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redacao oficial, forma pela qual o Poder

Publico produz atos normativos e comu-

nicacdes para o publico interno e exter-
no, caracteriza-se pelo uso do padrao culto de
linguagem e pela observancia dos principios de
impessoalidade, clareza, concisao, formalidade
e uniformidade. Nesse sentido, a padronizacao
da escrita visa garantir aos documentos emiti-
dos pela Administracao Publica uma unica in-
terpretacdo estritamente impessoal e uniforme,
para que os atos publicos se efetivem com ob-
jetividade e transparéncia.

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Goiads — IFG tem passado, nos
ultimos anos, por continuos processos de de-
senvolvimento do ensino, da pesquisa, da ex-
tensao e da inovacao, o que tem demandado
medidas para normatizar as rotinas e os proce-
dimentos administrativos e para padronizar a
elaboracao de documentos institucionais.

Em busca de suprir parte dessa demanda, foi
constituida a Comissao de Elaboracao do Ma-
nual de Redacao Oficial do IFG para rever, atu-
alizar, uniformizar e explicitar as normas de
redagao dos atos normativos e das comunica-
¢oes oficiais do Instituto, no sentido de conferir

unidade a producao de documentos no Insti-
tuto, esclarecendo as atribuicdes dos respon-
saveis por sua expedicdo e os parametros para
sua elaboracao. Apdés meses de pesquisas e
debates internos, a Comissdo finalizou este
Manual, que, para além de estipular regras in6-
cuas, pretende ser uma ferramenta de consulta
util a todos os servidores comprometidos em
contribuir para uma comunicagao institucional
eficiente e eficaz, pautada por valores éticos e
pelo respeito irrestrito a imagem da Instituicao.

Inicia-se, assim, um processo de mudanca, que
exigird um maior esforco individual e coletivo,
uma vez que diretrizes e formas estdao sendo
redefinidas para o estabelecimento de novos
padrdées de comunicacao, de acordo com os
conceitos, as competéncias, os modelos e as
observacdes aqui dispostas. De forma geral,
foram mantidas, em grande parte, as indica-
¢oes contidas na ultima versao do Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica, sem
perder de vista o que nos caracteriza como
Instituto Federal.

Ressalta-se que este Manual ndo objetiva ini-
bir a originalidade dos textos produzidos pelo
IFG, mas sim orientar para que a construcao

Introducao

desses textos aconteca de maneira mais or-
ganizada conforme as especificacdes de cada
situacdo. E, portanto, um documento passivel
de atualizacdes periddicas, de modo a atender
tanto as necessidades institucionais quanto a
evolucdo da prépria linguagem formal, que
se modifica a medida que mudam também
aspectos sociais e tecnoldégicos do meio. Para
estimular a adocao das regras explicitadas
neste Manual, a Instituicao buscara capacitar
os servidores a utilizd-lo como referéncia para
a expedicao de documentos internos e exter-
nos, o que favorecerd o desenvolvimento das
atividades que demandam o emprego da co-
municacao oficial.

Constam neste Manual as descri¢des e os mo-
delos das principais comunicacbes oficiais
expedidas no IFG: atos administrativos ordina-
térios, enunciativos e normativos. Ao final, sao
apresentados termos para padronizacdo de
usos e alguns aspectos linguisticos pertinentes
a redagao oficial.

Goiania, 29 de novembro de 2019.

COMISSAO DE ELABORAGCAO DO
MANUAL DE REDAGCAO OFICIAL DO IFG



Aspectos gerais

Neste capitulo, sao apresentadas orientacoes para a elaboracao dos documentos
conforme os atributos da redacao oficial, quais sejam: clareza e precisao, objetividade,
concisao, impessoalidade, formalidade e padronizacao. Na sequéncia, sao padronizados
alguns usos com o fim de assegurar uniformidade aos atos expedidos pelo IFG.



Orientacoes para a redacao oficial

Para garantir a adequacdo dos documentos aos parametros da redacdo oficial, é necessario observar estas orientagdes:

Respeitar a norma culta da modalidade escrita da Lingua Portuguesa.

Uniformizar o uso do tempo verbal em todo o texto, dando preferéncia ao
tempo presente ou ao futuro simples do presente.

Nao utilizar regionalismos e neologismos, tampouco expressdes pessoais.

Utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensaveis,
em razdo de serem designacdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de
nao terem exata traducdo.

Revisar com cuidado o texto, buscando eliminar erros e inconsisténcias, além
de desenvolver o sentido dos termos técnicos, o significado das siglas e os
conceitos especificos que nao possam ser dispensados.

Redigir frases curtas e concisas.

Evitar caracterizacbes e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios inuteis,
subordinacao excessiva.

Elaborar oragées preferencialmente na ordem direta (sujeito, predicado e
complementos), evitando as inversoes, intercalacdes e preciosismos sintaticos
que possam gerar confusdo. Contudo, em certas ocasides, por necessidade de
entendimento, é aconselhdvel adotar a ordem inversa.

Usar os recursos de pontuacao de forma prudente e sensata, respeitando as
regras estabelecidas pela norma culta.

Usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, exceto quando
o documento versar sobre assunto técnico, caso em que se empregara a
nomenclatura prépria da area a que se refere.

Manter a formalidade na apresentacdo do conteldo, garantindo sua
uniformidade por meio da aplicacdo dos padrdes estabelecidos para a
redacao oficial.

Evitar o emprego de expressao ou palavra que confira ambiguidade ao texto.

Articular a linguagem, técnica ou comum, a fim de possibilitar perfeita
compreensao do objetivo do documento e de permitir que o texto evidencie
com clareza o conteldo e o alcance que se pretende dar.

Grafar por extenso as referéncias feitas no texto a nimeros e percentuais, exceto
anos, numeros de documentos legais e normativos e nos casos em que houver
prejuizo para a compreensao do texto. No caso de dados monetérios, deve-se
colocar a valor em algarismos e apresenta-lo por extenso entre parénteses.

Zelar por uma digitacao sem erros.

Indicar expressamente, sempre que possivel, o referente objeto de remissao e

"

evitar as expressoes “anterior’, “seguinte” ou equivalentes.

Organizar as ideias conforme a sua complexidade, por meio da distin¢do entre
as fundamentais e as secundarias. Estas podem esclarecer o sentido daquelas,
mas existem também ideias secundarias que nao acrescentam informacao
alguma ao texto nem tém maior relagdo com as fundamentais, podendo, por
isso, ser dispensadas, o que proporcionara mais objetividade ao texto.

Usar as mesmas palavras quando a ideia for repetida no texto e evitar o
emprego de sinonimia com propésito meramente estilistico.

Usar apenas siglas consagradas pelo uso e observar o principio de que a
primeira referéncia no texto deve ser acompanhada de explicitacdo de
seu significado.



| Padronizacao de usos

Destinatario

Como destinatario dos documentos, deve-se mencionar o cargo daquele a quem se destina o ato. No caso do Oficio, deve
ser incluido o enderecamento, no qual devem constar os seguintes elementos: a) vocativo: na forma de tratamento ade-
quada a quem recebera o documento; b) nome do destinatario do documento; ¢) cargo do destinatario do documento;
d) endereco postal de quem recebera o documento, dividido em duas linhas: na primeira linha, informacao de localidade/
logradouro do destinatario e, na segunda linha, CEP e cidade/unidade da Federacdo, separados por espaco simples.

Vocativo

Com o intuito de garantir a impessoalidade, deve-se usar, nos documentos oficiais, a indicacdo do cargo do destina-
tario antecedido por“Senhor(a)” e ndo por“Prezado(a)” ou “Caro(a)”. Para mais esclarecimentos quanto a forma de tra-
tamento e de enderecamento nas comunicacdes com agentes publicos da Administracao Publica Federal, consultar
o Decreto n©9.758, de 11 de abril de 2019.

Datas

A grafia das datas deve seguir estas especificacbes:

Informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, sequido de virgula. Nao se deve utilizar a sigla da uni-
dade da Federacao depois do nome da cidade.

Dia do més: em numeracao ordinal se for o primeiro dia do més (1°) e em numeracéo cardinal para os demais dias. Nao se deve
utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més.

Nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula.
Pontuacao: coloca-se ponto-final depois da data.

Alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

OBSERVACOES
Ao utilizar barras nas datas abreviadas, deve-se grafar da seguinte forma: 12/8/2012 ou 1°/4/2019.
Ressalta-se que o emprego do “zero a esquerda” s6 faz sentido no caso de preenchimento de formularios.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9758.htm

Aspectos gerais
Padronizacédo de usos

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias, Instituto
Federal de Goias ou IFG?

Nos documentos do IFG, deve-se utilizar o nome completo da instituicdo na sua primeira referéncia no texto, seguida da si-
gla (Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goids - IFG); nas demais referéncias, emprega-se somente a sigla.

Uso de“campus” com acento

A palavra campus, cujo plural em latim é campi, é usada na Lingua Portuguesa para designar a area e os edificios de uma
instituicdo universitaria. Quando o redator opta por seu uso em latim, deve grafa-la em itdlico, por se tratar de palavra
estrangeira. Considerando que a forma aportuguesada “campus’, grafada com acento circunflexo, tanto para o singular
quanto para o plural, também é aceita pela Academia Brasileira de Letras, foi acordado que, no ambito do IFG, de acordo
com o Memorando-Circular n® 10/2015/GAB/IFG, o vocabulo deve permanecer sendo grafado dessa maneira.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Todos os campus do IFG participaram dos Jogos dos Institutos Federais.
O Campus Aparecida de Goiania oferece o curso de Licenciatura em Danca.

Nome dos campus

Como o nome dos campus do IFG é registrado com a palavra “Campus”, deve-se usa-la com letra inicial maiuscula.
Logo, o correto é“Campus Cidade de Goids” e nao “campus Cidade de Goias”. O nome do Campus Valparaiso de Goias
e do Campus Aguas Lindas de Goias é registrado com a designacao “de Goias” e deve, portanto, ser grafado com essa
designacdo. Nas referéncias em que se evidencia a vinculacdo do campus ao IFG, deve-se empregar“Campus Goiadnia
do IFG" e ndo “IFG/Campus Goiania” ou “IFG - Campus Goiania".

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Os campus Inhumas e Andpolis sediarao eventos esportivos neste més.

O Campus Goiania do IFG estd situado no Setor Central.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG


https://www.ifg.edu.br/attachments/article/1008/memorandocircular102015.pdf

Aspectos gerais
Padronizacédo de usos MANUAL DE REDACAO DO IFG

Nome dos cursos

Ao citar os nomes dos cursos da Instituicdo, em especial dos cursos técnicos e tecnélogos, deve-se utilizar, na primeira
ocorréncia, o nome completo, de acordo com seu registro.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
O Curso Técnico Integrado ao Ensino Médio em Edificagdes estd com um processo seletivo em andamento.

O Campus Goiania Oeste aprovou a agao dos professores do Curso Técnico Integrado ao Ensino Médio em Enfermagem na
modalidade de Educacao de Jovens e Adultos.

A comunidade se beneficiou muito com o Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas.

Lotacao x cidade

E importante lembrar que, quando se indica a lotacdo dos servidores, trata-se da unidade do IFG, e nio da cidade.
Portanto, usa-se:“Lotacao: Campus Uruagu” e nao “Lotacao: Uruagu”.

Diretoria-Geral ou Direcao-Geral?

Os Diretores-Gerais dos campus do IFG sdo responsaveis pela Diretoria-Geral. De acordo com o Estatuto do IFG, e para
fins de padronizacdo, adota-se o termo “Diretoria-Geral” em lugar de “Direcao-Geral”.

Substituto ou em exercicio?

No IFG, é padronizado o uso do termo “substituto” sempre que um servidor estiver em exercicio de fun¢do ou cargo
ocupado por outro servidor. A expressao “em exercicio” nao deve ser utilizada.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO
O Presidente em Exercicio do Conselho Superior aprovou o Regulamento da Editora IFG.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
O Presidente Substituto do Conselho Superior aprovou o Regulamento da Editora IFG.
A Pré-Reitora Substituta de Ensino e o Diretor-Geral Substituto do Campus Itumbiara participaram do evento.
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos MANUAL DE REDACAO DO IFG

Grafia dos numerais
Por extenso
Numerais, cardinais ou ordinais, representados por uma Unica palavra.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Foram aprovados cinco novos cursos, dois dos quais localizados no Campus Jatai.
O primeiro projeto de pesquisa a receber financiamento agrupava dez pesquisadores.

Quando, em nuimeros fracionarios, o numerador puder ser representado por uma Unica palavra, e o denominador
nao contiver a expressao “avos”.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
A comissdo deve ser composta por um terco dos representantes docentes do Campus Luziania.

Em algarismos arabicos

Numerais, cardinais ou ordinais, formados por mais de uma palavra.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Compareceram a reuniao 23 representantes discentes e 26 representantes dos servidores técnico-administrativos.

Se houver numeral representado por uma ou mais palavras na mesma frase, utilizam-se somente algarismos.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Durante a reuniao, foi informado que, em 2018, houve 23 docentes afastados para capacitagao, 16 afastados por motivo de
doenca e 10 licenciados por interesse particular.

12



Aspectos gerais
Padronizacédo de usos MANUAL DE REDACAO DO IFG

Numeros fraciondarios que ndo se enquadrem na escrita por extenso.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
O pagamento do beneficio sera realizado em parcelas equivalentes a 3/13 do montante total.

Referéncias ao nimero em si (e ndo a quantitativos) ou quando este estiver precedido da palavra “nimero” ou de
sua respectiva abreviacdo, como em numeracdes, leis, cddigos etc. Incluem-se neste caso nimeros de enderecos,
telefones, paginas, documentos, caixas postais etc.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
A referéncia ao projeto aprovado foi feita na linha 56 da Ata da 262 Reunido do Consup.

Fracdes decimais, em qualquer caso.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
O representante discente foi eleito por uma diferenca de 0,75 pontos em relacdo ao segundo colocado.

Unidades monetarias (o valor deve ser precedido do simbolo da moeda, com espaco entre eles), bem como pesos,
medidas e grandezas em geral.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Foi aprovado o valor de RS 1.500,00 para a bolsa destinada aos alunos de cursos de pds-graduacao stricto sensu.

OBSERVACAO

Em textos legais e administrativos que demandem seguranca especial, valores monetarios, porcentagens e demais quantitativos
devem ser grafados duplamente: em algarismos arabicos e por extenso entre parénteses.
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Porcentagens (sem espaco entre o nimero e o simbolo).

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Apenas 30% do eleitorado compareceu a votacao.

Com forma mista (em algarismos e por extenso)

Quantidades de mil em diante que possam ser representadas de forma sintética por algarismos com até duas casas

= "

decimais seguidos das palavras “mil”, “milhao”, “bilhao” etc.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
De acordo com a Pré-Reitoria de Ensino, foram matriculados cerca de 12 mil alunos no periodo em analise.

Nas aproximacdes, deve-se utilizar apenas nimeros redondos.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO
De acordo com a Pré-Reitoria de Ensino, foram matriculados cerca de 12.069 alunos em 2018.

Esta regra se aplica a unidades monetarias, bem como a unidades de tempo, pesos, medidas e grandezas em geral.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Serao necessarios 20 mil reais (ou RS 20 mil) para a conclusdo das obras no Campus Cidade de Goias.

Usa-se “e” entre as centenas, as dezenas e as unidades.
EXEMPLO DE USO ADEQUADO

A Comissao serd composta por 28 (vinte e oito) representantes dos servidores, entre docentes e técnicos administrativos.
Votaram no Campus ltumbiara 131 (cento e trinta e um) alunos.
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos

Em geral, ndo se usa“e” nem virgula entre o milhar e a centena. Contudo, usa-se “e” quando a centena terminar em
“00” e quando o numero constituir-se por milhar e dezena ou por milhar e unidade.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Ha no curso 3.100 (trés mil e cem) alunos, 2.096 (dois mil e noventa e seis) do Ensino Médio e 1.004 (mil e quatro) do Ensino Superior.

Em numeros muito grandes, usa-se “e” entre os membros da mesma ordem de unidades e virgula quando se passa
de uma ordem a outra.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
654.321 (seiscentos e cinquenta e quatro mil trezentos e vinte e um)
987.654.321 (novecentos e oitenta e sete milhdes, seiscentos e cinquenta e quatro mil trezentos e vinte e um)

Os nimeros um e dois e as centenas a partir de duzentos variam em género, o que exige atencao na hora de gra-
fa-los por extenso.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
O IFG ja registrou 200.352 (duzentas mil trezentas e cinquenta e duas) matriculas.
Houve 300.250 (trezentas mil duzentas e cinquenta) consultas a Ouvidoria.

Especificacdes sobre a grafia de numerais

Na apresentacdo de horarios, os simbolos que devem ser usados sao estes: “h” para horas, “min” para minutos e “s”
para segundos. Nao deve haver ponto nem espaco entre algarismo e simbolo, tampouco “s” indicativo de plural.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
10:15 | 10hrs | 10:15h | 10h15m

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
A reuniao comegara as 10h15. | A reunido comecara as 10h15min.
A ceriménia de Colacdo de Grau iniciou-se as 19h. | A cerimonia de Colag¢do de Grau iniciou-se as 19 horas.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos

O simbolo da unidade de minuto deve ser utilizado somente quando essa especificacdo for necessaria. Quando a refe-

" "

réncia for a periodo e ndo a horario, nao se usam simbolos, mas as palavras“hora(s)’, “minuto(s)’, “segundo(s)’; por extenso.
EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

A reunido se estendeu por quatro horas e vinte minutos.
As inscricdes se encerrarao em 24 horas.

Os grupos de numeros da mesma ordem sdo separados por ponto, salvo nos casos de anos e enderecos.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
1.234.567.890 | 2016 | Avenida Assis Chateaubriand, n° 1658, Setor Oeste | CEP 74130-012

Nao se deve utilizar zero a esquerda dos nimeros, salvo em preenchimento de formularios.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
2/5/2004 | Folhasde 1a9 | Edital n°2/2019/PROPPG/IFG

As ordens de grandeza devem ser repetidas.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Compareceram ao Seminario Institucional entre 4 mil e 5 mil pessoas.

Fica padronizada a abreviacao da palavra “nimero” com a letra “n” acompanhada de “0” sobrescrito (n°), apresen-
tada das seguintes formas: “N°” (maitsculo, sem ponto), quando no titulo designativo dos documentos, como em
“OFiCIO N° 28/GAB/IFG/2019"“n°” (minusculo, sem ponto), quando citado no corpo do texto, como em “O Oficio n°
28/GAB/IFG/2019 foi encaminhado pela manha!”

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos

Maiusculas

Em linhas gerais, o uso de minusculas e maitsculas esta disciplinado na Base XIX do Acordo Ortografico da Lingua Por-
tuguesa. Nos casos de uso facultativo ou naqueles ndo previstos pelo Acordo, respeitam-se as praticas tradicionalmente
adotadas na elaboracdo de documentos no ambito do IFG. Portanto, adota-se inicial maiuscula:

No nome de cargos, funcdes e setores.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO

A servidora Daniela Soares, ocupante do cargo de assistente em administracéo, lotada no Departamento de Areas
Académicas, foi designada para exercer a funcao de coordenadora de assisténcia estudantil.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

A servidora Daniela Soares, ocupante do cargo de Assistente em Administracdo, lotada no Departamento de Areas
Académicas, foi designada para exercer a funcdo de Coordenadora de Assisténcia Estudantil.

O servidor Daniel Azevedo, ocupante do cargo de Bibliotecario-Documentalista, estd, em substituicdao, exercendo a funcao
de Coordenador de Biblioteca.

Nos termos que designam dominios do saber, cursos, disciplinas e niveis de ensino.
EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

Portugués, Matematica, Linguas e Literaturas Modernas, Ensino Fundamental, Ensino Médio, Ensino Superior.
Os professores da drea de Quimica encaminharam o projeto solicitado.

Na categorizacao de logradouros publicos e edificios.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Rua da Liberdade, Largo dos Ledes, Palacio da Cultura, Edificio Azevedo Cunha, Praca Civica.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos

Na referéncia a documentos oficiais (Processos, Portarias, Oficios, Memorandos, entre outros). Portanto, fica padro-
nizado assim: Processo Administrativo Disciplinar n°, Portaria n°, Oficio n°.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
Em resposta ao Oficio n° 1767/2019, informamos que o processo administrativo disciplinar n® 23372.000504/2018-34 ainda
se encontra em fase de instrucdo processual.

A comissao foi reconduzida por meio da portaria n° 368/2019, cujo prazo de vigéncia encerra-se em 20 de abril de 2019.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Em resposta ao Oficio n° 1767/2019-17, informamos que o Processo Administrativo Disciplinar n° 23372.000504/2018-34
ainda se encontra em fase de instrucdo processual.

A comissdo foi reconduzida por meio da Portaria n® 368/2019, cujo prazo de vigéncia encerra-se em 20 de abril de 2019.

No nome dos campus (Campus Senador Canedo, Campus Aguas Lindas de Goias, Campus Cidade de Goias).
Nos termos “Instituto” e “Instituicdo” (quando se referirem ao IFG).

OBSERVAGAO
Nas palavras compostas em que o primeiro termo deve ser iniciado com maiuscula, o segundo termo deve seguir a mesma regra, por
exemplo em “Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao”.

Destaques

Sao muitos os recursos disponiveis para destacar trechos nos textos: italico, aspas, negrito e sublinha. Contudo, como
tém carater excepcional, esses elementos devem ser aplicados com parciménia, de modo a assegurar sua eficacia.

Italico
O itdlico deve ser utilizado:
No titulo de livro, filme, peca de teatro, tese, exposicao e producoes artisticas, literarias, técnicas e cientificas etc.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
No dia 23 de abril, terca-feira, Maria Rita Nascimento Pereira, Professora Substituta do Campus ltumbiara, lancara seu livro
A contribuicéo de Paulo Freire e Enrique Dussel para a formacgéao de professores no Brasil.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos

No nome de eventos internacionais que nao foram traduzidos para o portugués.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

O servidor solicitou autorizagao para participar da International Conference on Renewable Energies and Power Quality, a se
realizar em Tenerife, Espanha, no periodo de 7 a 14 de abril de 2019.

No nome de jornais, revistas, cadernos ou suplementos de periédicos.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
A Editora IFG publicou o terceiro volume da Tecnia: Revista de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do IFG.

Nas palavras estrangeiras que ainda nao foram incorporadas ao portugués e que necessitam de tradugao.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
O programa de trainee é direcionado para jovens universitarios e/ou recém-formados.

O uso de palavras relacionadas a area da informatica usadas cotidianamente nao exige o uso do italico
(software, download, internet, on-line, off-line, e-mail).

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Palestras, minicursos e instalacdo gratuita de softwares livres marcam evento no Campus Luziania do IFG.

Nos nomes cientificos e expressdes do latim (caput, stricto sensu, lato sensu, a priori, in loco, ad referendum etc).

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Foi concedido a servidora Incentivo a Qualificacdo por ter concluido o Curso de Pés-Graduacao Stricto Sensu em Letras e
Linguistica, pela Universidade Federal de Goids.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos MANUAL DE REDACAO DO IFG

Aspas

As aspas devem ser utilizadas:

Nas citacdes textuais diretas com extensdo menor que quatro linhas.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Conforme esta indicado na Resolucao Consup n° 8/2017, um dos principios norteadores dos cursos técnicos é: “A perspectiva
da educacao como direito social”.

Quando a expressao a ser destacada com aspas se encontrar dentro de um fragmento aspado, o destaque
devera ser feito com aspas simples.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
No histérico que introduz o PDI 2019/2023, afirma-se que o estabelecimento de um exame de admisséo criou “dificuldade de

m

acesso para os ‘desvalidos da fortuna’

Utiliza-se ponto-final depois do fechamento das aspas quando a citacdo é continuacao da frase.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Na sequéncia, o Diretor-Geral afirmou que “o tramite serd cumprido como determinado pelas normativas superiores”.

Utiliza-se o ponto-final antes do fechamento das aspas quando a citacao é feita por inteiro.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Esta é a definicao apresentada pelo Regimento Geral do IFG: “Art. 32. A Reitoria € o organismo executivo do IFG, cabendo-lhe
a administracao, coordenacdo e supervisao de todas as atividades da Instituicao.”

Para destacar termo ainda nédo incorporado ao vocabuldrio da lingua ou o sentido irénico, figurado ou impréprio
de uma palavra.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

As escolas de aprendizes artifices tiveram como funcao social a formacdo de jovens e adultos “desvalidos” oriundos da ordem
escravista extinta em 1888.
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos

Para destacar titulos de secoes de obras.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Na secdo “Descricdes e modelos” deste Manual, sao apresentadas as informacoes necessarias para a elaboragao dos principais
documentos produzidos no ambito do IFG.

Para destacar alineas, na remissao de artigos de leis.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Na alinea“g” do artigo 6° do Regimento Geral do IFG, esta descrita a composicao da Pré-Reitoria de Ensino.

Negrito e sublinha

O negrito e a sublinha sao utilizados para realce de palavras e trechos e em titulos e subtitulos (a sublinha menos
frequentemente). Devem, no entanto, ser empregados com muita parcimOnia, pois sua presenca excessiva, além de
poluir a pagina visualmente, elimina o efeito de destaque.

Abreviacoes
Em documentos institucionais, devemos evitar ao maximo o uso de abreviacbes como Sr., V.Exa.,, Memo., Prof.
O termo “atenciosamente” também nao deve ser abreviado. As formas “att”” e “at.te” devem ser evitadas.

Siglas
E importante explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela, escrita por extenso, de forma completa e
correta, sempre antes de sua sigla respectiva, separada por apenas um traco ou parénteses.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
A Pro-Reitoria de Extensdo — Proex torna publico o Edital para agdes de extensao do ano vigente.
A Pro-Reitoria de Ensino (Proen) encaminhou os documentos a Chefia de Gabinete.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos MANUAL DE REDACAO DO IFG

OBSERVACAO

Deve-se ter cuidado para nao confundir o traco (- ) com o travessao (— ) ou o hifen (- ), utilizado somente na composicao de palavras
compostas e na separacao silabica na translineacéo.

As siglas compostas de até trés letras devem ser escritas em letras maiusculas.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
IFG, CPA, DAA, PDI, DTI, DOU, TAE, DPG.

Nao devem ser usados pontos intermediarios ou finais na composicao das siglas.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO
A Portaria n° 23, de 2 de janeiro de 2018, publicada no D.O.U. de 3/1/2018, foi revogada.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
A Portaria n° 23, de 2 de janeiro de 2018, publicada no DOU de 3/1/2018, foi revogada.

As siglas compostas por mais de trés letras, em que todas as letras sdo pronunciadas, sem formar uma palavra, de-
vem ser escritas em letras maiusculas.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
EBTT, DDRH, IBGE, INSS.

As siglas compostas por mais de trés letras formando uma nova palavra pronuncidvel devem ser escritas apenas
com a inicial maiuscula.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Proad, Proex, Proen, Codir, Dicom, Conepex, Consup, Concampus, Gepex.
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Aspectos gerais
Padronizacédo de usos

Siglas consagradas de outros 6rgdos devem ser utilizadas conforme sdo registradas.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
CAPES, IF Goiano, SIAPE, SUAP.

As siglas em que haja leitura mista (parte é pronunciada pela letra e parte como palavra) devem ser grafadas com
todas as letras maitsculas.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
PROPPG, PRODIRH.

Excepcionalmente, pode haver a concorréncia de letras maiusculas e minusculas na estrutura de siglas consagra-
das, a fim de evitar confusdo com outros termos assemelhados.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - CNPq
Universidade de Brasilia - UnB

Diretoria de Educacao a Distancia — DEaD

OBSERVACAO

Com sigla empregada no plural, admite-se o uso de “s” (minusculo) de plural, sem apéstrofo: CPFs, IFs, PPCs, CDs, FGs, UORGs. O uso
de “apostrofo+s” para plural de siglas é equivocado. Estdo incorretas as formas: IF’'s, UORG's etc. Algumas siglas que em seu significado
ja estdo no plural, como DST, nao exigem marcacéo de plural.

Marcacao de género

Marcagdes de flexdo de género como em “Os(as) servidores(as) participaram da atividade” ou “O(a) Diretor(a)-Geral
é responsavel por conduzir a reunidao” sao facultativas em Lingua Portuguesa. Porém, é preferivel ndo as utilizar nos
documentos oficiais, para que a escrita e a leitura sejam mais objetivas e fluentes.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Documentos
oficiais

A padronizacao dos modelos documentais no ambito do IFG independe do autor e

do setor expedidor, devendo a formatacao documental seguir as orientacoes deste
Manual. Contudo, apesar do esforco de padronizar a maior quantidade de documentos
administrativos possivel, cabe destacar que os modelos documentais utilizados no
Instituto nao se esgotam nos contidos nesta listagem. Apesar disso, as descricoes
apresentadas servem como referéncia basica para documentos semelhantes.



Documentos
oficiais MANUAL DE REDACAO DO IFG

| Médulo de Documento Eletrénico

Com a implantacdo do Médulo de Documentos (Comunicacdo Oficial) no SUAP, grande parte dos documentos insti-
tucionais passou a ser criada de forma eletronica, conforme o procedimento estabelecido neste tutorial (clique para
acessar o tutorial). Deve-se seguir a formatacdo indicada nesta secao, o que se observa nos modelos disponiveis no
sistema. Embora o novo procedimento implique o uso de assinatura eletronica, mantém-se a identificacao de quem
assina como elemento de composicao dos documentos. Além disso, alguns documentos precisam ser assinados de
forma fisica para posterior digitalizacao para o SUAP, como os que precisam de assinatura de pessoa externa.

25



Atos Administrativos
Ordinatorios

Atos que visam disciplinar o funcionamento
da Administracao Publica e a conduta
funcional de seus agentes.

Documentos
oficiais

B




Documentos oficiais

Atos Administrativos Ordinatérios

LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE

© CABECALHO

© LOCAL E DATA
O ASSINATURAS
© RODAPE

Elementos especificos
© LINHAS NUMERADAS

©® NUMERO DA SESSAO/
REUNIAO

© DIA, MES, ANO E HORA
DA REUNIAO
POR EXTENSO.

O LOCAL DA REUNIAO

© ORDEM DO DIA
PAUTA.

O RELACAOE
IDENTIFICAGAO

DO PRESIDENTE,

DO SECRETARIO E
DAS DEMAIS PESSOAS
PRESENTES

@ DELIBERAGCOES
O FECHO

°
1
2
3
4
5
6
7
eSr
9
0

1
11

@ 22
23
24

25

26
27

o MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias REITORIA

€L
ATA DA 482 REUNIAO DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS.

| Aos dois dias do més de outubro de dois mil e dezessete, as quatorze horas e trinta
| minutos, na Sala de Reunides da Reitoria do Instituto Federal de Educaco, Ciéncia e
Tecnologia de Goids — IFG, realizou-se a quadragésima oitava reunido do Conselho Superior
— Consup, para tratar dos seguintes pontos de pauta: 1) Informes; 2) Apreciagdo da 472 Ata
do Consup; 3) Revisdo do Regulamento para Uso do Nome Social no ambito do IFG; 4)
Minuta de reformulagdo do Regulamento da Comissdo Permanente de Pessoal Docente. A
reunido foi presidida pelo Presidente do Conselho Superior, professor [nome do servidor], e
secretariada pelo servidor [nome do servidor], [cargo do servidor], com a presenga dos
Conselheiros: [nome do servidor], [nome do servidor] e [nome do servidor]. Justificaram a
auséncia os Conselheiros: [nome do servidor] e [nome do servidor]. Ndo compareceram a
reunido os Conselheiros: [nome do servidor] e [nome do servidor]. O Presidente do
Conselho Superior iniciou a reunido cumprimentando todos os presentes e a comunidade
académica que acompanhava a reunido pelo ambiente virtual. Iniciou os informes,
distribuindo o boletim de noticias. Entre as noticias recentes no ambito do IFG, destacou a
nota 4 (quatro) que o curso de Mestrado em Educagdo para Ciéncias e Matemdtica do
Campus Jatai recebeu e avaliagdo da Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior — CAPES. Destacou também [...]. O Presidente entdo colocou a quadragésima

sétima ata do Consup em apreciagdo, que, em votacdo, foi aprovada. [...] Nada mais
havendo a tratar, o Presidente encerrou a reunido as dezesseis horas e trinta minutos,

agradecendo a presenga e audiéncia de todos. E, para constar, eu, [nome do servidor],
secretdrio, lavrei a presente ata.

Cidade, XX de XXXXXX de 20XX.

NOME DA AUTORIDADE QUE ASSINA
Presidente do Conselho

-0

Representantes do Colégio de Dirigentes do IFG

NOME
Titular

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Avenida Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200

o

-0

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Ata

Qual é a definicao da Ata?

Registro do que se passou em uma reuniao, assembleia ou con-
vencao. E um relatério pormenorizado de tudo o que foi discu-
tido, declarado e deliberado nesses eventos.

Quem deve redigir e assinar a Ata?

Deve ser redigida por um secretario designado para tal ato e
assinada pelo presidente, pelo secretario e por todos os partici-
pantes convocados que compareceram ao evento.

Qual é a imortancia da Ata?
A Ata assume a condicao de documento com valor probatério
apos sua aprovacao e assinatura.

Como é produzida a Ata no ambito do IFG?

No IFG, a Ata é redigida em meio digital e assinada posterior-
mente, o que facilita correcoes e ajustes apos o registro das
ocorréncias.

OBSERVACAO

A Ata deve ser lavrada de tal modo que impossibilite a introducao de modifi-
cagoes. O texto deve ser compacto, sem paragrafos, com linhas numeradas.
Os numeros sao grafados por extenso, exceto anos, numeros de docu-
mentos legais e normativos e nos casos em que houver prejuizo para a
compreensao do texto. No caso de valores monetarios, deve-se colocar
o valor em algarismos e apresenta-lo por extenso entre parénteses.
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Documentos oficiais

Atos Administrativos Ordinatérios

LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE
© CABECALHO

© ASSINATURA

NOME DA AUTORIDADE QUE
EXPEDE O ATO, SEGUIDO

DA INDICACAO DO CARGO
OU DA FUNCAO (DISPENSA
CARIMBO E INDICACAO DA
TITULACAO).

O RODAPE

Elementos especificos

© TiTULO

APRESENTA A
DENOMINAGCAO DO ATO
POR EXTENSO (O TERMO
“CIRCULAR"), SEGUIDA DO
SEU NUMERO DE ORDEM E
DA DATA DE EXPEDIGAO.

© PREAMBULO
APRESENTA O CARGO OU A
FUNCAO DA AUTORIDADE
QUE EMITE O ATO E AS
CONSIDERACOES ACERCA
DA BASE LEGAL DE SUA
COMPETENCIA, SEGUIDOS
DO TERMO “RESOLVE” COM
DOIS-PONTOS.

© TEXTO

DESENVOLVE O ASSUNTO
(CONTEUDO). SEUS
PARAGRAFOS SAO
NUMERADOS COMO ITENS
EM ALGARISMOS ROMANOS,
EXCETO QUANDO HOUVER
APENAS UM PARAGRAFO.
PODE CONTER TABELAS.

r? e

INSTITUTO FEDERAL

Goias

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

CAMPUS GOIANIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

CIRCULAR CAMPUS GOIANIA N 2 XX, DE XX DE XXXXXX DE 20XX.

A DIRETORA-GERAL DO CAMPUS GOIANIA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS — IFG, nomeada pela Portaria n2 XXX, de XXX de XXXX
de XXXX, publicada no Diario Oficial da Unido de XXX/XXX/XXX, no uso de suas atribui¢des

regimentais, resolve:

Designar os servidores relacionados no quadro desta Circular para, sob a
presidéncia da primeira servidora indicada, comporem Comissdo de Organizagdo da Festa

Junina do Campus Goiania do IFG, conforme detalhamento a seguir:

Servidor
[nome do servidor]
[nome do servidor]
[nome do servidor]
[nome do servidor]
[nome do servidor]
[nome do servidor]

[nome do servidor]

[nome do servidor]

Cargo
[cargo efetivo do servidor]
[cargo efetivo do servidor]
[cargo efetivo do servidor]
[cargo efetivo do servidor]
[cargo efetivo do servidor]
[cargo efetivo do servidor]
[cargo efetivo do servidor]

[cargo efetivo do servidor]

Matricula SIAPE
[ndmero da Matricula SIAPE]
[nimero da Matricula SIAPE]
[nimero da Matricula SIAPE]
[nimero da Matricula SIAPE]
[nimero da Matricula SIAPE]
[nimero da Matricula SIAPE]
[nimero da Matricula SIAPE]
[nimero da Matricula SIAPE]

NOME DA AUTORIDADE QUE ASSINA
Cargo da Autoridade que Assina

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Avenida Assis Chateaubriand, n? 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012

(62) 3612-2200

—0

o

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Circular

Qual é a definicao de Circular?

Ato expedido a determinados funcionarios ou agentes admi-
nistrativos para incumbi-los de certo servico ou do desempe-
nho de certas atribuicdes em circunstancias especiais.

Em que consiste a Circular no ambito do IFG?

No ambito do IFG, a Circular pode ser expedida pelos Pré-Rei-
tores e pelos Diretores-Gerais dos campus para determinar a
execucao de atividades inerentes as atribuicdes regimentais
dos servidores do Instituto, para instituir grupos de trabalho,
equipes e comissdes ou para atribuir responsabilidades tempo-
rarias pertinentes a execucao de tarefas especificas.

Em que ambito vigora a Circular?
A Circular vigora no ambito interno dos campus e das pro-rei-
torias.

Como deve ser a publicidade da Circular?

A Circular ndo necessita ser publicada no Didrio Oficial da Uniéo,
contudo deve ser disponibilizada no site oficial do Instituto por
meio de boletim de servico publicado pela proé-reitoria ou pelo
campus que a emitiu.
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| Comunicado

Qual é a definicao de Comunicado?
Instrumento que estabelece comunicacdo com o publico-alvo de deter-
minado servi¢co de uma instituicao ou com a comunidade interna.

Quem emite Comunicado no ambito do IFG?
Qualquer setor ou instancia que necessite divulgar esclarecimentos acer-
ca de assuntos que devam ser de conhecimento publico.

ELEMENTOS BASICOS

- TIMBRE
- CABECALHO

- LOCAL E DATA
POR EXTENSO.

- IDENTIFICACAO
DO SETOR OU DA INSTANCIA QUE EMITE O COMUNICADO.

- RODAPE

ELEMENTOS ESPECIFICOS

. TITULO
APRESENTA A DENOMINACAO DO ATO POR EXTENSO (O TERMO “COMUNICADO").

- TEXTO

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Convite

Qual é a definicao de Convite?

Instrumento de comunicagdo que tem como objetivo informar pessoas
interessadas sobre os principais dados de um evento e convida-las para
participar, observando, sempre que possivel, a antecedéncia necessaria.

Em que formato o Convite pode ser emitido?

O Convite pode ser impresso e/ou eletronico. Em casos especificos, quan-
do, por exemplo, dirige-se a autoridades ou entidades externas, pode ser
enviado em formato de Oficio. Internamente, também pode ser emitido
por meio de Memorando ou Memorando-Circular.

ELEMENTOS BASICOS

- TIMBRE
- CABECALHO
- RODAPE

ELEMENTOS ESPECIFICOS

- TITULO
APRESENTA A DENOMINACAO DO ATO POR EXTENSO (O TERMO “CONVITE”).

- NOME DO EVENTO/ATIVIDADE
- NOME, SE FOR O CASO, DO PALESTRANTE OU DE QUEM CONDUZ O EVENTO

- LOCAL, DATA E HORARIO DA ATIVIDADE
BEM COMO INFORMAGOES COMPLEMENTARES, SE HOUVER.

- FORMAS DE CONTATO PARA CONFIRMAGOES OU ESCUSAS
E-MAIL, SITE, TELEFONE, ENTRE OUTROS.

<A DEFINICAO DOS TRAJES EXIGIDOS
QUANDO ESTRITAMENTE INDISPENSAVEL.
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| Despacho Administrativo

Qual é a definicao de Despacho Administrativo? ELEMENTOS BASICOS
Manifestacao exarada nos autos de um processo administrativo por au-

) . . . - TIMBRE
torlda.deﬂcompetente em requerimentos e processos submetidos a sua . CABECALHO
apreciacao. - LOCAL E DATA
POR EXTENSO.
. . . o - ASSINATURA
Em que consiste o Despacho Administrativo no ambito do IFG? NOME DA AUTORIDADE QUE EXPEDE O ATO, SEGUIDO DA INDICAGAO DO CARGO OU DA FUNGAO.
No ambito do IFG, o Despacho Administrativo pode ser utilizado para exa- - RODAPE

rar decisdo ou apenas para informar a remessa de processo ou documento

e/ou circunstancias especificas. )
ELEMENTOS ESPECIFICOS

. . . . n . . TITULO
Quem emite Despacho Administrativo no ambito do IFG? APRESENTA A DENOMINACAO DO ATO POR EXTENSO (O TERMO “DESPACHO”), SEGUIDO DE SEU
Podem despachar admlnistratlvamente SerVIdoreS que Séo responsa’vels NUMERO DE ORDEM, DO ANO DE EXPEDICAO E DAS SIGLAS USUAIS DO SETOR QUE EXPEDE O

DOCUMENTO, DA MENOR PARA A MAIOR HIERARQUIA.

- DESTINATARIO
MENCIONA O CARGO DAQUELE A QUEM SE DESTINA O DOCUMENTO.
- NUMERO DO PROCESSO
APARECE SOMENTE QUANDO O DESPACHO INTEGRAR UM PROCESSO.
- ASSUNTO
COLOCA-SE O TERMO“ASSUNTO” SEGUIDO DE DOIS-PONTOS ANTES DA FRASE QUE RESUME O TEOR DO

DOCUMENTO. A FRASE QUE DESCREVE O CONTEUDO DO DOCUMENTO DEVE SER ESCRITA COM INICIAL
MAIUSCULA, NAO DEVE INCLUIR VERBOS E DEVE CONTER, PREFERENCIALMENTE, ATE CINCO PALAVRAS.

- TEXTO DO DOCUMENTO

por setores ou que possuem funcao de chefia.

- FECHO
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LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE
© CABECALHO

© LOCAL E DATA
POR EXTENSO.

O ASSINATURA

NOME DA AUTORIDADE QUE
EXPEDE O ATO, SEGUIDO DA
INDICAGCAO DO CARGO OU
DA FUNGAO.

© RODAPE

Elementos especificos

© TiTULO

APRESENTA A
DENOMINAGCAO DO ATO POR
EXTENSO (O TERMO“EDITAL),
SEGUIDA DO SEU NUMERO
DE ORDEM E DA DATA DE
EXPEDIGCAO. O TITULO PODE
SER COMPLETADO COM A
ESPECIE DE EDITAL DE QUE SE
TRATA: DE HOMOLOGAGAO,
DE SELECAO ETC.

© PREAMBULO
APRESENTA O CARGO OU A
FUNGAO DA AUTORIDADE
QUE EMITE O ATO, AS
CONSIDERAGOES ACERCA
DA BASE LEGAL DE SUA
COMPETENCIA E O OBJETO
DO EDITAL.

© CORPO DO EDITAL
PODE SER ORGANIZADO

EM PARAGRAFO(S) OU,
QUANDO NECESSARIO, EM
SECOES NUMERADAS COM
ALGARISMOS ARABICOS, QUE
PODEM SER DESDOBRADAS
EM ITENS, SUBITENS E
ALINEAS, SEGUINDO
NUMERAGCAO PROGRESSIVA.

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

Goias REITORIA

07‘ EDITAEN2 XX/SIGLA DO SETOR RESPONSAVEL/IFG/20XX
NOME DO EDITAL

A Reitoria/Diretoria-Geral do [nome do cdmpus] do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
9 e Tecnologia de Goids — IFG, por meio do [nome do setor responsavel pelo edital], torna

publico o presente Edital, contendo normas referentes ao [objeto do edital], com as
caracteristicas que seguem:

1. DISPOSIGOES PRELIMINARES
2. DESENVOLVIMENTO
2.1. Assunto

2.2. Assunto

97 2.2.1.  Assunto

2.2.2. Assunto

3. DESENVOLVIMENTO

5. DISPOSICOES GERAIS

Cidade, XX de XXXXXX de 20XX.

NOME DA AUTORIDADE QUE ASSINA
Cargo da Autoridade que assina
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Avenida Assis Chateaubriand, n? 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200

o

®

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Edital

Qual é a definicao de Edital?

Ato que torna publicas determinadas acdes da Administragao,
podendo, inclusive, estabelecer regramentos de processos es-
pecificos.

Em que consiste o Edital no ambito do IFG?

Ato administrativo, escrito e oficial, contendo aviso, determi-
nacao ou notificacdo, mandado publicar pelo Reitor, pelos Pré-
-Reitores ou pelos Diretores-Gerais dos campus para conheci-
mento geral dos interessados.

Quais sao os objetos do Edital?

Os Editais podem ter como objetos: chamadas publicas, con-
corréncias administrativas para aquisicao, alienacdo ou recu-
peracao de material, aberturas de concursos para provimento
de cargos publicos, intimacoes, notificagdes, convocagoes, re-
mocoes, selecao de projetos de pesquisa e de extensao, con-
tratacdo de professores, selecdo de bolsistas e outros objetos
que, por sua natureza, devam ter ampla divulgacao, conforme
a legislacao vigente.
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LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE
© CABECALHO

© LOCAL E DATA
POR EXTENSO.

O ASSINATURA

NOME DA AUTORIDADE QUE EXPEDE
0 ATO, SEGUIDO DA INDICAGAO DO
CARGO OU DA FUNGAO.

© RODAPE

T

Elementos especificos

O TiTULO

APRESENTA A DENOMINAGAO DO ATO
POR EXTENSO (O TERMO “MEMORAN-
D0"), SEGUIDA DE SEU NUMERO DE
ORDEM, DO ANO DE EXPEDICAO E DAS
SIGLAS USUAIS DO SETOR QUE EXPEDE
0 DOCUMENTO, DA MENOR PARA A
MAIOR HIERARQUIA.

© DESTINATARIO
MENCIONA 0 CARGO DAQUELE A QUEM
SE DESTINA 0 DOCUMENTO.

© ASSUNTO

COLOCA-SE 0 TERMO “ASSUNTO”
SEGUIDO DE DOIS-PONTOS ANTES

DA FRASE QUE RESUME O TEOR DO
DOCUMENTO. A FRASE QUE DESCREVE
0 CONTEUDO DO DOCUMENTO DEVE
SER ESCRITA COM INICIAL
MAIUSCULA, NAQ DEVE INCLUIR VER-
BOS E DEVE CONTER, PREFERENCIAL-
MENTE, ATE CINCO PALAVRAS.

O TEXTO

© FECHO
UTILIZAR“ATENCIOSAMENTE”

PARA DESTINATARIOS DE MESMA
HIERARQUIA E“RESPEITOSAMENTE”
PARA AUTORIDADES DE HIERARQUIA
SUPERIOR. SAQ DISPENSADOS 0S
FECHOS AFETIVOS, SAUDOSOS E DE
AGRADECIMENTO.

???

I

o MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

Goias REITORIA

MEMORANDO N° XX/ANO/SIGLA DO SETOR REMETENTE/IFG

Cidade, XX de XXXXXX de 20XX. |—9

A Chefe de Gabinete da Reitoria do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de
Goids - IFG

Assunto: Solicitagdo de Portaria de substituigdo.

Em virtude de férias da servidora [nome do servidor], Matricula SIAPE n2 XXXXXXX,
solicitamos emissdo de Portaria para que o servidor [nome do servidor], Matricula SIAPE
n2 XXXXXXX, ocupante do [nome do cargo], exer¢a, em substitui¢do, [nome da fung¢do],
Codigo CD-2, UORG-10, no periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX.

Atenciosamente,

NOME DA AUTORIDADE QUE ASSINA
Cargo da Autoridade que Assina

Instituto Federal de Educago, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Avenida Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Memorando

Qual é a definicao de Memorando?

Instrumento interno de comunicagao entre servidores respon-
sdveis por uma instancia ou por um setor, que podem estar hie-
rarquicamente em um mesmo nivel ou em niveis diferentes de
uma mesma instituicao.

Qual é a funcao do Memorando?

O Memorando tem funcées diversas, entre elas destacam-se os
encaminhamentos de convocacdes, as solicitagdes, os convites,
as informacodes e as respostas a demandas.

Quem pode emitir e receber um Memorando

no ambito do IFG?

No ambito do IFG, os Memorandos sdo emitidos e assinados
por servidores que respondem por algum setor ou instancia.
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LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE
© CABECALHO

© LOCAL E DATA
POR EXTENSO.

O ASSINATURA

NOME DA AUTORIDADE QUE EXPEDE
0 ATO, SEGUIDO DA INDICAGAO DO
CARGO OU DA FUNCAO.

© RODAPE

Elementos especificos

© TiTULO

APRESENTA A DENOMINACAO DO ATO
POR EXTENSO (0 TERMO “OFiCI0"),
SEGUIDA DE SEU NUMERO DE ORDEM,
DO ANO DE EXPEDICAO E DAS SIGLAS
USUAIS DO SETOR QUE EXPEDE 0
DOCUMENTO, DA MENOR PARA A
MAIOR HIERARQUIA. LOCAL E DATA
POR EXTENSO.

© ENDERECAMENTO

© ASSUNTO

COLOCA-SE O TERMO “ASSUNTO”
SEGUIDO DE DOIS-PONTOS ANTES

DA FRASE QUE RESUME O TEOR DO
DOCUMENTO. ESSA FRASE DEVE SER
SER ESCRITA COM INICIAL MAIUSCULA,
NAO DEVE INCLUIR VERBOS E DEVE
CONTER, PREFERENCIALMENTE, ATE
CINCO PALAVRAS.

O TEXTO

© FECHO

UTILIZAR “ATENCIOSAMENTE"

PARA DESTINATARIOS DE MESMA
HIERARQUIA E“RESPEITOSAMENTE”
PARA AUTORIDADES DE HIERARQUIA
SUPERIOR. SAQ DISPENSADOS 0S
FECHOS AFETIVOS, SAUDOSOS E DE
AGRADECIMENTO.

° .

% % MINISTERIO DA EDUCAGAO

‘[k 4‘ SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA NSTITUTO
G INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS YEDERAL
Nz REITORIA c

T

OFICIO N° XX/ANO/SIGLA DO SETOR REMETENTE/IFG

Cidade, XX de XXXXXX de 20XX. |—9

Ao(A) Senhor(a)

Nome do Destinatério

Cargo do Destinatério
Enderego do destinatario
Numero do CEP — Cidade/UF.

Assunto: Solicitagdo do Teatro do SESI.

Senhor(a) cargo do destinatério,

Considerando a existéncia de convénio entre o SESI e o Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids — IFG, solicitamos a cessdo, sem custos, do teatro
do SESI — Ferreira Pacheco, para realizagdo da ceriménia de certificagdo de cursos do
ensino médio do Campus Goidnia do IFG, prevista para o inicio do més de xxxxx (entre os
dias XX e XX) de 20XX.

G g i

Atenciosamente,

T

NOME DA AUTORIDADE QUE ASSINA
Cargo da Autoridade que Assina

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Avenida Assis Chateaubriand, n 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Oficio

Qual é a definicao de Oficio?
Comunicacao entre autoridades e entre a Administracao
Publica e particulares.

Em que consiste o Oficio no ambito do IFG?
E o instrumento pelo qual o IFG estabelece comunicacido com
6rgaos, instituicdes ou outros destinatarios externos.

Quem emite Oficio no ambito do IFG?
No ambito do IFG, s6 podem emitir Oficio o Reitor, os Pro-Rei-
tores e os Diretores-Gerais dos campus.
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| Memorando-Circular

Qual é a definicao de Memorando-Circular?

Instrumento interno que estabelece a comunicacdo de um setor ou ins-
tancia com outros setores ou instancias simultaneamente, aos quais é hie-
rarquicamente equivalente ou superior.

Qual é a diferenca entre Memorando e Memorando-Circular?

Apesar de ambos terem o0 mesmo teor, o Memorando é enviado somente
para um setor ou instancia, ao passo que o Memorando-Circular é destina-
do a mais de um setor ou instancia ao mesmo tempo.

Qual é a estrutura do Memorando-Circular?
Segue a mesma estrutura do Memorando.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Oficio-Circular

Em que consiste o Oficio-Circular?

O Oficio-Circular tem a mesma finalidade do Oficio, porém é utilizado para
que a instituicao emitente estabeleca comunicacdo com mais de um 6ér-
gdo ou entidade simultaneamente.

Quem pode emitir Oficio-Circular no ambito do IFG?
No ambito do IFG, somente o Reitor, os Pr6-Reitores e os Diretores-Gerais
dos campus podem emitir e assinar os Oficios-Circulares.

Qual é a estrutura do Oficio-Circular?
Segue a mesma estrutura do Oficio.
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LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE
© CABECALHO

© ASSINATURA

NOME DA AUTORIDADE QUE
EXPEDE O ATO, SEGUIDO

DA INDICAGAO DO CARGO
OU DA FUNCAO (DISPENSA
CARIMBO E INDICACAO DA
TITULAGAO).

O RODAPE

Elementos especificos

© TITULO

APRESENTA A
DENOMINAGAO DO ATO
POR EXTENSO (O TERMO
“PORTARIA"), SEGUIDA DO
SEU NUMERO DE ORDEM E
DA DATA DE EXPEDICAO.

© PREAMBULO
APRESENTA O CARGO DA
AUTORIDADE QUE EMITE O
ATO E AS CONSIDERACOES
ACERCA DA BASE LEGAL
DE SUA COMPETENCIA,
SEGUIDOS DO TERMO
“RESOLVE” COM DOIS-
PONTOS.

© TEXTO

DESENVOLVE O ASSUNTO
(CONTEUDO). SEUS
PARAGRAFOS SAO
NUMERADOS COMO ITENS
EM ALGARISMOS ROMANOS,
EXCETO QUANDO HOUVER
APENAS UM PARAGRAFO.
PODE CONTER TABELAS.

P T

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias REITORIA

PORTARIA N° XXXX, DE XX DE XXXXXX DE XXXX.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
— IFG, nomeado por Decreto Presidencial de XX de XXXXXX de XXXX, publicado no Dirio
Oficial da Unido de XX/XX/XXXX, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, resolve:

Considerando o que consta no Memorando n2 XX/GAB/IFG/URUAGU/XXXX, designar
o servidor [nome do servidor], ocupante do [nome do cargo], Matricula SIAPE n2 XXXXXXX,
para, em substituicdo, exercer a fungdo de [nome da fungdo], Cédigo FG-2, UORG-217, no
periodo de XX a XX de XXXXXX de XXXX, em virtude de férias do titular.

NOME DO REITOR
Reitor

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goias

Avenida Assis Chateaubriand, n? 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200 e

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Portaria

Qual é a definicao de Portaria?

Instrumento interno pelo qual sao expedidas instru¢des sobre
a organizacdo e o funcionamento de servicos, determinacoes
gerais ou especiais, designacdes de servidores para fungoes e
cargos secundarios e outros atos da autoridade competente.

Em que consiste a Portaria no ambito do IFG?

No ambito do IFG, a Portaria é o documento expedido pelo Rei-
tor, para a pratica de atos relativos a pessoal, a constituicao de
comissdes e de grupos de trabalho, a realizacdo de sindican-
cias, a processos disciplinares (administrativos ou académicos)
e a institucionalizacdao de politicas, diretrizes, planos, progra-
mas e projetos.
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| Relatdrio

Qualéa deﬁni;éo de Relatoério? ELEMENTOS BASICOS
Instrumento de divulgacdo de dados e informacdes institucionais para

0s publicos interno e/ou externo. Contém informacgdes sobre tarefas :Zﬂzﬁmo

executadas, fatos ou ocorréncias, inquéritos e sindicancias realizadas no . LOCAL E DATA

ambito da instituicao. . ASSINATURA
- RODAPE

Em que consiste o Relatério no ambito do IFG?
No IFG, sdao considerados Relatérios documentos como o expedido pela
Comissao Propria de Autoavaliacdo (CPA) acerca da autoavaliacdo anual

: A - INTRODUGAO
da Comun|dade academlca' COM A INDICAGAO DO QUE E O FATO INVESTIGADO, ANALISADO OU DESCRITO.

- DESENVOLVIMENTO
.. . CONTENDO O RELATO DOS FATOS APURADOS OU REALIZADOS, COM A INDICAGAO DE DATA,
Quem produz Relatério no ambito do IFG? LOCAL, PROCESSO OU METODO EMPREGADO. ALGUNS RELATORIOS COSTUMAM INCLUIR MATERIAL

No IFG, esté autorizada a produzir Relatérios toda a comunidade académi- ILUSTRATIVO, COMO DIAGRAMAS, MAPAS, GRAFICOS, DESENHOS ETC.

desd . d d d . - CONCLUSAO DO DOCUMENTO
Ca, desde que instada a apresentar um documento desse tipo. COM AS RECOMENDACOES OU OS ESCLARECIMENTOS FINAIS NECESSARIOS.

ELEMENTOS ESPECIFICOS

Qual é a estrutura do Relatoério?

Relatérios que dispdem de modelo especifico, como o Relatério de Gestao
e o Relatério de Prestacao de Contas, devem seguir o padrao previamente
estabelecido. Para os demais, a estrutura do Relatério compreende:
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Documentos oficiais

Atos Administrativos Enunciativos

LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE
©® CABECALHO

© LOCAL E DATA
POR EXTENSO.

O ASSINATURA

NOME DA AUTORIDADE QUE
EXPEDE O ATO, SEGUIDO

DA INDICAGAO DO CARGO
OU DA FUNCAO (DISPENSA
CARIMBO E INDICACAO DA
TITULAGAO).

© RODAPE

Elementos especificos

O TITULO

APRESENTA A
IDENTIFICACAO DO SETOR
EMITENTE, SEGUIDA

DA DENOMINACAO DO
ATO POR EXTENSO (O
TERMO “ATESTADO"). NO
CASO DE A EMISSAO SER
PARA UMA FINALIDADE
ESPECIFICA, O ATO PODE
SER DETERMINADO,
COMO: ATESTADO DE
MATRICULA, ATESTADO

DE COMPARECIMENTO,
ATESTADO DE CAPACIDADE
TECNICA ETC.

© TEXTO

EM PARAGRAFO UNICO QUE
CONTENHA O TEOR DO QUE
SE ATESTA INICIADO COM A
PALAVRA “ATESTO”. SEMPRE
QUE POSSIVEL, DEVE-SE
ESCLARECER O OBJETIVO
DO ATESTADO E EVITAR

A EXPRESSAO “PARA 0S
DEVIDOS FINS", QUE ESTA
EM DESUSO.

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
As REITORIA
Goias

CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE GOIAS

ATESTADO

Atesto que [nome do requerente] é membro do Conselho Superior do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids — IFG, eleito como representante dos
servidores técnico-administrativos, que ele participou da reunido ocorrida no dia XX de
XXXXXX de 20XX, na Sala de Reunides deste Instituto, das XXX as XXX

Cidade, XX de XXXXXX de 20XX |—9
NOME DO PRESIDENTE DO CONSUP
Presidente do Conselho Superior
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goias
Avenida Assis Chateaubriand, n2 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Atestado

Qual é a definicao de Atestado?

Documento que atesta situacao administrativa ou académica
no tempo presente, comprovando um fato ou uma situacao so-
bre algo ou alguém de que se tenha conhecimento.

Qual é a funcao do Atestado no ambito do IFG?

No IFG, o Atestado comprova um fato ou uma situacao existen-
te, mas que nao consta em livros, papéis ou documentos que
estejam em poder da Instituicao.

Existe diferenca entre o Atestado e a Certidao?

Sim, existe. Ndo se deve confundir o Atestado com a Certidao,
visto que esta comprova fatos ou atos permanentes enquanto
aquele comprova fatos ou situagées transeuntes, passiveis de
modificacées frequentes. Portanto, o Atestado é mera declara-
¢do ao passo que a Certidao é uma transcricao.

Existe diferenca entre o Atestado e a Declaracao?

Sim, existe. Em casos de exigéncia legal ou de expressa solici-
tacao do requerente, é possivel emitir Declaracdao em vez de
Atestado. Apesar de ambos possuirem a mesma estrutura, a
Declaracao difere do Atestado, pois pode ser firmada por uma
pessoa fisica em favor de si prépria. Os servidores do IFG de-
vem, prioritariamente, fornecer Atestado aos requerentes por
comprovacao de fato ou situacao transeunte.

Quem pode expedir e assinar um Atestado no IFG?

No IFG, o Atestado pode ser expedido e assinado pelo Reitor, pelos
Pré-Reitores, pelos Diretores-Gerais dos campus, pelos Gerentes,
pelos Coordenadores, pelos Chefes de Gabinete, pelos Chefes de
Departamento e, no caso dos Conselhos, por seus Presidentes.
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LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE

© CABECALHO

© RODAPE

Elementos especificos

© TiTULO

APRESENTA A IDENTIFICACAO
DO SETOR EMITENTE,
SEGUIDA DA DENOMINACAO
DO ATO POR EXTENSO
(OTERMO“CERTIDAO").

© PREAMBULO

INDICA O ATO QUE
DETERMINOU A EXPEDICAO
DO DOCUMENTO E,
QUANDO FOR O CASO,
MENCIONA O DOCUMENTO
OU LIVRO DE QUE

FORAM EXTRAIDAS AS
INFORMACOES QUE
COMPOEM A CERTIDAO.

© TEXTO

CONTEM O TEOR DO

QUE CERTIFICA COM
ATRANSCRICAO DO
DOCUMENTO ORIGINAL
OU A DESCRICAO DO QUE
FOI ENCONTRADO. DEVE
SER DIGITADO EM LINHAS
CORRIDAS, SEM ALINEAS.

O FECHO

CONTEM TERMO DE
ENCERRAMENTO,
MENGCAO AO SERVIDOR
QUE CONFERIU OS
DOCUMENTOS E REDIGIU
A CERTIDAO, DATA POR
EXTENSO E MENGAO

A AUTORIDADE QUE
REVISOU O DOCUMENTO E
APROVOU A SUA EMISSAO.

O VISTO

DA AUTORIDADE QUE
REVISOU E APROVOU A
EXPEDICAO DA CERTIDAO.

bl

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias REITORIA

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

CERTIDAO

CERTIFICO, conforme requerimento solicitado no Processo n2 XXXXX.XXXXXX/20XX-
XX e a vista dos registros existentes na Coordenagao de Gestdo de Pessoas desta Diretoria
de Desenvolvimento de Recursos Humanos da Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional e Recursos Humanos do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
de Goids — IFG, que [NOME DO REQUERENTE EM LETRAS MAIUSCULAS] n3o ocupa mais o
cargo de [nome do cargo], do Quadro de Pessoal deste Instituto, para o qual foi nomeado
pela Portaria n2 XXXX, de XXXXX de XXXXXXX de dois mil e XXXXX, publicada no Diario
Oficial da Unido de XXXX de XXXXXXXX de dois mil e XXXXX, tendo tomado posse no dia
dez de dezembro de dois mil e cinco e entrado em exercicio na mesma data

Certifico, ainda, que [NOME DO REQUERENTE EM LETRAS MAIUSCULAS] requereu
vacancia em XXXXX de XXXXXXX de dois mil e XXXXX, consoante a Portaria n2 XXXX, de
XXXXX de XXXXXXX de dois mil e XXXXX, publicada no Diario Oficial da Unido de XXXXX de
XXXXXXX de dois mil e XXXXX, em virtude de posse em outro cargo inacumuldvel, nos
termos do art. 33, VIII, da Lei n® 8.112/1990.

Certifico, finalmente, que [NOME DO REQUERENTE EM LETRAS MAIUSCULAS]
esteve em efetivo exercicio de seu cargo de [nome do cargo] no IFG, no periodo de cinco
de dezembro de dois mil e cinco a vinte e trés de dezembro de dois mil e oito.

Para constar, eu, [nome do servidor que conferiu os documentos e redigiu a
Certidao], [nome do cargo ou da fungdo desse servidor], redigi a presente certiddo, aos
trés dias do més de abril de dois mil e dez, a qual vai devidamente visada por [cargo da
autoridade que revisou e aprovou a expedigdo da Certidao].

Visto:
NOME DA AUTORIDADE QUE REVISOU E
APROVOU A EXPEDIGAO DA CERTIDAO
Cargo da autoridade

NOME DO SERVIDOR QUE CONFERIU OS
DOCUMENTOS E REDIGIU A CERTIDAO
Cargo do servidor

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids

Avenida Assis Chateaubriand, n2 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012 l—g
(62) 3612-2200

o

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Certidao

Qual é a definicao de Certidao?

Ato enunciativo que transcreve para documento a ser fornecido
ao requerente o que consta em arquivos, certificando a
existéncia ou nao de registro de determinado ato ou fato em
livro, processo ou documento que esteja em poder da institui-
¢do que expede a Certidao.

Qual é o conteudo da Certidao?

A Certidao pode ser de inteiro teor ou resumida, desde que
exprima fielmente o conteido do documento original do qual
seu conteudo foi extraido. Também pode ser cépia ou fotoco-
pia fiel de documento que esteja em poder do expedidor g, se
autenticada, tem o mesmo valor do original.

O que é preciso para validar o contetido da Certidao?

A Certidao deve ser assinada tanto pelo servidor que a redi-
giu e conferiu os documentos quanto pela chefia que revisou e
aprovou a expedicao.

Quem pode solicita-la?

A Certidao é solicitada diretamente pelo interessado mediante
requerimento ou é requisitada ex officio por autoridade admi-
nistrativa ou judicial.

Qual é o prazo para sua emissao?

Conforme a Lei n° 9.051/1995, deve ser expedida no prazo im-
prorrogavel de 15 (quinze) dias, contados do registro do pe-
dido, que deve conter esclarecimentos sobre os fins a que se
destina a Certidao.
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| Certificado

Qual é a definicao de Certificado?
Documento que reconhece, comprova e declara oficial e publicamente
determinado ato ou fato.

Qual é a funcao do Certificado?
Certificar a participacdo em palestras, coldquios, cursos, seminarios, sim-
poésios e mesas-redondas, entre outras atividades.

Quem deve assina-lo?

O Coordenador-Geral da atividade e/ou o(s) representante(s) do(s) se-
tor(es) responsaveis por sua organizacao. Deve conter, no maximo, duas
assinaturas.

Qual deve ser o padrao visual do Certificado?

A excecéo das especificacdes quanto ao nome da Instituicio e a sua marca,
nao ha um padrao visual para o Certificado, uma vez que ele depende,
muitas vezes, do responsavel pela diagramacao do documento.

ELEMENTOS ESPECIFICOS

- TITULO
APRESENTA A DENOMINACAO DO ATO POR EXTENSO (O TERMO “CERTIFICADO).

- TEXTO
DEVE CONTER LOCAL, DATA, INFORMACAO ACERCA DO OBJETO DA CERTIFICACAO E A(S) ASSINATURA(S)
DOS RESPONSAVEIS PELA CERTIFICACAO COM A REFERENCIA A SEU RESPECTIVO CARGO.

- PARA DETERMINADOS CASOS, E FUNDAMENTAL APRESENTAR UM ESPAGO TEXTUAL
PARA QUE SEJA DESIGNADO QUEM RECEBE O DOCUMENTO

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Declaracao

Qual é a definicao de Declaracao?
Documento que é emitido em substituicdo ao Atestado em casos de exi-
géncia legal ou de expressa solicitacdo do requerente.

Qual é a diferenca entre a Declaracao e o Atestado?

A Declaragao difere do Atestado, pois pode ser firmada por uma pessoa fisica
em favor de si prépria. Os servidores do IFG devem, prioritariamente, fornecer
Atestado aos requerentes por comprovacao de fato ou situacao transeunte.

Qual é a estrutura da Declaracao?
A Declaracao deve ser redigida com a mesma estrutura do Atestado.
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LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE
© CABECALHO

© LOCAL E DATA
POR EXTENSO.

O ASSINATURA

NOME DO PROFISSIONAL
RESPONSAVEL OU DO
REPRESENTANTE DA EQUIPE
TECNICA, ESPECIALIDADE

E NUMERO DO REGISTRO
PROFISSIONAL (SE HOUVER).

© RODAPE

Elementos especificos

O TiTULO
DENOMINACAO DO ATO
POR EXTENSO (O TERMO
“PARECER TECNICO"),
SEGUIDO DO SEU NUMERO
DE ORDEM (CASO
NECESSARIO) E DO ANO DE
EXPEDICAO.

© EMENTA

NUMERO DO PROCESSO,
NOME DO SOLICITANTE E
ASSUNTO.

© TEXTO

DEVE CONTER A
DESCRICAO DO OBJETO,
DA FINALIDADE, DO GRAU
DE FUNDAMENTACAO E
PRECISAO, DO RESULTADO
DA AVALIACAO E A DATA DE
REFERENCIA.

© ANEXOS
QUANDO NECESSARIOS.

o

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

Goias REITORIA

c—1 PARECER TECNICO N2 XX/20XX

Processo n2 XXXXX.XXXXXX/20XX-XX
Solicitante: Nome do Solicitante

Assunto: Assunto do Parecer.

RELATORIO / CONSULTA
[

E o relatério. Passo a opinar.

PARECER / FUNDAMENTAGAO

1.1. (Questionamentos / indagagdes)

[-]

1.2. (Argumentos legais, jurisprudenciais e doutrinarios)

[.]

CONCLUSAO
[

E o parecer.

Cidade, XX de XXXXXX de 20XX. |—9
NOME DA AUTORIDADE QUE ASSINA
Cargo da Autoridade que Assina

De acordo: [FACULTATIVO]

NOME DA AUTORIDADE QUE ASSINA
Cargo da Autoridade que Assina

Instituto Federal de Educag3o, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Avenida Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

Parecer Técnico
ou Laudo

Qual é a definicao de Parecer Técnico ou Laudo?
Documento em que um profissional ou uma equipe técnica
analisa assunto de sua competéncia e manifesta sua avaliacao.
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| Parecer Administrativo

Qual é a definicao de Parecer Administrativo?

Ato meramente opinativo cujo objetivo é subsidiar a decisdao da autorida-
de competente, ndo vinculando a Administracao Publica a sua motivagao
ou as suas conclusdes, salvo se aprovado por ato subsequente.

Qual é aimportancia do Parecer Administrativo?

O Parecer Administrativo pode ser de existéncia obrigatéria no procedi-
mento administrativo e pode dar ensejo a nulidade do ato final se ndo
constar do processo respectivo, como ocorre, por exemplo, nos casos em
que a lei exige a prévia audiéncia de um érgao consultivo, antes da deci-
sao terminativa da Administracao Publica.

No ambito do IFG, quem emite o Parecer Administrativo?
O setor ou a instancia competente, mediante solicitacao.

ELEMENTOS BASICOS

-TIMBRE - CABECALHO - LOCAL E DATA - RODAPE

ELEMENTOS ESPECIFICOS

- TiTULO
APRESENTA A DENOMINACAO DO ATO POR EXTENSO (O TERMO “PARECER ADMINISTRATIVO”), SEGUIDA
DO SEU NUMERO DE ORDEM (CASO NECESSARIO) E DO ANO DE EXPEDICAO.
- EMENTA
APRESENTA LOCAL E DATA POR EXTENSO, SEGUIDOS DO ENDERECAMENTO (RAZAO SOCIAL E CNP)J).
- TEXTO
CONTEM A DESCRICAO DO OBJETO, DA FINALIDADE, DO GRAU DE FUNDAMENTACAO E PRECISAO, DO
RESULTADO DA AVALIACAO E A DATA DE REFERENCIA.
- ANEXOS
SAO INCLUIDOS QUANDO NECESSARIOS.
- ASSINATURA
NOME DO RESPONSAVEL PELO SETOR OU PELA INSTANCIA, SEGUIDO DA INDICACAO DO CARGO OU DA FUNCAO.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Parecer Juridico

Qual é a definicao de Parecer Juridico?

Manifestacao de carater opinativo que tem por finalidade orientar a to-
mada de decisdo, fundamentada na ordem juridica, sobre determinado
assunto. E parte integrante de um processo, para o qual aponta solugao
favoravel ou desfavoravel, precedida da necessaria justificativa, com base
em dispositivos legais, jurisprudéncia e informagoes.

Quem emite Parecer Juridico?

Pode ser emitido somente por operadores do Direito no exercicio de suas
fungdes. No ambito do IFG, a Procuradoria Federal é o setor responsavel
por emitir Parecer Juridico.
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Atos que contém um comando geral
visando a correta aplicacao de leis e normas.
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Padronizacao para elaboracao de
Atos Administrativos Normativos

A elaboracdo de documentos que normatizam, regulamentam ou veiculam orientacbes exige do redator nao somen-
te o uso da linguagem formal como também a aplicacao de principios e regras que conferem ao texto objetividade,
clareza, precisao e ordem légica. Com base na Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, este subcapitulo
apresenta as normas para a elaboracao de Delibera¢es, Instru¢des Normativas, Portarias Normativas, Regimentos,
Estatutos, Regulamentos e Resolu¢des, a fim de torna-los exequiveis e eficazes.

Principios basicos

Cada documento deve tratar de um Unico objeto, ndo podendo conter matéria alheia ao seu assunto principal ou
a ele ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

REGULAMENTO SOBRE OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS - IFG

REGULAMENTO SOBRE OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS AOS SERVIDORES DO IFG,
COLABORADORES EVENTUAIS E CONVIDADOS

O ambito de aplicacdo do documento deve ser estabelecido de forma especifica.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Art. 1° Para fins deste Regulamento, considera-se Politica de Gestao de Pessoas as decisdes de carater estruturante que
orientam o planejamento estratégico e a operacionalizacao de acdes que atendem aos interesses institucionais e a
valorizacao dos servidores efetivos, temporarios e terceirizados que atuam no ambito do IFG.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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O mesmo assunto nao deve ser disciplinado em mais de um documento de mesma hierarquia, salvo quando o
subsequente se destine a alterar, complementar, retificar ou consolidar o(s) anterior(es), vinculando-se a este(s) por
remissao expressa.

No documento, devem ser explicitadas as normas e os demais atos vigentes que sao regulamentados, afetados ou
revogados.

Estrutura basica

Disposicoes Gerais
Devem apresentar: a caracterizacao geral do objeto a ser tratado e, quando for o caso, a base legal relacionada com

esse objeto; os principios conceituais que orientaram sua elaboracao; e o objetivo que se pretende atingir a partir de
sua publicacao.

Texto

Deve identificar claramente: o objeto em analise; os fluxos estabelecidos dentro da estrutura organizacional da Insti-
tuicdo; as instancias envolvidas e a articulacdo entre elas; e o alcance e a relagcdo com outras regulamentag¢des vigen-
tes no IFG que tratem de tema correlato.

Disposicoes Finais
Deverao apresentar: o setor responsavel nas situacdes de casos omissos; o setor responsavel pela revisao do docu-

mento, quando necessario; o(s) documento(s) revogado(s), enumerando-os expressamente e evitando a expressao
“Revogam-se as disposi¢des em contrario”; e a vigéncia do ato, ou seja, a data de entrada em vigor.
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Regras para a articulacao e aredacao dos
documentos normativos e regulamentares

Artigo

A unidade basica de articulacao é o artigo, indicado pela abreviatura “Art., seguida de numeracao ordinal até o nono
e cardinal a partir do décimo. Apds o numeral ordinal, ndo se deve usar ponto (.), traco (-) ou hifen (-). Ap6s o numeral
cardinal, deve-se usar somente o ponto (.).

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
Art. 10, | Art.3° | Art.10° | Art. 41

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Ordinal até o nono: Art. 1° | Art.2° | Art.9°
Cardinal a partir do décimo: Art. 10. | Art. 11. | Art.20

Desdobramento dos dispositivos (artigos, paragrafos, incisos, alineas, itens)
Os artigos desdobram-se em paragrafos ou incisos, os pardgrafos em incisos, os incisos em alineas e as alineas em itens.

Paragrafo (8)

Os paragrafos sdo utilizados para apresentar os aspectos complementares ou as exce¢des a regra estabelecida no
caput do artigo e sdo representados pelo sinal gréfico § sequido de numeral ordinal até o nono e cardinal a partir do
décimo. Entre o simbolo e o numeral, coloca-se um espaco. Apds o numeral ordinal, ndo se deve usar ponto (.), traco
(-) ou hifen (-). Apds o numeral cardinal, deve-se usar somente o ponto (.). Quando se tratar de um Unico paragrafo,
deve-se grafar por extenso: “Paragrafo Unico., com apenas o “P”inicial maiusculo e ponto final apés a palavra “Unico”.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
Paragrafo Unico. | PARAGRAFO UNICO. | §1- | §10- | §7- | §Unico.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
§1° | §5° | §10. | §12. | Paragrafo Unico.
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Incisos, alineas e itens

Os incisos, as alineas e os itens sdo utilizados para dispor discriminagdes e enumeragoes.

Incisos

Os incisos, que servem para desdobrar os artigos e paragrafos, devem ser designados por algarismos romanos, se-
guidos de hifen (-) e iniciados por letra minuscula, a menos que a primeira palavra seja nome préprio. Os incisos sdo
pontuados com ponto e virgula (;) ao final, com excecdo do ultimo, que se encerra com o ponto (.). O inciso que se
desdobrar em alineas encerra-se com dois-pontos (:).

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

§ 320 Processo de Acompanhamento do Estagio Probatério deve conter, nesta ordem:

| - capa, com o nome do servidor avaliado, a lotacdo, a Matricula SIAPE, a data de entrada em exercicio e o cargo;
Il - termo de entrada em exercicio;

[...]

VIII - despacho da Coordenacao de Recursos Humanos e Atendimento ao Servidor (CRHAS) informando o encerramento do processo de
estagio probatdrio e encaminhando para a Coordenacdo de Assisténcia ao Servidor da Reitoria (CAS) que solicita emissao de Portaria.

Alineas

As alineas, que servem para desdobrar os incisos, devem ser designadas pelas letras do alfabeto brasileiro, grafadas
em minuscula e seqguidas de parénteses. Assim como nos incisos, o texto das alineas inicia-se por letra minuscula, a
menos que a primeira palavra seja nome préprio, e termina com o ponto e virgula (;), a excecao da ultima, que deve
ser encerrada por ponto (.). Se a alinea se desdobar em itens, deve encerrar-se com dois-pontos (:).

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Art. 5° O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias tem os seguintes objetivos:
[...]

VI - ministrar na Educacao Superior:

a) cursos superiores de tecnologia, com vistas a formacao de profissionais para os diferentes setores da economia do mundo
do trabalho;

[.]

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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d) cursos de pds-graduacéo lato sensu de aperfeicoamento e de especializacdo, visando a formacao de especialistas nas
diferentes areas do conhecimento;

e) cursos de pés-graduacgao stricto sensu de mestrado e doutorado que contribuam para promover o estabelecimento
de bases solidas em educacao, ciéncia e tecnologia e que visem os processos de geracado e inovacédo tecnoldgica, o
desenvolvimento sociocultural, a formacao docente e o desenvolvimento humano.

Itens

Os itens correspondem ao desdobramento de alineas e devem ser grafados em algarismos arabicos, sequidos de
ponto (.). Assim como nas alineas, o texto dos itens inicia-se por letra minuscula, a menos que a primeira palavra seja
nome proprio, e termina em ponto e virgula (;), salvo o Ultimo, que se encerra com ponto (.).

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Art. 7° A organizacao geral do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids compreende:
[...]

Il - Reitoria:

[...]

c) Pré-Reitorias:

1. Pré-Reitoria de Ensino;

2. Pro-Reitoria de Extensao;

3. Pr6-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao;

4. Pré-Reitoria de Administracao;

5. Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos.

Agrupamentos dos artigos e ordenacao légica dos dispositivos

O agrupamento de artigos pode constituir as subsecdes; o de subsecdes, a secao; o de secdes, o capitulo; o de capi-
tulos, o titulo; o de titulos, o livro, e o de livros, a parte. Essa composicao pode também compreender agrupamentos
em Disposicdes Preliminares, Gerais e Finais.

Capitulos, titulos, livros e partes

Os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras mailsculas e identificados por algarismos romanos.
As partes podem desdobrar-se em “Parte Geral” e “Parte Especial” ou podem ser subdivididas em partes expressas em
numeral ordinal por extenso, por exemplo: “Parte Primeira” e “Parte Segunda”

Para a obtencdo da ordem ldgica, o documento deve reunir sob as categorias de agregagao - subsecao, secao, capi-
tulo, titulo, livro e partes — apenas as disposicdes relacionadas aquele agrupamento.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Subsecoes e se¢oes

As subsecbes e as secdes serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas com a primeira letra maiuscula e as

demais minusculas.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

REGULAMENTO SOBRE OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS DO INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS — IFG

CAPITULO |
DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Secao |
Da Conceituacao

Secaolll
Dos Principios

CAPITULOII
EIXOS ESTRUTURANTES DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Secao |
Dos Eixos

Secao lll
Dos Objetivos e Das Diretrizes dos Eixos

Subsecéo |
Dos Objetivos e Das Diretrizes do Eixo Dimensionamento de Pessoal e Institucional

Subsecéo Il
Dos Objetivos e Das Diretrizes do Eixo Capacitacao e Qualificacdo de Servidores

CAPITULO NI
DISPOSICOES FINAIS

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Atos Administrativos Normativos

LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE
©® CABECALHO

© ASSINATURA

NOME DA AUTORIDADE QUE EXPEDE
0 ATO, SEGUIDO DA INDICAGAO DO
CARGO OU DA FUNGAO.

O RODAPE

Elementos especificos

O TITULO

APRESENTA A DENOMINACAO DO ATO
POR EXTENSO (0 TERMO“INSTRUGAQ
NORMATIVA”), SEGUIDA DE SEU
NUMEROQ DE ORDEM, DA(S) SIGLA(S)
DA UNIDADE EXPEDIDORA E DA DATA
DE EXPEDICAQ.

© EMENTA
APRESENTA, DE MODO CONCISO, 0
0BJETO DA INSTRUCAO NORMATIVA.

© PREAMBULO
APRESENTA 0 CARGO OU A FUNCAO
DA AUTORIDADE QUE EMITE O ATO E
AS CONSIDERACOES ACERCA DA BASE
LEGAL DE SUA COMPETENCIA..

© CONSIDERANDO
(FACULTATIVO)
APRESENTA 0 CONJUNTO DE RAZOES
QUE A AUTORIDADE INVOCA PARA
JUSTIFICAR SUA DETERMINACAO,
SEGUIDAS DA PALAVRA “RESOLVE"
COM DOIS-PONTOS.

© TEXTO

DESENVOLVE 0 ASSUNTO (CONTEUDO).
DEVE SEGUIR A MESMA ESTRUTURA
DE UM TEXTO LEGISLATIVO, CONFORME
ESTA ESTABELECIDO NA SECAO
“PADRONIZACAQ PARA ELABORACAO
DE ATOS ADMINISTRATIVOS
NORMATIVOS”.

o

QO

?

o MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias REITORIA

INSTRUGAO NORMATIVA N2 XX/20XX/REI/IFG, DE XX DE XXXX DE 20XX
@ Institui o [...] do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids.

O [nome do cargo do responsdvel pela expedi¢do] do Instituto Federal de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia de Goias, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, conforme
Portaria n2 XX, de XX de XXXXXX de 20XX, publicada no DOU de XX de XXXXXX de 20XX, e

Considerando a Lei n XXXXX, de XX de XXXX de 20XX;

Considerando o Decreto n2 XXXXX, de XX de XXXX de 20XX;

Considerando [...], resolve:
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS
Secdo |
Da Instituigdo
Art. 12 Instituir o [...], do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Goias.

Paragrafo unico. [...]

CAPITULO X
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 10. Revoga-se a Instrugdo Normativa n2 XX, de XX de XXXX de 20XX.
Art. 11. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

NOME DA AUTORIDADE QUE ASSINA
Cargo da Autoridade que Assina

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Avenida Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Instrucdo Normativa

Qual é a definicao de Instrucao Normativa?

Ato administrativo que trata da forma de execucao de determi-
nado servico publico, expedido pelo superior hierarquico, com
o intuito de orientar os subordinados no desempenho das atri-
buicdes que Ihes sdao préprias e assegurar a unidade de agao.

Em que consiste a Instrucao Normativa no ambito do IFG?
Ato expedido pelas pro-reitorias e por colegiados per-
manentes (designados por Portaria), direcionado a orien-
tar e disciplinar a execucdo de atividades, servicos e
procedimentos no ambito de sua competéncia regimental,
sem transpor, inovar ou modificar o texto de normas e regu-
lamentos existentes.
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| Deliberacéao

Qual é a definicao de Deliberacao?
Ato com carater decisério, emitido por 6rgaos colegiados conforme suas
competéncias regimentais.

Em que consiste a Deliberacao no ambito do IFG?

No ambito do IFG, a Deliberacao é ato decisério emitido pelas instancias colegia-
das da Instituicao, como o Nucleo Docente Estruturante, o Conselho de Repre-
sentantes de Turma do IFG, o Colegiado de Departamento de Areas Académi-
cas, o Conselho Departamental, o Conselho de Campus e o Conselho Editorial.

Quem assina a Deliberacao?
A Deliberacao é assinada por quem preside ou coordena a reuniao da ins-
tancia colegiada.

ELEMENTOS BASICOS

- TIMBRE - CABEGALHO - RODAPE

- ASSINATURA
NOME DA AUTORIDADE QUE EXPEDE O ATO, SEGUIDO DA INDICAGAO DO CARGO OU DA FUNCAO
(DISPENSA CARIMBO E INDICAGAO DA TITULAGAO).

ELEMENTOS ESPECIFICOS

- TITULO
APRESENTA A DENOMINAGAO DO ATO POR EXTENSO (O TERMO “DELIBERAGAQ”), SEGUIDA DE SEU
NUMERO DE ORDEM.

- PREAMBULO
APRESENTA O CARGOOU A FUNgi\O DA AUTORIDADE QUE EMITE O ATO E AS CONSIDERACC)ES ACERCA
DA BASE LEGAL DE SUA COMPETENCIA, SEGUIDOS DO TERMO “DELIBERA” COM DOIS-PONTOS.

. TEXTO
DESENVOLVE O ASSUNTO (CONTEUDO). DEVE SEGUIR A MESMA ESTRUTURA DE UM TEXTO LEGISLATIVO,

CONFORME ESTA ESTABELECIDO NA SECAO “PADRONIZACAO PARA ELABORACAO DE ATOS
ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS".

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Regimento

Qual é a definicao de Regimento?

Ato que disciplina internamente o funcionamento de um érgdao com nor-
mas que delineiam a sua estrutura e indicam as atribuicées a ele perti-
nentes. E um ato que se origina do poder hierarquico, razao pela qual se
dirige aos que estejam sujeitos a disciplina do érgao que o expediu, sem
se impor aos particulares em geral.

Quem expede Regimento no IFG?
No ambito do IFG, a competéncia para expedir Regimento é somente do
Conselho Superior, por meio de Resolucao.

ELEMENTOS BASICOS

- TIMBRE
. CABECALHO

- ASSINATURA
NOME DA AUTORIDADE QUE EXPEDE O ATO, SEGUIDO DA INDICAGCAO DO CARGO OU DA FUNGAO
(DISPENSA CARIMBO E INDICAGAO DA TITULAGAO).

- RODAPE

ELEMENTOS ESPECIFICOS

- TITULO CENTRALIZADO

- TEXTO
DESENVOLVE O ASSUNTO (CONTEUDO). DEVE SEGUIR A MESMA ESTRUTURA DE UM TEXTO LEGISLATIVO,
CONFORME ESTA ESTABELECIDO NA SECAO “PADRONIZACAO PARA ELABORACAO DE ATOS
ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS".
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| Regulamento

Qual é a definicao de Regulamento?
Ato que se apresenta como um conjunto de regras para disciplinar o fun-

ELEMENTOS BASICOS

. _ ’ o ) . TIMBRE
C|9namentf> interno de entidade, setor, comité, ou para normatizar deter- . CABECALHO
minada acao. - ASSINATURA

NOME DA AUTORIDADE QUE EXPEDE O ATO, SEGUIDO DA INDICACAO DO CARGO OU DA FUNGAO
(DISPENSA CARIMBO E INDICAGAO DA TITULAGCAO).

Em que consiste Regulamento no ambito do IFG? - RODAPE
E o ato destinado a disciplinar o funcionamento interno da Instituicdo e
estabelecer processos de tomada de decisao no ambito do IFG, aprovado

e colocado em vigéncia por meio de Portaria Normativa ou Resolucio. FLEMENTOS ESPECIFICOS
- TITULO CENTRALIZADO
Q de Regulamento no ambito do IFG? B
uem expede hegulamento no ambito do ! DESENVOLVE O ASSUNTO (CONTEUDO). DEVE SEGUIR A MESMA ESTRUTURA DE UM TEXTO LEGISLATIVO,
No ambito do IFG, expedem Regulamento somente o Reitor, o Conselho CONFORME ESTA ESTABELECIDO NA SECAO “PADRONIZACAO PARA ELABORACAO DE ATOS

ADMINISTRATIVOS NORMATIVOS".

Superior e o Conselho de Campus.
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Elementos basicos
© TIMBRE
©® CABECALHO

© ASSINATURA
APRESENTA O NOME DA
AUTORIDADE QUE EXPEDE

0 ATO, SEGUIDO DA
INDICACAO DE SUA FUNCAO
(PRESIDENTE DO CONSELHO).

O RODAPE

Elementos especificos

© TITULO

APRESENTA A DENOMINAGCAO
DO ATO POR EXTENSO (O
TERMO “RESOLUCAQ"),
SEGUIDA DE SEU NUMERO

DE ORDEM E DA DATA DE
EXPEDICAO.

© EMENTA
APRESENTA, DE MODO
CONCISO, O OBJETO DA
RESOLUCAO.

© PREAMBULO
APRESENTA O CARGO OU A
FUNGCAO DA AUTORIDADE
QUE EMITE O ATO E AS
CONSIDERAGOES ACERCA
DA BASE LEGAL DE SUA
COMPETENCIA, SEGUIDOS
DO TERMO “RESOLVE” COM
DOIS-PONTOS.

O TEXTO

DESENVOLVE O ASSUNTO
(CONTEUDO). DEVE
SEGUIR A MESMA
ESTRUTURA DE UM TEXTO
LEGISLATIVO, CONFORME
ESTA ESTABELECIDO NA
SECAO“PADRONIZACAO
PARA ELABORACAO DE
ATOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVOS".

T T

o MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias REITORIA

RESOLUCAO CONSUP/IFG N2 XX, DE XX DE XXXXXX DE 20XX.

9—1 Aprova os Calendarios Académicos para o ano letivo de 20XX.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS, no uso de suas atribuicGes legais e regimentais,
considerando a as decisGes tomadas na XX2 Reunido Ordinaria do Conselho Superior do

IFG, de XX de XXXXXX de 20XX, resolve:

Art. 12 Aprovar os Calendarios Académicos dos Campus do Instituto Federal de
Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids, para o ano letivo de 20XX.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua emissdo.

NOME DA AUTORIDADE QUE ASSINA
Presidente do Conselho Superior

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Avenida Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200

o

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Resolucao

Qual é a definicao de Resolucao?
Ato expedido pelas autoridades e pelos colegiados para disci-
plinar matéria de sua competéncia especifica.

Em que consiste a Resolu¢ao no ambito do IFG?

No ambito do IFG, a Resolugao é o ato que consubstancia as deci-
sdes tomadas por érgaos colegiados que possuem competéncia
deliberativa prevista em regulamento proprio para sua emissao,
quais sejam: Conselho Superior e Conselho de Campus.
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LEGENDA

Elementos basicos
© TIMBRE
©® CABECALHO

© ASSINATURA

NOME DA AUTORIDADE QUE
EXPEDE O ATO, SEGUIDO DA
INDICAGCAO DO CARGO OU
DA FUNGAO.

O RODAPE

Elementos especificos

O TiTULO

APRESENTA A
DENOMINACAO DO ATO

POR EXTENSO (O TERMO
PORTARIA NORMATIVA),
SEGUIDA DE SEU NUMERO DE
ORDEM.

© EMENTA
APRESENTA, DE MODO
CONCISO, O OBJETO DA
PORTARIA NORMATIVA.

© PREAMBULO
APRESENTA O CARGO OU A
FUNGCAO DA AUTORIDADE
QUE EMITE O ATO E AS
CONSIDERAGOES ACERCA
DA BASE LEGAL DE SUA
COMPETENCIA, SEGUIDOS
DO TERMO “RESOLVE” COM
DOIS-PONTOS.

O TEXTO

DESENVOLVE O ASSUNTO
(CONTEUDO). DEVE
SEGUIR A MESMA
ESTRUTURA DE UM TEXTO
LEGISLATIVO, CONFORME
ESTA ESTABELECIDO NA
SECAO“PADRONIZACAO

PARA ELABORACAO DE
ATOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVOS".

o

[ MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias REITORIA

PORTARIA NORMATIVA N2 XX, DE XX DE XXXX DE 20XX.

@—{ Aprova Regulamento para Concessdo de Didrias e Passagens aos Servidores,

e_

Colaboradores Eventuais e Convidados do IFG.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
— IFG, nomeado por Decreto Presidencial de XX de XXXX de 20XX, publicado no Diario
Oficial da Unido de XX.XX.20XX, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,
considerando o art. 12, Paragrafo Unico, da Lei n? 11.892, de 29 de dezembro de 2008, e
considerando a autonomia administrativa conferida as autarquias pelo Decreto-Lei
n2 200, de 25 de fevereiro de 1967, resolve:

| — Estabelecer as orientagdes para regulamentar os procedimentos
relativos a concessdo de didrias e passagens aos servidores, colaboradores eventuais e

convidados do IFG, conforme Regulamento anexo.

1l - Esta Portaria Normativa, na sua integra, tem vigéncia a partir de sua emissgo.

NOME DO REITOR e
Reitor

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Goids
Avenida Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste, Goiania/GO, CEP 74130-012
(62) 3612-2200

o

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

| Portaria Normativa

Qual é a definicao de Portaria Normativa?

Ato emanado da autoridade superior para expedir determina-
¢Oes, estabelecer instrucdes e procedimentos de carater geral,
orientagcdes quanto a aplicacdo de textos legais, necessarios a
execucao de leis, decretos e regulamentos, ou complementa-
res as Instrucdes Normativas ou a outros atos da autoridade
competente.

Em que consiste a Portaria Normativa no IFG?

Ato expedido pelo Reitor com a finalidade de aprovar regula-
mentos, instituir manuais, estabelecer normas e procedimen-
tos e coloca-los em vigor.
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Linguisticos

Neste capitulo, serao abordados alguns aspectos linguisticos a serem considerados
na elaboracao dos documentos oficiais do IFG. O capitulo nao tem a pretensao de
ser um manual de gramatica, mas uma referéncia para consulta a respeito de duvidas
recorrentes sobre alguns usos da Lingua Portuguesa.
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A cerca de, acerca de ou ha cerca de?

O termo “a cerca de” é usado para indicar uma distancia ou um tempo aproximado. J4 o termo “acerca de” significa
sobre, ao passo que o termo “ha cerca de” significa “faz ou existe(m) aproximadamente”.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

O Campus Anapolis esta localizado a cerca de 60 quilémetros da Reitoria.

O Reitor e os Pré-Reitores dialogaram acerca das agdes da instituicao.

Ha cerca de novecentos jovens interessados em se inscrever no processo seletivo do IFG.

A nivel (de)

Essa expressao, além de estar incorreta, configura um modismo que empobrece o texto. Seu emprego se justifica so-
mente quando se refere ao nivel do mar. Para se referir a uma determinada instancia de acdo, a forma mais apropriada
é“em nivel de”. Contudo, é preferivel empregar locucdes mais adequadas, como “no que concerne a’ “em termos de’,

Ll

“no que diz respeito a’,“no ambito de”.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
A nivel de IFG, deve-se seguir o manual préoprio de redacao para produzir os documentos administrativos.
A nivel dos programas de extensao, as regras estdo expressas na Portaria Normativa publicada no tltimo més.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
No ambito do IFG, deve-se seguir o manual proprio de redacgao para produzir os documentos administrativos.
No que diz respeito aos programas de extensao, as regras estao expressas na Portaria Normativa publicada no dltimo més.

Acima e abaixo

Quando usadas para localizar trechos, elementos ou citacbes no texto, é preferivel substituir as palavras “acima” e
“abaixo” pela referenciacao direta do objeto de remissao ou, quando nao for possivel, por“anteriormente” ou“a seguir”.
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EXEMPLOS DE USO A SER EVITADO
Na tabela abaixo, estao listados os servidores que comporao a comissao.
As medidas devem ser tomadas de acordo com os termos estipulados acima.

EXEMPLOS DE USO PREFERIVEL
Na Tabela 1, estéo listados os servidores que comporao a comissao.
As medidas devem ser tomadas de acordo com os termos estipulados anteriormente.

Afim ou a fim?
O termo “afim” é utilizado quando significar semelhanca.
EXEMPLO DE USO ADEQUADO

O objetivo do ministério era afim ao da instituicao.
Quando propuseram a acao de extensao, os servidores tinham propdsitos afins.

O termo “a fim (de)” é empregado para indicar finalidade.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
A execucao do projeto foi adiada a fim de garantir a participacao de um maior nimero de estudantes.

Anexo, em anexo ou anexado?

Anexo(a)

O termo “anexo(a)” é utilizado para se referir a arquivos que sdo enviados junto a outros documentos, como
Memorandos, Oficios ou mensagens de e-mail. Como adjetivo, deve concordar com o substantivo especificado em
género e numero.
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EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

Em atencao ao Oficio n° 46/2018, encaminha-se anexo o Memorando n° 89/2018/DDRH/IFG, emitido pela Diretoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos deste Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goids - IFG, que
apresenta subsidios para a referida solicitacao.

Encaminha-se anexa uma via do Segundo Termo Aditivo ao Convénio n° 1/2017, celebrado entre o Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG) e a Universidade Federal de Goias (UFG).

Em anexo

A expressao “em anexo” também é aceita para indicar que alguma coisa esta anexada.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Os documentos em anexo devem ser preenchidos e devolvidos a esta Pré-Reitoria.

Anexado

O termo“anexado” é o participio passado do verbo anexar, portanto deve ser usado em tempos verbais compostos
e na voz passiva.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
A Chefe de Gabinete havia anexado o Memorando ao Oficio.
A copia da Portaria n° 350, de 3 de marco de 2019, foi anexada ao Memorando.

Ao encontro de ou de encontro a?

A expressdo “ao encontro de” refere-se a um movimento favoravel a, para junto de, ao passo que a expressao “de en-
contro a" refere-se a um movimento contrario.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

O novo Edital da Proex vem ao encontro do desejo da comunidade académica.

Os professores foram ao encontro dos alunos para comemorar a boa avaliacao do curso.

Foi instalada sinalizacao para evitar que as pessoas vao de encontro as portas de vidro.

O cancelamento do evento desagradou aos servidores, porque foi de encontro ao seu planejamento.
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Através de ou por meio de?

A expressao “através de” é utilizada, frequentemente, com o significado de“por meio de”. Contudo, nos documentos oficiais,
é preferivel evitar esse uso, uma vez que a expressao “através de” significa propriamente: “de um lado a outro de’, “transver-

salmente’, “atravessadamente’, “por entre’, “pelo interior de”. Por isso, quando se tratar de um instrumento utilizado na exe-
cucao de determinada acao, deve-se preferir a expressao “por meio de” ou seus sindnimos, “mediante” e “por intermédio de”.

EXEMPLO DE USO A SER EVITADO
A comissao processante foi reconduzida através da Portaria n°® 368/2019, cujo prazo de vigéncia encerra-se em 29 de abril de 2019.

EXEMPLOS DE USO PREFERIVEL
A comissdo processante foi reconduzida por meio da Portaria n° 368/2019, cujo prazo de vigéncia encerra-se em 29 de abril de 2019.

Nao era possivel ver nada através das janelas do Campus Itumbiara.

Crase com horas

O acento indicativo de crase é utilizado na indicacdo de horas ou parte do dia.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
As 8 horas, todos se reunirao na sala do Pro-Reitor.

Os servidores da Reitoria poderdo participar do treinamento a tarde e a noite.

Nao se acentua o “as” das horas quando for empregada outra preposicdo (que nao seja “a”), como “para’; “desde’, “apds’;
“entre”. Nesse caso, é proibido utilizar o acento indicativo de crase, para que nao ocorra uma superposi¢ao de preposicoes.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
Apos as 10 horas, nao sera mais permitida a entrada de alunos.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

A reuniao foi marcada para as 10 horas. | Ndo retornaremos ap6s as 18 horas.

Desde as duas horas, o resultado da selecdo esta disponivel na pagina do Instituto.

A Diretoria de Tecnologia da Informacao informou que o sistema estara indisponivel entre as 20h e as 22h da proxima segunda-feira.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Até as ou até as

Diante da preposicao “até”, é possivel, porém nao necessdario, utilizar o acento indicativo de crase para conferir maior
clareza. Portanto, pode-se usar “até as 23h” ou “até as 23h", por exemplo.

A uma hora

Nao ha o uso de acento indicativo de crase diante de artigo indefinido, como em: Faltou a uma reuniao. Contudo, em
“A reunido sera a uma hora da tarde”, o uso do acento grave é obrigatdrio, pois aqui nao se trata de um artigo indefi-
nido, mas sim do numeral “uma”.

Na indicacao de periodo

A presenca ou nao de crase depende da ocorréncia do artigo “a(s)” antes da hora inicial. Quando acontece “das”, em-
prega-se “as”; quando ocorre “de”, emprega-se apenas a preposicao “a”. Nas construcdes em que estd omitida a prepo-
sicao diante da hora inicial, as duas formas sao possiveis.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
O horario de funcionamento do Protocolo é das 7h as 19h.
O horario de funcionamento do Protocolo é de 7h a 19h.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

O hordrio de funcionamento do Protocolo é das 7h as 19h.
O horario de funcionamento do Protocolo é de 7h a 19h.
Horario de funcionamento: 7h as 19h.

Horério de funcionamento: 7h a 19h.

Cargo efetivo, cargo de direcao, funcao, representacao
Nos textos das Portarias e dos Memorandos que tratam de nomeacgdo/exoneracao de cargos de direcao (CDs) do IFG,
emprega-se a expressdo “cargo efetivo” para diferenciar de “cargo de direcao (CD)" O “cargo efetivo” é aquele para o
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qual o servidor foi aprovado em concurso publico. O termo “funcao” refere-se a uma funcao gratificada (FG) ou a outra
atividade temporaria que o servidor venha a exercer. Utiliza-se a expressado “representacao” em Portarias e Memoran-
dos que contenham tabelas, para indicar a categoria de representacao (docentes, técnicos administrativos, discentes,
pais e membros da sociedade), o setor ou a unidade que alguém representa em determinada comissao ou conselho.

Citacao de leis (artigos, incisos etc.)

Nas citagcdes de dispositivos de lei, quando se parte do menor desdobramento para o maior (ordem ldgica), ndo se
usam virgulas, as quais, contudo, devem ser utilizadas quando a ordem for inversa.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO

A Portaria n° 55, de 10 de janeiro de 2019, removeu o servidor nos termos do inciso |, paragrafo Unico, art. 36, da Lei n°
8.112/1990.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
A Portaria n° 55, de 10 de janeiro de 2019, removeu o servidor nos termos do art. 36, paragrafo Unico, inciso |, da Lei n° 8.112/1990.
A Portaria n° 55, de 10 de janeiro de 2019, removeu o servidor nos termos do inciso | do paragrafo Unico do art. 36 da Lei n°8.112/1990.

Concordancia do substantivo com numerais

Na concordancia de um substantivo com dois numerais — ordinais ou cardinais —, ha quatro op¢des de acordo com a
norma culta:

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

na 12 e 22 reuniao do Conselho Superior.

na 12 e 22 reunides do Conselho Superior.

na 12 e na 22 reuniao do Conselho Superior.
na 12 e na 22 reunides do Conselho Superior.

Assim, mesmo que se opte pelo plural, o artigo (no caso, contraido com a preposicao “em”) permanece no singular con-
cordando com o numeral singular. E preferivel utilizar a terceira opcéo, que, além de ser mais usual, mantém o paralelismo.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Quando o substantivo precede os numerais, é usual colocé-lo no plural.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO.
Os artigos 8° e 9° da Lei n° 8.112/90 tratam respectivamente do provimento e da nomeacao.
Os capitulos 1 e 2 foram discutidos durante a reunido.

Concordancia do verbo “haver”

Quando significar “existir” ou quando denotar tempo decorrido, o verbo “haver” é impessoal, ou seja, ndo se flexiona
e mantém-se na terceira pessoa do singular.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

Ha projetos de pesquisa que enriquecem a aprendizagem ao longo do curso de graduacao.
Nao houve candidatos inscritos.

Deve haver cursos que comprovem a experiéncia do professor.

Contudo, quando o verbo “haver” for auxiliar, ele deve flexionar-se:

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Os documentos haviam sido enviados ao Gabinete a pedido do Reitor.

OBSERVACAO
Em frases no pretérito imperfeito, ndo se deve empregar a forma “ha” no lugar de “havia”.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO
O Reitor estava no cargo ha cinco anos.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
O Reitor estava no cargo havia cinco anos.
O Reitor estd no cargo ha cinco anos.
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Enquanto que
Nao se deve usar a construgdo“enquanto que”. Deve-se usar apenas‘enquanto”ou, a depender do contexto, a locugdo“ao passo que’”.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO
Os docentes apoiaram a agao coletiva enquanto que os técnicos desaprovaram a proposta.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Os docentes apoiaram a agao coletiva ao passo que os técnicos desaprovaram a proposta.

Envio anexos os Oficios n° 21 e 23 ou envio anexos os Oficios n° 21 e n° 23?
As duas construcdes estao corretas. Na primeira, fica subentendida a repeticdo do substantivo abreviado n°: “Envio
anexos os Oficios n° 21 e [n°] 23" Deve-se, contudo, padronizar a forma utilizada num mesmo documento.

Este/esta/isso ou esse/essa/isso?
Os pronomes demonstrativos indicam o lugar em que uma pessoa ou objeto se encontra e sdo utilizados para fazer
referéncia em relagao ao espaco, ao tempo e ao préprio texto.

Espaco

Usa-se “este” ou “isto” quando o termo referente estiver préximo ao emissor, ou seja, de quem fala ou redige.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Este Edital da Proen disp6e sobre o processo seletivo dos cursos técnicos integrados.
Este é o novo relatério de pesquisa.

I/PNH

“Esse(a)”e"isso” sao pronomes empregados quando o referente estiver préximo ao receptor, isto €, proximo a quem
se diz algo ou para quem se redige alguma coisa.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Foram demandados a essa diretoria materiais para a realizacdo do evento que a Proex promovera.
Encaminhamos os documentos a esse setor, conforme foi solicitado no Memorando.
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Utiliza-se “aquele(a)”/“aquilo” quando o termo referente estiver distante tanto do emissor quanto do receptor da
mensagem.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Solicitamos que sejam encaminhados os materiais aquela coordenagao.
Naquele evento participaram vérios alunos do Campus Goiania Oeste.

Tempo
“Este(a)” é empregado para designar o tempo presente.
EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

A Portaria foi assinada pelo Reitor nesta semana.
As eleicoes da CPA acontecem neste ano.

Utiliza-se “esse(a)” para referéncia ao passado.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
O JIF terminou nesse final de semana.
O processo seletivo foi realizado nesse sabado.

Texto (coesao referencial)
Emprega-se “este(a)”/"isto” para remeter a objeto que sera apresentado no texto.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Para realizar a inscricao, os interessados precisam apresentar estes documentos: identidade (ou outro documento com foto),
comprovante de escolaridade e de renda.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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O pronome “este(a)” é utilizado para fazer referéncia ao préprio texto.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Este relatério pode ser acessado no site do IFG.
As informacdes presentes neste Edital podem ser conferidas na pagina eletrénica da Proen.

“Esse(a)"/"isso” sdo termos utilizados quando a informacdo ja foi apresentada no texto.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
O relatério da CPA foi publicado em junho. Nesse documento, é possivel obter informacdes sobre a Ultima autoavaliacao institucional.

Estudante, aluno ou discente?

O termo “aluno” refere-se a quem tem uma vinculagdo administrativa com a instituicdo, por meio da matricula. O ter-
mo “estudante” é mais abrangente e alcanca aspectos para além dessa vinculacdo e pode se referir também a egressos
e pessoas que estudam em outras instituicdes. Em referéncia a representacdo exercida pelos alunos da Instituicao,
no caso de Conselhos e Comissdes, pode-se usar o termo “discente”. E importante atentar para essa diferenciacéo na

utilizacdo desses termos nos documentos oficiais.

Falso plural
Na Lingua Portuguesa, nao existe plural distributivo. Nao se deve colocar em plural o que cada ser tem somente um
(vida, coracao, cabeca etc.) nem substantivos abstratos (apoio, participacao, colaboracao etc.)

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
A professora convidada assinalou que as vidas de todas as pessoas sao importantes.
O Reitor indicou que sao necessarios os apoios de todos os docentes e discentes.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
A professora convidada assinalou que a vida de todas as pessoas é importante.
O Reitor indicou que é necessario o apoio de todos os docentes e discentes.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Flexao do infinitivo

O infinitivo deve ser flexionado obrigatoriamente apenas nestas situacgdes:

Quando tem sujeito claramente expresso, ou seja, quando o pronome pessoal ou substantivo estda na mesma
oracao do infinitivo, geralmente ao seu lado.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Convém os docentes aprovarem a proposta antes de encaminha-la as instancias superiores.
Nao é vélido eles nédo participarem da reunido.

Quando se refere a um sujeito ndo expresso que se quer evidenciar pela desinéncia verbal, até mesmo para evitar
ambiguidades.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Nao apoiaram nossa proposta de pesquisa pelo fato de serem alunos do Ensino Médio.
Nao apoiaram nossa proposta de pesquisa pelo fato de sermos alunos do Ensino Médio.

OBSERVAGAO
Note-se que, sem a desinéncia verbal, nédo ficaria claro quem é o sujeito da oracao.

A flexao torna-se desnecessaria quando o sujeito do infinitivo (ou da oracao reduzida de infinitivo) € o mesmo que o sujeito ou o
objeto da oracao anterior. Tendo sido expresso de alguma forma na primeira oracao, o sujeito esta claro e, por isso, nao precisa ser
evidenciado outra vez no mesmo periodo. A flexao é facultativa, mas, por uma questao estilistica, usa-se nao flexionar.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

O Reitor resolve designar os servidores para compor/comporem o Colegiado do Curso de Bacharelado em Engenharia de
Transportes do Campus Goiania do IFG.
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Contudo, quando se trata de um verbo pronominal (com o pronome “se”) ou do verbo “ser” seguido de participio,
a flexdo é necessaria.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

Nos ultimos anos, a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao tem visto os projetos de pesquisa se multiplicarem nos campus
mais Novos.

A comissdo estabeleceu todas as medidas a serem tomadas até o préximo ano.

Nao se flexiona o infinitivo

Quando for usado com verbos impessoais ou com outros, pessoais, mas empregados de forma impessoal.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
E proibido entrar no laboratério durante a aula.

Quando tiver valor de imperativo.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Define-se como medida necessaria: planejar todas as acdes de extensdo com antecedéncia minima de 1 (um) ano.

Quando integrar uma locucao verbal.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO
As certiddes deverao, sob pena de invalidade do ato e impedimento para o registro, acompanharem o traslado da escritura.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
As certiddes deverao, sob pena de invalidade do ato e impedimento para o registro, acompanhar o traslado da escritura.
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Quando, antecedido por preposicao, funcionar como complemento de substantivo ou de adjetivo.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
E preciso garantir aos alunos do IFG o direito de acessar as bibliotecas durante o horario de aula.
Todos os conselheiros demonstraram-se dispostos a assinar uma mocao de repudio aquela proposta.

Junto a

E inadequado o uso dessa expressdo para substituir irrestritamente as preposicdes “a’, “com’, “para’, “em”, “de”, ja que
ela sé deve ser utilizada nas situacdes que tenham o sentido de “estar perto de” ou“ao lado de”.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO

A Reitoria do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goids - IFG solicitou junto ao Ministério da Educacdo a
segunda via dos documentos.

A Coordenacao devera definir junto ao servidor avaliado os critérios do processo de avaliacao.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

A Reitoria do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Goids - IFG solicitou ao Ministério da Educacéo a
segunda via dos documentos.

A Coordenacéo devera definir com o servidor avaliado os critérios do processo de avaliacdo.
A loja fica junto ao viaduto.
A sala de reunides da Reitoria fica junto a Pro-Reitoria de Ensino.

A locucao “junto a” pode ser usada com significado de “adido a” (funcionario ou servidor nomeado para traba-
Ihar com fungdes especificas).

EXEMPLO DE USO ADEQUADO

A Reitoria do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias — IFG informa a alteracdo da representante
institucional deste Instituto junto ao Programa Idiomas sem Fronteiras - Inglés.
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Maiores ou mais informacoes?

A expressao correta é “mais informacdes”. O termo “maior” refere-se a tamanho, o que nao se aplica a informacao, que
nao pode ser nem maior nem menor. Nesse caso, utiliza-se “mais” porque a ideia que se deseja passar é a de “informa-
¢Oes adicionais ou complementares”. A mesma regra vale para a expressdo “maiores detalhes”. Ndo é possivel compa-
rar detalhes usando uma qualidade de tamanho. Dessa forma, o certo é dizer “mais detalhes”.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO
Para maiores informacdes, os candidatos devem entrar em contato com a Pro-Reitoria de Ensino.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Para mais informacoes, os candidatos devem entrar em contato com a Pré-Reitoria de Ensino.

Mesmo
A palavra“mesmo(a)” nao deve ser utilizada para substituir substantivo ou pronome.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
Informamos que, em 10/4/2017, o Tribunal Regional Eleitoral recebeu o Oficio n° 350/2017/GAB/IFG e devolveu-o a este
Instituto alegando que o mesmo foi enviado para a Secretaria de Gestao de Pessoas equivocadamente.

Visto que o Pré-Reitor de Ensino esteve nos visitando, entregamos ao mesmo a documentacgao.
Desejando rever o conteudo juridico do processo, solicito que o mesmo seja retirado de pauta.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Informamos que, em 10/4/2017, o Tribunal Regional Eleitoral recebeu o Oficio n° 350/2017/GAB/IFG e devolveu-o a este
Instituto alegando que o referido documento foi enviado para a Secretaria de Gestao de Pessoas equivocadamente.

Visto que o Pré-Reitor de Ensino esteve nos visitando, entregamos a documentacao a ele.
Desejando rever o contetdo juridico do processo, solicito que ele seja retirado de pauta.

OBSERVACAO
Contudo, a palavra “mesmo” pode ser utilizada como substantivo (expressao invariavel, no masculino), significando “a mesma coisa”.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Fato alegado e nao provado é o mesmo que fato inexistente.
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Momento “dele” falar ou momento “de ele” falar?

A preposicao “de” ndo se funde com o sujeito do infinitivo (forma nominal do verbo). Desse modo, como o sujeito
nao pode ser preposicionado, ndao se deve contrair a preposicao com o pronome sujeito ou com o artigo que
antecede o sujeito.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
Os estudantes esperaram o momento do professor comecar a aula para manifestarem suas duvidas.
A necessidade dele assinar o documento ainda hoje deve-se a urgéncia do assunto.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Os estudantes esperaram o momento de o professor comecar a aula para manifestarem suas duvidas.
A necessidade de ele assinar o documento ainda hoje deve-se a urgéncia do assunto.

Paralelismo

Paralelismo é a simetria e o encadeamento l6gico e harmonioso entre as diferentes partes da oracdo e do texto, com
o uso de correspondéncias sintaticas e semanticas.

EXEMPLO SEM PARALELISMO SINTATICO
Informacoes sobre o Edital podem ser conferidas tanto no site do IFG e presencialmente no Centro de Selecdo da Instituicao.

Pelo Memorando-Circular, recomendou-se aos campus realizar eventos de extensédo e que elaborassem planos de divulgagao
das agoes institucionais.

EXEMPLO COM PARALELISMO SINTATICO

Informacoes sobre o Edital podem ser conferidas tanto no site do IFG quanto presencialmente no Centro de Selecao da
Instituicao.

Pelo Memorando-Circular, recomendou-se aos campus que realizassem eventos de extensao e (que) elaborassem planos de
divulgacao das acdes institucionais.

Pelo Memorando-Circular, recomendou-se aos campus realizar eventos de extensao e elaborar planos de divulgacao das
acoes institucionais.
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EXEMPLO SEM PARALELISMO SEMANTICO
Nos Jogos dos Institutos Federais (JIF Nacional), o time de vélei do IFG vai jogar contra o IFRN.

EXEMPLO COM PARALELISMO SEMANTICO
Nos Jogos dos Institutos Federais (JIF Nacional), o time de vélei do IFG vai jogar contra o (time) do IFRN.

Pleonasmos

As expressdes mencionadas a seguir devem ser evitadas por constituirem pleonasmo, ou seja, por expressarem um
sentido de forma redundante: “elo de ligacdo”, “manter o mesmo’, “todos foram unanimes’, “encarar de frente’, “su-

U

perdvit positivo’, “anexo junto’, “abertura inaugural’, “abusar demais’, “acabamento final’, “certeza absoluta

"o " "o

junto’, “planejamento para o futuro”, “repetir outra vez’, “retornar de novo’, “surpresa inesperada”.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO

Percebeu-se haver um elo de ligagao entre a proposta da comissdo e a demanda do Campus.

Depois da discussao, decidiu-se por manter a mesma redacao do documento original.

Quando foi proposta a votacao, todos foram unanimes na escolha do representante.

Encaminha-se o documento anexo junto com a mensagem.

Durante a reunido, o presidente afirmou categoricamente a necessidade de um planejamento para o futuro.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

Percebeu-se haver um elo entre a proposta da comissao e a demanda do Campus Jatai.
Depois da discussao, decidiu-se por manter a redacdo do documento original.

Quando foi proposta a votacgao, a decisao foi unanime quanto a escolha do representante.
Encaminha-se o documento anexo a mensagem.

Durante a reuniao, o presidente afirmou categoricamente a necessidade de um planejamento.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Precisao vocabular

Na redacao dos documentos oficiais, deve-se utilizar uma linguagem formal, objetiva, concisa e precisa, de forma a
evitar ambiguidades e proporcionar clareza ao texto.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO

Cabe a chefia imediata observar e acompanhar continuamente o desempenho do servidor, mantendo-se aberta a
comunicacdo com os servidores da equipe.

Apds a exposicao do conselheiro, o presidente da comissdo fez uma colocacéo sobre a matéria do regimento.
Nos informes, o Pré-Reitor notificou que as acdes dos pesquisadores tém sofrido expressiva melhora.

Com o intuito de realizar a promocao das medidas de divulgacdo dos cursos oferecidos pelo IFG, criou-se um plano
estratégico de comunicagao.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

Cabe a chefia imediata observar e acompanhar continuamente o desempenho do servidor, mantendo-se acessivel a
comunicacao com os servidores da equipe.

Apos a exposicao do conselheiro, o presidente da comissdo fez uma observacao sobre a matéria do regimento.
Nos informes, o Pré-Reitor notificou que as acdes dos pesquisadores tém passado por expressiva melhora.
Para divulgar os cursos oferecidos pelo IFG, criou-se um plano estratégico de comunicagao.

Presidenta, bacharela e membra

As formas de feminino “presidenta’, “bacharela” e “membra” existem na Lingua Portuguesa, estdo dicionarizadas e
registradas no Vocabulario Ortogréfico da Lingua Portuguesa (Volp). Seu uso, portanto, é facultativo, mas deve ser
padronizado em um mesmo documento.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
A presidenta da comissao assinou o documento.
A presidente da comissao assinou o documento.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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Professor“do” e nao“de” EBTT

O cargo ocupado pelos professores lotados no IFG é Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico e nao Professor
de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico. Assim, a forma abreviada mais apropriada é Professor do EBTT.

Regéncia de alguns verbos

Agradecer

O verbo agradecer pode requerer dois complementos para que seu sentido se torne mais completo, pois agradece-se
alguma coisa a alguém.

EXEMPLO DE USO INADEQUADO
Agradecemos aos servidores pelo apoio prestado ao IFG.

EXEMPLO DE USO ADEQUADO
Agradecemos aos servidores o apoio prestado ao IFG.

Comunicar, avisar e informar

O verbo “comunicar’, transitivo direto e indireto, requer como objeto direto o aviso ou a comunicagdo e como objeto
indireto o destinatdrio da acdo. Assim, comunica-se algo a alguém, e ndo“alguém de algo”. Dessa forma, deve-se afir-
mar que “algo” foi comunicado, nao que “alguém foi comunicado”.

I/

Apesar da semelhanca semantica entre “comunicar’, “avisar” e “informar’, esses trés verbos apresentam regéncias
diferentes. “Avisar” requer, na regéncia original, objeto direto de pessoa. Assim, emprega-se, a principio, esta cons-
trucao: “O Centro de Selecao avisou os candidatos de que houve alteracao nas datas de inscricao”, mas ja se aceita
o inverso: “O Centro de Selecao avisou aos candidatos que houve alteracdo nas datas de inscricao”. “Informar”, por
sua vez, aceita, indistintamente, as duas construcoes: “O Gabinete da Reitoria informou os conselheiros de que
haveria reunido na préxima semana” ou “O Gabinete da Reitoria informou aos conselheiros que haveria reunido na
proxima semana”.
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“Comunicar’, contudo, permanece apenas com uma possibilidade: “O Centro de Selecdo comunicou aos candidatos que
houve alteracao nas datas de inscricao” e “O Gabinete da Reitoria comunicou aos conselheiros que haveria reuniao na préxi-
ma semana”. Pode-se afirmar que candidatos e conselheiros foram avisados e informados, mas nao que foram comunicados.

Implicar e acarretar

O verbo “implicar’, quando empregado com o sentido de “causar’, “ocasionar’, “trazer consequéncias’, é transitivo di-
reto. Por ser transitivo direto, seu complemento nao deve ser introduzido por uma preposicao. O verbo “acarretar”
segue a mesma regra.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
A medida disciplinar implica em san¢des a todos os envolvidos.
O atraso das agOes acarretou em muitos prejuizos.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
A medida disciplinar implica sancbes a todos os envolvidos.
O atraso das agdes acarretou muitos prejuizos.

Responder
Com apenas um complemento, o verbo “responder” é transitivo indireto e rege a preposicao “a’, quer se refira a pes-
S0as Ou a coisas.

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
O Reitor respondeu o Oficio enviado pelo Ministério da Educacao.
O Centro de Selecao respondeu o candidato que demandou esclarecimento sobre o processo de avaliagao.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
O Reitor respondeu ao Oficio enviado pelo Ministério da Educacéo.
O Centro de Selecao respondeu ao candidato que demandou esclarecimento sobre o processo de avaliagao.

Com a presenca simultanea de dois complementos, o verbo responder atua como verbo transitivo direto e indireto. E usado
sem preposicao quando o complemento se refere a coisas e com a preposicdo a quando o complemento se refere a pessoas.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG

74



| Aspectos Linguisticos

Visar
O verbo“visar’, quando empregado com o sentido de“pretender’, “ter por objetivo’, “ter em vista’; é transitivo indireto e rege
a preposicao“a”. Além disso, o termo regido nao deve ser substituido pelo pronome obliquo“lhe’, mas sim por“o(s)” ou“a(s)"

EXEMPLOS DE USO INADEQUADO
Os estudantes visam uma melhor formacao. Visam-lhe porque é seu direito.
O IFG visa a aprovacdo de novos projetos de pesquisa.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO
Os estudantes visam a uma melhor formacao. Visam-na porque é seu direito.
O IFG visa a aprovacao de novos projetos de pesquisa.

Retificar ou alterar?
A alteracao refere-se a uma atualizacdo que acontece a partir da emissao do novo documento (Portaria, Resolucao etc.).

A retificacdo refere-se a correcdo de informacao errada ou incompleta apresentada em documento anterior. Usual-
mente, em retificacdes, utilizam-se as expressdes: “Onde se |é: /Leia-se:”.

Técnico-administrativos ou técnicos administrativos?

Quando é utilizada a expressao “servidores técnico-administrativos” ou “servidor técnico-administrativo’, o termo que
define o cargo é um adjetivo composto. Por isso, ocorre o hifen e, quando no plural, o termo “técnico” ndo recebe 0*s".
Caso se empregue o substantivo “técnico” acompanhado do adjetivo “administrativo’, ndo se coloca hifen e, quando
no plural, acrescenta-se “s” aos dois termos: “o técnico administrativo” ou “os técnicos administrativos”.

EXEMPLOS DE USO ADEQUADO

Os servidores técnico-administrativos do IFG terao direito a 30 (trinta) dias de férias por ano.

Os técnicos administrativos do Campus Inhumas solicitaram reunido com a Pré-Reitoria de Administragao.

O técnico administrativo Paulo Oliveira substituiu o Gerente de Administracdo em maio.

O servidor técnico-administrativo lotado na Reitoria podera assistir a uma palestra motivacional na proxima sexta-feira.
Concede-se Progressao por Mérito Funcional aos servidores ocupantes de Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo.

MANUAL DE REDAGAO DO IFG
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