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1. Breve Apresentac¢ao

Com a criacdo dos Institutos Federais, surgiram diversos questionamentos sobre a
forma de comunicagao oficial. Para minimizar as duvidas e com o objetivo de estabelecer o
minimo de padronizacdo e formatacdo nos documentos oficiais, foi criado este pequeno
manual, que tem como proposta a apresentagdo de normas e regras a serem aplicadas nos
documentos do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG). A
base principal utilizada foi o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.

Os exemplos citados servem de consulta para todos os integrantes da instituicdo,
sobretudo os responsaveis pela emissdo de documentos. Todos os setores (diretorias, pro-
reitorias, departamentos, secretarias, coordenagdes, entre outros) sdo emissores. Dessa
forma, é imprescindivel que haja clareza e objetividade para assegurar a compreensdo dos
receptores.

O principal objetivo da padronizacdo é a reducdo da variabilidade dos processos de
trabalho, sem prejudicar a sua flexibilidade. Padronizar implica em atender as expectativas
dos usudrios sem, no entanto, sujeita-los a rotinas mondtonas e normas rigidas.

Com as normas aqui estabelecidas, espera-se auxiliar na preparacdo dos documentos
oficiais e sanar possiveis duvidas. O material é consultivo e deve ser socializado.

A padronizacdo envolve todos os responsaveis pela execucdo do projeto, atendendo as
expectativas dos wusudrios, aumentando a produtividade, eliminando desperdicios e
melhorando sua satisfacao.

Vale lembrar que este manual podera sofrer acréscimos e alteracGes, de acordo com
eventuais sugestdes estabelecidas pela comunidade do Instituto Federal de Minas Gerais.

1.1. Documentos padronizados

O manual contempla a padroniza¢do dos documentos ditos atemporais, isto &, aqueles
que independem do tempo e ndo sdo afetados por mudancgas nas gestdes administrativas.
Desse modo, levam a aplicacdo do Brasdo Nacional para sua identificacdo. Além disso, o
presente manual faz alusdo a outros tipos de documentos usuais, tais como fax, e-mail e
telegrama.

Exemplos de documentos da categoria atemporal: atas, comunicados, memorandos,
portarias, oficios e resolugdes.



2.Cabecalho Padrao

O cabecalho deverd ser posicionado com alinhamento centralizado e espagamento
simples. Os elementos textuais serdo dispostos na seguinte ordem e com as seguintes
especificacoes:

- Brasdo da Republica, tamanho 2,04cm (altura) x 2,25cm (largura).

- Nome do MINISTERIO DA EDUCACAO, fonte Times New Roman, corpo 11, negrito e caixa alta.
- Nome da SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA, fonte Times New
Roman, corpo 10, negrito e caixa alta.

- Nome do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS,
fonte Times New Roman, corpo 8, negrito, caixa alta.

- Nome da REITORIA (ou CAMPUS), fonte Times New Roman, corpo 8, negrito, caixa alta.

- SETOR emissor do documento, fonte Times New Roman, corpo 8, negrito, caixa alta. Ex:
Gabinete do Reitor, Pré-Reitoria tal, Diretoria tal, Coordenadoria tal.

- Endereco da REITORIA (ou CAMPUS), fonte Times New Roman, corpo 8, caixa alta e baixa.

- Continuacao do endereco, caso seja necessario.

- Telefone (com cddigo da regido) e e-mail, fonte Times New Roman, corpo 8, caixa alta e
baixa.

MODELO PADRAO:

% DERA 3
% s

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
(REITORIA OU CAMPUS)
(NOME DO SETOR)
Endereco
Telefone — E-mail

EXEMPLO:

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
REITORIA
GABINETE DO REITOR
Avenida Professor Mario Werneck, n° 2590 — Bairro Buritis — Belo Horizonte — Minas Gerais — CEP: 30.575-180
(31) 2511-0632 — gabinete@ifmg.edu.br


mailto:gabinete@ifmg.edu.br

3. Documentos Oficiais

3.1. Ata

E um documento que registra resumidamente e com clareza as ocorréncias,
deliberacdes, resolucdes e decisdes de reunides ou assembleias. Deve ser redigida de maneira
gue ndo seja possivel qualquer modificacdo posterior.

Para isso, deve ser escrita:

- Sem paragrafos ou alineas (ocupando todo o espaco da pagina).
- Sem abreviaturas de palavras ou expressoes.

- Nimeros por extenso.

- Sem emendas ou rasuras.

- Sem uso de corretivo.

Uma ata deve conter:

- Cabecalho padrao.

- Trés espacos (tecla Enter no teclado) entre o cabecalho e a identificacdo da ata.

- Identificacdo da ata, com a numeracdo e as iniciais do setor sem espacos entre
caracteres, alinhados a esquerda, em negrito.

- Linhas numeradas a esquerda, caso necessario.

- Corpo do texto com alinhamento justificado.

- E obrigatério constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina.

- O campo destinado a margem lateral esquerda tera 3,5cm de largura.

- O campo destinado a margem lateral direita tera 1,5cm.

- Fonte Times New Roman, corpo 12 no texto em geral.

- Assinaturas centralizadas.

- Devem ser utilizados nimeros por extenso no corpo do texto.

Confira, a seguir, um exemplo de ata.



3,5cm

e

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
REITORIA
GABINETE DO REITOR
Avenida Professor Mario Werneck, n° 2590 — Bairro Buritis — Belo Horizonte — Minas Gerais — CEP: 30.575-180

(31) 2511-0632 — gabinete@ifmg.edu.br

Ata n°. 0001/2010-GAB/REITORIA/IFMG/SETEC/MEC

Ata da reunido (nome da reunido), realizada as (hora por extenso) horas do dia (dia por
extenso) de (més por extenso) de (ano por extenso), no (local). A reunido foi presidida
por (nome) e contou com a presenca do (a) (indicar os nomes dos participantes). Dando
inicio a reunido, (indicar acontecimentos). Nada mais havendo a declarar, o (presidente
da reunido) deu por encerrada a reunido, da qual eu (nome do secretario), lavrei a
presente ata, que foi lida e aprovada por todos os presentes.

Presidente da reunido
Cargo

Membro 1
Cargo

Membro 2
Cargo

Membro 3
Cargo

Membro 4
Cargo

Membro 5
Cargo

Membro 6
Cargo

1.5cm
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3.2. Comunicado

E a correspondéncia multidirecional enderecada simultaneamente a diversos
destinatarios, para divulgar avisos, ordens e instru¢cdes, matérias de interesse geral,
recomendacdes, informacgoes e esclarecimentos sobre atos e fatos administrativos.

Um comunicado deve obedecer a seguinte estrutura:

- Cabecalho padrao.

- Identificagdo do comunicado, com a numeracao e iniciais do setor sem espacgos entre
caracteres, alinhada a esquerda.

- Local e data, alinhados a direita.

- Nome do destinatario (endereco e telefone, se necessario), alinhado a esquerda.

- Assunto do comunicado, em negrito, com alinhamento a esquerda.

- E obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina.

- O campo destinado a margem lateral esquerda tera 3,5cm de largura.

- O campo destinado a margem lateral direita terd 1,5cm.

- Deve-se utilizar recuo de paragrafo de 2,5cm (inicio do paragrafo), que pode ser
obtido por dois toques de tabulagdo (tecla TAB do teclado).

- Deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de 6pt (6 pontos) apds cada
pardgrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha em
branco.

- O corpo do texto devera ser justificado.

- Ndo deve haver abuso do uso de negrito, italico, sublinhado, letras maiusculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra formatacdo que afete a elegancia e a
sobriedade do documento.

- Nome do remetente — em negrito, com alinhamento centralizado, utilizando somente
as iniciais em caixa-alta.

- Cargo do remetente, logo abaixo do nome, utilizando somente as iniciais em caixa-
alta.

- A impressdo dos textos deve ser feita na cor preta e em papel branco. A impressao
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustragdes.

Confira, a seguir, um exemplo de comunicado.



MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
REITORIA
PRO-REITORIA DE PESQUISA, INOVACAO E POS-GRADUACAO
Avenida Professor Mario Werneck, n°® 2590 — Bairro Buritis — Belo Horizonte — Minas Gerais — CEP: 30.575-180
(31) xxxx-xxxx — (endereco)@ifmg.edu.br

Comunicado n°0001/2010-PRPPG/REITORIA/IFMG/SETEC/MEC

Belo Horizonte, 02 de janeiro de 2010.
3,5cm

Sua Senhoria
Fulano de Tal

Assunto: Assunto do Comunicado

6pt I
Informo a Vossa Senhoria XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXKXXXXX XXX XXXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXXKKKK XXXXKKKXXXXXXKK XXXXXXKXXXX.

Senhor Fulano de Tal,

2,5cm
<+«—> Tendo em vista que  XXXXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX
) 9,0,0.9,0,0,9,0,0.0,0,0.90 9,0.0.0,0,0.0,0,0,0,0.0, 0,80,0.0.0,0.0,0,0.0,0,0.95 9,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0.0.90,0,0.0,0,0.9,0,.40.9.0,0,0,0,0.0.¢
XXXXXX.

Atenciosamente,

Nome do Remetente
Cargo que ocupa 15cm
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3.3. E-mail

Definigdo e finalidade

O correio eletronico (“e-mail”), por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na
principal forma de comunicagao para transmissdo de documentos.

Forma e Estrutura

Um dos atrativos de comunicacdo por correio eletrénico é sua flexibilidade. Assim, ndo
interessa definir forma rigida para sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicagao oficial.

O campo assunto do formulario de correio eletronico deve ser preenchido de modo a
facilitar a organizacdao documental tanto do destinatario quanto do remetente.

Para os arquivos anexados a mensagem deve ser utilizado, preferencialmente, o
formato Rich Text. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informacGes
minimas sobre seu conteudo.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de confirmagdo de leitura. Caso nao
seja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacgdo de recebimento.

Valor documental
Nos termos da legislagdo em vigor, para que a mensagem de correio eletronico tenha

valor documental, isto é, para que possa ser aceita como documento original, é necessario
existir certificag@o digital que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida em lei.



3.4. Fax

Definigdo e Finalidade

O fax (forma abreviada ja consagrada de fac-simile) é uma forma de comunica¢do que
estd sendo menos usada devido ao desenvolvimento da Internet. E utilizado para a
transmissdo de mensagens urgentes e para o envio antecipado de documentos, de cujo
conhecimento hd preméncia, quando ndo ha condi¢cdes de envio do documento por meio
eletrénico. Quando necessdrio o original, ele segue posteriormente pela via e na forma de
praxe.

Se necessdrio o arquivamento, deve-se fazé-lo com copia xerox do fax e ndo com o
proprio fax, cujo papel, em certos modelos, se deteriora rapidamente.

Forma e Estrutura
Os documentos enviados por fax mantém a forma e a estrutura que lhes sdo inerentes.
E conveniente o envio, juntamente com o documento principal, de folha de rosto, isto

é, de pequeno formulario com os dados de identificacdo da mensagem a ser enviada,
conforme exemplo a seguir:

[Orgado Expedidor]
[Setor do 6rgao expedidor]
[Endereco do 6rgao expedidor]

Destinatario:

Ne do fax de destino: Data: / /
Remetente:

Tel. p/ contato: Fax/correio eletrénico:

N2 de paginas: esta + N2 do documento:

Observagoes:

10




3.5. Memorando

E a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo érgéo.
Trata-se de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.

A estrutura de um memorando deve ter as seguintes caracteristicas:

- Cabecalho padrao.

- Trés espacos (tecla Enter no teclado) entre o cabecalho e a identificacdo do
memorando.

- Fonte Times New Roman, corpo 12 no texto em geral, 11 nas citacdes e 10 nas notas
de rodapé.

- Identificacdo do memorando, com a numeracgao e as iniciais do setor, sem espacos
entre caracteres, alinhada a esquerda, em negrito.

- Local e data, por extenso, alinhados a direita.

- Cargo do destinatdrio, alinhado a esquerda.

- Assunto do memorando, em negrito, com alinhamento a esquerda.

- E obrigatério constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina.

- O campo destinado a margem lateral esquerda tera 3,5cm de largura.

- O campo destinado a margem lateral direita tera 1,5cm.

- Deve-se utilizar recuo de pardgrafo de 2,5cm (inicio do paragrafo), que pode ser
obtido por dois toques de tabulag¢do (tecla TAB do teclado).

- Deve ser utilizado espagcamento simples entre as linhas e de 6pt (6 pontos) apds cada
pardgrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha em
branco.

- O corpo do texto devera ser justificado.

- Ndo deve haver abuso do uso de negrito, italico, sublinhado, letras maiusculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra formatagao que afete a elegancia e a
sobriedade do documento.

- A assinatura devera conter nome do remetente — em negrito, com alinhamento
centralizado, utilizando somente as iniciais em caixa-alta — e cargo do remetente, logo abaixo
do nome, utilizando somente as iniciais em caixa-alta.

- A impressdo dos textos deve ser feita na cor preta e em papel branco. A impressao
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustragdes.

Confira, a seguir, um exemplo de memorando.

11



3,5cm

6ptI

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
REITORIA
SECRETARIA DE COMUNICACAO E EVENTOS
Avenida Professor Mario Werneck, n° 2590 — Bairro Buritis — Belo Horizonte — Minas Gerais — CEP: 30.575-180
(31) xxxx-xxxx — comunicacao@ifmg.edu.br

Memorando n°.0001/2010-COM/REITORIA/IFMG/SETEC/MEC

Belo Horizonte, 05 de janeiro de 2010.

Ao Sr. Coordenador do setor X

Assunto: Preenchimento correto de memorandos

Senhor Fulano de tal,

2,5cm
<«—>» 0 memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgdo. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacao
eminentemente interna.

A estrutura de um memorando deve respeitar uma série de caracteristicas
descritas neste manual.

Devo mencionar, por fim, que a atencdo a essas regras € de fundamental
importancia para o uso correto das comunicacdes oficiais.

Atenciosamente,

Nome do Remetente (S¢ as iniciais maiusculas, em negrito)
Cargo que ocupa (S0 as iniciais maidsculas, sem negrito)

12

1.5cm
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3.6. Oficio

E a modalidade de comunicacdo oficial, expedida para e pelas autoridades, exceto
Ministros de Estado. O oficio tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais e também
particulares pelos drgaos da Administracdo Publica entre si.

A estrutura de um oficio deve ter as seguintes caracteristicas:

- Cabecalho padrao.

- Trés espacos (tecla Enter no teclado) entre o cabecalho e a identificacdo do oficio.

- Fonte Times New Roman, corpo 12 no texto em geral, 11 nas citacdes e 10 nas notas
de rodapé.

- ldentificacdo do oficio, com a numeracdo e as iniciais do setor, sem espacos entre
caracteres, alinhada a esquerda, em negrito.

- Local e data, por extenso, alinhados a direita.

- Destinatario: pronome de tratamento, nome, cargo e endereco, alinhados a
esquerda.

- Assunto do oficio, em negrito, com alinhamento a esquerda.

- E obrigatério constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina.

- O campo destinado a margem lateral esquerda tera 3,5cm de largura.

- O campo destinado a margem lateral direita tera 1,5cm.

- Deve-se utilizar recuo de pardgrafo de 2,5cm (inicio do paragrafo), que pode ser
obtido por dois toques de tabulag¢do (tecla TAB do teclado).

- Deve ser utilizado espagcamento simples entre as linhas e de 6pt (6 pontos) apds cada
pardgrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha em
branco.

- O corpo do texto devera ser justificado.

- N3o deve haver abuso do uso de negrito, italico, sublinhado, letras maiusculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra formatagao que afete a elegancia e a
sobriedade do documento.

- A assinatura devera conter nome do remetente — em negrito, com alinhamento
centralizado, utilizando somente as iniciais em caixa-alta — e cargo do remetente, logo abaixo
do nome, utilizando somente as iniciais em caixa-alta.

- A impressdo dos textos deve ser feita na cor preta e em papel branco. A impressao
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustragdes.

Confira, a seguir, um exemplo de oficio.

13



3,5cm

6pt I

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
REITORIA
GABINETE DO REITOR
Avenida Professor Mario Werneck, n°® 2590 — Bairro Buritis — Belo Horizonte — Minas Gerais — CEP: 30.575-180
(31) 2511-0632 — gabinete@ifmg.edu.br

Oficio n°.0001/2010-GAB/REITORIA/IFMG/SETEC/MEC ( +— Iniciais do setor)

Belo Horizonte, 01 de janeiro de 2010.

(Pronome de tratamento — Ex: A Sua Senhoria 0 Senhor — Sé as iniciais maidsculas,
sem negrito)

(Nome — S¢ as iniciais maiusculas, sem negrito)

(Cargo — S6 as iniciais maiusculas, sem negrito)

(Endereco completo)

Assunto: Assunto do Oficio

Senhor Fulano de Tal,
2,5cm .

Informamos a Vossa Senhoria XXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXX  XXXXXXX
XOXXXXXXX XOOXXXXXXK XXXXX O XOOXXXXXK XOXXXXXXXXXXK XXKOOXXXXXXXXXK
XXXXXXXXXXXXX.

Tendo em vista qgue  XXXXXXXX  XXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXX
XXXXKXXKXXXXXKXXK XXXXXXXXK T XKXXKXXXXXXXXXXXK XX X XXX XXX XXXXXXX
XHXXXKXXKXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXKXXKXXKX XXXXXXXXX T XXXXX XXXX XXX
9,0,0.9,0,0.0,0.0.0,0.9.0.0,0,0.0,0,0.0.0.0,0.0,0,0.0,0.0.0,0,0.0,0.0.0,0.0.0,0.0.06,008

Atenciosamente,

Nome do Remetente (S6 as iniciais maiusculas, sem negrito)
Cargo que ocupa (S0 as iniciais maitsculas, sem negrito)

14

1.5em
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3.7. Portaria

Ato administrativo interno, pelo qual o responsdvel por 6rgdos, repartices ou
servicos, expede determinagdes gerais a seus subordinados, dando instrucGes sobre a
execucdo de leis e de servigos, constituindo comissdes, delegando poderes, aplicando medidas
de ordem disciplinar, comissionamentos, administracdo de extranumerdrios, concessdao de
licenga, adigGes.

A portaria deve seguir o padrao:

- Cabecalho padrao.

- Trés espacos (tecla Enter no teclado) entre o cabecalho e a identificacdo do oficio.

- Fonte Times New Roman, corpo 12 no texto em geral, 11 nas citacdes e 10 nas notas
de rodapé.

- Corpo do texto justificado.

- Identificacdo da portaria, com a numeracao e a data, em caixa alta, negrito e alinhada
a esquerda.

- E obrigatério constar a partir da segunda pagina o nimero da pégina.

- O campo destinado a margem lateral esquerda tera 3,5cm de largura.

- O campo destinado a margem lateral direita tera 1,5cm.

- Deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de 6pt (6 pontos) apds cada
pardgrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha em
branco.

- Caput (enunciado da portaria), inserido a partir do centro da pdgina, alinhamento a
direita, acompanhando o alinhamento da primeira linha do caput.

- Deve-se utilizar recuo de paragrafo de 2,5cm (inicio do pardgrafo), que pode ser
obtido por dois toques de tabulag¢do (tecla TAB do teclado).

- A expressdo “RESOLVE” deverd ser escrita em negrito e caixa-alta.

- As iniciais dos artigos (ex. Art. 12) deverdo ser escritas em negrito.

- Nome do responsavel, em negrito, com alinhamento centralizado, utilizando somente
as iniciais em caixa-alta.

- Cargo do responsavel, logo abaixo do nome, utilizando somente as iniciais em caixa-
alta (utilizar corpo 11), sem negrito.

Confira, a seguir, um exemplo de portaria.

15



3,5cm

6pt I

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
REITORIA
GABINETE DO REITOR
Avenida Professor Mario Werneck, n°® 2590 — Bairro Buritis — Belo Horizonte — Minas Gerais — CEP: 30.575-180

(31) 2511-0632 — gabinete@ifmg.edu.br

PORTARIA N° 001 DE 01 DE JANEIRO DE 2009

Dispde acerca da remocdo de oficio do servidor
Fulano de Tal do Campus X para a Sede da
Reitoria do IFMG em Belo Horizonte.

O REITOR PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, no uso da
competéncia que lhe foi conferida pela Lei n°. 11.892, de 29 de dezembro de 2008,
Portaria do Ministério da Educacdo n°. 33 de 07 de janeiro de 2009 e Estatuto da
Instituicao;

2,5cm
<«— > Considerando o volume de servigcos que se apresentam para o Setor X
deste Instituto;

Considerando, ainda, ser o servidor Fulano de Tal especialista na area X
e que 0 mesmo ja manifestou seu aceite em transferir sua residéncia para a Capital, com
a devida anuéncia do Diretor-Geral do Campus X;

RESOLVE:

Art. 1°. Remover o servidor X, SIAPE X, de oficio do Campus X para a
Sede desta Reitoria na cidade de Belo Horizonte.

Art. 2° Determinar a Diretoria de Gestdo de Pessoas que adote as
providéncias necessarias para a efetivacdo do referido servidor.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no
Boletim de Servicos do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas
Gerais.

Professor Caio Mério Bueno Silva
Reitor Pro Tempore do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
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3.8. Resolugao

Normalmente, na terminologia juridica, o termo resolucdo é empregado no sentido de
extincdo ou revogacdo, quando se refere aos direitos ou obrigagGes. E como dissolugao,
quando aplicado aos contratos. Em qualquer acepg¢ao, porém, é resolucao o desaparecimento,
a rescisdo, a anulacdo ou o rompimento do que era feito ou ajustado. Juridicamente, a
resolucdo tem a fungao de destruir ou desfazer os efeitos do contrato ou do ato juridico.

A resolucdo deve seguir o seguinte padrao:

- Cabecalho padrao.

- Trés espacos (tecla Enter no teclado) entre o cabecalho e a identificacdo do oficio.

- Fonte Times New Roman, corpo 12 no texto em geral, 11 nas citacdes e 10 nas notas
de rodapé.

- Corpo do texto justificado.

- ldentificacdo da resolucdo, com a numeracdo e a data, em caixa alta, negrito e
alinhada a esquerda.

- E obrigatério constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina.

- O campo destinado a margem lateral esquerda tera 3,5cm de largura.

- O campo destinado a margem lateral direita tera 1,5cm.

- Deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de 6pt (6 pontos) apds cada
pardgrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de uma linha em
branco.

- Caput (enunciado da portaria), inserido a partir do centro da pdgina, alinhamento a
direita, acompanhando o alinhamento da primeira linha do caput.

- Deve-se utilizar recuo de paragrafo de 2,5cm (inicio do paragrafo), que pode ser
obtido por dois toques de tabulag¢do (tecla TAB do teclado).

- A expressdo “RESOLVE” deverd ser escrita em negrito e caixa-alta.

- As iniciais dos artigos (ex. Art. 12) deverdo ser escritas em negrito.

- Nome do responsavel, em negrito, com alinhamento centralizado, utilizando somente
as iniciais em caixa-alta.

- Cargo do responsavel, logo abaixo do nome, utilizando somente as iniciais em caixa-
alta (utilizar corpo 11), sem negrito.

Confira, a seguir, um exemplo de resolugao.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
REITORIA
GABINETE DO REITOR
Avenida Professor Mario Werneck, n°® 2590 — Bairro Buritis — Belo Horizonte — Minas Gerais — CEP: 30.575-180
(31) 2511-0632 — gabinete@ifmg.edu.br

RESOLUCAO N° 11 DE 16 DE DEZEMBRO DE 2009

Dispde sobre retificacdo do Estatuto do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Minas Gerais — IFMG.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. RETIFICAR, “ad referendum” do Conselho Superior, o inciso
VIl do Art. 8° do Estatuto do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Minas Gerais - IFMG, publicado no Diério Oficial da Unido em 02 de setembro de
2009, onde se Ié:

2,5cm
<+— VIl - 01 (um) representante e 01 (um) suplente do Ministério da

Educacdo, designados pela Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica, leia-se:

VIl — 01 (um) representante e 01 (um) suplente do Ministério da
Educacdo, indicados pela Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica e
designados por ato do Reitor.

Art. 2°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Professor Caio Mario Bueno Silva
Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Minas Gerais

18

1.5cm


mailto:gabinete@ifmg.edu.br

3.9. Telegrama

Definigdo e Finalidade

Por tratar-se de forma de comunicagdo dispendiosa aos cofres publicos e
tecnologicamente superada, deve restringir-se o uso do telegrama apenas aquelas situagdes
que ndo seja possivel o uso de correio eletrénico ou fax e que a urgéncia justifique sua
utilizacdo e, também em razao de seu custo elevado, esta forma de comunicacdo deve pautar-
se pela concisao.

Forma e Estrutura

N3o ha padrao rigido, devendo-se seguir a forma e a estrutura dos formuldrios
disponiveis nas agéncias dos Correios e em seu sitio na Internet.
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4. Aspectos Gerais da Redacgao Oficial

4.1. O que é Redagao Oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico
redige atos normativos e comunicagdes.

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto de
linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos
decorrem da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administra¢Go publica direta, indireta
ou fundacional, de qualquer dos Poderes da UniGio, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia (...)".

Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda
administracdo publica, claro estd que devem igualmente nortear a elaboragdo dos atos e
comunicagoes oficiais.

N3o se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transparéncia do sentido dos atos
normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do prdprio Estado de Direito: é
inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidad3dos. A publicidade implica, pois,
necessariamente, clareza e concisao.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de
linguagem formal) aplicam-se as comunicag¢Ges oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretagdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de
linguagem.

As comunicagdes oficiais, portanto, sdao necessariamente uniformes, pois ha sempre
um Unico comunicador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou é o préprio
Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos por um drgdo a outro) — ou o conjunto dos
cidaddos ou instituices tratados de forma homogénea (o publico).

A redacdo oficial ndo é, no entanto, necessariamente arida e infensa a evolucdo da
lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com impessoalidade e maxima clareza — imp&e
certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular, entre outras.

4.2. Formalidade e padronizag¢ao

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é, obedecem a certas regras
de forma: além das ja mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de
linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo se trata somente da
eterna duvida quanto ao correto emprego deste ou daquele pronome de tratamento para uma
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autoridade de certo nivel; mais do que isso, a formalidade diz respeito a polidez, a civilidade
no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicacao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria uniformidade das
comunicac¢des. Ora, se a administracdo federal é una, é natural que as comunicacbes que
expede sigam um mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo exige que se atente para
todas as caracteristicas da redacao oficial e que se cuide, ainda, da apresentacdo dos textos. A
clareza na digitacdo, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a correta diagramacao
do texto sdo indispensaveis para a padronizagao.

4.3. Concisao e clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é
o texto que consegue transmitir um maximo de informag¢ées com um minimo de palavras. Para
gue se redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além de conhecimento do
assunto sobre o qual se escreve, o necessario tempo para revisar o texto depois de pronto. E
nessa releitura que, muitas vezes, se percebem eventuais redundancias ou repeticdes
desnecessarias de idéias.

O esforco de sermos concisos atende, basicamente, ao principio de economia
lingliistica, a mencionada formula de empregar o minimo de palavras para informar o maximo.
N3do se deve de forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se
devem eliminar passagens substanciais do texto no afd de reduzi-lo em tamanho. Trata-se
exclusivamente de cortar palavras indteis, redundancias, passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Procure perceber certa hierarquia de idéias que existe em todo texto de alguma
complexidade: idéias fundamentais e idéias secundarias. Estas ultimas podem esclarecer o
sentido daquelas, detalha-las, exemplifica-las; mas existem também idéias secunddrias que
nao acrescentam informagdo alguma ao texto, nem tém maior relagdao com as fundamentais,
podendo, por isso, ser dispensadas.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro
aquele texto que possibilita imediata compreensao pelo leitor. A clareza, no entanto, nao é
algo que se atinja por si soé: ela depende estritamente das demais caracteristicas da redagao
oficial. Para ela concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretacGes que poderia decorrer
de um tratamento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de entendimento geral e por
definicdo avesso a vocabulos de circulacdo restrita, como a giria e o jargdo;

c) a formalidade e a padronizacdo, que possibilitam a imprescindivel uniformidade dos
textos;

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linglisticos que nada lhe
acrescentam.

21



E pela correta observacdo dessas caracteristicas que se redige com clareza.
Contribuird, ainda, a indispensavel releitura de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos
oficiais, de trechos obscuros e de erros gramaticais provém principalmente da falta da
releitura que torna possivel sua correcao.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, ainda, se ele sera de facil compreensao
por seu destinatario. O que parece dbvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio que
adquirimos sobre certos assuntos em decorréncia de nossa experiéncia profissional muitas
vezes faz com que os tomemos como de conhecimento geral, o que nem sempre é verdade.
Explicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técnicos, o significado das siglas e
abreviagGes e os conceitos especificos que ndao possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa com que sdo elaboradas
certas comunicagGes quase sempre compromete sua clareza. Ndo se deve proceder a redagdo

de um texto que ndo seja seguida por sua revisdo.

“Ndo hd assuntos urgentes, hd assuntos atrasados”, diz a méaxima. Evite-se, pois, 0
atraso, com sua indesejavel repercussdo no redigir.
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5.Pronomes de Tratamento

5.1. Como utilizar?

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta) apresentam certas
peculiaridades quanto a concordancia verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a
segunda pessoa gramatical (3 pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a comunicacdo),
levam a concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo concorda com o substantivo que

integra a locu¢do como seu nucleo sintatico:
“Vossa Senhoria nomeard o substituto”; “Vossa Exceléncia conhece o assunto”

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo
sempre os da terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa ...
vosso..."”).

Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir
com o sexo da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locugdo. Assim,
se nosso interlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia estd atarefado”, “Vossa
Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa Exceléncia estd atarefada”, “Vossa
Senhoria deve estar satisfeita”.

De acordo com as normas do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, o termo
Vossa Exceléncia é empregado para as seguintes autoridades:

a) Do Poder Executivo:

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

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

Oficiais-Generais das For¢as Armadas;

Embaixadores;

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

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

b) Do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;

Ministros do Tribunal de Contas da Unido;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Especiais;
Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c) Do Poder Judiciario:
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Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros dos Tribunais;
Desembargadores, Juizes;
Auditores da Justica Militar.

No envelope, o enderecamento das comunicagdes dirigidas as autoridades tratadas
por Vossa Exceléncia, tera a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro Carlos Ayres Britto Aécio Neves da Cunha

Presidente do Tribunal Superior Eleitoral Governador do Estado de Minas Gerais
SAS — Praga dos Tribunais Superiores Praca José Mendes Jr., s/n — Funcionarios
70.096-900 Brasilia — DF 30.140-912 Belo Horizonte — MG

Em comunicagOes oficiais, estd abolido o uso do tratamento dignissimo (DD), as
autoridades citadas na lista anterior. A dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer
cargo publico, sendo desnecessdria sua repetida evocacgao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e para particulares. O
vocativo adequado é Senhor.

Fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que
recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do pronome
de tratamento Senhor.

Acrescente-se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Como
regra geral, empregue-o apenas em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por
terem concluido curso universitario de doutorado. E costume designar por doutor os
bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em Medicina. Nos demais casos, o
tratamento Senhor confere a desejada formalidade as comunicagdes.

Menciona-se, ainda, a forma Vossa Magnificéncia, empregada por forga de tradicao,
em comunicagdes dirigidas a reitores de universidade. Corresponde-lhe o vocativo: Magnifico
Reitor, (...)

Exemplos:
Arcebispo Vossa Exceléncia Reverendissima
Cardeal Vossa Eminéncia Reverendissima
Madre Vossa Reverendissima
Embaixador Vossa Exceléncia
Brigadeiro Vossa Exceléncia
General Vossa Exceléncia
Juiz Vossa Exceléncia
Secretario de Estado Vossa Exceléncia
Capitao Vossa Senhoria
Diretor Vossa Senhoria
Servidor Vossa Senhoria
Major Vossa Senhoria
Principe Vossa Alteza
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Rei Vossa Majestade
Reitor Vossa Magnificéncia

Tabela - Formas de Tratamento

PRONOME AUTORIDADE ABREVIATURA VOCATIVO ENDERECAMENTO
Vossa Exceléncia Presidente, V.Exa. Excelentissimo A Sua Exceléncia o
Parlamentares, | Ndo se admite Senhor Senhor
Ministros, abreviatura Nome do destinatario
Embaixadores... | para os chefes Cargo, enderego, CEP
de poderes
Vossa Senhoria Professores, V.Sa. Senhor A Sua Senhoria o Senhor
diretores, Nome do destinatario
particulares... Cargo, endereco, CEP
Vossa Reitores de V.Exa. Magnifico Reitor A Sua Magnificéncia o
Magnificéncia ou universidades, ou Excelentissimo | Senhor
Vossa Exceléncia vice e proé- Senhor Reitor Nome
reitores Cargo, enderecgo, CEP
Vossa Santidade O Papa N3o se admite Santissimo Padre | A Sua Santidade o Papa
forma abreviada Nome
Enderego, CEP
Vossa Eminéncia Cardeais V.Ema. ou Eminentissimo A Sua Eminéncia
ou Vossa V.Ema.Revma. Senhor Cardeal Reverendissima Dom...
Eminéncia ou Eminentissimo | Nome
Reverendissima Reverendissimo Titulo

Senhor Cardeal

Enderego, CEP

Vossa Exceléncia

Arcebispos,

V.Exma.Revma.

Excelentissimo

A Sua Exceléncia

Reverendissima Bispos Senhor Reverendissima Dom...
Arcebispo/Bispo ou A Sua Eminéncia
ou Reverendissima Dom...
Reverendissimo Nome do destinatario
Senhor Titulo, endereco, CEP
Arcebispo/Bispo
Vossa Monsenhor, V.Revma. ou Reverendissimo A Sua Reverendissima
Reverendissima Conegos, V.Sa.Revma Senhor Dom. Nome
ou Vossa Senhoria | Superiores Monsenhor/ Titulo
Reverendissima Religiosos Conego Enderego, CEP
Vossa Reveréncia | Sacerdotes, V.Reva. Reverendo Padre | A Sua Reveréncia
Clérigos, Reverenda Madre | Padre/Madre
Demais Nome
Religiosos Endereco, CEP

5.2. Fechos para comunicagoes

O fecho das comunicagGes oficiais possui, além da finalidade dbvia de arrematar o
texto, a de saudar o destinatdrio. Os modelos para fecho que vinham sendo utilizados foram
regulados pela Portaria n? 1 do Ministério da Justica, de 1937, que estabelecia quinze padrdes.
Com o fito de simplificd-los e uniformiza-los, foi estabelecido o emprego de somente dois
fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagdo oficial:
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a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa férmula as comunicagdes dirigidas a autoridades estrangeiras,

que atendem a rito e tradi¢ao préprios, devidamente disciplinados no Manual de Redagdo do
Ministério das RelagBes Exteriores.
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6. Ficha Técnica

Material desenvolvido por:
Secretaria de Comunicagdo e Eventos.

Reitoria — Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais.
Finalizado em janeiro de 2010.

Referéncias:

Manual de redagdao da Presidéncia da Republica — Gilmar Ferreira Mendes e Nestor
José Forster Junior. — 2. ed. rev. e atual. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002.

Manual de Padronizacdo de Documentos do Ifes — Instituto Federal do Espirito Santo.
Julho de 2009.
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