica>.

Acesso em: 27 set. 2019.
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Sobre a Formalidade e a Padronizagao

c) Dia do més em numeracgao
ordinal se for o primeiro dia do més
e em numeracdao cardinal para os
demais dias do més. Nao se deve
utilizar zero a esquerda do nimero

gue indica o dia do més;

d) Nome do més deve ser
escrito com inicial minuscula;

e) Coloca-se ponto-final

depois da data.

@

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA € TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

OFICIO N2 XXX/GAB/RETTORIA /IFPR/20XX

Curitiba, XX de xo00000 de 20XX.

3.5 Endere¢camento

7

O enderegamento é a parte
do documento que informa quem
receberd o expediente e deverdo
constar os seguintes elementos:

a) Vocativo: na forma de
tratamento adequada para quem
recebera o expediente (ver item 5.5.
“Pronomes de Tratamento”);

b) Nome do destinatario do
expediente;

c) Cargo do destinatario do
expediente;

d) Endereco postal de quem
receberd o expediente, dividido em
duas linhas:

| - Localidade/logradouro
do destinatario ou, no caso de oficio
ao mesmo 6rgao, informacdo do
setor;

Il - CEP e
cidade/unidade da federacao,
separados por espaco simples. A
separacdo entre cidade e unidade da
federacdo pode ser utilizada a barra,
ponto ou travessdo. No caso de
oficio ao mesmo drgdo, nao é
obrigatédria a informacdo do CEP.

Todas as informacGes devem
estar alinhadas a margem esquerda
da pagina.

@

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA £ TECNOLOGIA DO PARANA
RETORIA/ GABINETE DO REITOR

OFICIO N2 XXX/GAB/REITORIA /IFPR/20XX
Curitiba, XX de xio0000c de 20XX.

Ao Senhor Ministro

X000 XX00000000K

Ministério da Educagio

Esplanada dos Ministérios, BL. L - 8% Andar - Gabinete
70047-900 Brasilia-DF

O assunto deve de forma
sucinta, informar de que trata o
documento e deve ser grafado da
seguinte maneira:

a) A palavra Assunto deve
anteceder a frase que define o
conteudo do documento, seguida de
dois-pontos;

b) A frase que descreve o
conteddo do documento deve ser
escrita com inicial maiuscula, ndo se
devem utilizar verbos e sugere-se
utilizar de quatro a cinco palavras;

c) Todo o texto referente ao
assunto, inclusive o titulo, deve ser
destacado em negrito;

d) Coloca-se
depois do assunto;

ponto-final

22
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Sobre a Formalidade e a Padronizagao

e) Alinhamento a margem

esquerda da pégina.

@

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO RETOR

OFICIO N® XXX/GAB/REITORIA /IFPR/20XX
Curitiba, Y0 de x00000% de 20X

Ao Senhor Ministro

X000 XOO00000000KK

Ministério da Educagdo

Esplanada dos Ministérios, Bl. L - 82 Andar - Gabinete
70047-900 Brasilia-DF

Assunto: RedistribuisSo Servidor Xxooo00 Xxoo: ¢ Xxom

3.7 Texto do Documento

O texto do documento
oficial deve ser padronizado da
seguinte forma:

a) Alinhamento justificado;

b) Espagamento entre linhas
simples;

c) Paragrafos:

I - espagamento
entre paragrafos: uma linha em
branco;

I - recuo de
paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda;

Il - numeragdao dos

paragrafos: apenas quando o
documento tiver trés ou mais
paragrafos, desde o primeiro
paragrafo. Ndo se numeram o

vocativo e o fecho.

d) Todos os tipos de
documentos do “padrdao oficio”
devem ser configurados em papel
A4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

e) Fonte Calibri 12 (citagGes
recuadas 11 e notas de rodapé
tamanho 10);

f) Simbolos: para simbolos
nao existentes nas fontes indicadas,
podem-se utilizar as fontes Symbol e
Wingdings;

g) Deve ser evitado o uso

abusivo de negrito, italico,
sublinhado, letras maiusculas,
sombreado, relevo, bordas ou

qualquer outra forma de formatacao
que afete a elegancia e a sobriedade
do documento;

h) A impressdo dos textos e
do timbre deve ser feita na cor preta
em papel branco. A impressao
colorida deve ser usada apenas para
graficos e ilustracdes.

3.8 Fecho

O fecho das comunicacoes
oficiais objetiva, além da finalidade
6bvia de arrematar o texto, saudar o
destinatario.

O Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica (2018)
estabelece o emprego de somente
dois fechos diferentes para todas as
modalidades de comunicagdo oficial:

a) Para autoridades de

hierarquia superior a do remetente,
inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente e pra autoridades
de mesma hierarquia, de hierarquia
demais

inferior ou
Atenciosamente.

Casos:
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Sobre a Formalidade e a Padronizagao
3.9 Assinatura

Todas as comunicag¢des oficiais devem informar o signatario (quem
assina) segundo o padrao:

a) Nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiulsculas,
sem negrito;

b) Ndo se usa linha acima do nome do signatario;

c) Cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com

as iniciais maiusculas. As preposi¢cdes que liguem as palavras do cargo devem
ser grafadas em minusculas;

Respeitosamente

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)
Reitor em exercicio

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br

d) Nas férias e afastamentos dos gestores do IFPR, os documentos e
correspondéncias oficiais devem ser assinados pelos servidores substitutos
legais, designados por portaria e nestas ocasides;

e) Deve ser colocado o nome do substituto, seguido do cargo e da
expressdo “no exercicio da Reitoria” (em letras minusculas), a portaria de
designagdo, bem como a data de sua publicagao em Diario Oficial da Unido;

f) Nessa condicdo de substituicdo, também se deve acrescentar ao final
da indicacdo do cargo a expressdo “em exercicio”, exemplo: “A Diretora de
Administracdo de Pessoas, em exercicio, no uso de suas atribuicdes legais,
RESOLVE [...]".

Respeitosamente
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NOME DO (A) SUBSTITUTO (A) EM LETRAS MAIUSCULAS
(Cargo com inicial maitscula e o restante mintsculas
em exercicio na Reitoria

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br
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Sobre a Formalidade e a Padronizagao

Anota al

oun
BB INSTITUTO FEDERAL
m rans

v Nos documentos gerados no Sistema SEl!, de acordo com o Decreto
8.539/2015, a assinatura digital é realizada por meio de login e senha
ou token;

v/ Os documentos produzidos no SEI! sdo aprovados e assinados
eletronicamente sendo que esta assinatura eletrénica da-se por meio
de nome de usuario e senha dos servidores cadastrados sistema;

v De modo geral, os documentos eletrénicos produzidos e geridos no
ambito do SEI tem garantia de integridade, de autoria e de
autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura Eletronica nas
seguintes modalidades: A assinatura digital, baseada em certificado
digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICPBrasil); e a assinatura
cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario;

v/ As assinaturas digitais e cadastradas s3o de uso pessoal e
intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

'I __ | Documento assinado eletronicamente por NOME COMPLETO, Cargo / FungioExercida, em
S€I- @ XX/XX/20XX, &s XX:XX, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

assinatura

Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n2 YOO000X00000(/200X-XX SEI N2 xxxxxxx
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Sobre a Formalidade e a Padronizagao
3.10 Rodapé

Conforme o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, dados
como endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica e sitio
eletrénico do IFPR/Unidade - podem ser informados no rodapé do
documento, centralizados.

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n? 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - atendimento.progepe@ifpr.edu.br

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Xxxxxx | Secdo de Gestdo de Pessoas
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www. xxxxx.ifpr.edu.br - xxxxx@ifpr.edu.br
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MANUAL DE ESCRITA OFICIAL: PADRONIZAGAO E LETRAMENTO EM DOCUMENTOS OFICIAIS E ADMINISTRATIVOS




Documentos Oficiais e Administrativos

Os textos oficiais e administrativos variam conforme sua finalidade e

de acordo com seu objetivo. Sua formatagdo e sua linguagem,
independentemente do meio de veiculacdo, fisico ou eletronico, deve
observar as regras da gramatica formal e utilizar um vocabulario acessivel a
todos os servidores e a comunidade em geral.

Apresentamos a seguir, modelos de documentos oficiais e
administrativo tratados na drea de Gestdo de Pessoas, emitidos na Pro-
Reitoria e nas Secdes de Gestdo de Pessoas das demais unidades do IFPR.

Os modelos foram construidos de acordo com o Manual de Redacgao
da Presidéncia da Republica (2018 p. 33 a 36), com adaptacdes.

O titulo com a identificagdo dos documentos, foram construidos
utilizando-se a fonte em negrito com o intuito de destacar o tipo de
expediente.
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4.1 Ata

Documentos Oficiais e Administrativos

A ata é um documento que registra com clareza e precisdo as
ocorréncias, deliberagdes, resolucées e decisdes de reunides, assembleias e
sessOes realizadas por comissdes, conselhos, unidades académicas e
administrativas. Conforme Ferreira e Cambrussi (2015) apds sua aprovacao,
para efeitos legais, torna-se um texto oficial, documento legal.

A ata deve ser redigida em papel timbrado, com linhas numeradas na
lateral esquerda e paginas numeradas, as margens devem ter 2 cm de cada
lado da folha e constar:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nimero, siglas usuais do
setor que expede o documento (da menor para a maior hierarquia) e ano de
emissdo, centralizado;

b) O corpo da ata deve constituir um sé pardgrafo com alinhamento
justificado e o espagamento entre linhas deve ser simples;

¢) Inicia-se com a indicacdo da data, do hordrio e local da reunido (por
extenso) e faz-se referéncia ao numero da reunido (12, 22, etc.), ao tipo
(ordinaria ou extraordinaria);

d) Registro do grupo reunido e, quem coordenou ou presidiu a
reuniao;

e) Referéncia a ordem do dia, momento em que sdo apresentados e
discutidos cada ponto da pauta, com narragao clara, conforme a sequéncia

em que foram debatidos, as peculiaridades de cada caso, o registro das
decisbes e seus encaminhamentos;

f) Palavras, nimeros e valores sdo escritos por extenso e sem
abreviagdes;

g) Encerramento da ata, com assinatura dos presentes (as folhas
impressas formarao um livro ata, com termo de abertura e encerramento).

N
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v/ Quando, em funcdo de um grande nimero de assinaturas, estas
passarem de uma pdgina para outra, devera constar do inicio da

”n

pagina a frase “Continuacdo das assinaturas da Ata ......... .
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Documentos Oficiais e Administrativos

4.1.1 Modelo de Ata

0O ~NO s WN =

BWWWWWWWWWWNMNMNMNNNNNNN= 2 A A A Ao
O WOWNODOAPLWN-200CONODARLWN-=20OONOODODAWN-= OO

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;RO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

ATA N2 XX/PROGEPE/REITORIA/IFPR/20XX

Aos xxxxxx dias do més de xxxxxx do ano de dois mil e xxxxxxx, as xxxxx horas, no xxxxxx (local)
do IFPR, em Xxxxx (cidade) — PR, foi realizada a X2 Xxxxx do Xxxxxxxx da Pro-Reitoria de Gestdo
de Pessoas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana (IFPR), presidida
pelo (a) Xxxxxxx Xxxxxx (Presidente da reunido), cargo, do (a) Xxxxxx (Diretoria, Campus, etc.).
Fizeram-se presentes a xxxxx os seguintes xxxxxx (membros): [...]; ndo compareceram a sessdo
por motivos justificados os xxxxxx: [...]; ndo compareceram a sessao os seguintes conselheiros:
[...]. Dando inicio a reunido, (indicar acontecimentos) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXKKXKXXKXXXKXXXKXXKXXXKXIKKXXKXXXKXXKKXXKXKXKXKXKKXXKXXXKXXKXXXX . ..

Nada mais havendo a declarar, o (a) (presidente da reunido) deu por encerrada a reunido, da
qual eu (nome do (a) secretario (a), lavrei a presente ata, que foi lida e aprovada por todos os
presentes.

PRESIDENTE DA REUNIAO
Cargo

MEMBRO 1
Cargo

MEMBRO 2
Cargo

MEMBRO 3
Cargo

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - atendimento.progepe @ifpr.edu.br
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4.2 Atestado

Documentos Oficiais e Administrativos

Atestado é o documento pelo qual se afirma a veracidade de um fato
ou a existéncia de uma obrigacdo que se tenha conhecimento e, conforme
Ferreira e Cambrussi (2015, p. 69 apud Martins e Zilberknop (1995)),
“atestado é um documento firmado por uma pessoa a favor de outra,
atestando a verdade a respeito de determinado fato”.

Destina-se a comprovacdo de fatos ou situacdes passiveis de
modifica¢des frequentes e é emitido a favor de um servidor, por pessoa que
exerce cargo ou funcdo e que, com sua autoridade, se responsabiliza pelo que
estd afirmando.

Clareza e exatidao sdo imprescindiveis ao especificar o que se atesta e
os dados sobre a pessoa a qual se faz referéncia.

No atestado utilizamos:
a) Titulo com identificacdo do expediente centralizado;
b) Corpo do texto com alinhamento justificado;

c) O espacamento entre linhas deve ser simples, utilizando a primeira
pessoa do plural, em razdo do principio da impessoalidade;

d) Conter os dados do servidor, como nome completo, nimero do
SIAPE e lotacédo;

e) Sempre que possivel esclarecer o objetivo do atestado;

f) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;

g) Assinatura: nome completo e o cargo ou funcdo de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.

Anota al
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v As instituicdes publicas devem, prioritariamente, fornecer
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ATESTADOS, porém por expressa solicitacao do interessado ou ainda
por exigéncia legal, é possivel emitir Declaracdo em vez de Atestado —
a Declaracdo se difere do Atestado, conforme Ferreira e Cambrussi
(2015), uma vez que pode ser firmada por uma pessoa fisica em favor
de si propria.
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4.2.1 Modelo de Atestado

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA/PROGEPE

ATESTADO

ATESTAMOS, para fins de comprovagdo junto ao Banco Xxxxxx, que o (a) servidor (a)
NOME COMPLETO, matricula n2 XXXXXXX, foi nomeado (a) para o cargo de Xxxxxxxxxx, lotado
(a) no (a) Xxxxxx, (Campus, Diretoria, Segdo) do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parand (IFPR) e encontra-se em exercicio desde XX/XX/XX até a presente data.

Por ser expressdo da verdade, firmamos o presente.

Curitiba, XX de xxxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)
Cargo (em letras minUsculas, com as iniciais maitsculas)
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Documentos Oficiais e Administrativos
4.3 Certiddao Negativa

E um documento fornecido por autoridade competente a partir de
solicitagdo/ requisicdo formal do interessado e, segundo Ferreira e Cambrussi
(2015), da testemunho de um fato, comprovando a existéncia ou inexisténcia
de dados, baseada em registros publicos.

A Certiddo em sua construcdo é semelhante ao atestado ou
declaracdo, porém se distingue por comprovar fatos ou atos permanentes,
enquanto os dois ultimos se referem a fatos e atos transitorios. A Certidao
Negativa afirma ndo existir o fato ou o ato que se quer conhecer.

4.3.1 Modelo de Certidao Negativa

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
CAMPUS XXXXX / SECAO DE BIBLIOTECA

CERTIDAO NEGATIVA

CERTIFICAMOS, para fins de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, que o (a) servidor (a) NOME
COMPLETO, matricula n2 XXXXXXX, lotado (a) no Campus Xxxxxx, (Diretoria, Se¢ao) ndo possui
pendéncias com a Biblioteca do Campus Xxxxxx, deste Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana (IFPR).

Curitiba, XX de xxxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)
Cargo (em letras minusculas, com as iniciais maitsculas)

<
>
=2
C
>
—
o
m
m
%)
(@]
2
_|
p
o
an
o
>
S
o
>
o
)
o
=
N
>
fQ)
b~}
(@)
m
—
m
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
)
o
@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
@)
il
o
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn
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Documentos Oficiais e Administrativos
4.4 Convite

O convite é produzido e redigido de formas variadas, adotando-se uma
linguagem adequada ao grau de formalidade exigido para cada situacao e,
conforme Lopes e Porrua (2012), o convite é um meio de comunica¢do pelo
gual podemos pedir o comparecimento de alguém a alguma cerimdnia.

Deve informar o nome do evento e da pessoa ou instituicdo que
convida, o nome do evento ou atividade a que se destina, local, data e
hordrio, previamente definidos e, ser enviado com antecedéncia apropriada.

Pode-se adotar a confirmacdo ou ndo de presenca, utilizando a
expressdo R.S.V.P. (do francés répondez s’il vous plait - responda por favor).

4.4.1 Modelo de Convite

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;KO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

CONVITE

O (A) Senhor (a) Pro-Reitor (a) Xxxxxxx Xxxxxxx da Progepe do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana e o Diretor do Campus XXXXXXX, XXXXXX XXXxxx, tem a
honra de convida-lo (a) para a Aula Magna do Xxxxxx XXXxxxx XXXXXXX, CUjO tema sera XXXXXxx
XXXXXXX XXXXXxxX, que sera proferida pelo (a) renomado (a) Professor (a) Dr (2) XXxxxx XXXXXX
Xxxxxx, da Universidade XXXX.

Data: XX de xxxxxxxx de 20xx
Horario: XXh

Local: Xxxxxx Xxxxxxx, Rua Xxxxxxx Xxxxxx, n2 XXX - Bairro, Cidade - PR, Brasil

Informagdes (XX) XXXX-XXXX e-mail: xxxxxxxx@ifpr.edu.br
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Documentos Oficiais e Administrativos
N

Anota al
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W rons

v'Convites em forma de folder devem inserir a programacdo
detalhada (data, horario, local e nome da atividade) apds o nome do

evento.

4.5 Convocagao

A convocagdo é semelhante ao convite, porém segundo Lopes e
Porrua (2012), a convocacdo pede maior formalidade e quem recebe a
mensagem nao se deve desobrigar do comparecimento ao evento (reuniao).

Na convocagao utilizamos:

a) Titulo com identificagdo do expediente, nimero, siglas usuais do
setor que expede o documento (da menor para a maior hierarquia) e ano de
emissao, a esquerda ;

b) Data com alinhamento a direita, em numeragao ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeragao cardinal para os demais dias do més;

c) O corpo do texto com alinhamento justificado e o espagamento
entre linhas deve ser simples;

d) Inicia-se com a expressao “Na condicdo de” e o cargo de quem
convoca, seguidos do verbo convocar na 12 pessoa do plural;

e) Indicagdo dos que estdo sendo convocados;
f) O assunto que sera tratado;

g) Indicacao da data, horario e local do evento;
h) Fecho: Atenciosamente;

i) Assinatura: nome completo e o cargo ou fungdo de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.
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4.5.1 Modelo de Convocagao

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

CONVOCACAO N2 XX/PROGEPE/IFPR/20XX

Cidade, XX de xxxxxxxxx de 20XX.

Na condicdo de Pro-Reitor (a) da Progepe, do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, convocamos todos os (as) servidores (as) a participar do (a) Xxxxxxx
Xxxxxxxxxxxxx de 20XX, que sera realizado (a) no dia XX de xxxxxxxx (xxxxxx-feira), as XX horas,
no Xxxxxxxx, do Campus XXXXXXXXXX.

Na ocasido serdo tratados os seguintes assuntos:
XXXOOKXXOKXKXHKKXXXXXXXKXXXKXXX
XXXXXXXXXXXKXKXKXKKXKXXXXXXXXKXKXKX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Atenciosamente

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Pré-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas
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4.6 Correio eletronico (E-mail)

Documentos Oficiais e Administrativos

O correio eletrénico, ou e-mail, deve obedecer a algumas
recomendacdes inerentes a todas as formas de comunicacdo escrita quando
tratamos de redacao oficial.

E bastante utilizado no servico publico, em razdo da flexibilidade, baixo
custo e rapidez e, nas palavras de Lopes e Porrua (2012, p. 62), “para que a
mensagem de correio eletrénico tenha valor documental e aceito como
documento original, é necessario existir certificacdo digital que ateste a
identidade do remetente, na forma estabelecida em lei”.

Sua finalidade deve estar clara no assunto da mensagem e relacionada
ao conteudo global da mensagem, assim quem receber a mensagem,
identificard rapidamente do que se trata e quem a envia poders3,
posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletronico.

Inicie o texto do correio eletrénico com uma saudacdo cordial e para
receptores desconhecidos ou para particulares, utilize o vocativo conforme os
demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”, seguido do
cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”.

Caso a mensagem seja extensa dividida-a em tdépicos de facil leitura
evitando pardgrafos muito longos.

Dicas importantes:

a) No corpo do e-mail, deve ser utilizada a fonte Calibri 12, como em
todos os documentos oficiais;

b) Fundo ou papéis de parede eletrénicos ndo devem ser utilizados em
mensagens profissionais, pois sobrecarregam o tamanho da mensagem
eletronica;

c) A mensagem do correio eletronico deve ser revisada com o mesmo
cuidado com que se revisam outros documentos oficiais. Os textos das
mensagens eletrénicas ndo podem ser redigidos com abreviagcdes como “vc”,
“pg”, usuais das conversas na internet, ou neologismos, como “naum”, “eh”,
“aki”;

d) Atenciosamente é o fecho padrdao em comunicagdes oficiais. O uso
de abreviacbes como “Att.”, e de outros fechos, como “Abragos”,
“Saudagoes”, nao sao fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser utilizados
em e-mails profissionais;
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e) A comunicacdo por e-mail, ndo justifica informalidade e um dos
erros mais comuns é utilizar abreviaturas de palavras;

f) Encerre a mensagem também de maneira cordial e digitando o seu
nome.
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4.6.1 Modelo de e-mail

Documentos Oficiais e Administrativos

XXX XXXXXXX @XXXX. edu.br

Referente a Reunido de XX/XX/XX - Alteragdo de data

Prezado Sr. XXxXXXX XXXXX

Informamos que a reunido agendada para o dia XX/XX/XX, conforme
o previsto em calendario, foi transferida para o dia XX/XX/XX, as Sh,
no Auditério do Campus XxxxxX.

Atenciosamente

=8
BE® INSTITUTO FEDERAL
BB Prarana

Nome Completo

Cargo

Unidade de Lotacao - Exercicio
Instituto Federal do Parana

Rua Emilio Bertollini n° 54 - Curitiba/PR
(41) XOO-XXXX

Anota al

aaaaa

v’ Jamais escreva um e-mail com letra maiuscula ou negritada, pois
isso denota falta de educacdao. Nao ha problema se negritos e letras
mailsculas fizerem parte da formatagao dos tépicos do e-mail;

v’ A assinatura do e-mail deve conter SOMENTE o nome completo, o
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cargo, a unidade, o 6rgdo e o telefone do remetente;

v/ Antes de enviar um anexo, é preciso avaliar se ele é realmente
indispensavel e se seria possivel coloca-lo no corpo do correio
eletronico. Deve-se evitar o tamanho excessivo e o reencaminhamento

de anexos nas mensagens de resposta.
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4.7 Declaragao

Documentos Oficiais e Administrativos

A declaracdo é um ato que, sob responsabilidade, informa algo sobre
pessoa ou acontecimento e, segundo Ferreira e Cambrussi (2015), é um
documento firmado por uma pessoa fisica em favor de si prépria. A
declaracdo tem por objetivo explicar, justificar, esclarecer situacoes,
manifestar vontade ao prestar testemunho de algo por escrito.

Nas declarac¢des utilizamos:

a) Titulo com identificacdo do expediente centralizado;

b) O corpo do texto com alinhamento justificado e o espacamento
entre linhas deve ser simples;

c) Inicia-se com a expressdo “Eu” seguido do nome completo do
servidor, cargo, nUmero de matricula SIAPE, CPF, a expressdao “ocupante do
cargo” com a indicacdo deste, lotacdo e érgao;

d) “Declaro” seguido do assunto que serd tratado;

e) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;

f) Assinatura: nome completo e o cargo ou fun¢do de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.

v A declaracdo documenta uma informac3o prestada por autoridade
ou particular. No caso de autoridade, a comprovacao do fato ou
conhecimento da situacdo deve ser em razdo do cargo ocupado ou da
funcdo exercida;

v' As Declaracdes que possuam caracteristicas especificas podem
receber uma qualificacdo, a exemplo da “DECLARACAO FUNCIONAL”.
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O modelo demonstrado a seguir, é utilizado na Coordenadoria de
Movimentacao, Lotacdo e Controle de Cargos.
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4.7.1 Modelo de Declaragao

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

DECLARACAO DE AJUDA DE CUSTO

Eu NOME COMPLETO, Matricula SIAPE n°. XXXXXXX, ocupante do cargo XXXXXXxxX,
CPF XXX.XXX.XXX-XX, declaro estar ciente que a concessao de:

| - ajuda de custo, para atender as despesas de viagens, mudanca e instalacao;

Il - transporte, inclusive para seus dependentes; e

Il - transporte de mobiliario e bagagem, inclusive de seus dependentes;

Destina-se a compensar as despesas de instalacao do servidor, que, no interesse do
servico publico, passa a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater
permanente, vedado o duplo pagamento de indenizagdo, a qualquer tempo, no caso de o
conjuge ou companheiro que detenha também a condicdo de servidor, vier a ter exercicio
na mesma sede, conforme art. 53 da Lei n°. 8.112 de 1990.

Declaro, ainda, que a TIPO DE MOVIMENTAQZ\O ora solicitada é de carater pessoal,
portanto, ndo caracteriza a situacao acima referida, ndo fazendo jus as concessdes acima
elencadas.

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)
Cargo (em letras minusculas, com as iniciais maitsculas)
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INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - atendimento.progepe@ifpr.edu.br
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4.8 Despacho

Documentos Oficiais e Administrativos

O despacho conforme Ledur (2015) é um ato administrativo
informativo, que da prosseguimento a um processo ou expediente, contendo
decisdo administrativa.

Nos casos em que a autoridade administrativa desejar manifestar-se
de acordo com a situacdo os despachos podem constituir-se de palavra ou
locugdo como: aprovo, autorizo, indefiro, etc., e deve constar:

a) Titulo com identificacdo do expediente, centralizado;

b) Indicar o nimero do processo a que se refere, alinhado a esquerda,
com espacamento entre linhas, simples;

c) A denominagdo do interessado;
d) O assunto onde se descreve de forma sucinta o objeto do processo;

e) O corpo do texto com alinhamento justificado e o espacamento
entre linhas deve ser simples. O texto deve ser conciso, traduzindo a decisdo
ou o encaminhamento e, fazer referéncia ao documento oficial recebido,
guando for o caso;

f) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;

g) Assinatura: nome completo e o cargo ou funcdo de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.

N
Anota al

oun
BB INSTITUTO FEDERAL
m raon

v/ Despacho de encaminhamento: Trata-se de manifestacdo,
destinada apenas a informar a remessa e eventual circunstancia
especifica;

v’ Despacho de aprovag¢do ou ndo aprovag¢do: Depois de submetido a
aprovacdo e de ser realizado no préprio documento ou em folha
apartada, desde que contenha a devida referéncia;

v Despacho fundamentado: A autoridade com competéncia de
aprovacdo, manifesta sua concordancia ou discordancia de

determinada nota ou determinam providéncia administrativa. a1
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4.8.1 Modelo de Despacho

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

DESPACHO ENCAMINHAMENTO

Processo n2. XXXXXXXXXXX/20XX-XX
Interessado: XXXXX XXXXXXXX

Cargo: XXXXX XXXXX XXXXXX
Assunto: XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX

Trata o presente processo de Xxxxxx Xxxxxx junto ao Campus Xxxxxx, do (a) servidor (a)
NOME COMPLETO, pertencente ao quadro efetivo de servidores do Campus Xxxxxx, deste
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

O servidor foi autorizado a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, conforme Portaria XXX de
Xx/XX/XXXX, fl. XX dos autos.

Recebemos nesta Progepe o Oficio XXXX, da Xxxxxx Xxxxxx, solicitando
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, @ partir de XX/XX/XXXX.

Diante do exposto, sugerimos o encaminhamento dos autos a Diretoria de Xxxxxx,
primeiramente atendendo a legislagéo e no sentido de verificar a legalidade de tal solicitagdo,
visto manifestacdo do (a) Diretor (a) Geral do Campus XXXXXX.

Ap0s que retorne a esta Xxxxxxx para demais tramites.

E ainstrugdo que submeto a apreciacdo do (a) Diretor de Xxxxxx XXXXXX.

Cidade, XX de xxxxx de 20XX

NOME EM LETRAS MAIUSCULAS

Cargo (em letras minusculas, com iniciais maitsculas)
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4.9 Edital

Documentos Oficiais e Administrativos

Conforme Di Pietro (2017), o edital é o ato pelo qual a Administracao
divulga a abertura da concorréncia, fixa requisitos para participagao, define
objeto e condicGes basicas do contrato. Nas palavras da autora (2017, p. 517),
“a Lei n? 8.666/93 n3do estabelece o procedimento a ser adotado no concurso,
remetendo sua disciplina a regulamento préprio”, especifico para cada
certame.

Ja para Martino (2018), a abertura de concursos para provimento de
cargos publicos, é objeto de edital e por sua natureza, deve ter ampla
divulgacdo e ser afixado em lugares publicos, por ordem da autoridade
competente.

Os editais que produzem efeitos externos devem ter publicidade
externa no Didrio Oficial da Unido (DOU) e devem conter:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nUmero e ano de emissao,
centralizado. A ementa é facultativa;

b) O predmbulo, onde indica a autoridade competente para emitir o
ato e as consideracGes acerca da sua base legal e o assunto tratado.
Alinhamento justificado e o espacamento entre linhas, simples;

c) O primeiro item do edital ndo deve ter espaco em relacdo a
margem e deve estar em letras maiusculas negritadas;

d) Os itens secundarios ndo devem ter espaco em relacdo a margem,
ndo utilizar letras maiusculas, exceto o inicio da frase e ndo utilizar negrito. Os
itens terciarios devem ter recuo de 1,25 cm da margem esquerda da folha. O
alinhamento do texto deve ser justificado e o espacamento entre linhas,
simples;

e) Havendo muitos paragrafos, recomenda-se numerd-los com
algarismos arabicos, exceto o primeiro que ndo se numera;

f) O edital deve ser numerado desde a 12 pagina, no canto inferior
direito;

g) Data com alinhamento a direita, em numeragdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeragao cardinal para os demais dias do més;

h) Assinatura: nome completo e o cargo ou fungdo de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.
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A Progepe trabalha com 4 tipos de Editais e, suas clausulas sdo
definidas pela Pré-Reitoria juntamente com as diretorias responsdveis, de
acordo com o interesse da instituicao e respeitando a legalidade dos atos.

Os modelos de editais disponibilizados neste manual contemplam

apenas sua forma.
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Documentos Oficiais e Administrativos

Anota al

oun
BB INSTITUTO FEDERAL
m rans

v’ Os Editais de Afastamento s3o de responsabilidade da Diretoria de
Capacitagao. Os afastamentos integrais sdo normatizados por
Resolugdo emitida pela Progepe;

v' Edital de Concurso Publico - O objetivo do concurso publico é criar
vinculo efetivo com o servidor. Apds o estagio probatdrio (3 anos)
desde a investidura, o servidor passa a ter estabilidade. Sua
constituicdo é por prova objetiva e, ainda, discursiva, pratica ou
didatica, teste de aptidao fisica, além de entrevista e andlise de titulos,
dependendo do cargo pretendido. As etapas podem ter cardter
eliminatério ou classificatério. O IFPR contrata organizadoras por meio
de processos licitatérios, para realizacao dos concursos publicos;

v  Edital de Processo Seletivo Simplificado (PSS) — O objetivo desta
modalidade de concurso é a contratagdo temporaria - no caso do IFPR
de Professores do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, nos casos em
gue haja excepcional interesse publico. Para que a selecdo seja feita,
devem ser considerados itens como necessidade temporaria de
interesse publico, tempo determinado ou interesse excepcional. A
Resolucdo 27/2017, regulamenta a contratacdo de professores
substitutos no ambito do FPR;

v  Edital de Remocg&o (por meio do sistema SISREM) — O objetivo desta
modalidade de processo visa a movimentagdao de servidores
(pertencentes ao quadro de efetivos do IFPR), a pedido, a critério da
administragdo, mediante a disponibilidade de vagas para
contrapartida. No ambito do IFPR, os editais de Concurso Publico, PSS
e Remogao, sdo de responsabilidade da Diretoria de Desenvolvimento
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de Pessoas;

v'Os desdobramentos dos editais, como as retificacdes,
homologacdes e demais etapas, devem usar sempre a numeragao do
edital de referéncia.
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4.9.1 Modelo de Edital de Afastamento

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

EDITAL N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
SELEGAO DE PROFESSOR DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO E TECNICO
ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO PARA AFASTAMENTO XXXXXX PARA PARTICIPACAO EM
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU OU DE POS-DOUTORADO

O Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parana, no uso da
competéncia que lhe confere a Portaria MEC n2 XX de XX de xxxxx de 20XX, publicada no Diério
Oficial da Unido no dia XX de xxxxx de 20XX, se¢do X, pagina XX e, com fundamento na
Resolugcdo n° XX de XX/XX/20XX, torna publico o Edital de sele¢do para Professor do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico (Professor EBTT) e Técnico Administrativo em Educagdo (TAE) do
IFPR requerer o afastamento integral para participagdo em programa de pds-graduagao stricto
sensu ou de pds-doutorado, no pais ou no exterior, conforme abaixo especificado, no prazo de
validade deste processo seletivo, conforme normas e condigdes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES INICIAIS
1.1 A selecdo regida por este Edital destina-se a xxx...

2. DAS INSCRICOES
2.1 Orequerimento para afastamento integral xxx...

3. DAS ETAPAS E PROCEDIMENTOS
3.1 As etapas e procedimentos de selegdo para afastamento xxx...

4. DA DURACAO DO AFASTAMENTO
4.1 O periodo de afastamento xxx... :

5. DOS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO
5.1. PARA O PROFESSOR DO ENSINO BASICO TECNICO E TECNOLOGICO:
5.1.1 Como critério classificatorio xxx...

5.2. PARA O TECNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCACf\O:
5.2.1 Como critério classificatorio xxx...

6. DA OFERTA DE VAGAS
6.1 Asvagas sdo ofertadas proporcionalmente por Unidade xxx...

7. DOS RECURSOS
7.1 Para fins de analise de recursos consideram-se

8. DO CRONOGRAMA DE SELECAO
8.1 O cronograma de selecéo para afastamento

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br
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Documentos Oficiais e Administrativos

9. DAS DISPOSICOES FINAIS
9.1 XXX...

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Reitor em exercicio

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n2 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br

X/X
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Documentos Oficiais e Administrativos

4.9.2 Modelo Homologagao de Edital de Afastamento

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
CAMPUS XXXXX / SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

HOMOLOGAGAO DO EDITAL N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
SELEGAO DE PROFESSOR DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO PARA
AFASTAMENTO XXXXXX PARA PARTICIPAGAO EM PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO STRICTO
SENSU OU DE POS-DOUTORADO

O (A) Diretor (a) Geral do Campus Xxxxxx, no uso da competéncia que |he confere o Art.
XX da Instrugdo Interna de Procedimentos IIP n2 XX/20XX/PROGEPE/IFPR e com fundamento na
Resolucdo n2 XX de XX/0X/20XX, torna publico o resultado final da selecdo do Edital
XX/20XX/IFPR para afastamento integral para participagdo em programa de pds-graduacdo
stricto sensu e de pos-doutorado, no pais e no exterior, de Professor do Ensino Basico, Técnico
e Tecnoldgico.

QUADRO RESULTADO

Conforme item XX do Edital X/20XX/IFPR, consideram-se: a) Classificados: os candidatos que
estiverem dentro do nimero de vagas ofertadas por Campi/unidades; b) Desclassificados: os
candidatos que estiverem fora do nimero de vagas ofertados por Campi/unidades; c)
Indeferidos - os que ndo atenderam aos requisitos previstos neste edital e na Resolugdo n2 XX
de XX/XX/XXXX.

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)
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Diretor (a) Geral do Campus XXxxxx

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA |Campus Xxxxxx |Segdo de Gestdo de Pessoas
Rua Xxooox Xxxxxx, XX - Bairro Xxxxx - Cidade - PR | CEP XXXXX-XXX - Brasil
www. xxxxx.ifpr.edu.br - xxxxx@ifpr.edu.br
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Documentos Oficiais e Administrativos

4.9.3 Modelo Retificagao de Edital de Afastamento

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

EDITAL N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
SELEGAO DE PROFESSOR DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO E TECNICO
ADMINISTRATIVO EM ED'UCACRO PARA AFASTAMENTO XXXXXX PARA PARTICIPACAO EM
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU OU DE POS-DOUTORADO
O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana, no uso da
competéncia que lhe confere a Portaria MEC n2 XX de XX de xxxxx de 20XX, publicada no Diério
Oficial da Unido no dia XX de xxxxx de 20XX, secdo X, pagina XX e, com fundamento na

Resolugdo n° XX de XX/XX/20XX, torna publica a RETIFICACAO do EDITAL N° XX/20XX, cujas
alteragdes estdo elencadas a seguir:

1. No item XX xxx...

ONDE SE LE:

XXXXXXXX XXX ...

LEIA-SE:

XXXXXXXX XXX ...

Os demais itens e subitens do referido Edi

tal permanecem inalterados.

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Reitor em exercicio

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br
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4.9.4 Modelo de Edital de Concurso Publico

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

EDITAL N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
CONCURSO PUBLICO PARA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

O Reitor do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Parana, no uso da
competéncia que lhe confere a Portaria MEC n2 XX de XX de xxxxx de 20XX, publicada no Didrio
Oficial da Unido no dia XX de xxxxx de 20XX, secdo XX, pagina XX, torna publica a abertura de
inscrigdes para o Concurso Publico que visa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXX
dentro do prazo de validade deste concurso, conforme necessidade e determinagdo do IFPR,
bem como das normas e condicdes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES INICIAIS
1.1 Aselecdo regida por este Edital destina-se a xxx...

2. DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA

2.1 Sdo condicdes para participacdo no processo de xxx... :
2.1.1 XXXXXXXXXXXXHXXKX XXX .o

3. DOS REQUISITOS DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NOS CARGOS

33006
4. DAS VAGAS
CARGO CcODIGO REQUISITO | UNIDADE VAGAS
TOTAL AMPLA COTA | COTA
CARGO | CONCORRENCIA | PRETOSE | PDC
PARDOS

5. DA REMUNERACAO
5.1 Aremunerago para os cargos de nivel xxx...

6. DA RESERVA DE VAGAS PARA PESSOA COM DEFICIENCIA (PcD)
6.1 As pessoas com deficiéncia, assim consideradas xxx...

7. DA RESERVA DE VAGAS PARA CANDIDATO NEGRO (PRETOS OU PARDOS)
7.1 O total de vagas existentes para cada cargo e das que vierem a ser criadas Xxx...
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8. DAS INSCRICOES
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Documentos Oficiais e Administrativos

8.1 Alinscrigdo do candidato implica o conhecimento xxx...

9. DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS
9.1 xxx...

10. DA PROVA OBJETIVA
10.1 xxx...

11. DAS PROVAS PRATICAS
111 %KX

12. DA AVALIAGAO, CLASSIFICACAO E RESULTADOS
12.1 xxx...

13. DOS RECURSOS
13.1%0¢:::

14. DA HOMOLOGAGAO E DA ESCOLHA DA UNIDADE DE LOTAGAO
14.1 xxx...

15. DAS NOMEAGOES
15.1 XxX...

16. DO EXAME PARA INVESTIDURA EM CARGO PUBLICO
16.1 xxx...

17. DISPOSICOES FINAIS
172900+

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Reitor em exercicio

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n2 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br

17.X Os casos omissos serdo avaliados pela (Organizadora) e pelo IFPR, conforme o caso.

X/X
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4.9.5 Modelo Homologagao de Edital de Concurso Publico

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

EDITAL N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
HOMOLOGAGAO CONCURSO PUBLICO PARA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

O Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, no uso da
competéncia que lhe confere a Portaria MEC n2 XX de XX de xxxxx de 20XX, publicada no Diario
Oficial da Unido no dia XX de xxxxx de 20XX, secdo XX, pagina XX, torna publico a
HOMOLOGAGAO do resultado final do Concurso PUblico para XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, relativo
ao Edital n2 XX/20XX, por ordem de classificacdo, nos cargos abaixo relacionados:

1. CLASSIFICAGAO GERAL

CARGO - XXXXX
N2 ORDEM | NOME NOTA FINAL
X XXXXXXX XXXXXX XXXXX X,xx
X X000 XXXXXX XXXXX X,xx

2. VAGAS DESTINADAS A NEGROS - CONFORME LEI FEDERAL N2 12.990/14

CARGO - XXXXX
N2 ORDEM | NOME NOTA FINAL

X X000 XXXXXX XXXXX X,xx

X X0 XXXXXX XXXXX X,xx

3. VAGAS DESTINADAS A PESSOAS COM DEFICIENCIA (PcD) - CONFORME ITEM XX DO

EDITAL XX/XXXX
CARGO - XXXXX
N2 ORDEM | NOME NOTA FINAL
X X000 XXXXXX XXXXX X, Xx
X 000000 XXXXXX XXXXX X, Xx

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)
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Reitor em exercicio

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br

51




4.9.6 Modelo Retificagao de Edital de Concurso Publico

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

EDITAL N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
RETIFICACAO CONCURSO PUBLICO PARA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

O Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parana, no uso da
competéncia que lhe confere a Portaria MEC n2 XX de XX de xxxxx de 20XX, publicada no Dirio
Oficial da Unido no dia XX de xxxxx de 20XX, secdo XX, pagina XX, torna publica a RETIFICACAO
do EDITAL N°XX/20XX, cujas alteracdes estdo elencadas a seguir:

1. No item XX xxx...

ONDE SE LE:

XXXXXXXX XXX ...

LEIA-SE:

XXXXXXXX XXX ...

Os demais itens e subitens do referido Edital permanecem inalterados.

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Reitor em exercicio
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4.9.7 Modelo de Edital de Processo Seletivo Simplificado (PSS)

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

EDITAL N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O (A) Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, no uso da competéncia que Ihe confere a Portaria MEC n2 XX de XX de
xxxxx de 20XX, publicada no Diario Oficial da Unido no dia XX de xxxxx de 20XX, se¢do X, pagina
XX, torna publica a abertura de inscricdes no periodo de XX de xxxxxx a XX de xxxxx de 20XX,
para a selegdo de professor substituto, nos termos da Lei 8.745/93, alterages dadas pela Lei
9.849/99 e Lei 12.425/11, conforme abaixo especificado, no prazo de validade deste processo
seletivo, conforme necessidade e determinagdo do IFPR, bem como das normas e condigdes
estabelecidas neste Edital.

1. DAS ESPECIFICACOES DA VAGA
1.1 As informagdes referentes a lotagdo, a drea de conhecimento, ao regime de trabalho, ao
nimero de vagas, aos requisitos minimos exigidos e a remuneragdo constam no Anexo | Xxx...

2. DAS INSCRICGES
2.1 Ataxa de inscrigdo € de xxx... :

2.1.1 Ainscrigdo sera efetuada xxx...
2.2 S3o requisitos para a inscrigdo Xxx...:

3. DA COMISSAO EXAMINADORA
3.1 Sera designada, pela Direcdo Geral do Campus Xxx...

4. DASELECAO
4.1 O processo seletivo simplificado sera realizado em xxx...

5. DA PROVA DIDATICA
5.1 A Prova Didatica versara sobre xxx...

6. DA PROVA DE TiTULOS
6.1.:500¢

7. DA NOTAFINAL
7.1 XXX...

8. DA VIGENCIA DO CONTRATO
8.1 Y0
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Documentos Oficiais e Administrativos

9. DOS TITULOS OBTIDOS NO EXTERIOR
9.1 %X.::

10. DA DIVULGAGAO DOS RESULTADOS
10.1 xxx...

11. DO PRAZO DE VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
11.1 xxx...

12. DAS PROIBIGOES
12.1 xxx...

12.X E proibida a contratagdo de pessoas que ja tenham sido contratadas xxx....

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Pré-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas
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4.9.8 Modelo de Homologagado de Processo Seletivo Simplificado (PSS)

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

EDITAL N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
HOMOLOGAGAO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O (A) Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, no uso da competéncia que Ihe confere a Portaria MEC n2 XX de XX de
xxxxx de 20XX, publicada no Diario Oficial da Unido no dia XX de xxxxx de 20XX, se¢do X, pagina
XX, torna torna plblico a HOMOLOGACAO do resultado final do processo seletivo simplificado
relativo ao Edital n2 XX/20XX, publicado no DOU de XX/XX/20XX, Secdo XX, paginas XX e XX a
seguir discriminado:

CAMPUS XXXXX

Area de Conhecimento: Xxxxxx

Ndmero de vagas: XX (xxxxx)

Regime de trabalho: XX (xxxxx) horas semanais

N2 ORDEM | NOME MEDIA
X XXXXXXX XXXXXX XXXXX X, xx
X XXXXXXX XXXXXX XXXXX X, xx

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas
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4.9.9 Modelo de Retificagao de Processo Seletivo Simplificado (PSS)

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

EDITAL N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX
RETIFICACAO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O (A) Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, no uso da competéncia que Ihe confere a Portaria MEC n2 XX de XX de
xxxxx de 20XX, publicada no Diario Oficial da Unido no dia XX de xxxxx de 20XX, se¢do X, pagina
XX, torna plblica a RETIFICACAO do EDITAL N°XX/20XX, cujas alteracdes est3o elencadas a
seguir:

1. No item XX xxx...

ONDE SE LE:

XXXXXXXX XXX ...

LEIA-SE:

XXXXXXXX XXX ...

Os demais itens e subitens do referido Edital permanecem inalterados.

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Pré-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas
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4.10 Instrucao Normativa

Documentos Oficiais e Administrativos

A instru¢ao normativa € um ato administrativo que visa padronizar os
procedimentos no ambito da Administragao e, conforme Martino (2018), por
meio dela se determinam as regras de procedimento ou a execucdo de certos
atos ou servicos. A instrucdo nao pode transpor, inovar ou modificar o texto
da norma a que se refere, mas sim elucidar ou esclarecer determinado
assunto, auxiliando os servidores no desempenho de suas atividades no
ambito do IFPR.

A instrucao normativa deve conter:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nimero e data de emissdo,
centralizado;

b) Ementa: explicita, de modo conciso, com recuo de 8cm e
justificado;

c) Preambulo: indica a autoridade competente para emitir o ato e as
consideracbes acerca da sua base legal e o assunto tratado. Deve ter
alinhamento justificado e o espacamento entre linhas, simples;

d) A expressdao RESOLVE (caixa alta, abaixo do predambulo) seguida de
dois pontos;

e) O corpo do texto deve ter alinhamento justificado e espacamento
entre linhas simples;

f) O texto deve ser conciso e especificar de forma sucinta a finalidade
da instrucdo normativa e dentro do possivel, indicar onde inicia e onde
termina a rotina a ser normatizada;

g) A clausula de vigéncia: expressa a data da entrada em vigéncia da
instrucao normativa;

h) Assinatura: nome completo e o cargo ou funcdo de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.
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4.10.1 Modelo de Instru¢ao Normativa

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

INSTRUCAO NORMATIVA N2 XX, de XX DE XXXXXX DE 20XX

Estabelece instrugdes para XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX.

O (A) Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, no uso da competéncia que lhe confere a Portaria MEC n2 XX de XX de
xxxxx de 20XX, publicada no Diario Oficial da Unido no dia XX de xxxxx de 20XX, segdo X, pagina
XX, considerando a necessidade de padronizar XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXKK XXXXXXKXKKXXKXKKXXXXKKXX XXXXXKXKKXXKXKKXXK KXXXXXKKXXXXKXXXKX XXXXXXXXXX,

RESOLVE:
Art. 12 Aprovar XXXXXXX XXXXXXXX XXXXxxx para o ambito desta Progepe.

Art. 22 A constituicgdo da presente relacdo rege-se por principios relacionados a
XXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 32 Cabera a Diretoria de Xxxxxxxx Xxxxxxxxx, efetuar a analise dos processo e as XXXxxxxx e
submeté-las para apreciagdo do (a) membros da Comissdo XXXxxxx.

Art. 42 Serdo considerados membros da comissdo, o Xxxxx da Campus Xxxxxxx, O Xxxxxxx do
Campus Xxxxxxx e o Chefe de Xxxxxxx desta Pro-Reitoria.

Art. 52 Casos omissos serdo tratados pelo (a) Diretor de XXxxxx € XXXXXXXX.

Art. 62 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas
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4.11 Nota Técnica

Documentos Oficiais e Administrativos

Conforme Amorim (2011), a nota técnica é um documento elaborado
por pessoal especializado em determinado assunto e difere do Parecer pela
analise completa de todo o contexto.

E emitida sempre que se realize andlise de mérito do processo
administrativo e segundo o autor, a nota técnica compde-se de 3 partes
distintas: introducdo (fundamentos legais ou histdrico); desenvolvimento
(andlise técnica, parecer técnico); conclusdo (parecer favoravel ou
desfavoravel, com sugestdes e/ou proposi¢cdes de providéncias).

Em geral, é acompanhada de dados estatisticos, estudos de caso,
jurisprudéncia e outras informagbes complementares e necessarias a
sustentacdo do argumento utilizado ao longo da analise.

A Nota Técnica deve conter:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nimero e data de emissdo,
centralizado;

b) Indicar o numero do processo a que se refere, alinhado a esquerda
e o espacamento entre linhas, simples;

c) A denominagdo do interessado, alinhada a esquerda e o
espacamento entre linhas, simples e cargo ocupado;

d) O assunto onde se descreve de forma sucinta o objeto do processo;

e) A andlise deve explicitar a tematica do processo e eventuais pontos
centrais da discussdo envolvida bem como a narracdo de todos os
acontecimentos relevantes relativos a tematica tratada. Deve iniciar-se com o
debate sobre as questdes faticas e juridicas objeto do processo, devendo ser
conclusiva;

f) As referéncias doutrindrias e jurisprudenciais, por citacdao direta ou
indireta, obedecerdo aos usos estabelecidos para a producdo de trabalhos
técnicos;

g) A conclusdo devera expor cada uma das recomendacdes sugeridas
em face das explanacdes realizadas no tépico de andlise, numeradamente;

h) A destinacdo que identifica a autoridade a quem é dirigida a analise;

i) Indica Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for
o primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;
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j) Nome e cargo dos signatarios, centralizados, até dois, que devem
estar na mesma linha.
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4.11.1 Modelo de Nota Técnica

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

NOTA TECNICA N2 XX, de XX DE XXXXXX DE 20XX

Processo n2. XXXXX XXXXXX/20XX-XX
Interessado: XXXXX XXXXXXXX

Cargo: XXXXX XXXXX XXXXXX
Assunto: XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
1 Por meio do xxxxxxxxx anexado a fl. xx, do processo XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX,

o (a) servidor (a), NOME COMPLETO, matricula XXXXXXX, ocupante do cargo de XXXXxxx
Xxxxxxxxxxx, do quadro de pessoal do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Parand (IFPR), XXXXXXX XXXXXXX.

DA ANALISE E FUNDAMENTACAO LEGAL

2. 0 art. XX, paragrafo Unico, inciso Ill, da Lei n2 xxxxx possui a seguinte redagdo:
“Art. XX, XXXXX XXXXXX XXXXXX....”

3. Consta, as fls. XX (frente e verso), 0 XXXXXXXXXxxxxx. E o seguinte o Parecer

€XPOStO XXXXXXXX XXXXXX:

“Face as condigcBes XXXxxx... e considerando Xxxxx XXxxxxxx xxxxxxx.” (destaques no

original)
4, XXXXXXXXXKXXXXXXXX
5, Diante das conclusdes apresentadas por meio do Despacho as fls. XX, de XX

de xxxxxx de 20XX, encaminhou o processo a esta XXxXxXxxx, para aprecia¢ao.

DA CONCLUSAO
6. Por todo o exposto, conclui-se XXXxxx ...
7. Recomenda-se o encaminhamento dos autos a XXXXXXXXXX, para

conhecimento e demais providéncias pertinentes ao caso.

A considerag3o superior,
Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

( NOME EM LETRAS MAIUSCULAS) (NOME EM LETRAS MAIUSCULA)
Cargo (em letras mindsculas, iniciais maitsculas) Cargo (em letras minusculas, iniciais maiUsculas)
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4.12 Oficio

Documentos Oficiais e Administrativos

Oficio é o meio de comunicagao escrita e formal, que segundo Ferreira
e Cambrussi (2015), funciona como correspondéncia oficial interna e externa,
no trato de assuntos entre érgdaos da Administracdo Publica, ou seja, do IFPR
com as demais autarquias, fundacdes, 6rgdos e empresas publicas e de
economia mista, bem como com particulares.

O oficio deve conter:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nimero, siglas usuais do
setor que expede o documento (da menor para a maior hierarquia) e ano de
emissao, a esquerda;

b) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;

c) A denominacdo do interessado na forma de tratamento adequada
para quem recebera o expediente (ver item 5.5. “Pronomes de Tratamento”)
e o cargo ocupado;

d) Nome do 6rgdo e setor;

e) Endereco completo e endereco postal de quem receberd o
expediente, dividido em duas linhas, todos os itens alinhados a esquerda e
com espacamento entre linhas, simples;

f) O assunto onde se descreve de forma sucinta o objeto do oficio, em
negrito e alinhado a esquerda;

o n

g) O vocativo a quem se destina seguido de “,” alinhado a esquerda;

h) O texto deve ser conciso, apresentando o assunto que motiva a
comunicacao, citando dados completos do documento a que se estd dando
resposta, se for o caso, com detalhes do assunto;

i) Documentos de mero encaminhamento, ndo hd paragrafos de
desenvolvimento. O texto deve ter alinhamento justificado e espacamento
entre linhas simples;

j) O oficio é encerrado empregando-se: “Respeitosamente” - para
autoridades com cargo superior ao do emitente, ou “Atenciosamente” - para
autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior - alinhado a
esquerda;
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[) Assinatura: nome completo e o cargo ou funcdo de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.
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4.12.1 Modelo de Oficio

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

OFICIO N2 XXX/PROGEPE/IFPR/20XX

Curitiba, XX de xxxxxxxx de 20XX.

Ao Senhor Pro-Reitor

Nome Completo

Universidade Xxxxxx XXxxxxx XXxxxx - XXXX
Unidade / Setor

Avenida Xxxxxx, n2 - Bairro

Cidade - XX

CEP XXXXX-XXX

Assunto: Xxxxxx Servidor Xxxxxxxx XXXXXX XX XXXXX

Senhor XXXXXXX,

1. Encaminhamos o processo protocolado sob o nimero XXXXX.XXXXXX/20XX- XX
que que trata de Xxx ...
2. Informamos de Xxx ...

Sem mais, colocamo-nos a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos e enviamos
cordiais saudagdes.

Atenciosamente

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)
Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas
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4.13 Parecer

Documentos Oficiais e Administrativos

E um ato administrativo que integra um processo e, segundo Martino
(2018), tem carater opinativo, que subsidia uma decisdo final, apontando
solucdes favoraveis ou desfavordveis, a autoridade administrativa ou drgao
colegiado.

Fundamenta-se em dispositivos legais, precedido da necessaria
justificativa, com base em dispositivos legais, jurisprudéncia e informacdes.

O parecer deve conter:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nimero e ano de emissao,
centralizado;

b) Indicar o numero do processo a que se refere, alinhado a esquerda
e o espacamento entre linhas, simples;

c) A denominagdo do interessado, o cargo ocupado, com alinhamento
a esquerda e o espacamento entre linhas, simples;

d) O assunto onde se descreve de forma sucinta o objeto do processo;

e) O corpo do texto com alinhamento justificado, espacamento entre
linhas simples, deve conter a exposicdo da matéria e a andlise técnica para
fundamentar a opinido sobre o tema. Para a melhor apresentacdo do estudo,
pode se dividir a entre relatério e andlise;

f) As referéncias doutrinarias e jurisprudenciais, por citacdo direta ou
indireta, obedecerdo aos usos estabelecidos para a producdo de trabalhos
técnicos;

g) A conclusdo devera expor as recomendacdes sugeridas em face das
explanacgdes realizadas no tépico de andlise;

h) A destinacdo que identifica a autoridade a quem é dirigida a andlise;

i) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;

j) Assinatura: nome completo e o cargo ou func¢do de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.

v’ Parecer Administrativo — refere-se a caso
burocratico;

2
/{I/ZOfﬂ at v’ Parecer Cientifico ou Técnico — relaciona-se

.o cOm matéria especifica. Ex.: o parecer dos
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auditores é uma manifestacdo opinativa de

um orgao consultivo, expendendo sua apreciacdo técnica sobre o que

lhe é submetido.
63




Documentos Oficiais e Administrativos

4.13.1 Modelo de Parecer

Cargo:

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

PARECER N2 XX/XXXX

Processo n2. XXXXX.XXXXXX/20XX-XX
Interessado: XXXXX XXXXXXXX

XXX XXXXX XXXXXX

Assunto: XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX

Recebemos o presente processo que trata Xxxxxx Xxxxxx, do (a) servidor(a) NOME

COMPLETO, pertencente ao quadro efetivo de servidores do Campus Xxxxxx, deste Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

DO RELATORIO
0 processo esta instruido com os seguintes documentos:
1. XXXXXXXXXXXXXX.
2. XOOKXXXXXXXXXX;
3. XXNXXXXXXXXXXX.
4.
0 (a) requerente solicitou XXXXXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXX...

DA ANALISE E FUNDAMENTACAO LEGAL
A(O) Xxxxxxxxo, constante dos autos, é prevista no art. XX da Lei n2 8.112/90 e dispde:

“Art. XX XXX XXXXXX XXXXXX...."”
0 caso em tela encontra ainda previsdo no inciso Il do art. XX da Lei Complementar XX
Xx/XX/XXXX, transcrito abaixo:

“Art. XX. XXXXX XXXXXX XXXXXX..."”

Com relagdo a aplicabilidade da Xxxxxx acima mencionada, esta Diretoria XXXxxxx ...

DA CONCLUSAO
Desta forma e diante do exposto, XXXXX XXXXX..

E o parecer, salvo melhor juizo.

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

NOME EM LETRAS MAIUSCULAS
Cargo (em letras minusculas, com iniciais maitsculas)
INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
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4.14 Portaria

Documentos Oficiais e Administrativos

Trata-se de um documento oficial emitido pelos gestores maximos da
administracdo publica, conforme Martino (2018), pelo qual uma autoridade
transmite aos subordinados, ordens de servigo de sua competéncia.

No caso do IFPR, a as portarias sdao emitidas pelo Reitor e demais
gestores, aos quais foi delegada competéncia, e por meio delas, se
transmitem informagdes a respeito da vida funcional dos servidores como
nomeacao, lotacdo, remocao, exercicio, licenca etc., bem como o andamento
das atividades do instituto.

A portaria deve conter:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nimero e data de emissdo,
centralizado;

b) Preambulo: denominacdo completa da autoridade que expede o
ato;

c) Fundamentacdo: citacdo da legislacdo bdsica que apoia a decisdo
tomada pela autoridade, seguida da palavra “RESOLVE:”;

d) O texto é dividido em artigos ou paragrafos, que, por sua vez,
podem ser subdivididos em itens e alineas. Alinhamento justificado com
espacamento entre linhas simples;

e) Deve conter clausula de vigéncia da portaria;

f) Assinatura: nome completo e o cargo ou fun¢do de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.

Anota al

onm 5
BB INSTITUTO FEDERA
B paons

v’ Até agosto de 2018, as Portarias emitidas pelo Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, eram publicadas nas
edicdes mensais do Boletim Interno, produzido pela Prd-Reitoria de
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Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN);

v’ As publicacdes agora estdo disponiveis no Sistema Eletrénico de
Informacdo - link: <https://reitoria.ifpr.edu.br/gestao-e-administracao/
documentos-e-publicacoes/boletim-eletronico-de-servico/>.

v’ As portarias dos campi estdo disponiveis no sitio eletrénico de cada
unidade. 65




4.14.1 Modelo de Portaria

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

PORTARIA N2 XX DE X DE XXXXX DE 20XX

(O) A Pré-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal do Parana, no
uso da competéncia que Ihe confere Portaria n2 XX, de XX de xxxxx de 20XX, publicada no Diario
Oficial da Unido, dia XX de xxxxx de 20XX, secdo 0X, pagina XX, CONSIDERANDO a Resolucdo
XX/XXXX e 0 que consta no processo XXXXX. XXXXXX/XXXX-XX,

RESOLVE:

Art. 12 Conceder XXXXXX, a partir de XX/XX/20XX, ao (a) servidor (a) NOME
COMPLETO, matricula n2 XXXXXXX, ocupante do cargo de Xxxxxxxxxx, lotado (a) no (a) Xxxxxx,
(Campus, Diretoria, Se¢do) do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana
(IFPR), em virtude de xxxx ...

Art.22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando—se
as disposicbes em contrario.

(NOME EM LETRAS MAIUSCULAS)

Pré-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas
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4.15 Processo

Documentos Oficiais e Administrativos

Segundo Mello (2012), o processo administrativo é uma sucessdo de
atos, conectados entre si, ordenados e destinam-se a um ato final,
propiciando uma expressao decisiva a respeito de dado assinto.

No ambito do IFPR, contém pareceres, anexos, despachos e demais
informacdes que contemplam o objeto inicial, ou seja, a proposicdo que deu
origem ao documento.

Segundo Di Pietro (2017), o Decreto n2 8.539/2015, estabeleceu
normas sobre o uso de meio eletronico para a realizacdo do processo
administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracao
publica. A Resolucdo 51/2018 — IFPR institui o uso obrigatério do Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI), como sistema oficial de gestdo de processos
e documentos eletrénicos.

O Comité Gestor do SEI-IFPR, grupo de trabalho multidisciplinar,
designado por Portaria tem a finalidade de normatizar, padronizar, configurar,
parametrizar, administrar, monitorar e dar suporte aos usuarios do SEI-IFPR.

4.16 Resolugao

A resolugdo, segundo Martino (2018), é um ato administrativo
normativo expedido por autoridade competente, para determinar, deliberar,
decidir, ordenar ou baixar uma medida, que em geral, dizem respeito a
guestdes de ordem administrativa ou regulamentar. A resolucdo deve conter:

a) Titulo com identificacdo e nimero do expediente, nimero do ato e
data de expedicdo, centralizado;

b) A ementa deve de modo conciso, explicitar a motivacdo da
resolucao;

c) Predmbulo: denominacdo completa da unidade que expede o ato,
seguido da palavra “RESOLVE:”;

d) O texto é dividido em artigos ou paragrafos, que, por sua vez,
podem ser subdivididos em itens e alineas. Alinhamento justificado com
espacamento entre linhas simples;

e) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;
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f) Assinatura: nome completo e o cargo ou fun¢do de quem assina o
documento, com alinhamento centralizado.
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4.16.1 Modelo de Resolugao

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

RESOLUCAO N2 XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX

Dispde sobre XXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXX XXXXXXXXX.

O CONSELHO SUPERIOR do INSTITUTO FEDERAL DO PARANA, no uso de suas
atribuigdes legais e estatutdrias, e, tendo em vista o contido no parecer exarado pelo
Conselheiro  Xxxxxx Xxxxx Xxxxx, constante ao processo n2 XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX,
considerando a autonomia administrativa dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia conferidas pela Lei n2 11.892 de 29 de dezembro de 2008;

Considerando a Lei n2 8.112/90 que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das Fundagées Publicas (RIU);

Considerando os dispostos nos art. XX, incisos |, Il e Ill do art. XX, inciso | do art. XX,
§X2 do art. XX e incisos Xxx...

Considerando, XXXXXXXX ...,
Resolve:

Definir as diretrizes para a gestdo de xxx...

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 12 - XXXXXXXX XXXXXX XXX....
CAPITULO Il

DAS MODALIDADES DE XXXXXX
Secao |l

Artigo 22 - XXXXXXXX XXXXXX XXX....
Artigo 32 - XXXXXXXX XXXXXX XXX....

Paragrafo tnico - XXXXXXX XXXX XXX...
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Documentos Oficiais e Administrativos

CAPITULO XX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo XX Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Artigo XX Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

NOME EM LETRAS MAIUSCULAS
Reitor em exercicio

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n2 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br

Cidade, XX de xxxxxxx de 20XX.

X/X

69

<
>
=2
C
>
—
o
m
m
%)
(@]
z2
_|
p
o
an
o
>
ys
o
>
o
)
o
Z
N
>
fQ)
p>2]
(@)
m
—
m
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
O
o
@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
o
il
o
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn




4.17 Termo de Acordo de Colaboragao Técnica

Documentos Oficiais e Administrativos

Segundo Martino (2018), o acordo é um modo de convénio firmado
entre entidades publicas de qualquer espécie, ou entre estas e organizacdes
particulares, para a realizacdo de objetivos de interesse comum dos
participes.

No ambito do IFPR, a Colaboracdo Técnica é firmada por meio de um
Termo, onde é acordado com outra instituicdo de ensino, a liberagcdo de um
(a) servidor (a) de suas funcdes, para ter exercicio integral nesta ou naquela
instituicao, mediante mutua colaboragao.

Tal exercicio deve estar vinculado a um projeto com prazos e
finalidades objetivamente definidos e, sera autorizado pelo dirigente maximo
da instituicdo a que pertencer o (a) servidor (a), por meio de portaria
publicada no Didrio Oficial da Unido.

O Termo de Acordo deve conter:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nimero e ano de emissao,
centralizado;

b) A ementa deve de modo conciso, explicitar a denominacdo
completa das instituicdes envolvidas e o assunto de que trata o termo;

c) O primeiro item do acordo descreve as partes envolvidas, indica a
autoridade competente responsavel pelo o ato e as consideracbes acerca da
base legal a respeito do assunto tratado;

d) Alinhamento justificado e o espacamento entre linhas, simples;

e) Os itens secunddrios ndo devem ter espaco em relagcdo a margem,
ndo utilizar letras maiusculas, exceto o inicio da frase e ndo utilizar negrito. Os
itens tercidrios devem ter recuo de 1,25 cm da margem esquerda da folha;

f) O alinhamento do texto deve ser justificado e o espacamento entre
linhas, simples;

g) O texto é dividido em artigos ou pardgrafos, que, por sua vez,
podem ser subdivididos em itens e alineas. Alinhamento justificado com
espacamento entre linhas simples;

h) O termo de acordo deve ser numerado desde a 12 pdgina, no canto
inferior direito;
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i) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;

j) Deve conter as assinaturas dos dirigentes maximos das instituicdes,
do (a) servidor (a) interessado (a) do GT Pessoas da unidade do IFPR e da
pessoa responsavel pela Gestdo de Pessoas da outra instituicdo.
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Documentos Oficiais e Administrativos

Anota al

onn vy
B&® INSTITUTO FEDES
s

ppppp

v'A andlise dos processos de Colaboracdo Técnica é de
responsabilidade da Coordenadoria de Movimentacdo, Lotacdo e
Controle de Cargos (DIDEP/Progepe);

v/ Devem conter a documentac¢do pertinente, conforme estabelecido
pela Progepe e, de acordo com a Resolu¢do 6/2019, apds a andlise dos
autos e a manifestacao favoravel da Diretoria de Desenvolvimento de
Pessoas (DIDEP), o processo é remetido ao (a) Pré-Reitor (a) de Gestdo
de Pessoas, para ciéncia e deliberacao;

v/ Segue ent3o para o Gabinete de Reitor e, apds a emissdo de
portaria, esta deve ser publicada no Diario Oficial da Unido (isso vale
para os Termos Aditivos, bem como para a Rescisdo do ato);

v’ A autorizagdo para tal ato é de responsabilidade e competéncia da
instituicdo a qual o (a) servidor (a) pertence e, dependendo da
tramitacdo do processo, pode num primeiro momento ser necessario
apenas a emissao de oficio do reitor, manifestando-se favoravelmente,
ou ndo, com a colaboracao pleiteada;

v/ Vale lembrar que o (a) servidor (a) sé estd autorizado (a) a se
apresentar na instituicdo de destino, apds a publicagao do ato no
Diario Oficial da Unidao, sob pena de ser deflagrado processo
administrativo disciplinar para apuragao do afastamento irregular e
sem autorizagao prévia.
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4.17.1 Modelo de Termo de Acordo de Colaboragao Técnica

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

RESOLUCAO N2 XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX

Dispde sobre XXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXX XXXXXXXXX.

O CONSELHO SUPERIOR do INSTITUTO FEDERAL DO PARANA, no uso de suas
atribuigdes legais e estatutdrias, e, tendo em vista o contido no parecer exarado pelo
Conselheiro  Xxxxxx Xxxxx Xxxxx, constante ao processo n2 XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX,
considerando a autonomia administrativa dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia conferidas pela Lei n2 11.892 de 29 de dezembro de 2008;

Considerando a Lei n2 8.112/90 que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das Fundagées Publicas (RIU);

Considerando os dispostos nos art. XX, incisos |, Il e Ill do art. XX, inciso | do art. XX,
§X2 do art. XX e incisos Xxx...

Considerando, XXXXXXXX ...,
Resolve:

Definir as diretrizes para a gestdo de xxx...

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 12 - XXXXXXXX XXXXXX XXX....
CAPITULO Il

DAS MODALIDADES DE XXXXXX
Secao |l

Artigo 22 - XXXXXXXX XXXXXX XXX....
Artigo 32 - XXXXXXXX XXXXXX XXX....

Paragrafo tnico - XXXXXXX XXXX XXX...
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INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor X
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br
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Documentos Oficiais e Administrativos

CLAUSULA SETIMA — DO PRAZO DE DURACAO E VIGENCIA
CLAUSULA OITAVA - DA RESCISAO
CLAUSULA NONA - DAS DISPOSICOES GERAIS

CLAUSULA DECIMA - DO FORO

De comum acordo, as partes elegem o foro federal de uma das Varas de Curitiba — PR,
renunciando, desde logo, a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para que sejam
dirimidas quaisquer questdes oriundas do presente instrumento. E por estarem de pleno
acordo e ajustados, assinam o presente instrumento que é parte constante do processo
administrativo n® , perante as testemunhas abaixo firmadas.

Cidade, xx de xxxx de 20XX.

Prof. (NOME DO GESTOR MAXIMO) Prof. (NOME DO GESTOR MAXIMO)
Reitor do IFPR Reitor do xxx

(servidor (a))

GT-Pessoas da unidade no IFPR Representante Gestdo de Pessoas
do outro érgdo
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X/X
INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n2 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82920-030 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br
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4.17.2 Modelo Aditivo ao Termo de Colaboragao Técnica

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

TERMO ADITIVO

TERMO ADITIVO AO ACORDO DE COLABORAGAO TECNICA QUE ENTRE
S| CELEBRARAM O INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO PARANA E O/A XXXXXXXXXX (Institui¢do).

O/A (instituicdo) representado pelo seu Reitor NOME COMPLETO, casado (a), servidor
(a) publico (a) federal, portador (a) da cédula de identidade n2 X.XXX.XXX-XX, expedida pela
XXX/XX e do CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX e, o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Parana, neste ato representado por seu titular, o Reitor NOME COMPLETO, brasileiro (a),
casado (a), servidor (a) publico (a) federal, portador (a) da cédula de identidade n2
X XXX XXX-XX, expedida pela XXX/XX e do CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX, resolvem ADITIVAR através
do presente termo, o Acordo de Colaboragdo Técnica firmado em XX/XX/XX, em conformidade
com as condigdes estabelecidas na clausula abaixo:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO
O presente Termo Aditivo tem por objeto a prorrogacdo do Acordo de Colaboragdo Técnica,
firmado entre as partes, por mais 12(doze) meses, a partir de i f (dia

imediatamente seguinte a data do fim da vigéncia constante na Portaria que autorizou a
Colaboragédo Técnica).

Cidade, xx de xxxx de 20XX.

Prof. (NOME DO GESTOR MAXIMO) Prof. (NOME DO GESTOR MAXIMO)
Reitor do IFPR Reitor do xxx
(servidor (a))
GT-Pessoas da unidade no IFPR Representante Gestdo de Pessoas

do outro 6rgio

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria | Gabinete do Reitor
Rua Emilio Bertolini n® 54 - Cajuru - Curitiba - PR | CEP 82590-300 - Brasil
www. reitoria.ifpr.edu.br - gabinete@ifpr.edu.br
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Documentos Oficiais e Administrativos

4.17.3 Modelo Rescisdao ao Termo de Colaboragdo Técnica

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

TERMO RESCISAO

TERMO DE RESCISAO AO ACORDO DE XXXXXXXXXX FIRMADO ENTRE O
CAMPUS XXXXXXX E O CAMPUS XXXXXX EM (data inicial do termo).

O/A (instituicdo) representado pelo seu Reitor NOME COMPLETO, casado (a), servidor
(a) publico (a) federal, portador (a) da cédula de identidade n2 X.XXX.XXX-XX, expedida pela
XXX/XX e do CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX e, o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Parana, neste ato representado por seu titular, o Reitor NOME COMPLETO, brasileiro (a),
casado (a), servidor (a) publico (a) federal, portador (a) da cédula de identidade n®
X XXX XXX-XX, expedida pela XXX/XX e do CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX, resolvem RESCINDIR através
do presente termo, o Acordo de Xxxxxxxxx firmado em XX/XX/XX, em conformidade com as
condigOes estabelecidas na clausula abaixo:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente Termo tem por objeto a Rescisdo do Acordo de Xxxxxxxx, firmado entre as partes, a
partir de A a pedido do

Cidade, xx de xxxx de 20XX.

Prof. (NOME DO GESTOR MAXIMO) Prof. (NOME DO GESTOR MAXIMO)
Reitor do IFPR Reitor do xxx

(servidor (a))

GT-Pessoas da unidade no IFPR Representante Gestdo de Pessoas
do outro 6rgio
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4.18 Termo de Acordo de Cooperagao Técnica

Documentos Oficiais e Administrativos

Como citado anteriormente, para Martino (2018), o acordo é um
modo de convénio firmado entre entidades publicas para a realizacdo de
objetivos de interesse comum dos participes e, no caso das cooperagdes
tratadas no ambito do IFPR, o acordo é firmado entre unidades.

A Cooperacao Técnica é baseada na Colaboracdo Técnica, seguindo
seus preceitos, porém, firmado entre 2 (duas) unidades do IFPR, que acordam
entre si, para a liberacdo de um (a) servidor (a) de suas funcdes, para ter
exercicio em outra unidade, diferente daquela em que estd lotado (a)
mediante muUtua cooperacao.

Tal exercicio deve estar vinculado a projeto com prazos e finalidades
objetivamente definidos e, serd autorizado pelo (a) Pré-Reitor (a) de Gestdo
de Pessoas, por meio de portaria publicada no Boletim Interno do IFPR.

O Termo de Acordo deve conter:
a) Titulo com identificacdo do expediente centralizado;

b) A ementa deve de modo conciso, explicitar a denominacdo
completa das unidades envolvidas e o assunto de que trata o termo;

c) O primeiro item do acordo descreve as partes envolvidas, indica a
autoridade competente responsavel pelo o ato e as consideracbes acerca da
base legal a respeito do assunto tratado. Alinhamento justificado e o
espacamento entre linhas, simples;

d) Os itens secundarios ndo devem ter espaco em relacdo a margem,
ndo utilizar letras maiusculas, exceto o inicio da frase e ndo utilizar negrito. Os
itens tercidrios devem ter recuo de 1,25 cm da margem esquerda da folha;

e) O alinhamento do texto deve ser justificado e o espacamento entre
linhas, simples;

f) O texto é dividido em artigos ou paragrafos, que, por sua vez, podem
ser subdivididos em itens e alineas. Alinhamento justificado com
espacamento entre linhas simples;

g) O termo de acordo deve ser numerado desde a 12 pagina, no canto
inferior direito;

h) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;
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i) Devem conter as assinaturas dos dirigentes maximos das unidades,
do (a) servidor (a) interessado (a) dos GT's Pessoas de ambas as unidades do
IFPR.
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Documentos Oficiais e Administrativos

Anota al

onn vy
B&® INSTITUTO FEDES
R paons

v'A andlise dos processos de Cooperacdo Técnica ¢é de
responsabilidade da Coordenadoria de Movimentacdo, Lotacdo e
Controle de Cargos (DIDEP/Progepe) e deve conter a documentacgdo
pertinente;

v’ Devem conter a documentac¢do pertinente, conforme estabelecido
pela Progepe e, de acordo com a Resolu¢do 6/2019, apds a andlise dos
autos e a manifestacao favoravel da Diretoria de Desenvolvimento de
Pessoas (DIDEP), o processo é remetido ao (a) Pré-Reitor (a) de Gestdo
de Pessoas, para ciéncia e deliberacao;

v’ Segue entdo para o Gabinete de Reitor para emissdo de portaria, e
publicacdo no Boletim Interno, isso vale também para os Termos
Aditivos, bem como para a Rescisdo do ato;

v’ As portarias de Cooperacdo Técnica ndo necessitam de publicacdo
no Diario Oficial da Unido;

v’ Vale lembrar que o (a) servidor (a) sé estd autorizado (a) a se
apresentar na unidade de destino, apds a emissao da portaria, sob
pena de ser deflagrado processo administrativo disciplinar para
apuracdo do afastamento irregular e sem autorizacao prévia.
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4.18.1 Modelo de Termo de Acordo de Cooperagao Técnica

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
CAMPUS XXXXX / SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

TERMO DE ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

TERMO DE ACORDO DE PRESTAGAO DE COOPERAGCAO DE SERVIDOR
OCUPANTE DE CARGO DE XXXXXX XXXXXX DESTE IFPR.

O/A (UNIDADE DE DESTINO) representado pelo (a) seu Diretor (a) Geral, NOME
COMPLETO, casado (a), servidor (a) publico (a) federal, portador (a) da cédula de identidade n2
X XXX XXX-XX, expedida pela XXX/XX e do CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX e, o (UNIDADE DE ORIGEM)
representado pelo (a) seu Diretor (a) Geral, NOME COMPLETO, casado (a), servidor (a) publico
(a) federal, portador (a) da cédula de identidade n2 X.XXX.XXX-XX, expedida pela XXX/XX e do
CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX, resolvem celebrar o presente Acordo de Cooperagdo Técnica de
servidor ocupante de cargo efetivo de (Cargo), no que couber, com o objetivo de atender aos
principios constitucionais que regem a administragdo publica e a supremacia do interesse
publico, conferir maior eficiéncia, eficacia e efetividade a gestdo publica, maximizar os
resultados institucionais e contribuir para a melhoria da administragdo publica por meio de
intercambio de informagdes e de solugdes, em conformidade com as condigdes dispostas neste
Termo de Acordo de Cooperagao.

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente Termo de Acordo de Cooperagdo tem por objetivo estabelecer cooperacdo mutua

CLAUSULA SEGUNDA - DA FORMA DE COLABORACI"\O

O (A) servidor(a) NOME COMPLETO, Matricula SIAPE XXXXXXX ocupante do cargo de Xxxxxx
Xxxxxxx, pertencente ao quadro de pessoal efetivo do (a) (unidade de origem), passara a
exercer suas atividades no (a) (unidade de destino).

CLAUSULA TERCEIRA — DAS ATIVIDADES ROTINEIRAS A SEREM DESENVOLVIDAS

CLAUSULA QUARTA — DO PLANO DE TRABALHO

CLAUSULA QUINTA - DA EXECUCAO

CLAUSULA SEXTA - DO ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO DO SERVIDOR
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CLAUSULA SETIMA - DO PRAZO DE DURACAO, VIGENCIA E RESCISAO

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Xxxxxx | Secdo de Gestdo de Pessoas
Rua Xxooox Xxxxxx, XX - Bairro Xxxxx - Cidade - PR | CEP XXXXX-XXX - Brasil
www. xxxxx.ifpr.edu.br - xxxxx@ifpr.edu.br
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Documentos Oficiais e Administrativos

CLAUSULA OITAVA - DAS DISPOSICOES GERAIS

CLAUSULA NONA —

O presente termo é celebrado a titulo gratuito, ndo envolvendo nenhuma espécie de ajuda de
custo ao servidor e esta condicionado a aceitagdo expressa do servidor envolvido. Os casos
omissos serdo resolvidos pela Progepe. As unidades envolvidas estdo cientes de que em
nenhuma hipétese havera contrapartida de vaga de servidor em cooperacdo. Para todos os
efeitos de registros funcionais, a lotagdo do servidor em cooperagdo permanece em sua
unidade de origem durante a vigéncia deste Termo.

E, assim, por se acharem justos e contratados, assinam o presente instrumento que € parte
constante do processo administrativo n2 XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX, perante as testemunhas
abaixo firmadas.

De comum acordo, as partes elegem o foro federal de uma das Varas de Cidade — PR,

renunciando, desde logo, a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para que sejam
dirimidas quaisquer questdes oriundas do presente instrumento.

Cidade, xx de xxxx de 20XX.

Diretor Geral - Unidade Destino Diretor Geral - Unidade Origem

(servidor (a))

GT-Pessoas da Unidade Destino GT-Pessoas da Unidade Origem
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X/X
INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Xxxxxx | Secdo de Gestdo de Pessoas
Rua Xxooox Xxxxxx, XX - Bairro Xxxxx - Cidade - PR | CEP XXXXX-XXX - Brasil
www. xxxxx.ifpr.edu.br - xxxxx@ifpr.edu.br
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4.18.2 Modelo Aditivo ao Termo de Cooperagao Técnica

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
CAMPUS XXXXX / SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

TERMO ADITIVO

TERMO ADITIVO AO TERMO DE ACORDO DE COOPERA(}AO TECNICA
FIRMADO ENTRE O (A) UNIDADE DE ORIGEM E O (A) UNIDADE DE
DESTINO EM XX/XX/XXXX (data inicial do termo).

O/A (UNIDADE DE DESTINO) representado pelo (a) seu Diretor (a) Geral, NOME
COMPLETO e o (a) (UNIDADE DE ORIGEM) representado pelo (a) seu Diretor (a) Geral, NOME
COMPLETO, resolvem ADITIVAR através do presente termo, o Acordo de Cooperagdo Técnica
firmado em XX/XX/XX, em conformidade com as condic¢des estabelecidas na clausula abaixo:

CLAUSULA PRIMEIRA

0 presente Termo Aditivo tem por objeto a prorrogagdo da Cooperacdo Técnica, firmada entre
o servidor e as unidades, por mais 12 (doze) meses, a partir de XX/XX/XXXX (dia imediatamente
seguinte a data do fim vigéncia constante na Portaria que autorizou a Cooperagéo Técnica).

Cidade, xx de xxxx de 20XX.

Diretor Geral - Unidade Destino Diretor Geral - Unidade Origem

(servidor (a))

GT-Pessoas da Unidade Destino GT-Pessoas da Unidade Origem

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Xxxxxx | Secdo de Gestdo de Pessoas
Rua Xxooox Xxxxxx, XX - Bairro Xxxxx - Cidade - PR | CEP XXXXX-XXX - Brasil
www. xxxxx.ifpr.edu.br - xxxxx@ifpr.edu.br
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Documentos Oficiais e Administrativos

4.18.3 Modelo Rescisdo ao Termo de Cooperagao Técnica

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / GABINETE DO REITOR

TERMO RESCISAO

TERMO DE RESCISAO AO ACORDO DE XXXXXXXXXX FIRMADO ENTRE O
CAMPUS XXXXXXX E O CAMPUS XXXXXX EM (data inicial do termo).

O/A (instituicdo) representado pelo seu Reitor NOME COMPLETO, casado (a), servidor
(a) publico (a) federal, portador (a) da cédula de identidade n2 X.XXX.XXX-XX, expedida pela
XXX/XX e do CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX e, o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Parana, neste ato representado por seu titular, o Reitor NOME COMPLETO, brasileiro (a),
casado (a), servidor (a) publico (a) federal, portador (a) da cédula de identidade n®
X XXX XXX-XX, expedida pela XXX/XX e do CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX, resolvem RESCINDIR através
do presente termo, o Acordo de Xxxxxxxxx firmado em XX/XX/XX, em conformidade com as
condigOes estabelecidas na clausula abaixo:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente Termo tem por objeto a Rescisdo do Acordo de Xxxxxxxx, firmado entre as partes, a
partir de A a pedido do

Cidade, xx de xxxx de 20XX.

Prof. (NOME DO GESTOR MAXIMO) Prof. (NOME DO GESTOR MAXIMO)
Reitor do IFPR Reitor do xxx

(servidor (a))

GT-Pessoas da unidade no IFPR Representante Gestdo de Pessoas
do outro 6rgio
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4.19 Termo de Compromisso de Estagio (TCE)

Documentos Oficiais e Administrativos

O TCE, segundo Periard (2012), é um acordo tripartite celebrado entre
o educando, a parte concedente do estdgio e a instituicdo de ensino,
prevendo as condi¢cdes de adequacdo do estagio a proposta pedagédgica do
curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do estudante e ao horario e
calendario escolar.

Segundo a Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estagio (2008), o
prazo de duracdo do estdgio é de até 2 (dois) anos e o Termo de Compromisso
pode ser rescindido unilateralmente pelas partes e a qualquer momento.

O Termo de Compromisso de Estagio deve conter:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nimero e ano de emissao,
centralizado;

b) O primeiro item do TCE descreve as partes envolvidas, indicando a
autoridade competente responsavel pelo o ato e dados de identificacdo das
partes envolvidas e as consideracdes acerca da base legal a respeito do
assunto tratado;

c) Alinhamento justificado e o espacamento entre linhas, simples;

d) Os itens secundarios ndo devem ter espaco em relacdo a margem,
ndo utilizar letras maidsculas, exceto o inicio da frase e ndo utilizar negrito;

e) Os itens tercidrios devem ter recuo de 1,25 cm da margem esquerda
da folha. O alinhamento do texto deve ser justificado e o espacamento entre
linhas, simples;

f) O texto é dividido em artigos ou paragrafos, que, por sua vez, podem
ser subdivididos em itens e alineas. Alinhamento justificado com
espacamento entre linhas simples;

g) O TCE deve ser numerado desde a 12 pagina, no canto inferior
direito;

h) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;

i) Devem conter as assinaturas conforme disponibilizados nos

modelos, para estudantes alunos de outras instituicbes e/ou do IFPR — nivel
superior ou nivel médio (conforme modelos);

j) Sdo necessarias 3 vias do TCE, assinadas por todos os interessados (1
via para a Progepe, 1 via para a Instituicdo de Ensino e 1 via para o estagiario);
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) Isso vale para os Termos Aditivos, bem como para a Rescisdo do
Compromisso.

82




Documentos Oficiais e Administrativos

Anota al

onn vy
B&® INSTITUTO FEDES
R paons

v" A andlise dos processos de contratacdo de estagidrios remunerados
é de responsabilidade da Diretoria de Administracdo de Pessoas
(DIAP/Progepe);

v’ Os estégios dos cursos do IFPR em todos os niveis e modalidades de
ensino e também o IFPR como um campo de estagio para estudantes
de outras instituicdes, sdao normatizados pela Resolucdo 36 de
1/10/2019 - IFPR;

v Quando o IFPR figurar como UCE (Unidade Concedente de Estagio),
compete a Pré-Reitoria: o planejamento e acompanhamento
administrativo dos estagidrios; a aprovacdo dos estagidrios para
estagiar no IFPR; manter relacionamento com as instituicdes de
ensinos demandantes; elaborar normas complementares para
contratacdo e manutencdo de estagiarios;

v' A PROENS/Secdo de Acompanhamento de Estagios e Egressos é
responsdavel pelo planejamento, orientacao, supervisao e formalizacao
de acdes relacionadas a estagios dos estudantes do IFPR em estdgio
obrigatério ou nado;

v' Ocorrendo o desligamento do estudante nos casos previstos no
inciso Il do Art. 31, da Resolugdo 36, a UCE encaminhard a SERC, em
até 3 (trés) dias ap6s o cancelamento, o Termo de Rescisdo do TCE
para analise e providéncias;

v Ainda conforme a Resolucdo 36 compete ao chefe da SERC
representar o campus acerca dos estagios dos estudantes e assinar,
como Instituicdo de Ensino, os TCE's, Termos Aditivos do TCE e Termos
de Rescisdao, bem como os demais documentos referentes aos estagios
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de estudantes vinculados ao campus;

v A idade minima para o inicio das atividades de estdgio é aos 16
(dezesseis) anos completos.
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4.19.1 Modelo de Termo de Compromisso de Estagio - Nivel Superior

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE N2 XX/XXXX

CONCEDENTE: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
(IFPR), com sede em Curitiba, a Rua Emilio Bertolini n 54, Bairro Cajuru, CEP 82920-030, Estado
do PR, inscrita no CNPJ/MF, sob n.2 10.652.179/0001-15, neste ato representado pelo (a)
Pré-reitor(a) de Gestdo de Pessoas, Sr(a) NOME COMPLETO no uso de suas atribuigdes
conforme |he confere a portaria n2 XXXX de XX de XXXXX de XXXX, doravante denominado (a)
PARTE CONCEDENTE e de outro lado, NOME COMPLETO, brasileiro(a), portador(a) da Cédula
de Identidade n2 XXXXXX, expedida pela XXX/XX e do CPF n2 XXXXXXX, residente e
domiciliado(a) na cidade de XXXXXXX, Estado do XXXXXX, na Rua XXXXXXXX, XX, Bairro XXXXXX,
doravante denominado ESTAGIARIO, aluno(a) regularmente matriculado(a) sob 0 n2 XXXXXXXX
no XX periodo do Curso de XXXXXX, Campus XXXXXXX da (o) XXXXX localizado na cidade de
XXXXXXXXX, com endereco a Rua XXXXXXXXXXXXXXX, n2 XX, Bairro XXXXXXX, CEP XXXXXXXX,
doravante denominada INSTITUICAO DE ENSINO, celebram o presente Termo de Compromisso
de Estagio (TCE), em consonancia com o art. 82 da Lei n° 9.394/96 — LDB, com a Lei n°
11.788/2008 e com a Resolugdo de Estagios vigente do IFPR, mediante as seguintes CLAUSULAS
e condigdes legais abaixo especificadas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

0 presente Termo de Compromisso tem por objetivo formalizar as condigdes para a realizacdo
de Estagio ndo obrigatorio, Nivel Superior, remunerado, sem caracterizagdo de vinculo
empregaticio, visando a realizagdo de atividades compativeis com a programagao curricular e
projeto pedagdgico do curso, devendo permitir ao estagiario, regularmente matriculado, a
pratica complementar do aprendizado.

CLAUSULA SEGUNDA - DA VIGENCIA

Este TCE tera vigéncia de XX/XX/20XX a XX/XX/20XX, podendo ser prorrogado desde que o
prazo total ndo exceda a 02 anos, por meio de Termo Aditivo.

Paragrafo Primeiro - As atividades de estagio a serem cumpridas pelo (a) estagiario (a)...
CLAUSULA TERCEIRA — DO ESTAGIO

CLAUSULA QUARTA - DO DIREITO AO RECESSO

CLAUSULA QUINTA - DOS DEVERES DA PARTES

a) INSTITUICAO DE ENSINO: Avaliar e indicar as condi¢des de adequag3o das atividades ...

b) PARTE CONCEDENTE: Celebrar Termo de Compromisso com a Institui¢do de Ensino ...
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4.19.2 Modelo de Termo de Compromisso de Estagio - Nivel Médio

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE N2 XX/XXXX

CONCEDENTE: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
(IFPR), com sede em Curitiba, a Rua Emilio Bertolini n 54, Bairro Cajuru, Cep 82920-030, Estado
do PR, inscrita no CNPJ/MF, sob n.2 10.652.179/0001-15, neste ato representado pelo (a)
Pré-reitor(a) de Gestdo de Pessoas, Sr(a) NOME COMPLETO no uso de suas atribuigdes
conforme |he confere a portaria n2 XXXX de XX de XXXXX de XXXX, doravante denominado (a)
PARTE CONCEDENTE e de outro lado, NOME COMPLETO, brasileiro(a), portador(a) da Cédula
de Identidade n2 XXXXXX, expedida pela XXX/XX e do CPF n2 XXXXXXX, residente e
domiciliado(a) na cidade de XXXXXXX, Estado do XXXXXX, na Rua XXXXXXXX, XX, Bairro XXXXXX,
doravante denominado ESTAGIARIO (A), aluno(a) regularmente matriculado(a) sob o n2
XXXXXXXX no XX periodo do Curso de XXXXXX, Campus XXXXXXX do IFPR, localizado na cidade
de XXXXXXXXX, com endereco a Rua XXXXXXXXXXXXXXX, n2 XX, Bairro XXXXXXX, CEP XXXXXXXX,
celebram o presente Termo de Compromisso de Estagio (TCE), em consonancia com o art. 82
da Lein® 9.394/96 — LDB, com a Lei n° 11.788/2008 e com a Resolugéo de Estagios vigente do
IFPR, mediante as seguintes CLAUSULAS e condicdes legais abaixo especificadas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente Termo de Compromisso tem por objetivo formalizar as condigbes para a realizagdo
de Estagio ndo obrigatorio, Nivel Médio, remunerado, sem caracterizagdo de vinculo
empregaticio, visando a realizagdo de atividades compativeis com a programagao curricular e
projeto pedagdgico do curso, devendo permitir ao estagiario, regularmente matriculado, a
préatica complementar do aprendizado.

CLAUSULA SEGUNDA - DA VIGENCIA

Este TCE tera vigéncia de XX/XX/20XX a XX/XX/20XX, podendo ser prorrogado desde que o
prazo total ndo exceda a 02 anos, por meio de Termo Aditivo.

Paragrafo Primeiro - As atividades de estagio a serem cumpridas pelo (a) estagiario (a)...
CLAUSULA TERCEIRA - DO ESTAGIO

CLAUSULA QUARTA - DO DIREITO AO RECESSO

CLAUSULA QUINTA — DOS DEVERES DA PARTES

a) INSTITUICAO DE ENSINO: Avaliar e indicar as condigdes de adequagdo das atividades ...

b) PARTE CONCEDENTE: Celebrar Termo de Compromisso com a Instituicio de Ensino o
estudante ou com seu representante ou assistente legal...
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¢) ESTAGIARIO: Assinar os documentos necessarios relativos ao contrato de inicio e término ...

CLAUSULA SEXTA — DA REMUNERACAO

CLAUSULA SETIMA — DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO FORO

Cidade, xx de xxxx de 20XX.
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NOME DO ESTAGIARIO COORDENAGAO DE ESTAGIOS DO CAMPUS
PRO-REITOR (A) DE GESTAO DE PESSOAS COORDENADOR (A) DO CURSO
TESTEMUNHAS
SUPERVISOR (A) DO ESTAGIO IFPR NOME
CPF:
X/X
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4.19.3 Modelo Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

TERMO ADITIVO AO COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE N2 XX/XXXX

Ao(s) XX dias(s) do més de XXXXX do ano de XXXX, de um lado o INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA (IFPR), autarquia integrante da Administracdo
Indireta da Unido, regularmente inscrito no CNPJ/MF, sob n.2 10.652.179/0001-15, com sede a
Rua Emilio Bertolini n2 54, Bairro Cajuru, CEP 82920-030, nesta Capital de Curitiba - PR, neste
ato representado pelo (a) Pro-reitor(a) de Gestéo de Pessoas, Sr(a) NOME COMPLETO no uso de
suas atribuicdes conforme |he confere a portaria n2 XXXX de XX de XXXXX de XXXX, doravante
denominado (a) PARTE CONCEDENTE e de outro lado, NOME COMPLETO, brasileiro(a),
portador(a) da Cédula de Identidade n2 XXXXXX e do CPF n2 XXXXXXX, residente e
domiciliado(a) na cidade de XXXXXXX, Estado do XXXXXX, na Rua XXXXXXXX, XX, Bairro XXXXXX,
aluno(a) regularmente matriculado(a) sob o n2 XXXXXXXX no XX periodo do Curso de XXXXX,
doravante denominado ESTAGIARIO (A), com interveniéncia da Instituicdo de Ensino, resolvem
por este instrumento ADITAR o Compromisso de Estagio, para vigorar com a seguinte redagao:

CLAUSULA PRIMEIRA
Prorrogar a validade do Termo de Compromisso de Estagio n2 XX/XXXX de XX/XX/XXXX a
XX/XX/XXXX.

CLAUSULA SEGUNDA
Permanecem inalteradas as demais clausulas que ndo conflitem com as deste aditivo, que fica
fazendo parte integrante e indissocidvel do TCE ora aditado.
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NOME DO ESTAGIARIO COORDENAGAO DE ESTAGIOS DO CAMPUS
PRO-REITOR (A) DE GESTAO DE PESSOAS COORDENADOR (A) DO CURSO
TESTEMUNHAS
SUPERVISOR (A) DO ESTAGIO IFPR NOME
CPF:
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4.19.4 Modelo Rescisdao ao Termo de Compromisso de Estagio

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
REITORIA / PROGEPE

TERMO DE RESCISAO AO COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE N2 XX/XXXX

Ao(s) XX dias(s) do més de XXXXX do ano de XXXX, de um lado o INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA (IFPR), autarquia integrante da Administracdo
Indireta da Unido, regularmente inscrito no CNPJ/MF, sob n.2 10.652.179/0001-15, com sede a
Rua Emilio Bertolini n2 54, Bairro Cajuru, CEP 82920-030, nesta Capital de Curitiba - PR, neste
ato representado pelo (a) Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas, Sr(a). NOME COMPLETO no uso
de suas atribuigdes conforme Ihe confere a portaria n2 XXXX de XX de XXXXX de XXXX,
doravante denominado (a) PARTE CONCEDENTE e de outro lado, NOME COMPLETO,
brasileiro(a), portador(a) da Cédula de Identidade n2 XXXXXX e do CPF n2 XXXXXXX, residente e
domiciliado(a) na cidade de XXXXXXX, Estado do XXXXXX, na Rua XXXXXXXX, XX, Bairro XXXXXX,
aluno(a) regularmente matriculado(a) sob o n2 XXXXXXXX no XX periodo do Curso de XXXXX,
doravante denominado ESTAGIARIO (A), resolvem por este instrumento RESCINDIR o Termo de
Compromisso de Estagio n2 XX/XXXX, para vigorar com a seguinte redagdo:

CLAUSULA PRIMEIRA
Rescindir a validade do Termo de Compromisso de Estagio n2 XX/XXXX, a partir de XX/XX/XXXX.

CLAUSULA SEGUNDA
Permanecem inalteradas as demais clausulas que ndo conflitem com as desta rescisdo, que fica
fazendo parte integrante e indissociavel do TCE.

NOME DO ESTAGIARIO COORDENAGAO DE ESTAGIOS DO CAMPUS
PRO-REITOR (A) DE GESTAO DE PESSOAS COORDENADOR (A) DO CURSO
TESTEMUNHAS
SUPERVISOR (A) DO ESTAGIO IFPR NOME
CPF:
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4.20 Termo de Contrato Professor (a) Substituto (a)

Segundo Martino (2018), contrato administrativo é todo aquele que a
Administragdo Publica firma com o particular ou outra entidade
administrativa, onde se estabelecem com clareza e precisdao, as condicdes
para a sua execucdo em cldusulas que definem os direitos, obrigacdes e
responsabilidades das partes.

Para a contratacdo do (a) Professor (a) Substituto (a), considera-se a
necessidade temporaria de substituicdo ou contratacdo especializada de
professor, aprovacdo em processo seletivo previamente estabelecido pelos
campi juntamente com a Progepe e, a existéncia de vaga conforme definido
em legislagao.

Conforme Di Pietro (2017), a contratacdo temporaria, na esfera
federal, é disciplinada pela Lei no 8.745, de 9/12/1993, alterada por
sucessivas leis posteriores.

O contrato deve conter:

a) Titulo com identificacdo do expediente, nUmero e ano de emissao,
centralizado;

b) A ementa deve de modo conciso, explicitar a denominacdo
completa do IFPR e do contratado, alinhada a direita;

c) O primeiro item do contrato descreve as partes envolvidas, indica a
autoridade competente responsavel pelo o ato e as consideracGes acerca da
base legal a respeito do assunto tratado. Alinhamento justificado e o
espacamento entre linhas, simples;

d) Os itens secunddrios ndo devem ter espaco em relacdo a margem,
ndo utilizar letras maiusculas, exceto o inicio da frase e ndo utilizar negrito. Os
itens tercidrios devem ter recuo de 1,25 cm da margem esquerda da folha. O
alinhamento do texto deve ser justificado e o espacamento entre linhas,
simples;

e) O texto é dividido em artigos ou paragrafos, que, por sua vez,
podem ser subdivididos em itens e alineas. Alinhamento justificado com
espacamento entre linhas simples;

f) O contrato deve ser numerado desde a 12 pagina, no canto inferior
direito;
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g) Data com alinhamento a direita, em numeracdo ordinal se for o
primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més;

h) Deve conter as assinaturas, do (a) Pro-Reitor (a) de Gestdo de
Pessoas, do (a) particular interessado (a) e 2 (duas) testemunhas (comumente
0 GT’s Pessoas do Campus e o (a) Coordenador de Recrutamento e Selecdo do
IFPR). 90
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v' A andlise dos processos de Contratacdes de Professores Substitutos
é de responsabilidade da Coordenadoria de Recrutamento e Selecdao
(DIDEP/Progepe);

v"No &ambito do IFPR, a Resolu¢do 27/2017, regulamenta a
contratagdo de professores substitutos, e dispde o limite de 20% (vinte
por cento) de seu quadro total de servidores docentes efetivos e
lotados, para estas contratagdes;

v Apés a Homologacdo do Processo Seletivo que trata da contratacdo
de Professores Substitutos, cabe ao GT do Campus a convocac¢ao do
candidato (a) e a abertura do processo no sistema SEl;

v' O GT-Pessoas da unidade interessada é o responsavel pela juntada
da documentacdo pertinente;

v Apés a andlise dos autos e a manifestacdo favoravel da Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoas (DIDEP), o processo é remetido ao (a)
Pré-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas, para emissdo da portaria, que
deve ser publicada em Diario Oficial da Unido (isso vale para os Termos
Aditivos, bem como para a Rescisdo do ato);

v’ Posteriormente a publicacdo da portaria, o contrato é remetido para
coletar as assinaturas de todos os interessados, em 2 (duas)vias,
devendo uma delas retornar a Progepe;

v' A Rescisdo deverd ser enviada a Progepe com a antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias.
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4.20.1 Modelo de Contrato Professor (a) Substituto (a)

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
CAMPUS XXXXX / SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

TERMO DE CONTRATO N2 XX/XXXX

TERMO DE CONTRATO QUE ENTRE S| CELEBRAM INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA E (CONTRATADO
(A)), NA FORMA ABAIXO

Pelo presente Instrumento e na melhor forma de direito, de um lado, o INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA (IFPR), autarquia integrante da
Administracdo Indireta da Unido, regularmente inscrito no CNPJ/MF, sob n.2
10.652.179/0001-15, com sede a Rua Emilio Bertolini n2 54, Bairro Cajuru, CEP 82920-030,
nesta Capital de Curitiba - PR, neste ato representado pelo (a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de
Pessoa, Sr(a). NOME COMPLETO no uso de suas atribuicdes conforme |he confere a portaria n?
XXXX de XX de XXXXX de XXXX e, de outro lado, NOME COMPLETO, brasileiro(a), portador(a) da
Cédula de Identidade n2 XXXXXX, expedida pela XXX/XX e do CPF n2 XXXXXXX, residente e
domiciliado(a) na cidade de XXXXXXX, Estado do XXXXXX, na Rua XXXXXXXXX, XX, Bairro
XXXXXX, doravante denominado (a) CONTRATADO(A), resolvem celebrar o presente Contrato,
que sera regido pela Lei n2 8.745/93, com as alteragdes introduzidas pela Lei n2 10.667/03, pela
Medida Provisdria n2 341/06, pela Lei n2 9.849/99, pela Lei n2 11.784/08, pela Lei n2 12.314/10
e pela Lei n2 12.425/11 e pelas demais normas legais aplicaveis a espécie, e mediante as
clausulas e condigdes a seguir estabelecidas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente Termo de Contrato tem por objetivo a prestagdo de servigos no Instituto Federal do
Parana, para exercer as fungdes de Professor Substituto na area de XXXXX no Campus XXXXX,
em regime de trabalho de XX (XXXXXXX) horas semanais.

CLAUSULA SEGUNDA - DA CONTRATACAO
EI.AUSULA TERCEIRA — OBRIGACOES DO CONTRATADO (A)
.(E.I.AUSULA QUARTA - OBRIGACOES DO CONTRATANTE
.(E'I.AUSULA QUINTA - DA VIGENCIA

Subclausula Primeira

XK s
CLAUSULA SEXTA - DA REMUNERACAO

<
>
=2
C
>
—
o
m
m
%)
(@]
2
_|
p
o
an
o
>
S
o
>
o
)
o
=
N
>
fQ)
p>2]
(@)
m
—
m
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
)
o
@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
@)
il
o
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn

/X
INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Xxxxxx | Se¢do de Gestdo de Pessoas

Rua Xxoox Xxxxxx, XX - Bairro Xxxxx - Cidade - PR | CEP XXXXX-XXX - Brasil
www. xxxxx.ifpr.edu.br - xxxxx@ifpr.edu.br
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CLAUSULA SETIMA — DO PAGAMENTO
O (A) CONTRATADO(A) perceberd, mensalmente, a titulo de retribuicdo, o valor de XXX...

CLAUSULA OITAVA - DO REAJUSTE
A remuneragao do (a) CONTRATADO (A) sera reajustada xxx...

CLAUSULA NONA - DOS DESCONTOS
Serdo descontados da remuneracdo mensal do CONTRATADO (A), XxX...

CLAUSULA DECIMA - DAS VEDACOES
Subclausula Primeira
XXX ...
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA RESCISAO
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DAS DISPOSICOES GERAIS
CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO FORO

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA PUBLICACAO

Cidade, xx de xxxx de 20XX.

CONTRATANTE CONTRATADO (A)
TESTEMUNHA TESTEMUNHA
MATRICULA SIAPE MATRICULA SIAPE
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INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Xxxxxx | Secdo de Gestdo de Pessoas
Rua Xx00x Xxxxxx, XX - Bairro Xxxxx - Cidade - PR | CEP XXXXX-XXX - Brasil
www. xxxxx.ifpr.edu.br - xxxxx@ifpr.edu.br
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4.20.2 Modelo Aditivo ao Contrato Professor (a) Substituto (a)

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
CAMPUS XXXXX / SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

TERMO ADITIVO

TERMO ADITIVO AO CONTRATO ADMINISTRATIVO POR TEMPO
DETERMINADO DE PROFESSOR SUBSTITUTO, N2 XX/XXXX, CELEBRADO
PELO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
PARANA E (CONTRATADO (A))

Ao(s) XX dias(s) do més de XXXXX do ano de xxxxxxxxx, de um lado o INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA (IFPR), autarquia integrante da
Administracdo Indireta da Unido, regularmente inscrito no CNPJ/MF, sob n.2
10.652.179/0001-15, com sede a Rua Emilio Bertolini n2 54, Bairro Cajuru, CEP 82920-030,
nesta Capital de Curitiba - PR, neste ato representado pelo (a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de
Pessoa, Sr(a). XXXXXXX no uso de suas atribuicdes conforme Ihe confere a portaria n2 XXX de XX
de XXXXX de XXXX, publicada em XX de XXXXX de XXXX, se¢do XX, pagina XX, doravante
simplesmente denominado CONTRATANTE, e de outro lado, XXXXXXXXXX, lotado(a) no Campus
XXXXXX, doravante denominado simplesmente CONTRATADO, tendo em vista o disposto na Lei
n.2 8.745, de 10 de dezembro de 1993 e alteragdes, resolvem por este instrumento ADITAR o
Contrato Administrativo por Tempo Determinado, para vigorar com a seguinte redagdo:

CLAUSULA PRIMEIRA
Prorrogar a validade do Contrato Administrativo por Tempo Determinado n2 XX/XXXX de
XX/XX/XXXX até XX/XX/XXXX.

CLAUSULA SEGUNDA

Permanecem inalteradas as demais clausulas que ndo conflitem com as deste aditivo. E, por
estarem assim, justos e contratados, firmam o presente instrumento na presen¢a de duas
testemunhas abaixo assinadas.

<
>
=2
C
>
—
o
m
m
%)
(@]
2
_|
p
o
an
o
>
S
o
>
o
)
o
=
N
>
fQ)
p>2]
(@)
m
—
m
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
)
o
@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
@)
il
o
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn

CONTRATANTE CONTRATADO (A)
TESTEMUNHA TESTEMUNHA
MATRICULA SIAPE MATRICULA SIAPE

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA |Campus Xxxxxx |Segdo de Gestdo de Pessoas
Rua Xxooox Xxxxxx, XX - Bairro Xxxxx - Cidade - PR | CEP XXXXX-XXX - Brasil
www. xxxxx.ifpr.edu.br - xxxxx@ifpr.edu.br
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4.20.3 Modelo Rescisdo ao Contrato Professor (a) Substituto (a)

Documentos Oficiais e Administrativos

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA
CAMPUS XXXXX / SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

TERMO RESCISAO

TERMO RESCISAO AO CONTRATO ADMINISTRATIVO POR TEMPO
DETERMINADO DE PROFESSOR SUBSTITUTO, N2 XX/XXXX, CELEBRADO
PELO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
PARANA E (CONTRATADO (A))

Ao(s) XX dias(s) do més de XXXXX do ano de xxxxxxxxx, de um lado o INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARANA (IFPR), autarquia integrante da
Administracdo Indireta da Unido, regularmente inscrito no CNPJ/MF, sob n.2
10.652.179/0001-15, com sede a Rua Emilio Bertolini n2 54, Bairro Cajuru, CEP 82920-030,
nesta Capital de Curitiba - PR, neste ato representado pelo (a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de
Pessoa, Sr(a). XXXXXXX no uso de suas atribuicdes conforme Ihe confere a portaria n2 XXX de XX
de XXXXX de XXXX, publicada em XX de XXXXX de XXXX, se¢do XX, pagina XX, doravante
simplesmente denominado CONTRATANTE, e de outro lado, XXXXXXXXXX, lotado(a) no Campus
XXXXXX, doravante denominado simplesmente CONTRATADO, tendo em vista o disposto na Lei
n.2 8.745, de 10 de dezembro de 1993 e alteracdes, resolvem por este instrumento RESCINDIR
o Contrato Administrativo por Tempo Determinado, para vigorar com a seguinte redagao:

CLAUSULA PRIMEIRA
Rescindir a validade do Contrato Administrativo por Tempo Determinado n2 XX/XXXX, a partir
de XX/XX/XXXX.

CLAUSULA SEGUNDA

Permanecem inalteradas as demais clausulas que ndo conflitem com as desta rescisdo. E, por
estarem assim, justos e contratados, firmam o presente instrumento na presenca de duas
testemunhas abaixo assinadas.

<
>
=2
C
>
—
o
m
m
%)
(@]
2
_|
p
o
an
o
>
S
o
>
o
)
o
=
N
>
fQ)
p>2]
(@)
m
—
m
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
)
o
@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
@)
il
o
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn

CONTRATANTE CONTRATADO (A)
TESTEMUNHA TESTEMUNHA
MATRICULA SIAPE MATRICULA SIAPE

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Xxxxxx | Secdo de Gestdo de Pessoas
Rua Xxooox Xxxxxx, XX - Bairro Xxxxx - Cidade - PR | CEP XXXXX-XXX - Brasil
www. xxxxx.ifpr.edu.br - xxxxx@ifpr.edu.br
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v'Na Administracdo Publica, segundo Di Pietro (2017), a Lei n2
8.666/93, com as alteracOes posteriores, abrange todos os contratos
por ela disciplinados, sob a denominac¢ao de contratos administrativos
(arts. 12 e 54), que referem-se a compra e venda, alienagdo, obras e
servicos, com referéncias a concessdo, permissao, locacdo, seguro,
financiamento (arts. 19, 29, 23, § 39, 62, § 39), para satisfazer as
necessidades de interesse publico;

v" No IFPR, a Coordenadoria de Contratos e Atas, localizada na Pré-
Reitoria de Administracio (PROAD), é a unidade administrativa
responsavel pela execucdo, acompanhamento e controle destas
modalidades de contratos;

v/ Como dissemos anteriormente, os modelos disponiveis no manual
buscam orientar a elaboracdo, a padronizacdo e a redacdo de
documentos, e adequando-se seu conteldo, poderdo servir a outros
setores do IFPR, bem como a outras instituicdes.

<
>
=2
C
>
—
o
m
m
%)
(@)
z2
_|
p
o
an
@)
>
ys
o
>
o
)
o
Z
N
>
Q)
b2
(@)
m
—
=
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
O
o
(@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
o
il
@)
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn

96




MANUAL DE ESCRITA OFICIAL: PADRONIZAGAO E LETRAMENTO EM DOCUMENTOS OFICIAIS E ADMINISTRATIVOS




Revisao Gramatical

Como caminho para uma boa redacdo, a correcao da lingua escrita

na sua modalidade culta é indispensavel a todos, seja nas situa¢des didrias de
trabalho, em situacdes de comunicacdo que se apresentem em documentos,
e-mails, postagens em redes sociais, ou em diferentes momentos da vida.

Ainda que ndo exista uma Unica modalidade da lingua portuguesa, mas
vdrias, de acordo com a ocasido, conforme Kury (2013), a lingua culta, sem
excessos de formalismos, porém pautada na clareza, objetividade, concisdo e
coeréncia, é apropriada, quando tratamos da comunicacao na Administracao
Publica.

Por meio da Redacdo Oficial, a comunicacdo publica ao estabelecer
uma relacao dialdgica, entre o servico publico e seus interlocutores, promove
na elaboracdo de seus documentos, maior compreensdo da mensagem e
gualidade de servico, contribuindo desta forma para a formacdo de sua
imagem e reforcando o compromisso que devemos adotar em uma instituicao
publica federal quanto a sua responsabilidade com a Educacdo, Pesquisa e
Extensao.

No intuito de rever, atualizar, simplificar e auxiliar o leitor na redacao
empregada em atos e comunicagdes, nesta parte do manual tratamos de
temas que vao da acentuacdo correta, emprego de certas palavras, uso do
hifen , das maiusculas e mindsculas, uso da crase, as “famigeradas” palavras
homoénimas, etc.
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Esperamos que este manual cumpra seu papel e contribua para o
aperfeicoamento pessoal e profissional de todas aqueles que dele fizerem
uso, auxiliando na construcdo de textos oficiais e administrativos eficientes.
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Revisao Gramatical
5.1 Campus x Campi

Recomenda-se utilizar o vocabulo campus, para utilizagdo no singular,
e campi, para utilizagdo no plural, conforme Oficio Circular N2
72/2015/SETEC/MEC de 7 de agosto de 2015 (ANEXO 1).

v Exemplos:
Singular: O evento aconteceu no campus do IFPR, a Rua Jodo Negrao.
Plural: Todos os campi do IFPR possuem uma 6tima biblioteca.

5.2 Cargos com hifen

Conforme o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e em
consonancia, com Cury (2013), mantém-se o uso do hifen em prefixos como
pré e pré quando acentuados e na grafia de cargos compostos.

Porém ao se optar pelo uso da maiuscula ou da mindscula, deve-se
manter a escolha para a grafia de todos os elementos hifenizados: pode-se
escrever “Vice-Presidente” ou “vice-presidente”, mas ndo “Vice-presidente”.

Usa-se hifen e inicial maiuscula na designagdao dos cargos que fazem
parte da hierarquia normal e também em cargos formados pelo adjetivo
“geral”.

v Exemplos:

Estiveram presentes a reunido, os Pré-Reitores e os Diretores-Gerais
dos campi, para assinatura da ata de reunido.

A Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas convidou a todos a iniciarem a
reuniao.

Na Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas existem 4 diretorias.

5.3 Destaques Graficos

S3o muitos os recursos disponiveis para destacar algum trecho do
texto e o uso de destaques graficos ou sinais, constituem instrumentos para
imprimir maior valorizacdo a mensagem veiculada, todavia, conforme Ledur
(2015) esses elementos devem ser aplicados com cautela, levando-se em
conta seu objetivo, normas técnicas e bom senso.
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http://www.ifrs.edu.br/site/midias/arquivos/20159512623122oficio_circular_72_utilizacao_da_palavra_campi_campus_(2).pdf

Revisao Gramatical
5.3.1 Aspas

Conforme o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (2018)
usam-se aspas em citacdes textuais diretas, quando esta tem até 3 linhas e,
guando necessario, para diferenciar titulos, termos técnicos, expressodes fixas,
definicdes, exemplificacdes e assemelhados.

a) Empregam-se aspas também para destacar titulos de matérias,
artigos, editoriais e reportagens e destacar alineas na remissdao de artigos de
leis.

v Exemplos:
O Reitor declarou: “Tais normativas trardo beneficios”.

O Procurador falou em puro “juridiqués”, o que ndo agradou a maioria
dos servidores, que era de leigos.

O Comunica de hoje, em matéria intitulada “Curso a distancia voltado
aos servidores dos IFs estd disponivel” ressalta a importancia do curso.

n_ n

Conforme Artigo 185, inciso |, alinea ”c”, a aposentadoria ...

b) Se o texto original contiver aspas e houver necessidade de
destaque, deverdo ser empregadas aspas simples e utiliza-se o ponto-final
antes das aspas quando a citacdo é feita por inteiro.

v Exemplos:
No Edital consta: “O candidato dever assinalar ‘concordo’ ou

nm

‘discordo’”.

“Art. 121. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo
exercicio irregular de suas atribuicdes.”

O uso de italico é recomendado para indicar titulos de livros, revistas,
jornais e obras de arte em geral e, como traz o Manual da Presidéncia da
Republica (2018), “palavras e as expressdes em latim ou em outras linguas
estrangeiras ndo incorporadas ao uso comum na lingua portuguesa ou nao
aportuguesadas”.
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v Exemplos:

O Capital, de Karl Marx, é considerado o marco do pensamento
socialista marxista.

A revista Veja publicou a noticia com exclusividade.
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5.3.3 Maiusculas e Minusculas

Revisao Gramatical

A inicial maidscula costuma ser utilizada para realgar determinados
nomes, sendo este um recurso adotado também no inicio dos periodos, frase,
citacOes diretas e depois de reticéncias. Em linhas gerais, o uso de minusculas
e mailsculas estd disciplinado na Base XIX do Acordo Ortografico da Lingua

Portuguesa.

PARA...

MAIUSCULA

MINUSCULA

Realcar determinados
nomes, no inicio do
periodo, artigo ou
paragrafo de lei

“Art. 3° Cargo publico é o
conjunto de atribuicdes e
responsabilidades
previstas na estrutura
organizacional que
devem ser cometidas a
um servidor.”

“Paragrafo unico. Os
cargos publicos,
acessiveis a todos os
brasileiros.”

Substantivos proprios
de qualquer espécie

Brasil, América, Deus,
Jeova, Jupiter, Cérbero,
Via Lactea

Nomes de vias e
lugares publicos

Rua Joao Negrao.

Nomes que designam
altos conceitos
religiosos, politicos ou
nacionalistas

Bispo, Dom, Pastor.
Nacéo, Estado, Patria.

Nomes que designam
altos cargos,
dignidades ou postos

Presidente da
Republica, Ministro da
Educacéao, Governador
do Estado.

Nomes de reparticoes,
corporacoes ou
agremiacoes, edificios
e estabelecimentos

publicos ou particulares

Reitoria Administrativa,
Diretoria-Geral do
Ensino.

Titulos de livros,
revistas, jornais,
producoes artisticas,
literarias e cientificas

Correio da Manha, O
Globo, O Guarani (de
Carlos Gomes).

Nomes de fatos
historicos e
importantes, de atos
solenes e de grandes
empreendimentos
publicos

Forum Mundial de
Educacéao Profissional e
Tecnoldgica, Festival de
Arte e Cultura.

Nomes de escolas de
qualquer espécie ou
grau de ensino

Instituto Federal de
Ciéncia e Tecnologia do
Parana.

Nomes dos dias da
semana, dos meses e
das estacdes do ano,
nos, que nao iniciem a
frase

segunda-feira,
domingo, julho,
inverno.
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Nomes festas
populares, palavras
derivadas de nomes
estrangeiros

carnaval, bumba meu
boi, bachiano comtiano,
kantismo,
beethoveniano,
byronismo

Intitulativos gerais de
doutrinas, correntes e
escolas de
pensamento, religides e
regimes politicos

presidencialismo,
positivismo,
romantismo,
pariamentarismo,
cristianismo,
catolicismo, marxismo,
barroco.

Sequencia de alineas e
de incisos, que devem
ter inicio na altura do
paragrafo do texto

Art. 5o Sao requisitos
basicos para
investidura em cargo
publico:

| - a nacionalidade
brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos
politicos;

Il - a quitacao com as
obrigacoes militares e
eleitorais;

IV - o nivel de
escolaridade exigido
para o exercicio do
cargo;

V - a idade minima de
dezoito anos;

V1 - aptidao fisica e
mental.

Particulas
intermediarias (artigos,
preposicoes, adverbios,
conjuncoes e palavras
inflexivas)
monossilabicas dos
onomasticos compostos
(titulo de obras,
acordos, conferéncias,
congressos, etc.),

Memorias Postumas de
Bras Cubas (Machado
de Assis).

Forum Mundial de
Educacao Profissional
e Tecnologica, Festival
de Arte e Cultura.

Adjetivos gentilicos e
patrios e na designacao
de grupos étnicos,

brasileiros, curitibanos,
tamoios, paranaenses,
ingleses, xavantes,
paulistanos, mineiros.

Nas expressoes
senhor(es) e
senhora(s) empregadas
como vocativo,
devendo ser grafadas
por extenso.

Senhor Presidente

senhores Senadores,
meus senhores,
minhas senhoras

Profissdes e titulos

engenheiro, professor,
mestre Adamastor.

Ciéncias, cursos,
disciplinas

O aluno formou-se nos
cursos de Administracao
e Direito.

Adamastor € graduado
em administracao e
direito.

Palavra Estado

O termo Estado, quando
isolado e indicando uma
area geografica
especifica, por exemplo,
o Parana

O IFPR tem 25 campi no
Estado.

Como sindnimo de
unidade administrativa
ou como conceito
politico: O estado do
Parana.

Como sindnimo de
situacao ou disposicao:
estado de espirito,
estado de sitio, estado
solido, estado de sitio.

Fonte: Elaborado pela autora. baseada no Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa

(2009).
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5.3.4 Negrito

Revisao Gramatical

Emprega-se o negrito para destacar tdpicos, subtépicos, frases e
palavras que se queira dar realce.

Anota al

oun
BB INSTITUTO FEDERAL
B raans

v O recurso de destaque pela cor n3o pode ser utilizado em
documentos oficiais. De acordo com Martino (2018), para evitar a
sobriedade do documento, ndo de haver abuso de caracteres
coloridos, MAIUSCULOS, negritos, sombreado, sombra, relevo e
bordas.

Segundo o Manual da Presidéncia da Republica (2018), deve-se EVITAR
o uso de sublinhado para realcar palavras e trechos em comunicac¢ées oficiais.

5.4 Grafia de Numeros

Devemos geralmente grafar os numerais com algarismos arabicos.
Porém em algumas situa¢Oes especiais a regra é grafa-los por extenso,
guando fizer referéncia a nimeros de apenas um digito, quais sejam, de 1 a 9.
Devemos proceder da mesma forma com os ordinais. De acordo com Ferreira
e Cambrussi (2015), para a elaborac¢do de documentos, devem ser observados
os itens a seguir:

5.4.1 Por Extenso

a) As oragOes ndo devem ser iniciadas com algarismos, escreva o
numero por extenso. Com excecdo de titulos, legendas e chamadas de
primeira pdgina de periddicos, podem-se usar algarismos para destacar a
informacao.
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v Exemplos:
Dois servidores.

293 servidores.
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v Exemplos:

Na primeira hora do seu décimo aniversario.

Foi inaugurada a 252 unidade.

O 12 lugar foi para o projeto Kit didatico de robdtica movel.

b) Os nameros fraciondrios devem ser de preferéncia grafados por
extenso. Em titulos, legendas e chamadas, admite-se, porém, a forma
numérica.

v' Exemplos:
Apenas um terco dos alunos foi aprovado.
1/3 das pessoas, 3/5 da populacdo.

c) Em nomes de cidades, palavras compostas, expressées populares
ou numero substantivado, usa-se o nimero por extenso. Com exce¢do aos
numeros da semana.

v Exemplos:

Em Dois Vizinhos e Lagoas, os estudantes ndao tem transporte escolar.
Vamos cortar um doze e estas criangas vao pintar um sete.

As aulas acontecerao nas 28s, 423s e 62s feiras pela manha.

d) Também se usa o numero por extenso na transcricio de
documentos.

v Exemplo:
Aos doze dias do més de dezembro do ano de dois mil e oito...

5.4.2 Algarismos arabicos

a) Nas enumeragdes, se houver valores abaixo e acima de 11, use
apenas algarismos, se os nimeros nao fizerem parte de uma enumeracao,
siga a regra:

v Exemplos:
Havia na reunido 9 técnicos e 12 docentes.

Em dois meses, foram abertos mais de 25 processos tratando do
mesmo assunto.
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b) Especifique sempre as ordens de grandeza dos nimeros, mesmo
que para tanto seja preciso repetir palavras. Com numeros quebrados, use
algarismos.

v Exemplos:
A cidade tem entre 3 milhdes e 4 milhoes de habitantes.

O numero de matriculas na educacdo profissional saltou de 128.386
em 2017 para 132.610 em 2018.

c) Nao use o “0” antes de numero inteiro, a ndo ser para indicar
numeros de referéncia, prefixos telefonicos e digitos de computador. Para
datas, nimero de paginas, horas, etc., adote sempre o nimero simples.

v Exemplos:

2/1/19 (nunca 02/01/19).

A reunido devera comecar as 9 horas (incorreto “as 09 horas”).
As aulas comecam as 7h30 (incorreto “as 07h30”).

O Diretor chegara dia 9 (incorreto “dia 09”).

Devemos observar a pagina 5 (incorreto “a pagina 05”).

d) Valores monetarios, porcentagens e demais quantitativos devem
ser grafados duplamente, em algarismos arabicos e por extenso entre “()”.

v Exemplos:

Esta licitacdo refere-se a compra de 123 (cento e vinte e trés)
monitores.

Do total de vagas em cursos superiores oferecidas pelo IFPR, 20%
(vinte por cento) serdo destinadas a pessoas com deficiéncia.

e) S3o empregados algarismos sempre que um numero
expressar valor, grandeza ou medida. Usam-se algarismos em tabelas,
relatérios econémicos, principios matematicos, quadros estatisticos, tabelas
de hordrios, etc. Ainda em indicagdo de zonas, distritos ou regides.

v Exemplo:
132 Tabelionato de Notas - 12 Oficio de Registro Civil.

f) Os nimeros um e dois e as centenas, a partir de duzentos, variam
em género.

v'Exemplos:
Um, uma; Dois, duas.

Duzentas, quatrocentas, seiscentas, mil duzentas e uma pessoas.
105
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g) Usa-se “e” entre as centenas, as dezenas e as unidades. Quando a
centena terminar em “00” ou ainda, usa-se o “e” entre o milhar e a dezena e
entre o milhar e a unidade. Em geral, ndao se usa “e” nem virgula entre o
milhar e a centena.

v Exemplos:

57 (cinquenta e sete), 128 (cento e vinte e oito).
302.100 (trezentos e dois mil e cem).

1.021 (mil e vinte e um), 2.101 (dois mil cento e um).

5.4.3 Algarismos romanos

Emprega-se o uso de Algarismos Romanos na designacao de séculos,
dinastias, papas, reis, imperadores (e assemelhados), grandes divisdes das
Forcas Armadas, acontecimentos repetidos periodicamente ou nomes
registrados com algarismos romanos

v Exemplos:

Aconteceu em meados do século XVII.

Rua Papa Joao XXIII.

A Progepe promove VIl Encontro do GT- Pessoas.

5.4.4 Datas

O dia e o ano devem ser grafados em algarismos e conforme Ledur
(2015), o més deve ser por extenso e o ano deve ser sempre grafado com
quatro digitos. Nao se deve utilizar o numeral zero a esquerda. Quando for
cabivel o uso abreviado da data, deve-se empregar a barra para separar dia,
més e ano. SO se admite o uso de numeral ordinal no primeiro dia do més.

v Exemplos:

O Brasil proclamou a Independéncia em 7 de setembro de 1822.

O documento foi expedido em 1° de fevereiro de 2019; 12/2/2019.

Lein. 8.112/1990.

As décadas devem ser grafadas em algarismos arabicos, com a
especificacdo do século, para que ndo haja ambiguidades.
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v Exemplos:

A década de 1950, é referida como década de 50 ou ainda anos 50.

Os anos 40 compreende o periodo de tempo entre 12 de janeiro de
1940 e 31 de dezembro de 1949.
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Conforme Lopes e Porrua (2012), ao grafar hora, deve ser observado:

a) Em se tratando de horas (hora legal), recomenda-se o uso de
algarismos arabicos, seguido de abreviatura, sem espaco, nem “s” indicativo
de plural. O simbolo de horas é “h”, o de minutos, “min” e o de segundos, “s”.
Quando a referéncia for a horario completo (horas, minutos e segundos), ndo

se usa o simbolo de segundos.
v Exemplos:
Atendimento é das 13 as 18h30.
O Pregdo encerrou-se as 18h30min40.
A reunido sera realizada impreterivelmente as 10 horas.

b) Quando a referéncia for a periodo de tempo e ndo a horario, ndo se

n «u n u

usam simbolos, mas as palavras “hora(s)”, “minuto(s)”, “segundo(s)”.
v Exemplo:
A reunido se estendeu por quatro horas e vinte minutos.

5.5 Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento sdo empregados no trato com as pessoas,
familiarmente ou respeitosamente. Embora o pronome de tratamento se
dirija a segunda pessoa, toda a concordancia deve ser feita com a terceira
pessoa.

Usa-se Vossa, quando conversamos com a pessoa, e Sua, quando
falamos da pessoa, da mesma forma, os pronomes possessivos que se
referem a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa.

Conforme o Art. 22 do Decreto presidencial 9.758 de 11 de abril de
2019, o unico pronome de tratamento utilizado na comunicacdo com agentes
publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel hierdrquico, da
natureza do cargo ou da funcdo ou da ocasido, sendo flexionado para o

feminino e para o plural.
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Anota al

oun
BB m INSTITUTO FEDERAL
us

Em comunicacgdes oficiais, estdo vedados os seguintes tratamentos:

v’ Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
v Vossa Senhoria;

v Vossa Magnificéncia;

v Doutor;

v llustre ou ilustrissimo;

v' Digno ou dignissimo;

v’ Respeitével.

Porém mantém-se:

v’ Excelentissimo Senhor - para Chefes de Poder (Presidente da
Republica; Presidente do Supremo Tribunal Federal; Presidente do
Congresso Nacional);

v Vossa/Sua Exceléncia - para as autoridades desde o Presidente da
Camara Municipal até o Presidente da Republica;

v’ Senhor - para os demais. (Senador; Governador; Ministro; Juiz; etc.).

Poderdo constar o pronome de tratamento Senhor (a) e o nome do
destinatario nas hipoteses de mera indicacdao do cargo ou da funcdo e
do setor da administracdo ser insuficiente para a identificacdo do
destinatario; ou A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente
publico especifico.
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5.6 Abreviagao
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Conforme Martino (2018), a abreviacdo consiste na reducdo de um
vocabulo, vocabulo, desde que ndo cause danos a sua compreensao.

Utiliza-se a abreviagao no intuito de se obter uma forma mais reduzida
destes vocabulos, permitindo economia de tempo e espaco na comunicagao
falada e escrita. As redugdes aparecem sob a forma de simbolos, abreviacdes,
siglas e abreviaturas.

a) Normalmente a abreviatura termina em consoante, seguida de
ponto, conservando-se todos os sinais graficos existentes até o corte
efetuado.

v Exemplos:

Adj. (adjetivo), séc. (século), num. (numeral), gén. (género), etc.
(etecetera).

b) Mantém-se as duas consoantes, quando fizerem parte da mesma
silaba e, quando a primeira letra da segunda silaba for vogal, escreve-se até a
consoante.

v Exemplos:

Constr. (construcdo), secr. (secretdrio), opt. (6ptica), obs.
(observacao).

c) Quando a abreviatura tiver metade ou menos da metade da palavra
original, palavra é escrita por extenso.

v Exemplos:
Foto (foto); quilo (quilograma).

d) Quando a abreviatura estiver no final da frase, mantém-se apenas
um ponto, pois ele também serve para indicar o término do periodo.

v Exemplo:
R. Prof. Antonio Pereira Jr.
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e) As abreviaturas que ndo terminam com sufixo “0”, indicativa de
masculino, ndo podem ser grafadas com essa letra, porém no feminino pode-
se utilizar esse recurso.

v Exemplos:
Dr. (doutor); Dra. ou Dr.2 (doutora);

Prof. (professor); Profa. ou Prof.2 (professora). 109




5.7 Simbolos
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Sao redugdes convencionadas mundialmente, como as utilizadas no
sistema metroldgico internacional ou cientifico. Os simbolos estdao sempre no
singular, empregam-se letras minusculas. Nao se deixam espagos entre o
numero e o simbolo da unidade. Somente maiulsculas no caso de simbolos
guimicos.

v Exemplos:
10km/h;

Im, 10m
30cm;

11h, 1h30min.

5.8 Siglas

As siglas se referem ao conjunto das iniciais dos nomes préprios e
devem ser escritos no mesmo corpo do texto, sem o uso de pontos
intermediarios ou finais, a ndo ser que estejam no final do periodo. Conforme
o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (2018), as siglas sdo
escritas com letras mailsculas quando tiverem até trés letras e/ou todas as
letras forem pronunciadas.

v Exemplos:

MEC;

IFPR;

Progepe.

Anota al

onn 5
BE® INSTITUTO FEDERA
B paons

v/ Em hipdtese alguma devemos grafar I.F.P.R., PRO.GE.PE., etc.;

v A sigla deve ser colocada entre paréntesis apds mencionarmos o
nome de um o&rgdo por extenso: O Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Parana (IFPR) é uma instituicdo de ensino.
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a) Recebem apenas a inicial maiuscula, se a redugao tiver carater de
palavra ou vocabulo.

v Exemplos:
Mercosul; Detran; Copel; Petrobras.

b) Existem ainda siglas que sdo grafadas com todas as letras em
maiusculas e sua leitura é mista (parte é pronunciada pela letra e parte como
palavra).

v Exemplos:
DNIT - Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes;

DPVAT - Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Via
Terrestre.

c) Existem ainda as siglas consagradas que fogem as regras citadas e
deve-se obedecer a sua grafia prépria.

v Exemplos:

CNPq - Conselho Nacional de Pesquisas;

SESu - Secretaria de Educacdo Superior do Ministério da Educacéo;
UnB - Universidade de Brasilia.

d) Algumas siglas ndo correspondam com exatiddo ao nome por
extenso da instituicdo e também devem ser acatadas se forem siglas usadas
oficialmente.

v Exemplos:
IFPR — Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia do Parang;

MEC - Ministério da Educacdo, quando a sigla foi criada, o nome era
Ministério da Educacdo e Cultura;

e) Siglas partidarias sdo separadas por hifen das siglas dos estados.
v Exemplos:
PMDB-PR, PT-SP, PSDB-MG, PR-RJ, PSD-DF.
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f) A sigla do estado é grafada entre parénteses, apds nome de
municipio que o integra.

v Exemplos:
Curitiba (PR); Brasilia (DF).
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5.9 Palavras Homonimas
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Segundo Neves (2017), sdo palavras que sdo pronunciadas da mesma
forma, mas tém significados diferentes. Existem ainda as palavras que sdo
homoéfonas, ou seja, sdo palavras que apresentam a mesma fonética, ou
mesma pronuncia, porém apresentam significados e escritas diferentes.

v/ ACERCA DE ou A CERCA DE

Acerca de - a respeito de, sobre.

Exemplo: Discorremos acerca do processo.

A cerca de - a uma distancia aproximada de.

Exemplo: Trabalho a cerca de 5(cinco) quildometros do IFPR.

Obs.: Existe, ainda, a expressao ha cerca de que indica tempo passado
Exemplo: Trabalho nesta Pro-Reitoria ha cerca de cinco anos.

v'A FIM ou AFIM
A fim de - para.

Exemplo: A fim de normalizar as a¢des no ambito do IFPR, foi
elaborado o Manual de Comunicacdo em Escrita Oficial: Padronizacdo e
Letramento em Documentos Oficiais e Administrativos.

Afim - semelhante, andlogo.
Exemplo: Os alunos podem trabalhar juntos ja que tém ideias afins.

v" A FOLHAS ou PAGINAS
Folha - O usual é escrever abreviado: a fls.

Exemplo: A certiddo se encontra a fls. 20 dos autos ou A certiddo se
encontra a fl. 3.

Significa “a tantas folhas do inicio do trabalho”.

Exemplo: A certiddo se encontra a pagina 20 dos autos ou A certiddo
se encontra na pdagina 20 dos autos.

v AMBOS 0S DOIS

Redundancia que deve ser evitada.
Exemplo: Ambos trabalham na mesma coordenadoria.
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v A MEDIDA QUE ou NA MEDIDA EM QUE

A medida que - a proporcdo que, conforme.

Exemplo: O concurso devem prover mais vagas a medida que novos
cargos ficam disponiveis.

Na medida em que - pelo fato de que, uma vez que.

Exemplo: Na medida em que se esgotaram as vagas, o prazo do
concurso findou.

v ANEXO ou EM ANEXO

Anexo - incluso ou apenso - concorda com o substantivo a que se
refere (género e nimero).

Exemplo: Os documentos estdo anexos ao processo.
Em anexo — invariavel.

Exemplo: Seguem, em anexo, os modelos dos documentos.

v'A NIVEL DE

A legitima locucdo é ao nivel de, que significa a mesma altura.
Exemplo: A sala do diretor é ao nivel da recepcao.

Obs.: Se for necessario usar a expressao, utiliza-se a preposicao em.
Exemplo: O concurso sera realizado em nivel nacional.

v AO ENCONTRO DE ou DE ENCONTRO A
Ao encontro de - para junto de, em direcdo a, estar de acordo.

Exemplo: Essa resolugdo vem ao encontro dos interesses dos
servidores.

De encontro a - contra, em prejuizo de.

Exemplo: A decisdao tomada foi de encontro as reivindicagdes dos
alunos.

v AONDE ou ONDE

Aonde — expressa a ideia de movimento - para onde/.
Exemplo: Aonde ela foi?

Onde - indica lugar fixo.

Exemplo: Onde estdo os documentos pertinentes ao processo?
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v/ A PAR ou AO PAR
A par - ciente.
Exemplo: O Reitor ndo estava a par do ocorrido.

Ao par — cotacdo de mercado igualada a do valor nominal ou oficial
(diz-se de titulo de crédito, taxa de cambio, etc.).

Exemplo: O real esta ao par do délar.

v A PRINCIPIO ou EM PRINCIPIO

A principio - no inicio, no comego.

Exemplo: A principio, a Progepe contava com 10 servidores.
Em principio - em tese, teoricamente.

Exemplo: Em principio, as normas adotadas pela diretoria vdao de
encontro a legislacdo vigente.

v BARATO

Barato — quando adjetivo, é varidvel.

Exemplo: Comprou cadeiras baratas.

Barato — quando advérbio, é invaridvel.
Exemplo: Também pagou barato pelas canetas

v/ BASTANTE ou BASTANTES

Bastante — quando advérbio, é invaridvel e pode modificar adjetivos.
Exemplo: Os candidatos estavam bastante nervosos na hora da prova.
Bastantes — quando adjetivo, concorda com o substantivo.

Exemplo: Ndo houve candidatos bastantes para a vaga ofertada.

v'BEM-VINDO ou BENVINDO

Bem-vindo — expressa boa acolhida. Escreve-se com hifen, flexionando
-se apenas o segundo elemento para estabelecer a concordancia gramatical:
bem-vindo, bem-vinda, bem-vindos, bem- vindas. Benvindo é nome préprio
de pessoa.
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v  CARO

Caro — quando adjetivo, é variavel.

Exemplo: Comprou cadeiras caras. Comprou armarios caros.
Caro — Quando advérbio, é invariavel.

Exemplo: Pagou caro também os computadores.

v COMUNICAMOS-LHE(S), INFORMAMOS-LHE (S)

O verbo ndo se modifica ao utilizarmos o pronome lhe (s).
Exemplo: Informamos-lhe que seu pedido foi indeferido.
Comunicamos-lhe que a reunido de diretores foi adiada.

v' COM CERTEZA ou CONCERTEZA

Com certeza é uma locucdo adverbial e por esse motivo, é formada
por duas palavras, temos a preposicdo com + o nome certeza, e sua funcdo é
substituir um advérbio.

Exemplo: Todas as unidades serdao beneficiadas com estas normativas
com certeza.

Concerteza nao existe!

v CONCERTO ou CONSERTO

Concerto - execucdo de obra musical.

Exemplo: O concerto para piano sera na proxima semana.
Conserto - ato de consertar, restaurar, remendar.

Exemplo: O conserto dos carros utilizados no IFPR foi pago pela
PROAD.

v’ DE REPENTE ou DERREPENTE

De repente é uma locugdo adverbial formada pela preposi¢ao de + o
nome repente.

Exemplo: De repente todos os servidores adentraram a sala do diretor.
Derrepente nao existe!

<
>
=2
C
>
—
o
m
m
%)
(@]
2
_|
p
o
an
o
>
S
o
>
o
)
o
=
N
>
fQ)
p>2]
(@)
m
—
m
_|
X
>
<
m
p=4
_|
o
m
<
)
o
@)
C
<
m
p=d
_|
O
wn
@)
il
o
>
wn
m
>
o
<
=2
n
_|
o)
>
=
<
(@)
wn

115




Revisao Gramatical

v' EM FACE DE ou FACE A
Em face de — locucdo tradicional.

Exemplo: Encaminhei os documentos em face da competéncia da
diretoria.

Face a — variante de em face de, frequente na escrita oficial.

Exemplo: Encaminhei os documentos face a competéncia dos
servidores.

v ENTORNO ou EM TORNO

Entorno - circunvizinhancga.

Exemplo: No entorno do Campus Curitiba havia muitos prédios.
Em torno - ao redor de.

Exemplo: Em torno da escola havia muitas flores e arvores frutiferas.

v FAZER

Expressa tempo decorrido, usa-se o verbo fazer sem sujeito, na 3.2
pessoa do singular.

Exemplo: Faz 10 anos que o IFPR foi inaugurado.

Também usado no singular em expressdes que traduzem fen6menos
meteorolégicos.

Exemplo: Em Curitiba faz muito frio no inverno.

v FLAGRANTE ou FRAGRANTE

Flagrante— como substantivo, significa ato que se observa e registra no
momento em que acontece.

Exemplo: O aluno foi pego em flagrante colando durante a prova.
Flagrante — como adjetivo, significa evidente, indiscutivel.
Exemplo: O erro do servidor neste despacho é flagrante.
Fragrante - que exala bom odor; aromatico; cheiroso.

Exemplo: Nada é comparavel a este fragrante perfume.
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v GEMINADO ou GERMINADO

Geminado - que se apresenta ligado; duplicado.

Exemplo: Alguns cursos tém aulas geminadas.

Germinado - que germinou (desenvolveu-se, brotou).

Exemplo: As sementes plantadas pelos alunos estavam germinando.
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v HAouA

Ha - usa-se quando for possivel substituir por faz — indica tempo
passado.

Exemplo: O IFPR firmou convénio ha anos com a Universidade.

A - quando ndo for possivel a substituicdo por faz — indica tempo
futuro.

Exemplo: O Reitor vai a Brasilia para falar com o Ministro da Educacao.

v'HA ou TEM

Empregamos o verbo haver impessoal (significando existir) no lugar de
ter, em linguagem formal.

Exemplo: Ha servidores que profissionais que ndo buscam se capacitar.

v  HAJA VISTA ou HAJA VISTO

A forma correta da expressao é "haja vista", ja que a palavra "vista",
nesse caso, é invariavel, pois faz referéncia a vista, com sentido de "olho".

Exemplo: Os candidatos devem estudar, haja vista a prova que fardo
na proxima semana.

A utilizac3o de haja visto para indicar esta express3o é errada. E
possivel, contudo, encontrarmos na lingua portuguesa a estrutura haja visto,
sendo a juncdo do verbo auxiliar haver na 1.2 ou na 3.2 pessoa do singular do
presente do subjuntivo (haja) com o participio do verbo principal ver (visto),
gue significa tenha visto.

Exemplo: E possivel que o diretor haja visto o servidor que deixou este
envelope.

v INFLIGIR ou INFRINGIR

Infligir - aplicar pena ou punicdo.

Exemplo: O policial infligiu uma multa grave ao condutor.

Infringir - cometer uma infracdo, transgredir, desrespeitar uma lei.
Exemplo: O condutor infringiu os termos da lei.
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v INTERVIM ou INTERVEIO
Intervir é derivado de vir e, portanto, conjuga-se como o verbo.
Exemplo: Enquanto o diretor falava, eu intervim na reunido.

Outro servidor interveio com novas alegacdes.
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v/ JUNTO ou JUNTO A

Junto — quando adjetivo, é variavel.

Exemplo: Os servidores sairam todos juntos.

Junto — quando advérbio, equivalendo a juntamente, fica invaridvel.
Exemplo: Junto com o processo chegou um oficio.

Junto a - perto de, ao lado de.

Exemplo: A quadra de esportes fica junto ao refeitdrio.

v MAL ou MAU

Mal - contrario de bem.

Exemplo: Alguns servidores infelizmente escrevem muito mal. (bem)
Mau - contrario de bom.

Exemplo: Aquele servidor é um mau exemplo. (bom)

v MEIO ou MEIA
Meio — quando modifica adjetivo (- um tanto), fica invariavel.
Exemplo: Os alunos estavam meio cansados.

Meia — quando se refere a um substantivo (claro ou subentendido),
concorda em género e numero.

Exemplo: O almogo sera ao meio dia e meia.

v MENOS e NAO MENAS

Menos é invariavel.

Exemplo: Aquele aluno é o menos inteligente da turma.
Havia menos candidatas neste processo seletivo.

O termo menas nao é aceito em linguagem formal.

v OBRIGADO ou OBRIGADA

Quem define a concordancia do adjetivo é o sexo de quem agradece.
Obrigado — quem agradece é homem.

Obrigada — quem agradece é mulher.

S6 ha uma condicdo em que obrigado ndo deve ser flexionado, quando
for substantivo, permanecendo no masculino singular, independente de quem
esteja falando.

Exemplo: Apds receber o diploma, a aluna emocionada falou: “O meu
obrigado a Deus e a todos os professores e colaboradores do IFPR”.
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quites.

v PARA EU e NAO PARA MIM

O emprego de cada uma das expressdes dependerd da situacao de
uso, pois ambas existem e estdo corretas. A expressao “para eu” devera ser
usada quando “eu” assumir a funcdo de sujeito.

Exemplo: Pediram para eu solicitar o processo com urgéncia.

J4 a expressdo “para mim” serd empregada quando “mim” exercer a
funcdo de objeto direto.

Exemplo: Aquele convite é para mim, ndo para vocé.

v PERCA ou PERDA

Perca — presente do subjuntivo do verbo perder.

Exemplo: Espero que eles ndo percam o horario da reunido.
Perda — é o substantivo que corresponde ao verbo “perder”.

Exemplo: Estamos abalados, em virtude da perda de nosso amigo.

v POR ORA ou POR HORA

Por ora - por agora, por enquanto, até o momento.

Exemplo: Por ora é o que tinhamos para expor.

Por hora - pelo periodo de uma hora.

Exemplo: A velocidade maxima permitida é de 60 km por hora.

v QUITE ou QUITES

A palavra “quite” deve concordar com o substantivo a que se refere,
portanto, se o substantivo estiver no singular, a palavra fica no singular —
guite, mas, se o substantivo estiver no plural, a palavra vai para o plural —

Exemplos: O professor esta quite com a coordenagdo do curso.
Os alunos estdo quites com a entrega das tarefas.

v RETIFICAR ou RATIFICAR

Retificar - usada no sentido de “corrigir alguma coisa”
Exemplo: Favor retificar a portaria antes de publica-la.
Ratificar - usada no sentido de “confirmar alguma coisa”.
Exemplo: O resultado do concurso foi ratificado.
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v SECAO, SESSAO ou CESSAO

Sessdo - indica principalmente um intervalo de tempo.
Exemplo: A sessdo de cinema ja vai comecar.

Secdo ou secc¢do - indica uma subdivisdo ou parte de um todo.
Exemplo: A secdo eleitoral fica no proximo bloco.

Cessdo - sinbnima de cedéncia, entrega, transferéncia, transmissao,
concessao.

Exemplo: Foi autorizada a cessao do servidor junto a Universidade.

v'SENAO ou SE NAO

Se ndo - quando puder substituir pelos equivalentes: caso contrario, do
contrario, de outro modo, a ndo ser.

Exemplo: Estude bastante, sendo ndo conseguira .

Sendo — quando puder substituir pelos equivalentes: caso ndo, quando
ndo ou no caso de o “se” ser conjuncao integrante e estiver introduzindo uma
oracdo subordinada objetiva direta.

Exemplo: A maioria dos candidatos, se ndo todos, entregou os
documentos no dia da prova.

v'SITUADA NA ou SITUADA A

Situada na - A preposicdio “em” conota um sentido de local
determinado, demarcado. Portanto, é errado quando utilizamos a preposicdo
“a” quando queremos indicar o endereco fixo de uma casa, estabelecimento
comercial, etc.

Exemplo: Aquele Campus estd situado na Rua Jodo Negrdo, perto da
Central dos Correios.

Porém, quando quiser indicar a distancia ou a direcdo de determinado
local “situado(a) a” é aceito.

Exemplo: A Reitoria esta situada a algumas quadras daqui.

v TAMPOUCO ou TAO POUCO
Tampouco - pode ser substituido por expressdes como “também ndo”,

”n u

“nem”, “sequer” e “muito menos”.
Exemplo: Ndo encaminhou o processo, tampouco assinou o despacho.

Tdo pouco - pode ser substituido por expressdes como “pequeno”,
“muito pouco” ou “pouca coisa”.

Exemplo: Faz pouco tempo que Ihe encaminhei o processo.
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v TRAFEGO ou TRAFICO

Trafego - é a circulacdo de veiculos.

Exemplo: Cheguei atrasado porque o trafego estava lento.
Trafico - transporte e comércio ilicito.

Exemplo: Precisamos combater o trafico de drogas.

v VIAGEM ou VIAJEM
Viagem - é substantivo e, portanto, ndo admite flexao.
Exemplo: Nossa viagem até Curitiba foi perfeita.

Viajem — forma do verbo viajar conjugada na 32 pessoa do plural do
presente do subjuntivo ou na 32 pessoa do plural do imperativo.

Exemplo: Se querem viajar, viajem.

v'VER ou VIR

Ver - é o verbo que significa olhar, observar, enxergar.

Exemplo: Se eu vir o diretor, explico a ele o problema discutido ontem.
Vir - significa deslocar-se, até um lugar, encaminhar-se.

Exemplo: Se alguém vier me procurar, diga que estou na sala de
reunides.

Lembre-se: o futuro do subjetivo de ver é vir, e o de vir é vier.

MAYU
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5.10 Crase

Segundo Martino (2018), a crase designa a contra¢do da preposi¢ao a
com outro a, que pode ser artigo, pronome ou com O0S pronomes
demonstrativos aquele(s), aquela(s), aquilo.

Anota al

oun
BB m INSTITUTO FEDERAL
us

o_n

v/ Substitua a palavra feminina por uma masculina, se “a” virar “ao”,
havera acento;

v Exemplo: Os servidores foram a confraternizacdo. (Foram ao
encontro.);

v'Substitua o “a” por “para” ou “para a(s)”. Se resultar para a(s), a
crase é confirmada;

v'Exemplo: Voltar a sala. (Voltar para a sala);

v'A crase, na maioria das vezes, ndo ocorre antes de palavra masculina
- isso acontece porque antes de palavra masculina ndo ocorre o artigo
“a”, indicador do género feminino exceto quando a expressdao “a
moda de” estiver implicita na frase. Exemplo: Ele comprou
sapatos a Luis XV;

v Lembre-se de utilizar a crase em expressdes que indiquem hora -
antes de locugdes indicativas de horas, empregue o acento grave.
Exemplos: As trés horas comecaremos a nos reunir; A reunido tera
inicio as 15h;

v/ Casos em que a crase é opcional: antes dos pronomes possessivos
femininos, nesses casos, o uso do artigo antes do pronome é
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opcional; antes de substantivos femininos préprios. Antes de nomes
proprios femininos, o uso da crase é opcional;

v Depois da palavra até - se depois da preposicdo até houver uma
palavra feminina que admita artigo, a crase serd opcional.
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5.11 O uso do Porque, Por que, Porqué, Por qué

A palavra porque aparece escrita de quatro maneiras diferentes, de
acordo com sua posicdo e seu significado na frase.

FIGURA 1 - PORQUE, POR QUE, PORQUE, POR QUE

PORQUE, POR QUE,
PORQUE OU POR QUE?

Porque : usado para frases afirmativas (explicativas ou causais)
Ex: Vou ao supermercado porque nao temos mais frutas. /

Por que : em frases interrogativas ou quando pode ser substituido b/

pela expressao “pelo qual”e suas variacoes:
Ex: Estes sao os direitos por que (pelos quais) estamos lutando.

o o

Porqueé: quando tiver o significado de “motivo”, “razao”
Ex: Vocé nao vai a festa? Diga-me ao menos um porqué.

Por qué : no final de frase interrogativa.
Ex: Estudei bastante ontem a noite. Sabe por qué?

Fonte: Perfil Oficial do Senado do Brasil no Twitter (2019)3.

5.12 Terminologia adotada para Pessoas com Deficiéncia

O dia 03 de dezembro é o Dia Internacional das Pessoas com
Deficiéncia (International Day of Disabled Persons), tendo sido proclamado
em 1992 pela Assembleia Geral das Nacdes Unidas.

O termo “deficiente” passou a ser utilizado por influéncia do Ano
Internacional e da Década das Pessoas Deficientes, estabelecido pela ONU em
1981. Ndo se utiliza mais as expressdes como "deficiente" ou "portador de
necessidades especiais”, e sim a terminologia "pessoas com deficiéncia",
valorizando assim as pessoas independentemente de suas condicdes fisicas,
sensoriais ou intelectuais.

A Convencao dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, proclamada pela
ONU em 2006, estabeleceu a mudanca conceitual da deficiéncia e, no Brasil,
foi ratificada por meio do Decreto Legislativo n? 186/2008 (com status de
emenda constitucional) e promulgada pelo Decreto n® 6.949/2009.
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3 Figura 1 Disponivel em: <https://twitter.com/senadofederal/status/889621230860554241>. Acesso
em: 27 ago. 2019. 123
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A Convengdo estabeleceu em seu artigo 12: “Pessoas com deficiéncia
sdo aquelas que tém impedimentos de natureza fisica, mental, intelectual ou
sensorial, os quais, em interacdes com diversas barreiras, podem obstruir sua
participacdo plena e efetiva na sociedade com as demais pessoas”.

N3ao se deve utilizar a sigla PcD, referindo-se a pessoas com
deficiéncia, pois ela tende a homogeneizar um grupo que é bastante diverso e
heterogéneo e também evitar o “cadeirante”, deve se empregar “usudrio de
cadeira de rodas”.

O Poder Publico tem a responsabilidade de conhecer o vocabulario
correto e jamais utilizar expressdes que denotam preconceito e desrespeito
as pessoas com deficiéncia.

FIGURA 2 — TERMINOLOGIA ADOTA PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

AC) I f - . ) A () - A
Incapacitado, deficiente, invalido.
Pessoa portadora de deficiéncia
Pessoa Portadora de necessidades especiais PESSOA COM DEF|C|ENCIA-
Pessoas especiais
As pessoas ditas deficientes. As pessoas com deficiéncias.

Pessoas néo deficientes.
Pessoas sem deficiéncia.

Aleijado, Defeituoso, Paralitico. Pessoa com deficiéncia fisica.
Ela sofre paraplegia ou te ( O deficiente fisico.
Ela tem paraplegia ou tetray A pessoa com deficiéncia fisica.

Pessoas ditas "normais”.

Pessoa presa, confinada, condenada a uma Pessoa que anda em cadeira de rodas ou

cadeira de rodas cu muletas com muletas.

Pessoa em cadeira de rodas Pessoa que usa cadeira de rodas ou muletas.

Ela sofre de paralisia infantil. Ela teve paralisia infantil.

Ela foi vitima de paralisia infantil Ela esta com sequela da paralisia infantil.
Pessoa Muda.

Mudinho, surdo-mudo. Pessoa Surda.

Pessoa com deficiéncia auditiva.
Pessoa Cega.

Ceguinho TR

== Pessoa com deficiéncia visual.
Bobinho, doentinho, doidinho, retardado., Pessoa com deficiéncia intelectual,
Doenga mental, retardado, retardado mental Deficiente intelectual.
Mongoloice, mongol Pessoa com Sindrome de Down.
Ela leve paralisia.
O paralisado cerebral, Ela tem paralisia cerebral.
Ela esta com sequela. Ela tem sequela.
Apesar de deficiente, ela é inteligente Ela tem deficiéncias e é inteligente.
Ela é deficiente fisica ou cega ou surda, mas Eila tem deficiéncia fisica ou visual ou
ndo é retardada. auditiva e ndo deficiéncia intelectual.
Ela & retardada mental, mas é uma atieta Ela tem deficiéncia intelectual e se destaca
excepcional como atleta.
Ela é cega, mas mora sozinha. Ela é cega e mora sozinha.
Paralisia cerebral € uma doencga Paralisia cerebral € uma condigao.
O outro fitho é "normal”, O outro filho nao tem deficiéncia aparente.

A familia tem encargos adicionais pela

A famflia carrega a cruz do filho
PR O deficiéncia do filho.

FONTE: Blog — Deficiente o andar comeca na cabeca (2019)4.

4Figura 2 Disponivel em: <http://www.fernandazago.com.br/p/terminologias-corretas_19.html>. Acesso
em: 27 out. 2019. 124
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Oficio Circular N2 72/2015/SETEC/MEC de 7 de agosto de 2015

SN
MINISTERIO DA EDUCACAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
Esplanada dos Ministérios, Bloco 1., 4° andar. 70047-900 — Brasilia - DF
“Telefone: (61) 2022 8581 ¢ 8582. gabinete.sctec@mee. gov.br

Oficio Circular n° A< /2015/SETEC/MEC

Brasilia, 1 de agosto de 2015.
Aos Dirigentes da Rede Federal de Educagio Profissional ¢ Tecnoldgica
Assunto: Nota Informativa sobre a utilizagio da palavra Campus/Campi.

Magnificos (as) Reitores (as),

1. Tendo em vista os inlimeros questionamentos ¢ a pluralidade de aplicagdo dos
vocdbulos nos departamentos de comunicagdo das instituigdes da Rede Federal de Educagio
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, a Diretoria de Desenvolvimento da Rede Federal formulou
consulta junto a Academia Brasileira de Letras - ABL, sobre a devida utilizagio dos vocébulos
campus, campi e campus.

2, Nesse  contexto, ¢ considerando os termos da Nota Informativa n°

155/2015/CGPG/DDR/SETEC/MEC, de 04 de agosto de 2015, da Diretoria de Desenvolvimento da
Rede Federal, anexa a este oficio, esta Secretaria recomenda que as instituigdes da Rede Federal de
Educagio Profissional, Cientifica e Tecnoldgica adotem o uso dos vocdbulos eampus, para utilizagio
no singular, e campi, para utilizagdo no plural, conforme entendimento da ABL.

Atenciosamente,

\
)

Ak
MARCEL? A DM ERLES
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Ministério da Educagao
Secretaria de Educacao Profissional € Tecnoldgica
Diretoria de Desenvolvimento da Rede Federal de Educagéo Profissional e Tecnologica
Coordenagéo-Geral de Planejamento e Gestao da Rede

NOTA INFORMATIVA N¢J5 512015/CGPG/DDR/SETEC/MEC
INTERESSADO: Diretoria de Desenvolvimento da Rede Federal
ASSUNTO: Utilizagio de vocabulo adequado para designagdo de drea que compreende local

uma instituigdo ou conjunto de instituigdes, de ensino ou de investigagdo cientifica ou
lecnologica.

SUMARIO EXECUTIVO

1y Trata-se de apresentar teor da consulta formulada a Academia Brasileira de Letras
(ABL) acerca do emprego dos vocabulos campus, campi x cimpus para designagdo de unidades
que compdem as Instituigdes da Rede Tederal de Educagdo Profissional, Cientifica e
Tecnologica (RFEPCT).

ANALISE
2, Em setembro de 2011, por meio de correspondéncia eletronica emitida pela

assessoria de comunicagio da Selec, copia em anexo, informou-se aos departamentos de
comunicagio das instituiges da RFEPCT que, de forma oficial, a SETEC/MEC passava a
utilizar a grafia cAimpus.

By

3 Depreende-se, dos argumentos apresentados, que o objetivo, & ¢época, era a
unificagiio da linha cditorial entre os sctores de comunicagfio social da Setec, do MEC e das
instituigdes da Rede Federal. O comunicado apresentava, ainda, uma Nota Lexicologica emitida
por uma professora da Universidade de Brasilia, cite-se:

[-]

E no portugués, o que empregar? Campus, nome masculino singular, decalcado do
latim? Ou cAmpus, com idéntica gramética, porém com o acento circunflexo no —o-
fechado, indicativo de paroxitona terminada em —us, no mesmo modelo de honus,
Vénus, entre outras? E no plural, as mesmas formas com marca exierna, como os
cAmpus universitarios / os campus universitarios ou os campi universitarios?

I entdo, Campus, cimpus ou campi?

Em portugués, o uso do termo eimpuy +ra o singular ¢ para o plural estd perfeitamente
de acordo com os canones da gra® iica moderna, porque: i) a palayra ji estd
incorporada ao verndculo; ii) o acc o (circunflexo) em cdmpus estd no mesmo
paradigma de outras palavras terminadas em —us; no plural, campus mantém o mesmo
modelo de virus, banus, citrus/citros etc. com marca nos determinantes — os campus, 0s
virus, 0s bonus, os citros.

Portanto, a adogdo da palavra cAmpus para uso tanto no singular quanto o plural estd
conforme com o uso gramatical do portugués.

[-]
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4. Ressalta-se que, até o presente momento ¢ desconhecido ato “oficial’, por parte
deste Ministério, referente a publicagdo da citada Nota.

5 Diante do paradoxo, dos inimeros questionamentos ¢ da pluralidade de aplicagio
dos vocabulos nos departamentos de comunicago das instituigdes da Rede Federal ¢ que, a
Diretoria de Desenvolvimento da Rede Federal da SETEC/MEC, por meio do Oficio n®
620/2015/DDR/SETEC/MEC, encaminhou a ABL consulta sobre a adogdo dos vocdbulos
campus, campi X cAmpus, em razdo da longa discussio sobre o uso correto da forma, se¢ a
estrangeira, origem latina, ou do aportuguesamento da grafia.

6. Por sua vez, em resposta encaminhada pelo setor de Lexicologia ¢ Lexicografia da
ABL, em correspondéncia datada de 23 de julho de 2015, em anexo, se posiciona conforme
abaixo:

1,

[-]

Diante do exposto, salvo melhor juizo, recomenda a Academia Brasileira de Letras a
permanéneia do singular “campus” ¢ do plural “campi” nos textos em que devam
prevaleeer estes vocdbulos como integrantes de léxico de terminologia cientifica.

]

8. Nesse contexto, e considerando a competéncia da Academia Brasileira de Letras,
esta Diretoria acolhe o posicionamento da ABL e recomenda que as instituigdes da RFEPCT
passem a adotar o uso dos vocabulos campus, para utilizagdo no singular, ¢ campi, para
utilizagdo no plural.

CONCLUSAO

9. Anle 0 exposto, sugere-se encaminhar a presente Nota Informativa ao Gabinete da
‘TEC, com a recomendagdo de envid-la para as institui¢des da RFEPCT.

A Consideragfio superior.

Brasilia,(*{ de agosto de 2015.

A \\
\ | \ s

,/ AV
LT -

!

Nilton Nélio Cometti
Coordenador-Geral de Planejamento ¢ Gestdo da Rede Federal

De acordo.

Bmsilia{,"{ de agosto de 2015.

N

\,

| 1

Diretor de Desenvolvimento da Rede Federal
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL I TECNOLOGICA

Diretoria de Desenvolvimento da Rede Federal de Educagio Profissional € Tecnolégica
Esplanada dos Ministérios, Bloco L, 4° andar, sala 421
Brasilia~ DF CEP: 70047-902
(612022 8635

Oficio n° 6‘ 20 /2015/DDR/SETEC-MEC

Brasilia, J% de junho de 2015.

A Sua Exceléncia o Senhor

Geraldo Holanda Cavalcanti

Presidente da Academia Brasileira de Letras - ABI,
Av, Presidente Wilson 203, Castelo

CEP 20030-021 - Rio de Janeiro / RJ

Assunto: Consulta sobre utilizagio dos vocabulos “cimpus, campus ¢ campi®

1. De forma recorrente temos recebido questionamentos a cerca da utilizagéo do
vocdbulo “cAmpus”, como forma ‘aportuguesada’ para designagio de drea que compreende
terreno e edificios de uma universidade ou escola. Sua utilizagdo, tanto para o singular e para
0 plural, seria com a grafia - o cAmpus universitario / os cAmpus universitdrios.

2 Tradicionalmente, utilizam-se os termos em latim para designagfio das mesmas
estruturas, sendo “campus”, para 0 uso no singular ¢ “campi”, para designagfio no plural,

3 Nesse contexlo, indagamos se a adogio da palavra “cimpus”, para uso tanto
10 singular, quanto no plural, estd em acordo com 0 uso gramatical da Lingua Portuguesa?

4. Em caso contrério, qual a grafia correta para a designagio das unidades fisicas
que compdem uma universidade?

§, Desde jé agradecemos a atengdo dispensada ¢ aguardamos resposta.

Atenciosamente,

NILVA CELES

Diretora de Desgnvblvimento da Rede - Substituta

INA-DO-GARMO
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ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS

Setor de Lexicologia e Lexicografia

Rio de Janciro, 23 de julho de 2015,

De: Académico Evanildo Cavaleante Bechara
Academia Brasileira de [etras
Para: Nilva Celestina do Carmo

Substituta
Assunto: Consulta sobre a utili

wilo dos voedbulos “edmpus™. campus ¢ campi

Enviada a este Setor de Lexicologia ¢ Lexicogralia da ABL pelo Presidente Geraldo
Holanda Cavaleanti consulta sobre a wiilizagio dos vocdbulos “cAmpus™, campus ¢
campi. “para designagdo de drea que compreende terreno e edilicios de uma
universidade™, cabe-nos informar o que se segue:

Em desfavor da grafia “campus™, na aludida acepgdo ¢ emprego. cabem os seguintes
argumentos:

o alastamento do vocabulo assim grafado da area da nomenclatura usada nas
institui¢oes universitdrias em vez dos tradicionais campus ¢ campi:

b

a falta de distinggo morfologica interna da forma “campus™. aplicada ao singular
¢ ao plural. disting&o que apresenta o par campus | campi:

¢) aanalogia de “cdmpus™ com formas do tipo ~ bonus™ ¢ “onus™ para considerar o
aportuguesamento de “campus™ melhor do que a permanéncia dos latinismos
campus ! campi no léxico de uma instituigdo naturalmente repleta de latinismos
thonoris causa. caput, ipsis litteris. ad referendum. idem. ibidem. opus. eic.)
revela sua fragilidade como razio historica. além de ndo levar em conta o léxico
primdrio como distinto do léxico da nomenclatura terminoldgica.

as razes anteriores tém impedido a aceitagiio, o emprego ¢ a divulgagio da
forma “cdmpus™ nos orgdos da imprensa ¢ na literatura téenica. bem como na
ligdo dos nossos melhores diciondrios.

Diante do exposto. salvo melhor juizo. recomehda a Academia Brasileira de Letras a
permanéncia do singular “campus™ ¢ do plural “campi™ nos textos em que devam
prevalecer estes vocabulos como integrantes de Iéxico de terminologia cientilica.

Muito atenciosamente,

BN e, "

Evanildo Bechara .

Setor de Lexicologia e Lexicografia da ABL

Av. Presidente Wilson, 203, Castelo, Rio de Janeiro - R) CEP; 20030-021
Tel.: (21) 3974-2507 |(21) 3974-2549(21) 3974-2585
www.academia.org.br | academia@academia.org.b
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