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A Redacao Oficial tem por objetivo padronizar os documentos a serem uti-
lizados por determinados érgaos oficiais e departamentos de empresas dos se-
tores publico e privado.

Esta nova edigao, revista, atualizada e ampliada do manual, visa a regula-
mentagao e a padronizacao de uso interno de documentos da Pontificia Uni-
versidade Catdlica do Parana (PUCPR), servindo de guia para todos os setores
da Universidade. Para facilitar o manuseio e a consulta, os assuntos estao orga-
nizados em trés capitulos distintos: a linguagem na comunicagao da PUCPR, os
documentos administrativos e as particularidades da norma padrao da lingua
portuguesa.

Dessa forma, este Manual busca contribuir para aadequacao' dalinguagem
em uso a suportes impresso e eletronico nos mais diversos setores da institui-
¢do, bem como para a padronizagao de formatagdes de documentos oficiais.
Finalmente, objetiva difundir a estrutura composicional dos principais géneros
textuais administrativos escritos e produzidos pelos érgaos executivos e auxi-
liares da Reitoria.

! Por adequagao de linguagem, entende-se a adaptacao do modo de falar/escrever a
situagdo ou circunstancia em que ocorre o ato de comunicagao. Envolve elementos
como: o local, a época, o assunto, os interlocutores, as relagdes sociais ou profissio-
nais envolvidas.






O Manual de Redagao da PUCPR representa um instrumento de referéncia
aos colaboradores da instituicdo quanto a redagao de atos de comunicagao
administrativos. Dessa forma, contribui para promover uma comunicagao mais
clara e objetiva, racionalizando o trabalho e aumentando a eficacia.

E consenso que os textos constituem a expressao materializada da comu-
nicacao humana, tendo relevancia nos atos administrativos de uma instituicao
de ensino superior, porque lhes conferem legibilidade e assertividade.

Por outro lado, novos recursos e novas ferramentas vém sendo incorpo-
rados a comunicagao, requerendo a ampliagao de aspectos relacionados a re-
dacao oficial. A apresentacao e a estética dos documentos, por exemplo, sdo
muito valorizadas em fungao dos recursos disponiveis no computador. Tam-
bém se faz necessério fornecer orientagdes quanto a adequacgao da linguagem
escrita empregada pelos colaboradores em situagdes mais formais mediadas
por novos meios eletrénicos de comunicagao.

Portanto, ao buscar padronizar a producao de documentos, este Manual
considera as orientagdes que regem as comunicagdes oficiais no pais, bem
como a especificidade que caracteriza a identidade da PUCPR em suas comu-
nicagoes internas e com a comunidade.

Finalmente, cabe a Instituicao estimular a adocao das diretrizes contidas
neste Manual de Redacao da PUCPR, capacitando os colaboradores a utiliza-lo
para nortear a expedicao de documentos internos e externos. Dessa forma,
contribuird para sua efetividade, de modo que sejam seguidos os principios e
as orientacoes da redacao oficial.



A LINGUAGEM NA
COMUNICACAO
DA PUCPR



Neste Manual, entende-se por comunicacao da PUCPR o estabelecimento
de relagdes administrativas internas e externas por meio de documentos escri-
tos veiculados de forma impressa ou digital.

Nesse contexto de ambiente de trabalho, a linguagem pode variar confor-
me o assunto (profissional, técnico ou pessoal), a intengao (convidar, convo-
car, relatar, solicitar), o género textual (oficio, memorando, relatério, mensa-
gem de correio eletronico), a relagao entre os interlocutores (mesma posi¢cao
hierarquica ou superior) e o tipo de comunicagéao (individual ou para um gru-
po). Entretanto, é necessario que esses diferentes niveis de realizagdo respei-
tem o padrao culto do portugués do Brasil.

Isso ndo significa empregar linguagem rebuscada ou expressoées e férmu-
las ultrapassadas; ao contrario, de modo geral, significa adotar a simplicidade,
nao a pobreza de expressao, respeitando a norma padrao da lingua, e fazer ade-
quagao a situagao comunicativa que se apresenta. Por outro lado, cabe lembrar
que empregar o padrao culto requer ndo empregar modismos vocabulares nem
expressoes regionais, idiomaticas ou populares, bem como evitar a linguagem
técnica e os jargoes profissionais, uma vez que limitam a compreensao do texto.

Assim, sdo principios basicos da redagao oficial adotados pela PUCPR: im-
pessoalidade; formalidade e uniformidade; clareza e precisao; e concisao.

1.1 IMPESSOALIDADE

A impessoalidade cumpre um principio constitucional (CF, art. 37), cujo
significado remete a dois aspectos: a obrigatoriedade de que a administragcao
proceda de modo a nao privilegiar ou prejudicar ninguém, individualmente, vis-
to que sua finalidade é, sempre, o interesse publico; e a abstragao da pessoali-
dade dos atos administrativos, pois embora a agao administrativa seja exercida
por intermédio de seus colaboradores, é resultado tao-somente da vontade
estatal.

Dessa forma, se a redagao oficial é elaborada em atencao ao interesse geral
dos cidadaos, é inconcebivel que os assuntos objetos dos expedientes oficiais
da Instituicao sejam tratados de outra forma que nao a estritamente impessoal.

Em outras palavras, ndo ha lugar na redagao administrativa para impressoes
pessoais, sendo isenta da interferéncia de impressodes individuais de quem co-
munica ou recebe o documento. Algumas das principais orientagdes para al-
cangar impessoalidade sao:
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» generalizar o sujeito, colocando-o no plural: adotar o uso da primeira
(nds) e da terceira pessoa do plural (eles). A tendéncia atual dos docu-
mentos oficiais & serem emitidos em nome da equipe, do departamento ou
da instituicao como um todo, exceto quando o documento necessita ser
assinado por um sé responsavel, como no caso da ata, por exemplo; assim,
é possivel optar-se pela 1.2 pessoa do plural: “informamos, comunicamos,
solicitamos”, embora apenas um responsavel assine o documento.

LT

- Ocultar o agente da oragao: preferir expressdes como “é necessario”, “é
imprescindivel”, “é recomendavel”, pois contribuem com o propdsito da
neutralidade, nao sendo possivel definir o agente (para quem).

«  Optar por um agente inanimado: preferir nomear o agente como: “a Di-
retoria”, “a Coordenacgao”, “a Pré-Reitoria”, sem definir o agente nominal-
mente. Sendo assim, a responsabilidade pela agcao estara diluida.

- Empregar sujeito indeterminado: adotar essa estratégia quando, no tex-
to, surgir alguma informagao da qual vocé desconhece a exata procedén-
cia; por exemplo: “Trata-se de projeto encaminhado para concorrer ao
Edital...”

»  Uso da voz passiva: adotar a voz passiva, caso nao seja adequado infor-
mar a procedéncia da informacgao; por exemplo: “O Edital de Abertura n.

47/2007 foi publicado na ultima semana”.

1.2 FORMALIDADE E UNIFORMIDADE

A formalidade diz respeito ao que é convencional, ou seja, as formas e fér-
mulas estabelecidas, aos padrdes de tratamento cerimonioso e a polidez. Es-
ses aspectos de formalidade sdo ditados pela civilidade, revelando cortesia e
respeito por meio, por exemplo, das formas de tratamento tradicionalmente
empregadas na correspondéncia.

Mas formalidade n3o se limita apenas ao correto emprego deste ou daquele
pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel. Diz respeito a ci-
vilidade no préprio enfoque dado ao assunto tratado, e ainda, a expressar con-
sideracao pelo outro, sem ao mesmo tempo omitir ou desvirtuar informagoes.
Assim, mesmo que o assunto encerre reclamagao e severidade, cabe ao reda-
tor manter seu texto em bom nivel de civilidade. E possivel tratar de assuntos
como reclamagoes e adverténcias, mantendo-se cortesia e respeito; para tan-
to, é fundamental conhecer estratégias de polidez linguistica.



Algumas construgdes linguisticas de polidez em comunicagao administra-
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tiva sdo: “pedimos a gentileza”, “infelizmente, informamos”, “poderia, por fa-
vor”, “obrigado”, “muito obrigado”, “gostariamos de” etc.

Por outro lado, o excesso de polidez e de gentileza pode ser malvisto na uti-
lizagdo de formulas como: “Meu muito estimado senhor”, “Dignissimo senhor”,
denotando até certa falsidade por parte do emissor na comunicagao adminis-
trativa. Isso também é valido para o uso de férmulas extremamente refinadas
de polidez usuais no século passado, revelando-se inapropriada a situagao.

Ja a uniformidade é obtida quando se seguem determinados procedimen-
tos, normas e padroes. Isso contribui para facilitar o trabalho de elaboracao de
textos, dar-lhe celeridade e uniformidade institucional.

A padronizagao, portanto, faz-se necessaria, a fim de garantir a boa recep-
¢ao dos textos produzidos no sentido de se dar uniformidade e simplificarem-
-se as normas de redacao de atos e comunicacoes oficiais.

Correspondéncia é contato humano e, como tal, deve ser pautada pelos
mesmos principios de convivéncia pacifica da vida social contemporanea.

1.2.1 Pronomes de tratamento

Para se dirigir as autoridades civis, militares e eclesiasticas, empregam-se
diferentes pronomes de tratamento como forma de distingao e respeito, con-
ferindo as comunicagodes oficiais a uniformidade e a polidez necessaria. Dessa
forma, aplica-se o principio daimpessoalidade, pois enfatiza-se o cargo ocupa-
do hierarquicamente e nao a pessoa em si.

A seguir, destacam-se os principais usos de pronomes de tratamento e res-
pectivos vocativos, lembrando que se faz necesséario analisar o grau de formali-
dade entre os interlocutores.

Pronomes de tratamento sao palavras ou locugdes que exercem a funcao
de pronomes pessoais no tratamento indireto da pessoa a quem se dirige. Em-
bora se refiram a pessoa a quem se fala (segunda pessoa do discurso), a con-
cordancia verbal deve ser feita de acordo com a terceira pessoa do discurso: O
senhor nao atendeu ao meu pedido.

Da mesma forma, seus pronomes possessivos devem ser usados também
na terceira pessoa do discurso: Vossa Senhoria nao encaminhou seu texto para
revisao.

Ja a concordancia de género faz-se com relagao ao sexo da pessoa a quem
se dirige:

Vossa Senhoria foi escolhido para representar a categoria.

11
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Vossa Senhoria foi escolhida para representar a categoria.

Recomenda-se nao abreviar as formas de tratamento identificadas de de-
terminados cargos por uma questao de deferéncia, distingdo ou respeito.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo “Senhor”, seguidos
do cargo respectivo: Senhor Senador, Senhor Juiz, Senhor Ministro. Seguem
os quadros de pronomes de tratamento, relacionando cargos, formas de trata-
mento, vocativos e enderegamentos.

Quadro 1 - Principais autoridades

Cargo ou Fungao Forma de Vocativo Enderegcamento

Tratamento

Presidente da Republica Vossa Excelentissimo A Sua Exceléncia o
Exceléncia Senhor (seguido  Senhor
do cargo) Fulano de Tal
Presidente do Presidente do
Congresso Nacional Congresso Nacional
Endereco

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

Quadro 2 - Autoridades do Poder Executivo

Cargo ou Funcao Formade Vocativo Enderecamento

Tratamento

Advogado Geral da Vossa Excelentissimo A Sua Exceléncia o
Unido Exceléncia Senhor (seguido  Senhor

do cargo) Fulano de Tal
Chefe <.:|aACa§a Civil Covaredeirele
da Presidéncia da Distrito Federal
Republica

Endereco

Chefe da Corregedoria

Geral da Uniao

Continua

Manual de Redacao da Pontificia Universidade Catdlica do Parana



Quadro 2 - Autoridades do Poder Executivo

Forma de Vocativo

Tratamento

Cargo ou Funcao

Conclusao

Enderecamento

Chefe da Secretaria Vossa Excelentissimo
Geral da Presidénciada Exceléncia Senhor (seguido
Republica do cargo)
Chefe do Estado Maior

das Forgas Armadas

Chefe do Gabinete de
Seguranca Institucional

Embaixador

Governador e Vice-
Governador de Estado
e do Distrito Federal

Ministro de Estado

Oficial General das
Forcas Armadas

Prefeito Municipal

Procurador Geral da
Republica

Secretéario Executivo e
Secretario Nacional de
Ministérios

Secretario de Estado de
Governo dos Estados e
do Distrito Federal

Vice-Presidente da
Republica

Demais autoridades e Vossa
particulares Senhoria

Senhor (seguido
do cargo)

A Sua Exceléncia o
Senhor

Fulano de Tal

Governador do
Distrito Federal

Endereco

Ao Senhor
Fulano de Tal
Endereco

13
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Quadro 3 - Autoridades do Poder Legislativo

Cargo ou Fungao Formade Vocativo Enderecamento
Tratamento

Presidente, Vice- Vossa Excelentissimo A Sua Exceléncia o
Presidente e Exceléncia  Senhor (seguido Senhor
Membros da Camara do cargo) Fulano de Tal
dos Deputados e do Presidente da Camara
Senado Federal Municipal

Endereco

Presidente e
Membros do
Tribunal de Contas
da Uniao e dos
Estados

Presidente e
Membros das
Assembleias
Legislativas
Estaduais

Presidente de
Camara Municipal

Quadro 4 - Autoridades do Poder Judiciério

Cargo ou Funcao Formade Vocativo Enderegcamento
Tratamento

Auditor de Justica Vossa Excelentissimo A Sua Exceléncia o
Militar, Curador, Exceléncia  Senhor (seguido Senhor

Defensor Publico, do cargo) Fulano de Tal
Desembargador, Juiz, Juiz de Direito da 10a
Presidente e Membro Vara Civel

de Tribunal, Endereco

Procurador, Promotor

Quadro 5 - Autoridades Eclesiasticas

Cargo ou Fungao | Formade Vocativo Enderecamento
Tratamento

Papa Vossa Santidade  Santissimo Padre A Sua Santidade o
Papa
Nome
Endereco
Continua

Manual de Redacao da Pontificia Universidade Catdlica do Parana



Quadro 5 - Autoridades Eclesiasticas

Cargo ou Fungao | Formade Vocativo Enderegcamento
Tratamento

Cardeal

Arcebispo e Bispo

Codnego,
Monsenhor
e superiores
religiosos

Clérigo, Sacerdote
e demais religiosos

Vossa Eminéncia
ou

Vossa Eminéncia
Reverendissima

Vossa Exceléncia
Reverendissima

Vossa
Reverendissima
ou

Vossa Senhoria
Reverendissima

Vossa Reveréncia

Eminentissimo
Reverendissimo
ou Eminentissimo
e Reverendissimo
Senhor Cardeal

Excelentissimo
Reverendissimo

Reverendissimo
(seguido do cargo)

Reverendo
(seguido do cargo)

Conclusao

A Sua Exceléncia
Reverendissima
Nome

Endereco

A Sua Exceléncia
Reverendissima
Nome

Endereco

Ao Reverendissimo
(seguido do cargo)
Nome

Endereco

Ao Reverendo
(seguido do cargo)
Nome

Endereco

Quadro 6 - Autoridades Universitarias

Cargo ou Formade Vocativo Enderegcamento
Funcao Tratamento

A Sua Magnificéncia o

Reitor Vossa Magnifico Reitor

Magnificéncia Reitor Nome
Endereco

Vice-Reitor,

Pro-Reitor, Vossa Senhoria Senhor Senhor

Decano, Diretor, (seguido do Nome

Assessor, cargo) Endereco

Coordenador,

demais

dirigentes

Fonte: adaptado do Manual da Universidade de Brasilia, 2011.

Destaca-se que os termos “dignissimo” (dignidade é um pressuposto para
que se ocupe qualquer cargo publico), “ilustrissimo” (termo banalizado) e
“doutor” (é titulo académico, e ndo forma de tratamento, embora seja cos-
tume designar por “doutor” os bacharéis em Direito e em Medicina) foram

A linguagem na comunicagcao da PUCPR

15



16

abolidos dos textos oficiais, por serem adjetivagdes desnecesséarias que com-
prometem a clareza da redagao. Sendo assim, é suficiente para as autoridades
receberem o uso do pronome de tratamento Senhor/Senhora, ja que recebem
o tratamento de Vossa Senhoria.2 Mesmo assim, as formas de tratamento ceri-
moniosas devem ser reservadas aos documentos relacionados com a convoca-
cao e a celebracao de atos solenes.

O uso de pronomes de tratamento é um trago cultural da correspondéncia
oficial e empresarial nos paises de lingua portuguesa. Eles inexistem, por exem-
plo, na correspondéncia oficial e empresarial na lingua inglesa.’

1.3 CLAREZA E PRECISAO

A clareza é a qualidade de um texto que permite ao leitor compreendé-lo
imediatamente, ou seja, ter clareza significa ser compreendido sem dificulda-
de. S3o algumas orientagodes para se obter clareza:

ordenar as ideias e as palavras, preferindo a ordem direta (sujeito, verbo e
complementos) das frases;

evitar os periodos longos e as intercalagdes excessivas;

preferir periodos curtos, coordenados, evitando os longos periodos su-
bordinados;

escolher adequadamente o vocabulério, sem empregar girias e coloquialismo;
utilizar os termos técnicos somente quando forem indispensaveis;
pontuar adequadamente o texto;

«  evitar acumulo ou excesso de fatos, opinides ou aspectos;
explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela;

« utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensa-
veis, em razao de serem designagdes ou expressdes de uso ja consagrado
ou de nao terem exata traducao. Nesse caso, devem ser grafadas emitélico;
desenvolver o texto em torno de ideias principais; evitar acumulo de ideias
secundarias que enfraquecem as primeiras e dispersam o leitor.

2 Art.1 do Decreton. 9758 de 11 de abril de 2019.

3 As comunicagdes dirigidas as autoridades estrangeiras seguem ritos especificos que
estdo devidamente disciplinados no Manual de Redacdo Oficial e Diplomética do Ita-
maraty, disponivel em https://silo.tips/queue/manual-de-redaao-oficial-e-diplomati-
ca-do-itamaraty?&queue_id=-1&v=1617738831&u=MjgwNDoxNGM6ODc4Njo5M-
DkzOmI4ZTQ6NTZjNzpjOTBhOjc4MWU=



Exemplo de texto com falta de clareza por causa da pontuagao e do acu-

mulo de fatos.

O Sistema Unico de Saude (SUS) podera ser obrigado a oferecer
atendimento integral para prevenir e tratar a obesidade, conforme pro-
jeto de lei dispondo sobre essa exigéncia, apresentado nesta semana a
Mesa da Camara, que decidiu encaminha-lo imediatamente as comis-
soes técnicas para exame em carater de urgéncia da matéria, ja que ela
foi considerada de relevante interesse social.

Reescrita com clareza:

O Sistema Unico de Saude (SUS) poderé ser obrigado a oferecer
atendimento integral para prevencao e tratamento de obesidade. A
exigéncia esta prevista em projeto de lei apresentado nesta semana
a Camara dos Deputados, sendo encaminhado imediatamente as co-
missoes técnicas para exame em carater de urgéncia, dado o relevante
interesse social da matéria.

A precisao significa empregar forma ideal para expressar uma ideia, sendo
que o atributo da precisao complementa a clareza e caracteriza-se por:

encontrar a palavra certa, consultando, frequentemente, o léxico da lingua;
evitar palavras desgastadas pelo uso e formulas feitas;

evitar expressoes, palavras ou construcdes que confiram duplo sentido
ao texto;

evitar a repeti¢ao de palavras ou estruturas semelhantes no inicio de perio-
dos e paragrafos em sequéncia;

rever criteriosamente o texto e, se necessério, reescrevé-|o.

Exemplo de trecho sem precisao por conter duplo sentido:

17



O setor responsavel pelos eventos informou ao coordenador que
ele estad liberado para realizar o encontro de formacgao.
(Quem foi liberado: o setor ou o coordenador?)

Duas possibilidades de reescrita recuperando a precisao:

Liberado para realizar o encontro de formagao, o setor responsavel
pelos eventos comunicou o fato ao coordenador. (O setor foi liberado.)

O setor responsavel pelos eventos liberou o coordenador para pro-
mover o encontro de formacao. (O coordenador foi liberado.)

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido. A ocorréncia,
em textos oficiais, de trechos obscuros provém principalmente da falta da relei-
tura, o que tornaria possivel sua corregao. Na revisao de um expediente, deve-
-se avaliar se ele sera de facil compreensao por seu destinatario. O que parece
ébvio para alguns pode ser desconhecido por terceiros. O dominio adquirido
sobre certos assuntos, em decorréncia da experiéncia profissional, muitas ve-
zes, faz com que sejam considerados de conhecimento geral, quando n3o o s3o.

1.4 CONCISAO E HARMONIA

A concisao consiste na objetividade com que o texto deve ser tratado, ou seja,
dizer o maximo de informacoes, utilizando-se um minimo de palavras, de modo a
evitar redundancias e repeticoes de ideias. Trata-se de um atributo articulado a cla-
reza e a precisao. Em respeito ao tempo do leitor, o escritor deve ser breve. Além
disso, economizar palavras confere vigor ao texto e aperfeigoa o estilo.

S3o orientacdes para que se alcance concisao em comunicagao administrativa:

= evitar o emprego abusivo de adjetivos e advérbios, de modo a preservar a

impessoalidade do texto;

- esforcar-se para economizar palavras e frases, cortando o que for desne-

cessario;
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»  substituir palavras e expressdes longas por outras mais breves;
- dispensar, nas datas, os substantivos dia, més e ano;

«  eliminar, sempre que possivel, os indefinidos “um” e “uma”;

= empregar o participio do verbo para reduzir oragoes.

Exemplo de trecho com falta de concisao:

Espero que me respondas a fim de que se esclaregcam as dividas que
dizem respeito ao assunto que foi discutido na reunido de Colegiado.
(4 termos coesivos iguais — que)

Reescrita do trecho de forma concisa:

Espero sua resposta a fim de esclarecer as dlvidas sobre o assunto
discutido na reuniao de Colegiado.

A harmonia é a combinacao e disposicao das palavras na frase e das frases
no periodo de forma harmdnica, favorecendo a aceitagao do texto pelo leitor.
Sao prejudiciais a harmonia:

«  os cacofatos: palavras obscenas ou inconvenientes resultantes do encon-
tro de silabas finais com silabas iniciais; por exemplo: “A secretaria garan-
tiu-me jd ter feito o contato telefénico”;

= as assonancias: semelhancga ou igualdade de sons na frase ou no periodo;
por exemplo: “Na certeza de que seria bem-sucedido, o sucessor fez a se-
guinte assergao”;

+  0secos: repeticao sucessiva de finais idénticos nas palavras; por exemplo:
“O diretor chamou o assessor, dizendo-lhe que, embora reconhecesse ser
ele excelente trabalhador, ndo lhe poderia fazer o favor”.

Exemplo de reescrita para recuperagao da harmonia:

A diretoria informou o assessor de que seu pedido nao poderia ser
atendido, embora reconhecesse sua excelente atuagao profissional.
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1.5 ASPECTOS DE PADRONIZAGCAO

A padronizacao é indispensavel para garantir a adequacao de documen-
tos da Pontificia Universidade Catélica do Parana (PUCPR) as normas da cor-
respondéncia interna e externa bem como a comunicagao oficial, servindo de
guia para todos os setores da Universidade.

Com essa finalidade, sao apresentadas, a seguir, recomendagoes para
a grafia de palavras e nimeros, o emprego de destaques e o uso de siglas.
Entretanto, cabe respeitar a cultura instituida pela Universidade durante
sua trajetdria, fundamentada em sua identidade, de modo que a comuni-
cacao nao fique restrita, especificamente, as convengdes, mas incorpore
as decisoes e escolhas estabelecidas pela comunidade interna.

1.5.1 Grafia de palavras e nimeros
Campus:* adota-se o uso do vocéabulo, com grafia aportuguesada, tanto
para indicar singular como plural. Dessa forma, é empregado como substan-
tivo proprio, devendo ser escrito em letra mailscula e sem itélico em todos
os documentos e correspondéncias da Universidade. Sobre o emprego, sdo as
seguintes recomendacoes:
a. Campus Curitiba (sem italico e sem preposicao) em vez de Campus de
Curitiba (com preposicio);
b. PUCPR - Campus Curitiba (sigla da instituicao antes, seguida de traves-
sao e nome do campus sem italico) em vez de Campus Curitiba da PUCPR

(com preposicao).

4 O termo “campus” esta determinado pela Deliberacao 01/2020, Art. 1°, visando a pa-
dronizagao da terminologia universitaria.



Uso de letras maiusculas

a.

Instituicdo/Universidade: grafar com a inicial mailscula quando a palavra
estiver substituindo a entidade; por exemplo: A conexao vital entre fé e
ciéncia estd consagrada no brasao da Pontificia Universidade Catdlica do

Parana (PUCPR). A Instituicao criou o simbolo em 1959, ano de sua funda-

cdo. Com 61 anos de existéncia, a Universidade acumula reconhecimento

por sua busca incansavel pela qualidade do ensinob)

Sao grafados com letra maiuscula inicial:

+  todos os nomes de escolas, pré-reitorias, diretorias, 6rgaos, colegia-
dos, conselhos, camaras e pélos da PUCPR;

+  toda referéncia a cargo no corpo de textos, como Reitor, Pré-Reitor,
Diretor, Coordenador, Professor, Secretério, Presidente do CONAF e
de outros 6rgaos, conselhos e comités da |ES;
todos os nomes de cursos, de disciplinas e de areas de conhecimento;
todas as siglas (quando sao pronunciadas letra por letra) e iniciais de
acrénimos (quando sdo pronunciadas como palavras, ou ainda, por
composicao mista, com parte soletrada e parte pronunciada como

palavra), conforme o item 1.5.3 deste manual.

Grafia de horas:

Aindicagao de horarios por meio de numerais pode ser das seguintes formas:

a.

quando a referéncia for a horas e minutos, ndo se usa o simbolo de minutos:
22h, 16h30 ou 2h18 (sem espago entre o numeral e os simbolos);

quando a referéncia for apenas as horas, ndo se usa o simbolo, mas a pala-
vra “hora(s)” por extenso: 22 horas;

quando a referéncia for a periodo de tempo e nao a horério, nao se usam

simbolos, mas as palavras “hora(s)”, “minuto(s)”, “segundo(s)”, por exten-

so: “A reuniao se estendeu por quatro horas e vinte minutos.”

Importante: Nao se admite: a) o uso da forma inglesa representada pelo sinal de

dois-pontos entre a hora e os minutos: 8:00; 9:12; b) o simbolo de horas com H

ou com plural (Hs ou hs).
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Grafia de datas:

As datas escritas tém o dia e 0 ano representados por algarismos arabicos e
o nome do més escrito por extenso: 14 de margo de 1959.

Nas datas abreviadas, os algarismos arabicos aparecem separados por hifen
ou barra: 17/3/1988; 25-5-2016.

Importante: a) nao utilizar zero a esquerda dos numerais que indicam dia e més.
Exemplo: 3/10/1999; b) o primeiro dia de cada més deve ser grafado em ordinal
(1°) como se pronuncia. Exemplo: 1°/10/2016; c) Datas que se tornaram efe-
mérides podem ser grafadas por extenso, com iniciais mailsculas. Exemplo: “o

Sete de Setembro”, “o Quinze de Novembro”; d) ndo se admite o més escrito
com letra maiuscula.

Grafia de artigos, incisos e alineas:
Para designar artigos e paragrafos de leis e proposigdes legislativas,® utilizam-se:
a. numerais ordinais do 1° ao 9°: art. 2°; arts. 2° e 3°; § 4°;
b. numerais ardbicos na sequéncia acompanhados de ponto: art.10.; § 12.

Importante: a) no singular, abrevia-se artigo como “art.” e paragrafo como “§”;
no plural, abreviam-se artigos “arts.” e paragrafos “88”; b) ndo se abrevia artigo
e paragrafo quando estao acompanhados por adjetivo; por exemplo: paradgrafo
unico.
Os incisos, desdobramentos de artigos e paragrafos sdo escritos em alga-

rismos romanos:

l. emendas a Constituicao;

Il. leis complementares;

Il. resolugoes.

Os itens, desdobramentos das alineas, sao escritos em algarismos ardbicos
seguidos de ponto e virgula e de ponto final no ultimo item. Por exemplo:
Art. 5° Toda crianca tem o direito de brincar.
§ 1° Compete a familia, ao Estado e a sociedade:
| - prover a crianga de:

® Conforme orienta o documento sobre estrutura de Decreto disponivel em: http://
www.planalto.gov.br/ccivil_03/Dicas/Estrutur.ntm


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Dicas/Estrutur.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Dicas/Estrutur.htm

a. condigoes de lazer que incluam:
1. local bem ventilado;
2. equipamentos seguros;
3. assisténcia de supervisor especializado.

Grafia de nimeros:

Por extenso: numerais, cardinais ou ordinais, representados por uma Unica pala-
vra; exemplo: “Foram aprovados quinze candidatos.”;
Numeros fraciondrios: quando o numerador puder ser representado por uma Uni-
ca palavra, e o denominador nao contiver a expressao “avos”; exemplo: “um
meio”, “meio” ou “metade”, “dois tergcos”, “trés quintos”.

Os grupos de numeros da mesma ordem sao separados por ponto, salvo

nos casos de anos, aniversarios e enderegos; exemplos:

1.234.567.890

Em 2019, a PUCPR completou 60 anos.
Av. Brasil, 1240, ap. 1402.

CEP 70160-900

Importante: a) Nao se utiliza zero a esquerda dos nimeros em nenhuma hipo-
tese; exemplos: 1/6/2020; Fls: 1-3; b) Embora a abreviatura dicionarizada de
“numero” seja “n.”, aceita-se o uso de “n°”, bastante difundido, principalmen-
te, em textos legais; ¢c) Em enderegos, expressdes como “Enderecgo:”, “CEP:”,
“Fone:” ou “E-mail:” sdo suprimidas, de modo que tais informacdes s3o apre-
sentadas diretamente.

1.5.2 Utilizacao de destaques tipograficos

Sao muitos os recursos disponiveis para destacar algum trecho do texto:
aspas, itdlico, negrito e sublinhado. Entretanto, é desaconselhavel o uso exces-
sivo desses recursos graficos, visto que podem confundir o leitor além de po-
luir a pagina, resultando em uma apresentacao desagradavel. E recomendado o
uso dos seguintes destaques: negrito, italico e aspas. O sombreado, o relevo, as
bordas ou qualquer outra forma de destaque tipografico que afeta a sobrieda-
de do documento devem ser evitadas. Seguem as recomendacdes para 0 uso
dos destaques recomendados.
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Aspas: sao empregadas para destacar:
citagOes diretas menores que quatro linhas;
titulos de matérias, artigos, editoriais e reportagens;

(191} 6 9 ”,
’

alineas, na remissao de artigos de leis: “Conforme as alineas “a” e “e” ...

a

b

c

d. definigdes e exemplificagoes;

e. termo ainda nao incorporado ao vocabulério da lingua;
f.

termo com sentido irénico, figurado ou impréprio.

Importante: a) Quando a expressao a ser destacada com aspas estiver dentro de
um fragmento aspado, usam-se aspas simples.
A pontuacao em frases com aspas:

a. utiliza-se ponto final depois das aspas quando a citagao é continuagao da
frase; por exemplo: O professor, citando Fernando Pessoa, respondeu que
“tudo vale a pena quando a alma n3o é pequena”. Quando houver dois-
-pontos, o ponto final ficara dentro da citagdo; exemplo: Ao responder, o
professor citou Fernando Pessoa: “Tudo vale a pena quando a alma nao é
pequena.”

b. apds o trecho entre aspas, se houver chamada da citagao, a pontuagao
vem apos o paréntese; exemplo: Assim, o sentido de pertencimento se ex-
plicita no conceito de comunidade como “um estado de espirito dindmi-
co e envolvente que traduz certa maneira de ser e conviver” (JULIATTO,
2007, p. 26).

c. senao fizerem parte da expressao destacada entre aspas, o ponto de inter-
rogagao e o ponto de exclamagao deverao ficar depois das aspas. Exem-
plo: De quem é a famosa frase “Mente sa em corpo sao”?

Italico: é empregado nas seguintes situagoes:

a. titulos de publicagdes (livros, teses, revistas, jornais, periédicos, etc.).

b. titulos de filmes, pecas teatrais e musicais, videos, obras de arte, progra-
mas de televisdao, bem como nomes de navios, avides e assemelhados.

Importante: Nao confundir o nome préprio dado a embarcagdes, avides, etc.
com o nome do modelo ou da companhia, que deve ser grafado sem itélico e
com inicial mailscula; exemplo: Boeing 747, Airbus, Concorde, Ford Ka, Fiat
Palio, Chevrolet Onix, Alitalia.



c. Em palavras estrangeiras ndo incorporadas ao uso comum da lingua ou nao
aportuguesadas.®

d. Nomes cientificos de botanica, zoologia e paleontologia sao grafados com
inicial maiuscula na primeira palavra; exemplo: Coffea arabica, Felis catus,

Homo sapiens.

Importante: a) Nao ficam em itélico os nomes de conferéncias, simpdsios, cur-
sos, congressos, seminarios, palestras etc., que sdo registrados com iniciais
maiulsculas. O negrito e o sublinhado sao utilizados para realce de palavras e
trechos e em titulos e subtitulos (nesse caso, o sublinhado é menos frequen-
te). Entretanto, devem ser empregados com muito critério, pois o uso abusivo
elimina o efeito de destaque, banalizando-os.

1.5.3 Uso de siglas

As siglas e os acrénimos sao grupos de letras que substituem, por abre-
viagao, nomes de associagdes, empresas, organismos, projetos, produtos, etc.
Evidentemente, servem para economizar palavras. No entanto, essa intengao
pode ter efeitos indesejaveis se o receptor do texto nao for capaz de identi-
fica-los. Dai a importancia de se escrever entre parénteses o nome completo
antes da sigla ou do acrénimo logo na primeira mengao feita no texto. No en-
tanto, essa regra nao se aplica aos casos em que a instituicao seja mais conhe-
cida pela sigla do que pelo nome completo (Petrobras, SBT etc.).

As siglas apresentam casos especificos, portanto estao resumidas no qua-
dro a seguir.

Quadro 7 - Uso de siglas

Coso  lEempos

Siglas formadas com até trés letras sdo grafadas com maitsculas. TRE, FMI

Siglas formadas por quatro ou mais letras cuja leitura seja feita FGTS, INSS
letra por letra sdo grafadas com maiusculas.

Siglas formadas por quatro ou mais letras formando palavra Unesco,
pronunciavel sao grafadas como nome préprio (apenas a primeira  Petrobras
letra é maidscula).

Continua

¢ Consultar o Vocabulério Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP), disponivel em:
http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario
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Quadro 7 - Uso de siglas

Conclusao

Coso  lEempos

Siglas em que haja leitura mista (parte é pronunciada pela letra PUCPR, UFBA
e parte como palavra) sao grafadas com todas as letras em

maiusculas.
Siglas com grafia prépria que fogem a regra. CNPq, UnB
Siglas cujos nomes dos 6rgaos ndo correspondem mais, porém MEC, Embratur

devem ser acatadas se ainda forem usadas oficialmente.

Se a sigla ndo se referir a uma instituigao, sé se escreve seu IPCA, Aids
significado por extenso se o contexto o exigir.

Com sigla empregada no plural, admite-se o uso de “s” indicativo  TREs, UTlIs
de plural, mindsculo, sem apéstrofo. Se a sigla terminar com a
letra “s”, o plural sera indicado pelo contexto.

Siglas partidérias sdo separadas por hifen das siglas dos estados. PMDB-SP, PT-

BA
A sigla do estado é grafada entre parénteses, apés nome de Curitiba (PR)
municipio que o integra. Manaus (AM)

1.5.4 Convengoes sobre uso de alguns sinais de pontuagao
A pontuacgao deve seguir a norma padrao da Lingua Portuguesa, porém al-

gumas convengoes sao especificas para a comunicagao oficial, a saber:

a.

Nao se pontuam titulos e subtitulos, assinaturas, nomes de cargos, datas,
enderegos e todo o cabecalho de uma correspondéncia ou redagao oficial.
Recomenda-se o uso de barra (/), e ndo de hifen (-), para separar a Unida-
de da Federagao; exemplo: Curitiba/PR, e ndo Curitiba-Parana.

Para referéncias a edigdes semestrais de eventos, como processos seleti-
Vos, usa-se como padrao 0000/00 (ano/referéncia) e nao ponto (.) ou ou-
tro sinal separador. Ex.: Processo Seletivo 2016/1 e ndo Processo Seletivo
2016.1.

O padrao para a escrita de telefones € com o DDD entre parénteses, e hi-
fen separando os ultimos quatro digitos; por exemplo: (63) 3232-8140.
Para comunicagdes mais amplas, que possam ser acessadas internacional-
mente, indica-se a utilizacdo do padrdao de numero telefénico como por
exemplo: +55 63 0000-0000. Nesse caso, nao se usa o DDD entre parén-

teses.
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DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS



Neste capitulo, sao apresentadas orientagdes gerais acerca dos documen-
tos administrativos produzidos nos mais diversos setores da PUCPR, indepen-
dentemente do meio de veiculagao —fisico ou eletrénico —bem como dos prin-
cipais modelos documentais.

A expressao “documentos administrativos” é empregada em acepgdo ge-
nérica, por sua finalidade, seu conteludo, abrangendo a correspondéncia oficial
e os atos normativos.

2.1 ORIENTAGOES GERAIS

Abrangem as orientagdes gerais e 0os aspectos basicos relacionados a dia-
gramacgao e a estrutura composicional dos géneros textuais administrativos
como: cabecalhos, introducodes, fechos e assinaturas.

2.1.1 Padrao basico de diagramagao

De modo geral, o padrao basico de formatacao dos documentos oficiais
segue o denominado Padrao Oficio, ou seja, o estilo quanto a tamanho, orien-
tacao, margens, espagamentos, fontes e cores conforme previsto no Manual
de Redacédo da Presidéncia da Republica. Seguem as orientagdoes gerais do Pa-
drao Oficio.

Quadro 8 — Orientacodes gerais do Padrao Oficio

Tipo do Padrao Especificacao

Tamanho A4 (29,7cmx21,0cm)

Orientacao Orientacgao vertical de pagina, salvo quando o conteludo se
ajustar melhor na orientagao horizontal (documentos que
contenham tabelas com varias colunas, por exemplo).

Margens e Margem superior: 2,5 cm

alinhamento Margem inferior: 2 cm
Margem esquerda: 3 cm
Margem direita: 1,5 cm
No cabecgalho: espagamento entre linhas de 1,15 cm
Recuo da primeira linha dos paragrafos: 2,5 cm
Alinhamento: justificado

Continua
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Quadro 8 — Orientagoes gerais do Padrao Oficio Conclusio

Tipo do Padrao Especificagao

Espacamentos Inicio de paragrafo: 2,5 cm (exceto no caso de atas ou itens,
subitens e paragrafos numerados, como em editais, quando
nao é utilizado nenhum recuo);

Entrelinha: simples;
Apés paragrafo: 6 pt ou linha em branco, se o editor de texto
nao oferecer tal recurso.

Fontes Cabecalhos e textos: Arial, tamanho 12
Citagoes em ementas de Ordem de Servico, Apostila e Parecer
Técnico: Arial tamanho 11
Formularios e tabelas em geral: Arial, tamanho 9 (minimo) ou
superior
Notas de rodapé e nimeros de péagina: Arial tamanho 10
Simbolos nao existentes na fonte Arial: Symbol e Wingdings

Em relatérios e documentos oficiais mais longos, recomenda-se evitar iso-
lar subtitulos em finais de pagina ou a assinatura, a data e/ou o fecho na ultima
pagina do documento, transferindo-se o subtitulo para a mesma pagina em que
comega o conteuldo e a parte final do texto antes do fecho para a mesma pa-
gina da assinatura; mesmo que isso signifique utilizar espacamentos extras no
decorrer do texto.

Da mesma forma, recomenda-se evitar a quebra de tabelas, utilizando-se
espagamentos extras e transferindo-se, se possivel, todo o conteldo da pla-
nilha para uma Unica pagina. Assim, é aceitavel a reducao do tamanho da fonte
em tabelas e formularios quando houver a necessidade desse recurso para ade-
quacgao do conteudo ao espago disponivel.

Aspectos de impressao: na correspondéncia oficial, a impressao pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita
terdo as distancias invertidas nas paginas pares (“margem espelho™).

Cores: os documentos devem ser formatados com fontes na cor “automa-
tica”, como padrao geral, e detalhes destacados exclusivamente nas cores da
identidade visual da PUCPR, como € o caso do brasdo da Instituicdo. Os textos
devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, caso ne-
cessario, aimpressao colorida para gréficos e ilustracoes.



Numeracao: as principais especificidades desse aspecto sao:

a.

Todo documento deve ser identificado por um nimero Unico de acordo
com a ordem definida pelo setor/érgao emissor do documento e o ano de
publicagdo. A numeragao é anual, sendo que a contagem, conforme o tipo
de documento, deve comegar em 1°janeiro e terminar em 31 de dezembro
do mesmo ano.

Por padrao, utiliza-se a letra “n” em minuscula seguida do simbolo de nu-
meral (°) para indicar o nimero do documento, sem ponto apds o simbolo
n°, e coloca-se uma casa decimal (um zero [07]) antes do respectivo nu-
mero, seguido de uma barra e do ano de publicagao. Antes do nimero, é
preciso identificar o tipo de documento, €, apds ele, insere-se a sigla ou
acronimo da unidade emissora antecedida por um hifen; por exemplo: Ofi-
cion®01/2020 - Dicom.

Respostas, retificagdes, homologagodes, resultados e outros desdobra-
mentos de um documento inicial devem ser tratados como documentos
especificos, e assim receber numeragao prépria. Na introdugao de um do-
cumento que trate de outro, deve-se mencionar, obrigatoriamente, o(s)
documento(s) anteriores relacionados ao assunto, citando-se seu himero
e ano conforme o padrao.

E de responsabilidade do gabinete e de cada pré-reitoria, campus, direto-
ria, coordenacgao de curso ou programa o controle da ordem de numera-
c¢do dos documentos emitidos.

Quanto as subdivisdes internas do texto, documentos como portarias, re-
solucoes e atos da Reitoria devem obedecer a forma de numeracgao orien-
tada noitem 1.5.1 deste Manual.

Em editais e outros documentos que se modernizaram com o proprio uso,
recomenda-se padronizar a numeragao combinando o sistema progressivo
(1,1.1, 1.2 etc) com o alfanumérico (., II., Ill., IV., a, b, c etc.) no corpo do
texto:

Capitulos e partes maiores do documento, bem como os anexos, devem
ser identificados por nUmeros romanos, sem ponto entre o numeral e o
titulo (I, I, I, e ndo 1., 11, lll., por exemplo);

Intertitulos devem ser numerados com numerais cardinais (algarismos ara-
bicos), sem ponto entre o numeral e o intertitulo (1, 2, 3,enao 1., 2., 3.,
por exemplo).
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i.  Nomes dos itens principais de um edital ou documentos assemelhados po-
dem ser antecedidos pelas contragdes do(s) ou da(s); por exemplo: 1. Das
inscricoes, e ndo somente “1. Inscricdes”.

Pardgrafos e outros subitens devem ser numerados conforme a se-
quéncia, também com numerais cardinais (algarismos arabicos), sem
ponto apds o numeral (1.1, 1.2, 1.3 e nao 1.2, 1.2, 1.3., por exemplo).

«  Subitens também podem ser identificados por letras mindsculas segui-
das de parénteses —a), b), ¢) etc.

+  Quando for adequado para a exposi¢ao de uma ideia em tépicos, a ali-

nea pode ser subdividida em subalineas, as quais devem comegar por
um hifen, colocado sob a primeira letra do texto da alinea correspon-
dente, e dele ser separadas por um espago. As linhas seguintes do tex-
to da subalinea comegam sob a primeira letra do préprio texto.
E desaconselhavel criar marcadores numerados automaticos (os do
préprio editor de texto), tendo em vista que eles normalmente néo
atendem a marginagao e recuos propostos neste Manual. Se for o caso,
recomenda-se alterar as referidas configuragdes pré-editadas pelo
programa.

j.  Sao especificidades de numeragcdao em documentos: as atas, numeradas
por linha de texto, e os memorandos, numerados por paragrafos.

k. A numeragao é obrigatdria a partir da segunda pagina do documento, ou a
partir das partes textuais, apds sumario e outras partes pré-textuais, con-
forme divisao da ABNT. No caso de documentos mais volumosos, a nume-
racao deve constar no canto inferior direito, na fonte Arial, tamanho 10,
conforme especificado no Quadro 8.

. No rodapé, na mesma linha da numeracao de pagina, pode-se identifi-
car o documento no formato “Edital n® 00/0000 —Objeto do Edital-Setor
Responsavel”, ajustando a numeragao para que ocupe o final da linha, no

formato xx/yy (sendo “xx” o nimero da pagina e “yy” o nimero total de

paginas).
2.1.2 Padrao basico de estruturas textuais

Guardadas as especificidades detalhadas posteriormente, de modo geral,
os documentos institucionais devem conter as seguintes partes: cabegalho,
epigrafe, introducao e fechos de correspondéncia oficial.



Cabecalho: constitui-se do brasao da Instituicao do lado esquerdo da pa-
gina e, do lado direito dele, o nome da Instituicao por extenso; na linha seguin-
te, a pré-reitoria a que esta subordinado o érgao que expede o documento; na
terceira linha, a diretoria; e, finalmente, o 6rgao que expede o documento. Por
exemplo:

Pontificia Universidade Catdlica do Parana

Pr6-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovacgéo
Diretoria de Pesquisa

PUCPR Coordenacéo de Iniciag&o Cientifica

GRUPO MARISTA

Quando uma linha nao for suficiente para alguma das informagdes do cabe-

¢alho ou da capa, pode-se:

a. Utilizar duas ou mais linhas para a informagao (buscando, na quebra, equili-
brar o texto para evitar que apenas uma ou duas palavras fiquem sozinhas);
Reduzir o tamanho da fonte da linha em questao até o minimo de 10pts;
Utilizar abreviagdes (em ultimo caso). Por padrédo, nao se utilizam siglas ou
acronimos nos cabecalhos de documentos (exceto memorandos, confor-
me modelos posteriores).

d. Abaixo, separado das informagdes supracitadas por centralizado em fonte
de tamanho menor, deve constar enderegco completo, CEP, telefone(s) e
endereco eletrénico da instituicao.

Rua Imaculada Conceigéo, 1155 Prado Velho CEP 80215 901 Curitiba Parana Brasil
Caixa Postal 17315 CEP 80242 980 Tel.: 3271-2112 — 3271-1165
www.pucpr.br

Epigrafe: elemento inicial que tipifica o documento; identifica sua origem
e o situa no tempo por meio da denominagao, da numeragao e, no caso de de-
terminados documentos, do ano; por exemplo:

Oficion® 1267/DA/PGU
Mem. 2528/DT/MT
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Resolugao (n.)
Parecer n® 1598/DA/BC

Introducao: a introducao, independente do género de correspondéncia
oficial, deve ser criativa e estimular o receptor a continuar a leitura. Refere-se
ao primeiro paragrafo e informa o objetivo para o qual esta sendo redigido o tex-
to. Portanto, entra-se diretamente no assunto por meio de expressdes como:

Solicitamos a Vossa Senhoria...

Estamos interessados em...

Informamos a Vosa Senhoria...

Encaminhamos a Vossa Senhoria...

Em relacao aos termos de seu oficio n®...,

Atendendo as solicitagdes constantes de sua correspondéncia,...
Agradecemos as imediatas providéncias sobre...

Fechos de correspondéncia oficial: marcam, ainda, a redagao de gran-
de parte dos oficios nos érgaos publicos. Frases como: “Reafirmamos nossos
protestos de estima e apreco”, “Aproveitamos o ensejo para reafirmar a Vossa
Senhoria nossos votos de elevada estima e distinta consideracao”, além de es-
tarem em desuso, possuem sindnimos na mesma frase que, se traduzidas ao seu
real significado, apresentam-se sem sentido para o que se pretende. O fecho
das comunicagodes oficiais possui, além da finalidade ébvia de arrematar o tex-
to, a de saudar o destinatério. Portanto, atualmente, adotou-se o uso de ape-
nas dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagao oficial:

- para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

- para autoridades de mesma hierarquia ou inferior a do signatario:
Atenciosamente,

Além dos mencionados, pode ser usado um dos seguintes fechos, es-
colhendo-se o que ficar mais préprio para cada caso:
Cordialmente,

Com aprego,

Saudacgoes.

Cordiais saudacoes.

Antecipamos agradecimentos.



Aguardamos para breve sua resposta.
Agradecemos suas providéncias.

Temos certeza da compreensao de Vossa Senhoria.
Temos certeza de suas providéncias imediatas.
Esperamos suas noticias urgentes.

Podem contar com a nossa colaboracao.

Se, numa situacao especial, for considerado oportuno um fecho mais
apropriado ao assunto em referéncia (correspondéncias a uma alta au-
toridade, por exemplo), deve ser utilizada uma linguagem mais atual,
deixando de usar os termos redundantes. Pode-se usar, por exemplo,
o seguinte fecho: “Aproveitamos a oportunidade para expressar a
Vossa Exceléncia nossa consideragao.” Em outros casos, também, po-
de-se fechar o texto propriamente dito com uma frase que faca parte
do assunto da correspondéncia: “Sua presenca sera para nés motivo
de grande satisfagdo.”

Assinatura: deve ser acompanhada do nome legivel (digitado) e do cargo ou
funcgao de quem assina, nao sendo necessario colocar junto a assinatura o nome
da empresa ou reparticao, pois o timbre supre essa indicagao; por exemplo:

(espaco para assinatura)
NOME
Ministro de Estado da Justica

Importante: a) nao se traga linha sobre a qual deveria ser posta a assinatura; b)
evite-se antepor titulo ao nome do signatéario (errado: Dr. Paulo Jairo Silveira);
C) nao se deve usar carimbo em assinatura (procedimento reservado a formu-
larios que exigem carimbo); d) quando alguém assina pelo titular, deve antepor
um p/ ao nome, significando “por”, “em lugar de”; €) se duas pessoas assinam
o documento, em posigao horizontal, a esquerda sera ocupada pelo executivo
inferior e a direita pelo superior; f) recomenda-se nao deixar a assinatura em
pagina isolada do expediente, transferindo-se para essa pagina ao menos a ul-

tima frase anterior ao fecho.
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2.2 RESPONSABILIDADE PELA EMISSAO DE DOCUMENTOS

Conforme previsto no Estatuto da Pontificia Universidade Catdlica do Parana
(PUCPR), a Reitoria é o érgao executivo que superintende e coordena as ativi-
dades universitdrias, sendo exercida pelo Reitor, auxiliado, em suas funcoes, por:

l. Vice-Reitor;

Il Pro-Reitoria de Graduagao;

1. Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao;
IV. Pro-Reitoria de Missao, Identidade e Extensao.

As Pro-Reitorias sao 6rgaos executivos auxiliares da Reitoria na gestao das
atividades relativas a missao e as finalidades institucionais, no ambito de suas
competéncias.

A Secretaria Geral € um 6rgao integrado a Reitoria que presta assessoria na
gestdo das atividades institucionais.

Todos esses 6rgaos, por sua vez, constituem-se de departamentos respon-
sdveis por atividades especificas que envolvem os atos oficiais ou administrati-
vos da PUCPR. Tais atos se classificam da seguinte forma:

a. Atos deliberativo-normativos: parecer administrativo, ato normativo, por-

taria, resolucao;

b. Atos de correspondéncia oficial: caracterizam-se por ter um destinatério
declarado e se subdividem em atos de correspondéncia publica ou indivi-
dual, tais como ata, boletim informativo, carta, comunicado, convite, de-
claragao, memorando, mensagem de correio eletrénico, oficio, relatério e

requerimento.

O quadro a seguir descreve a distribuicao de responsabilidade pela emissao
de documentos, considerando sempre o 6rgao maior. Subordinados a cada or-
gao, estao as diretorias, os decanatos e as coordenagdes de curso que também
emitem correspondéncia oficial, sendo devidamente validados pelos 6rgaos a
que estao vinculados.



Quadro 9 — Responsabilidade pela emissao

Continua

Ata

Descrigao Funcional

Ato Normativo
Boletim Interno
Carta
Comunicado
Convite
Declaragao
Memorando
Mensagem de correio
eletrénico
Oficio
Parecer Administrativo
Portaria
Relatério
Requerimento
Resolucao

Orgao superior executivo
o que coordena, fiscaliza
Reitoria e superintende todas X X X X X X X X X X X X X X X
Secretaria Geral| . .iividades da

Universidade.

Orgao executivo que
promove, fomenta e
a At coordena os projetos
Pré-Reitorlade | .. .ividades de X X X X X X X X X X X X X
Graduagao ensino de graduacao e
cursos sequenciais da
Universidade.

Orgao executivo que
promove, fomenta e
de Pesquisa coordena os projetos e as
’ atividades de pesquisa, X X X X X X X X X X X X X

Pro-Reitoria

Pos-Gragluagéo de pds-graduagao stricto
e Inovagao sensu e inovacao da
Universidade.

Orgao executivo que
Pré-Reitoria promove, coordena e
de Mi-sséo, foment.alats atividaqes. sl s s e s e | e |4 X . .
Identidade e comunitarias, de missao
Extensao e de extensao da
Universidade.

Orgao consultivo e

deliberativo de cada

Escola ou Campus, tem
Conselho como finalidade organizar
Académico a area académica

e colaborar para o

aperfeicoamento do

processo educativo.
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Decanato da
Escolaeda
Direcao do
Campus

Colegiado de
Curso

Coordenacao
de Curso

Dos érgaos
suplementares,
institutos

e unidades

de servigco

em ciéncia,
tecnologia e
inovacao

Unidades
administrativas
e Assessorias

Coordena, supervisiona,
orienta e assegura

a execugao das
atividades académicas,
administrativas e
disciplinares da Escola e
da Direcao do Campus.

Orgao que tem por

finalidade planejar, avaliar

as atividades académicas
do Curso.

Coordena, supervisiona,
orienta e assegura

a execugao das
atividades académicas,
administrativas e
disciplinares do curso.

Orgaos Suplementares
para dar suporte as
atividades de ensino,
pesquisa, extensao

e servicos de carater
formativo, em areas
de exceléncia, para
disseminagao de

conhecimento aos setores
produtivo e empresarial e

as organizagoes publicas
e privadas e extensao da
Universidade.

Areas administrativas
para dar suporte as
atividades de ensino,
pesquisa, extensao

e servicos de carater
formativo da PUCPR.

2.3 ATA

X X X X X X

X X X X X X

Conclusao

X X
X X
X X
X X

Definigao: E um documento no qual se relata o registro pormenorizado de tudo
O que ocorreu em uma reunido, assembleia ou convengao. Ha dois tipos de Ata: a

ordinaria e a extraordinaria que correspondem aos seguintes tipos de reunides:
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Ordindrias: reunides estabelecidas em estatutos ou convocadas com re-

gularidade;

Extraordinarias: reunides ocorridas fora das datas ja estabelecidas previa-

mente.



A Ata é um documento de valor juridico, por isso nao se admitem rasuras
ou modificagdes em versdes manuscritas. Para se ressalvar um erro constatado
durante a redagao, deve-se utilizar a palavra digo entre virgulas e proceder a
corregao. Se a constatagao do erro for apds o término da Ata, deve-se empre-
gar a expressao Em tempo e proceder a corregao; por exemplo: Em tempo: na
linha onde se 1& “meu”, leia-se “maio”.’

Comumente, confunde-se ata com meméria de reuniao, porque se asse-
melha a ata no sentido de visar ao registro das reunides, porém se trata de uma
versao mais resumida que a ata. Distingue-se da ata, porque tem um roteiro
organizado num quadro a ser preenchido durante a reuniao. Além disso, a me-
moria de reunidao ndo € um género de correspondéncia oficial como a ata, que
visa certificar oficialmente um fato.

Estrutura: A Ata deve ser redigida em livro préprio, contendo as paginas
rubricadas pela pessoa que fez os termos de abertura e de fechamento, re-
forcando seu carater oficial. Se lavrada em folhas soltas, devem ter as linhas
numeradas.

Nao se fazem recuos de paragrafos ou alineas em Ata nem se admitem
abreviaturas. Deve-se escrever tudo seguida e compactamente para se evita-
rem acréscimos nos espagos em branco. As ocorréncias verificadas devem ser
sintetizadas de maneira clara e precisa, sem rasuras.

Quando ocorrem emendas ou alguma contestagao oportuna a Ata, ela s
serd assinada apds aprovadas as corregoes.

A Ata é redigida por um secretario efetivo. No caso de sua auséncia, no-
meia-se um secretario eventual (ad hoc) apenas para essa ocasiao.

O tempo verbal utilizado é o pretérito perfeito do indicativo e os nimeros de-
vem ser grafados por extenso. Sao elementos basicos de uma Ata:

Titulo: em caixa alta, a palavra ATA, seguida do numero ordinal da assem-
bleia, sessao ou reunido, nome do érgao/setor e data, em negrito e justificado
nas duas margens.

Corpo do texto: deve comegar informando data, horério e local da reu-
niao, por extenso. Em seguida, o nome e sobrenome dos participantes, assim
como suas qualificagdes e qual érgao/setor representam; a justificativa das au-
séncias; as declaragdes do presidente e secretario; os assuntos tratados (or-
dem do dia); e as decisdes tomadas.

7 As orientagdes sobre ressalva de erros por meio do termo digo e da expressao em
tempo estao caindo em desuso, pois, atualmente, grande parte das atas sdo geradas
em meio digital, o que permite corregdes antes da impressao do texto final.
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Fecho: “E, nada mais havendo a tratar, foi encerrada a assembleia/sessao/
reunido, da qual, para constar, foi lavrada a presente Ata, que vai assinada por
mim, Secretario(a), e pelo(a) Senhor(a) Presidente”, seguido da assinatura do
secretério e do presidente, e dos participantes, se for o caso, alinhadas a es-
querda.

Neste Manual, todos os documentos dispostos seguirdo uma légica
de apresentacdao. Denominam-se Modelos aos documentos que apre-
sentam orientagao da estrutura padrao em concordancia com a redagao
oficial. J4 o Exemplo refere-se ao documento interno da PUCPR, escrito
conforme a cultura institucional, o qual contém, por vezes, convencoes
estabelecidas pela comunidade interna, diferindo de algumas orienta-
¢Oes feitas pela redagao oficial.

Modelo de Ata:
1 ATA DA 170° REUNIAO ORDINARIA DA CAMARA DE GRADUA(}AO -
2 CAMGRAD - 13/08/2018.

3 Aos treze dias do més de agosto de dois mil e dezoito, as quatorze horas e trinta
4 minutos, na sala de reunides dos Conselhos Superiores, reuniu-se a Camara de
5 Graduagdo (CAMGRAD), sob a presidéncia da Conselheira Maria Beatriz Balena
6 Duarte. Apoés as preces, a Conselheira Presidente colocou a ata da ultima
7 reunido em votagdo que foi analisada e aprovada. Na sequéncia, justificou
8 auséncia do Conselheiro Pedro Guena Espinha. Passando a ORDEM DO DIA, a
9 Conselheira Presidente solicitou que a Conselheira Ana Cristina Seixas Greca
10 relatasse o Parecer n° 56/2018 — CAMGRAD, que APROVA A PROPOSTA DE
11 ALTERAGAO DA RESOLUGAO N° 87/2017 — CONSUN QUE TRATA DA
12 MATRIZ CURRICULAR DO CURSO DE EDUCAQI\O FISICA -
13 BACHARELADO DA ESCOLA DE CIENCIAS DA VIDA — CAMPUS CURITIBA,
14 PARA INGRESSANTES EM 2013, 2014 E 2015. A Conselheira apresentou a
15  proposta e, apos analise do plenario, o parecer foi votado e aprovado. A seguir,
16  relatou o Parecer n° 57/2018 — CAMGRAD, que APROVA A PROPOSTA DE
17 REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES DO CURSO DE
18 CIENCIAS BIOLOGICAS - BACHARELADO DA ESCOLA DE CIENCIAS DA
19  VIDA — CAMPUS CURITIBA, A VIGORAR A PARTIR DE 2013. A Conselheira
20 apresentou a proposta e, apos andlise do plendrio, o parecer foi votado e
21 aprovado. Ainda, relatou o Parecer n° 58/2018 — CAMGRAD, que APROVA A
22 PROPOSTA DE REGULAMENTO DE ESTAGIO CURRICULAR DO CURSO DE
23  CIENCIAS BIOLOGICAS — BACHARELADO DA ESCOLA DE CIENCIAS DA
24 VIDA - CAMPUS CURITIBA, A VIGORAR A PARTIR DE 2013. A Conselheira
25 apresentou a proposta e, ap6s andlise do plenario, o parecer foi votado e
26 aprovado. Foi retrada de pauta a PROPOSTA DE ALTERACAO DA
27 RESOLUGAO N° 111/2015 — CONSUN QUE TRATA DA MATRIZ CURRICULAR
28 DO CURSO DE JORNALISMO DA ESCOLA DE COMUNICAGAO E ARTES,
29 CAMPUS CURITIBA, A VIGORAR A PARTIR DE 2016. Nada mais havendo a
30 tratar, a Presidente agradeceu a presenga de todos e encerrou a sesséo. E, para
31 que tudo conste, eu, Sara Regina Hokai, Secretaria Geral da Pontificia
32 Universidade Catolica do Parana, lavrei a presente ata, que vai assinada por
33 mim, pela Presidente e pelos demais Conselheiros presentes. Curitiba, aos treze
34 dias do més de agosto de dois mil e dezoito.

35 Ana Cristina Seixas Greca

36  Bruno Henrique Rocha Fernandes
37  Ednilson Aparecido Guioti

38  Eduardo Oliveira Agustinho




Modelo de Quadro de Meméria de Reuniao

MODELO

MEMORIA DE REUNIAO

Objetivo da reunido: [ indicar o objetivo da reuniao]

Local da reunido: [ local onde foi realizada a reuniao]

Data: [ Data e horaem que
se realizou a reunido]

Assunto: [indicar o assunto da reuniao |

Participantes

Nome Fungao

Unidade

Pauta: [descrever os assuntos tratados na reuniao|

Préximas agdes: [ Descrever as proximas agoes, referindo-se aos assuntos tratados na pauta
(Ref.), nomeando o responsavel e data prevista para o cumprimento da agao]

Ref. Proximas agoes Responsavel

Data prevista

2.1

3.1

Documentos Administrativos
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2.4 ATO NORMATIVO

Definigao: E um instrumento administrativo por meio do qual se baixam
instrugdes ou se formalizam decisdes concernentes a competéncia dos Pré-
-Reitores como, por exemplo, designagao, exoneragao, nomeagao, recondu-
¢do, delegacdo de competéncia, entre outros. Na PUCPR, o Ato Normativo é
construido a partir de um ato maior (a Resolucao, por exemplo); assim, tal ato
normativo é o detalhamento de uma Resolucao e seu nome também é Instru-
¢ao Normativa.

Estrutura: O Ato Normativo é redigido em papel timbrado, obedecendo
aos seguintes critérios em sua elaboragao:
1. Timbre: dizeres impressos no alto dafolha, simbolos, logo, por exemplo,
identificando a esfera administrativa da qual provém o documento. Nos
modelos apresentados neste Manual, optou-se por ndo serem indicados
os timbres.

2, Epigrafe: € o nome do instrumento e deve ser grafado com maiusculas,
seguido do numero e do ano. A epigrafe deve ser centralizada e em negrito;

por exemplo:
ATO NORMATIVO N° 1/2020

3. Ementa: explica resumidamente o assunto. O texto da ementa deve vir re-
cuado a direita, em negrito e grafado em maiusculas; por exemplo:

ISENGAO DE COBRANCA ADICIONAL NA MENSA-
LIDADE PARA A DISCIPLINA DE LEITURA E ESCRI-
TA DE TEXTOS TECNICO-CIENTIFICOS, OFERTADA
NOS CURSOS DE GRADUACAO DA PUCPR.

4. Preambulo: indica o nome da autoridade universitaria que assina o ins-
trumento, a base legal, bem como dados relevantes que justifiquem a nor-
mativa. O texto inicia-se a 2,5 cm da margem esquerda; exemplo:

O Pré-Reitor Administrativo e de Desenvolvimento, no uso
de suas atribui¢oes regimentais...



5. Capitulo: o Capitulo é constituido por um agrupamento de Secdes. E
grafado em maiusculas, centralizado, em negrito e identificado com alga-
rismos romanos. Seus respectivos titulos sdo também grafados em maids-
culas; exemplo:

CAPITULO |
NUMERO DE VAGAS

6. Secao: € um conjunto de artigos que versam sobre o mesmo assunto,
sendo grafado em minusculas, centralizado, em negrito e identificado com
algarismos romanos. Seus respectivos titulos sdo também grafados em mi-

nusculas; exemplo:

Secao |
Resultado do Processo Seletivo

7. Artigo: é a unidade basica que agrupa, divide ou apresenta o assunto em
um texto normativo. Abrevia-se a palavra artigo (Art.) seguido de numeral
ordinal até o nono artigo (Art. 9°), sem uso de trago ou ponto. A partir
do artigo dez (Art. 10), usa-se numeral cardinal. Se o artigo se dividir em
incisos, o texto do artigo termina com dois pontos. Caso contrario, encer-
ra-se com ponto final; exemplo:

Art. 2° Casos omissos serao tratados
pela Pro-Reitoria Administrativa e de Desenvolvimento.

8. Paragrafo: é aimediata divisdo de um artigo. O texto inicia com mailscula
e termina com ponto final. Se o paragrafo se desdobrar em alineas, finaliza-
-se com dois pontos. Se o artigo possuir apenas um paragrafo, este é deno-
minado Paréagrafo Unico. A sequéncia de paragrafos € numerada com nume-
ral ordinal precedido do simbolo § até o nono (§ 9°) sem trago ou ponto. A
partir do paragrafo dez (§ 10), usa-se o numeral cardinal; exemplo:

§ 4° A lista dos classificados, em or-
dem decrescente de preenchimento dos critérios, sera divulgada
via correio eletrénico aos professores envolvidos.
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9. Inciso: usado para dividir o artigo e identificado por algarismos romanos.
Seu texto inicia-se com minUscula e encerra-se com ponto final, exceto se
houver desdobramento em alineas, encerrando-se, entdo, com dois pon-
tos; exemplo:

| - analise de cumprimento de requisitos — (etapa eliminatéria):
10. Alinea: usada para desdobrar incisos ou paragrafos e identificada por
letras minUsculas seguidas de parénteses. Seu texto inicia-se com letras mi-

nusculas e encerra-se com ponto final; exemplo:

a) em primeira instancia, com o coordenador do Curso.



EXEMPLO

Exemplo de Ato Normativo:

Pontificia Universidade Catélica do Parana
Gabinete do Reitor

PUCPR

GRUPO MARISTA

ATO NORMATIVO N° 01/2020 — REITORIA

DISPOE SOBRE O APROVEITAMENTO DE ESTUDOS,
MEDIANTE COMPROVAGAO DE CONHECIMENTO, PARA
TRANSFERENCIA EXTERNA PARA A PUCPR, NO 2°
SEMESTRE DE 2020, DURANTE O PERIODO DE PANDEMIA DO
COovID 19.

0O Reitor da Pontificia Universidade Catdlica do Parana, no uso
de suas atribuigoes estatutarias e conforme o inciso XIV do art. 24 da Resolugdo n° 223/2017 —
CONSUN, aprovada em 15 de dezembro de 2017,

Considerando que a Constituicao Federal, no art. 205, assegura a todos o direito a educagéo, devendo ser
promovida e incentivada com a colaboragéo da sociedade, visando o pleno desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o trabalho;

[-]

Considerando as orientagdes do Conselho Nacional de Educagdo (CNE) no tocante a necessidade de
reorganizagdo das atividades académicas por conta de agbes preventivas a propagagdo da COVID-19 para
todas as instituigdes de ensino e a possibilidade de longa duragdo dessa situagado de emergéncia e, por sua
vez, da manutencgéo das medidas preventivas adequadas a realidade de cada instituicdo de ensino;

Considerando que a PUCPR possui vagas disponiveis em diversos cursos de graduagdo, em diferentes
periodos e campus, e que reorganizou suas atividades académicas nesse periodo de pandemia da COVID-
19 de modo a preservar a integridade dos curriculos dos cursos de graduagéo, considerando principalmente
a oferta regular das disciplinas e o prazo ordinario de integralizagéo dos cursos,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar, em carater excepcional, as normas para o aproveitamento de estudos
para fins de dispensa nas disciplinas previstas nos curriculos dos cursos de graduagdo da PUCPR, nos
processos de transferéncia externa de estudantes de outras instituiges de ensino superior para a Pontificia
Universidade Catélica do Parana — PUCPR para o ingresso no 2° semestre de 2020.

[.]

Art. 7° Os casos ndo contemplados nesta normativa serdo dirimidos pela Pré-Reitoria de
Graduagao da PUCPR.

Art. 8° Este Ato Normativo entra em vigor a partir da presente data, sendo sua vigéncia
temporaria enquanto durar a situagédo de calamidade publica decorrente da pandemia relacionada a COVID-
19.

Gabinete da Reitoria da Pontificia Universidade Catélica do Parana, em Curitiba, aos vinte e nove dias do
més de julho do ano de dois mil e vinte.

Waldemiro Gremski
REITOR
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2.5 AVISO

Definigao: Aviso é a comunicagdo pela qual os titulares de érgaos e enti-
dades comunicam ao publico o assunto de seu interesse e solicitam a sua par-
ticipagao.

Estrutura
Titulo: contém a denominagao do ato - AVISO, com sua respectiva identi-
ficacao;
Texto: informa a identificagao do érgao ou da autoridade investida de po-
deres legais para baixar o ato; resume o assunto, podendo ser desdobrado
em itens;
Fecho: contém identificagcao do érgao emissor e data de publicagao.
Observagao
O aviso devera ser publicado no Diario Oficial do Distrito Federal.

Exemplo:

Publicado em: 09/10/2019 | Edicao: 196 | Secao: 3 | pagina 146
Orgao: Ineditoriais /ASSOCIAGAO PARANAENSE DE CULTURA

AVISO REGISTRO DE DIPLOMAS

Associagao Paranaense de Cultura, CNPJ 76.659.820/0001-51. Para fins do disposto no art. 21 da
Portaria MEC n. 1095, de 25 de novembro de 2018, esta Instituicao de Educagao Superior informa que
foram registrados 1061 diplomas no periodo de 01/07/2019 a 30/08/2019, nos seguintes livros de
registro e sequéncias numeéricas:

Livro 1I9MEC - Registro de 76701 a 76769; 76771 a 76779; 76781 a 76883; 76885 a 76910; 76912 a
77066, 77068 a 77075; 77077 a 77096; 77098 a 77128, 77130 a 77230; 77232 a 77256; 77258 a 77282, 77284
a 77554, 77556 a 77660, 77662 a 77665, 77667 a 77672, 77674 a 77707.

Livro 191 - Registro de 74222 a 74261, 74263.

Livro 192 - Registro de 73408 a 73411

Livro 193 - Registro de 73799 a 73822.

A relacdo dos diplomas registraclos poderd ser consultada em até quinze dias no endereco

https.//www.pucprbr/diplomacao/.

WALDEMIRO GREMSKI
Reitor
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2.6 BOLETIM INTERNO

Definicao:
Consiste em uma publicagao interna das portarias referentes a tramites e

questoes internas da Universidade. Os Boletins Internos podem ser publicados

em edicoes:

a.

Especiais, com portarias da Pré-Reitoria de Graduagao (Prograd) relativas
a situagoes referentes a alunos dos cursos de graduagao.

Semanais, com portarias da Reitoria referentes a colaboradores.

Extras, com portarias referentes a colaboradores, quando, em funcao de
prazo, nao for possivel aguardar pela proxima edicao semanal.

Portanto, os Boletins Internos visam a divulgagao de atos oficiais e extra-

oficiais.

Ha também Boletins internos informativos que visam informar as agoes e

decisdes concernentes a competéncia da Reitoria e das Pré-Reitorias.

Estrutura de Boletim Interno de atos deliberativo-normativos:

Boletim impresso:

Capa: contém nome do documento; nimero, més e ano da publicacao; lo-
gotipo da Universidade; identificagao do Reitor, Vice-Reitor, Pro-Reitores
e Decanos; expediente.

Contracapa: contém nome do documento; numero, més e ano da publica-
c¢ao; sumario.

Titulo: contém identificagao do érgao/setor que expede o ato, seguida
pela identificagao do Boletim — niumero e data.

Texto: publicacao dos atos, inclusive dos seus respectivos anexos.
Boletim eletrénico:

Possui a mesma estrutura do Boletim impresso, menos a capa.

Caddigo de assunto (TTDD): alinhado a esquerda.

Nesse caso, a formatacdo de documentos oficiais € mantida conforme os
padroes de Redagao Oficial, entretanto hd muitas publicagdes que imitam
a formatagdo da internet (sem justificar a margem direita).
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Estrutura de Boletim Interno informativo:®

Boletim Eletrénico: possui uma estrutura mais simples, com vocabulario
simples, porém conforme a norma padrao da lingua portuguesa. Em geral,
trata-se de um texto mais longo com vdrios paragrafos, inclusive mencio-
nando Boletins anteriores.

Identificagdo do Boletim: nimero e data.

Texto: publicagao.

Fecho: facultativo.

Identificagdo do 6rgao emitente: por extenso.

Modelo de Boletim Interno de Atos deliberativo-normativos:

BOLETIMN® _ DE __ / /.
ATOS DE DIRETORIA

PORTARIAS:
N° 030, de 16/01/16 - Art. 1° Designar (nome), Professora Adjunta, nivel _,
matricula SIAPE n° , como Coordenadora da Comissao de Residéncias da Universidade

Federal do Estado do Rio de Janeiro - COREMUNIRIO, para o periodo 2014/2016. Art. 2°
Revogar as disposi¢des em contrario.

N° 031, de 16/01/16 - Designar (nome), Professora Adjunta, nivel_, para substituir
a Coordenadora da Comissao de Residéncias da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro - COREMUNIRIO, para o periodo 2014/2016, Professora (nome), em seus
impedimentos legais e/ou eventuais.

()

ATOS DA PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
PORTARIAS:
N° 015, de 16/01/16 - Art. 1° Conceder Progressao por Capitagao Profissional, do Nivel de
Capacitagao Ill para o Nivel de Capacitagao IV, ao servidor ___ (nome), matricula SIAPE
n° , ocupante do Cargo de Auxiliar de Enfermagem, Nivel de Classificagao_, Padrao
de Vencimento_, lotado na Divisao de Enfermagem do HUGG, tendo como base a Lei n°
11.091, de 12/01/2005, regulamentada pelo Decreto n°® 5.824, de 29/06/2006, e a Lei n°
12.772, de 28/12/2012. Art. 2° Os efeitos financeiros retroagem a 25/11/2015. (Processo
n° ).

()
Publica-se em anexo

Ordem de Servigo GR n° 001/2016.

TTDD: 012.2.

8 As redes sociais (Instagram, Facebook e sites) sdo usadas pela PUCPR como forma de
comunicagao externa. A pagina do site da PUCPR ¢é utilizada para informagdes oficiais.



EXEMPLO

Exemplo de Boletim Informativo:

N2 7 | 01/04/2020

A Pontificia Universidade Catdlica do Parana (PUCPR), ap6s a reunido do Comité de
Acompanhamento de Saude desta quarta-feira (01), informa novas deliberagdes refe-

rentes a pandemia de Coronavirus:

Solidarios ao momento econdmico que a sociedade esta vivendo e que afetara, sem
excecdo, a todos os brasileiros, a PUCPR iniciard ainda nesta semana um processo de
protocolos para atendimento individual com os estudantes que precisarem de flexibi-

lizagdo para o cumprimento financeiro de seus contratos.

A Universidade entende que a definicdo de uma Unica medida ndo atenderd a parti-
cularidade dos estudantes que estdo com dificuldades financeiras e vivem realidades
muito distintas. Por este motivo, serdo deliberadas medidas individuais aqueles es-
tudantes que comprovarem a necessidade de apoio no pagamento de mensalidades
durante este momento de pandemia, com solugGes customizadas a partir das possi-

bilidades da Universidade.

Este canal de atendimento esta sendo preparado e havera equipe técnica qualificada
para dar suporte a todos. Uma célula de trabalho exclusivamente dedicada ao tema
foi criada na Universidade e conduzirad todos os contatos que se iniciarem. Até a pré-

xima sexta-feira (3), este canal estara disponivel no site da PUCPR.

A Universidade comunica ainda que inimeras a¢des de apoio a sociedade e enfren-
tamento aos efeitos decorrentes da pandemia estdo acontecendo nas suas diferentes
frentes de atuagdo. Alguns exemplos: professores e pesquisadores estdo participando
da proposigao de solugbes para a sociedade como a telemedicina ou o0 comportamen-
to clinico dos doentes com Coronavirus, acdes de espiritualidade e oficinas de medi-
tacdo promovidos para pacientes e para a comunidade, edital especifico na Hotmilk
para apoiar startups neste momento de crise, apoio aos moradores da Vila Torres,

dentre tantos outros. Acompanhe as agdes no site da PUCPR.

Atenciosamente,

Pontificia Universidade Catdlica do Parana
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2.7 CARTA

Definicao:

A Carta é um instrumento usual de correspondéncia social do administra-
dor e de altas chefias, empregada nas comunicagoes de carater empresarial
decorrentes do cargo ou da fungao, enderegada a uma ou varias pessoas. A
carta é utilizada para correspondéncia externa, quando nao ha necessidade do
uso do padrao oficio, ou quando nao se tem hierarquicamente a competéncia
para usa-lo.

As Cartas variam conforme sua intencionalidade, podendo ser de recomenda-
Gao, de aceitacao, de nomeagao, de autorizagao, de aprovagao ou declaraté-
ria, de cobranca etc.

Estrutura:

Sao elementos constituintes de uma Carta:
Timbre ou Cabecgalho: dizeres impressos no alto da folha, simbolos, logo,
por exemplo, identificando o 6rgao que expede o documento.
Indice e nimero: nimero da Carta e iniciais do setor que o expede; o indice
nem sempre aparece, devendo ser colocado a margem esquerda: GR/12.
Local e data: colocados a margem direita da pagina. Coloca-se ponto final
apds o ano; o més deve ser grafado com inicial mindscula, sem ser abrevia-
do; exemplo: Curitiba, 29 de setembro de 2020.
Endereco: nome e endereco da(s) pessoa(s) a quem a Carta se destina.
Invocagdo ou Saudacao: vocativo seguido de virgula; exemplo: Fulano de
Tal, Sr. Fulano de Tal, Prezada Senhora.
Texto: assunto a ser tratado na Carta; em se tratando de assunto breve,
sua estrutura pode conter apenas dois paragrafos. Mas se tratar de tema
complexo, a carta pode estender-se por varios paragrafos e sua estrutura
obedecera ao formato padrao, com paragrafo inicial introduzindo o tema,
paragrafos subsequentes que o desenvolvem, e paragrafo final com con-
clusdo ou fecho.
Fecho: encerramento de cortesia, seguido de virgula e de acordo com
as diferengas hierarquicas entre o remetente e o destinatério; exemplos:
“Atenciosamente,” ou “Respeitosamente,”.
Assinatura: nome de quem assina a Carta e cargo ou fungao que exerce na

empresa.



Anexo: caso haja, discrimina-lo; exemplo: Anexo: Curriculum Vitae.

Nome e cargo do emitente: identificagao do autor da comunicagao.

Importante: a) Deve-se numerar as folhas; b) Recomenda-se nao deixar a

assinatura em pagina isolada, transferindo para esta pagina pelo menos a

ultima frase anterior ao fecho.

Exemplo de Carta:

EXEMPLO

goo g; Pontificia Universidade Catélica do Parana
R Gabinete do Reitor
PUCPR

Ao
Colégio Indicador do Prémio Péter Muranyi 2019

Indicador do Prémio Péter Muranyi 2019 — Ciéncia & T

Curitiba, 02 de julho de 2018

A Pontificia Universidade Catélica do Parana — PUCPR solicita sua inclus@o no Colégio

e izar4 as i

www.fundacaopetermuranyi.org.br

Dados Cadastrais da Instituicdo

Enderego: Rua Imaculada Conceigéo, 1155
Cidade/Estado: Curitiba/PR
Telefone: +55 (41) 3271-1505

Site: www.pucpr.br

E-mail: reitor@pucpr.br
Validade do Mandato: 2018 - 2021

Tschoke Santana Telefone: +55 (41) 3271- 2128
E-mail: pdi@pucpr.br

Atenciosamente,

AL gy )
( aldemiro Gremski

Reitor

até dia 31 de agosto de 2018, conforme edital e regulamento do prémio, disponiveis em

Instituigao: Pontificia Universidade Catélica do Parana — PUCPR

Dirigente da Instituicio: Waldemiro Gremski — Reitor da PUCPR

InformagGes de contato para assuntos do Prémio - PUCPR
Nome do responsavel interno: Vanessa Santos Sotomaior / Rafaela

Rua Imaculada Conceigéo, 1155 CEP 80215-901 Curitiba, Parana, Brasil

Caixa Postal 1731s  Tel: (41) 3271-1504 — (41) 3271-1505  e-mail: reitor@pucpr.br www.pucpr.br

Documentos Administrativos

51



52

2.8 COMUNICADOS INTERNOS E EXTERNOS

Definicao:

Comunicados internos e externos sao atos usados para transmitir breve in-
formacgao, interna e externa, de carater geral. O Comunicado tanto pode ter
natureza normativa quanto informativa. Difere do aviso e da ordem de servigo,
respectivamente, por ser expedido por autoridades competentes especificas
e por ser destinado a um publico mais amplo.

Estrutura de Comunicados internos:
Na PUCPR, os Comunicados internos sao realizados pelos meios digitais
contendo os seguintes elementos basicos:

Timbre: contendo o brasao e a identificagao do género Comunicado a di-
reita da pagina.
Titulo: sintese clara do assunto a ser tratado no comunicado em caixa alta
e negrito; exemplo: MUDANGAS NA GESTAO DE ESCOLAS E CAMPUS
Texto: é o conteudo do documento, comunicando-se, preferencialmente,
de maneira breve (um ou dois paragrafos, ou tabela). Inicia-se pelo verbo
“Comunicamos que...”. Como é enviado por correio eletrénico, dispensa a
identificacao de local e data.
Fecho: encerramento de cortesia, seguido de virgula, em geral, por meio
do termo “Atenciosamente,”.
Identificagao do 6rgao emitente.

Estrutura de Comunicados externos:

Timbre: identificagdo do érgéo (caixa-alta e negrito), seguida do nome da
unidade (iniciais maiUsculas e negrito), tudo centralizado no texto.

Identificagdao do documento: o comunicado ndao € numerado; assim, basta
nomina-lo, ficando a palavra em caixa-alta e negrito, centralizada no texto.
Texto: é o conteldo do documento, comunicando-se, preferencialmente,
de maneira breve (um ou dois paragrafos, ou tabela). Inicia-se pelo car-
go do signatdrio ou pelo nome da instituicao; exemplo: “O Vice-Reitor da
Pontificia Universidade Catdlica do Parand comunica...” ou “A Pontificia
Universidade Catolica do Parana comunica...” (na terceira pessoa do sin-
gular, visto que se trata de uma comunicagao veiculada por terceiros (a

imprensa), constituindo-se uma correspondéncia indireta.



Local e data: escritos abaixo do texto (local e més por extenso) e encerra-
dos por ponto.
Assinatura: Ultima parte do documento. Consiste na assinatura e no nome

EXEMPLO ‘

da autoridade/departamento competente.

Exemplo de Comunicado Interno:

PUCPR COMUNICADO PUCPR

GRUPO MARISTA

RECESSO ACADEMICO DURANTE OS
JOGOS DO BRASIL NA COPA DO MUNDO

Comunicamos que n3o havera atividades académicas durante os turnos em
que ocorrerdo os jogos do Brasil durante a Copa do Mundo:

Datas e horarios dos jogos
= 22/06 as 9h — turno manha
= 27/06 as 15h — turno tarde

Atenciosamente,
Reitoria da PUCPR

@PUCPH pucpr.br

ﬁ..__‘\l' GALFO MARISTA
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EXEMPLO

Exemplo de Comunicado Externo’:

Noticias - 09 ago 2018

A Pontificia Universidade Catélica do Parana
manifesta-se em apoio a Carta Aberta
publicada pelo CNPq

GRUPO MARISTA

A Pontificia Universidade Catélica do Parana manifesta-se em apoio a Carta Aberta publicada pelo CNPq e
assinada pelo seu Presidente na data de hoje, intitulada “A Ciéncia Brasileira estd em Risco”.

A carta noticia uma redugdo de aproximadamente 33% no orgamento do CNPq para 2019 em relagdo ao
orcamento de 2018. Segundo o Presidente do CNPq, esse corte “podera limitar a¢des diversas como o
langamento de editais de pesquisa, contratagdes de novos projetos e outras iniciativas”.

A Pontiffcia Universidade Catélica do Parand considera a pesquisa cientifica de alto nivel realizada nas
instituicdes de ensino superior como elemento fundamental para o desenvolvimento do pais e para a
promocao da justica social e da dignidade humana. Cortes or¢camentarios que prejudiquem o investimento
publico em pesquisa cientifica representam grave retrocesso em relagdo as importantes conquistas ja obtidas
pela ciéncia nacional e comprometem as amplas possibilidades de avancos futuros.

A Pontificia Universidade Catdlica do Parana manifesta solidariedade as preocupacgdes do Presidente do CNPq e
espera que os 6rgdos responsaveis pelo orcamento publico atuem para proteger e promover a pesquisa

cientifica brasileira.

Curitiba, 09 de agosto de 2018.

? Disponivel em: https://www.pucpr.br/noticias/a-pontificia-universidade-catolica-do-
-parana-manifesta-se-em-apoio-a-carta-aberta-publicada-pelo-cnpq/.
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2.9 CONVITE

Definicao:

O Convite é um instrumento pelo qual se formaliza uma convocagao ou
se pede o comparecimento de alguém, ou ainda, solicita-se sua presenga em
alguma parte ou em algum ato.

Estrutura:
Timbre: dizeres impressos no alto da folha, simbolos, logo, por exemplo,
identificando o 6rgao que expede o documento.
Titulo: denominacao do ato.
Identificagdo: quem estd convidando (nome ou cargo ou departamento).
Finalidade: para que se esta convidando a pessoa.
Data: dia, més e ano do ato (més grafado com inicial mindscula).
Horario: pode-se colocar horéario de inicio e término do evento.
Local: especificar o enderego de onde ocorrera o ato.
Texto: informacoes que julgar necessarias no corpo do texto, de forma su-
cinta, clara e objetiva.
Fecho: nao é obrigatdrio, mas podem aparecer as abreviaturas R.S.V.P.
(Répondez, s’il vous plait), que significam responder, por favor.

Observacao: O convite pode estar estar escrito sob forma de carta-convi-
te enviada por mensagem eletronica, ou seja, nesse caso, ocorre a mistura
de formas e fungdes dos dois géneros textuais. Esses procedimentos deri-
vam da influéncia das novas tecnologias que promovem atividades discur-

sivas no interior da cultura.
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MODELO

Modelo de convite:

CONVITE

O Reitor da Pontificia Universidade Catolica do Parana, Professor Waldemiro Gremski,
tem a honra de convidar para Cerimonia de Apresentagdo da Nova Diretora do Campus
Londrina,

Professora Fulana de Tal

a se realizar no dia 01 de marco de 2019 (terga-feira), as 18 horas, no Auditorio Dom
Albano, Campus Londrina.

Av. Jockey Club, 485 | Vila Hipica | CEP 86067-000
Informagdes: 43 3372-6002

2.10 DECLARAGAO

Definigao:

Documento emitido por particular (declaragao pessoal) ou por autoridade
que representa um departamento ou 6rgao. Por meio dela, afirma-se a exis-
téncia de um direito ou de um fato. Diferencia-se da certidao por nao precisar
apoiar-se em registros publicos e por se referir a situagoes transitérias, como
o atestado.

Estrutura:

Na Declaracao, devem constar os seguintes itens:
Timbre: brasao e identificagao do 6rgao que expede odocumento.
Titulo: a Declaragao nao é numerada, ficando a palavra em caixa alta, em
negrito e centralizada.
Texto: deve conter a exposi¢do do que se declara e os fins a que ele se
destina, preferencialmente em um Unico paragrafo. Havendo dois ou mais
paragrafos, todos serdao numerados. Se a declaragao fizer referéncia a uma
pessoa, deve conter o nimero de seus documentos de identificagao (por
exemplo, RG e CPF).
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Local e data: informados abaixo do texto, 8 margem direita da pagina. Colo-
ca-se ponto-final apés o ano, e o més deve ser grafado com inicial minudscu-
la, sem ser abreviado; exemplo: Curitiba, 29 de abril de 2020.

Assinatura: consiste na assinatura € no nome e cargo da autoridade com-
petente, estes Ultimos escritos somente com as iniciais mailsculas, tudo
centralizado no texto.

EXEMPLO

Exemplo de Declaragao:

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DO PARANA
ESCOLA DE EDUCAGAO E HUMANIDADES
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM EDUCACAO

2 &
% $
% <
7,y

PUCPR

GRUPO MARISTA

DECLARACAO DE MATRICULA

Declaramos, para os devidos fins, que a aluna SICRANA ANA
BELTRANO esta regularmente matriculada e frequentando o Programa
de Pds-Graduagdo em Educagdo (DOUTORADO), nesta Universidade,
no ano de 2019.

Por ser verdade, firmamos a presente declaragdo.
Coordenagdo do Programa de Pés-Graduagdo em Educagdo
Stricto Sensu da Pontificia Universidade Catdlica do Parand, em

Curitiba, aos oito dias do més de novembro do ano de dois mil e
dezenove.

Prof.2 Dr.2 Fulana de Tal

Coordenadora do Programa de Pés-Graduagdo em Educagdo
Stricto Sensu

Rua Imaculada Conceigdo, 1155 Prado Velho - CEP: 80215-901 - Curitiba/PR
Telefone: 41 3271-1655 www.pucpr.br/ppge
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2.11 EDITAL

Definicao:

O edital € um instrumento de comunicacao pelo qual a autoridade compe-
tente divulga assuntos de interesse publico. Por exemplo, divulgagao de cha-
madas para concessao de bolsas, concursos, processos eleitorais, processos
licitatorios, processos seletivos em geral. No caso de editais que produzem
efeitos externos, que tratam de questdes envolvendo terceiros que ndo fazem
parte da comunidade académica da PUCPR, ha necessidade de publicacao ex-
terna no Diario Oficial da Uniao (DOU).

Estrutura:

Deve constar no Edital:
Timbre: brasao da Instituicao no alto da pagina, identificando o 6rgao que
expede o documento.
Titulo: denominagao do ato, muitas vezes seguida de seu nimero de ordem
e data de expedigado; exemplo: Edital n°® 10 de 14 de fevereiro de 2016.
Ementa: resumo do assunto do Edital, sendo facultativo; exemplo: Ementa:
divulgagado da outorga de titulo de doutor Honoris Causa.
Texto: desenvolvimento do assunto tratado. Em geral, inicia pela mengao
ao 6rgao que emite o Edital seguido da expressao “torna publico”; exem-
plo: “A Coordenacao de Iniciagdo Cientifica, vinculada a Pré-Reitoria de
Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovacao, no uso de suas atribuigdes, torna
publico...”. Se houver vérios paragrafos, devem ser numerados (algarismos
arabicos), exceto o primeiro paragrafo.
Local e data: a data deve ser colocada apds o texto, exceto se ja tiver sido
utilizada junto ao titulo do documento.
Assinatura: nome da autoridade competente, indicando o cargo ou fungao
que ocupa. Dispensa carimbo e indicagao da titulagao da autoridade.
Visto: ha casos em que € necessario um visto de autoridade hierarquica-
mente superior a quem expede o documento. Coloca-se a palavra visto,
em seguida, o nome e o cargo que ocupa.



EXEMPLO

Exemplo de Edital:

Pontificia Universidade Catélica do Parana
Gabinete do Reitor

PUCPR

GRUPO MARISTA

EDITAL N° 11/2020
PROGRAMA DE INCENTIVO A TRANSIGAO DE CARREIRA DO ANO EXERCICIO DE 2020, EXCLUSIVO AOS PROFESSORES
PARTICIPANTES DO NOVO PLANO DE CARREIRA DOCENTE, CONFORME RESOLUGAO n° 137/2019 — CONSUN

A Reitoria da Pontificia Universidade Catélica do Parana (PUCPR) torna publico que estardo abertas no periodo de 03 a 31 de agosto
de 2020 as inscrigoes dos professores que tenham interesse no programa de incentivo a transigao de carreira, que se regera pelas
seguintes disposigoes:

1. OBJETO DA SELEGAO

1.1. Os professores que contarem com 65 (sessenta e cinco) anos de idade ou mais na data de 31 de julho de 2020 e que sejam
participantes do novo Plano de Carreira Docente regulado pela Resolugao n" 137/2019 — CONSUN - poderéo_solicitar, mediante
inscricéo, a obteng&o da resilicdo de seus de trabalho, i imento das verbas rescisérias equivalentes as
aplicaveis na modalidade de dispensa sem justa causa e de indenizagao conforme Quadro a seguir:

Idade do professor em 31/7/2020 Inc vo a Transicao de Carreira

66 anos ou mais 4 x valor de referéncia®

* o valor de referéncia corresponde a maior média do salario base do professor dentre uma das seguintes alternativas:

a) média dos ultimos 24 (vinte e quatro) meses de trabalho, ou;

b) meédia entre 0 25° e 48° meses anteriores da data da implementagao da rescisao contratual, para evitar prejuizos decorrentes
de eventual redugao de carga horéria nos ultimos meses de duragao do contrato de trabalho.

2. DAS INSCRIGOES

2.1. As |nscr|g:oes deverao ser feitas no penodo de 03 a 31 de agosto de 2020, mediante requerimento escrito de proprio punho e
no 5° andar do prédio administrativo, no Centro de Avaliagao Académica,
de segunda a sexta feira, das 9h as 12h e das 13h30min as 17h30min. Os professores lotados nos Campus Fora de Sede
protocolaro seus requerimentos de inscri¢ao junto & Diregéo de seus respectivos campus nos prazos, dias e horarios ora descritos.
Na impossibilidade de entrega do documento fisico, tal requerimento podera ser digitalizado e encaminhado para o e-mail
avaliacaodocente@pucpr.br dentro do prazo estipulado neste item.

[

5. DA CONTRAPARTIDA

5.1. A rescisao de que trata o presente edital acarretara a concessao de plena e irrevogavel quitagao de todo o contrato de trabalho, em
carater irretratavel.

5.2. A PUCPR submetera a rescisdo contratual 8 homologagao pela Justi¢a do Trabalho conforme legislagao vigente do instituto “acordo

extrajudicial”, ocasido em que o professor se fara representar por advogado. A PUCPR podera optar, a seu exclusivo critério, por
dispensar tal homologagao.

6. DISPOSIGAO FINAL

6.1. Em casos omissos ou de forga maior, a PUCPR se resguarda ao direito de definir internamente de acordo com a sua conveniéncia.

Pontificia Universidade Catdlica do Parana, em Curitiba, aos vinte e dois dias do més de junho de dois mil e vinte.

Waldemiro Gremski
PRESIDENTE
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2.12 MENSAGEM DE CORREIO ELETRONICO

Definigcao: A Mensagem de Correio Eletrénico, ou mensagem eletrdnica,

ou ainda, simplesmente, E-mail, é eficiente meio de comunicacao devido a ra-

pidez com que a informagao chega ao destinatario. E usado entre colaborado-

res da Instituicao, entre a Instituicao e o cidadao e entre instituigcoes.

Por ser uma importante ferramenta de trabalho, segue as caracteristicas da re-

dacao oficial (oficio, por exemplo), isto &, corregao, concisao, clareza, preci-

sao, coeréncia, coesao e impessoalidade.

Assim, nele devem constar vocativo e fecho formais e devem ser emprega-

dos os pronomes de tratamento. Afinal, a esséncia do texto oficial permanece

nele; o que muda é apenas 0 modo como a mensagem é transmitida.

Estrutura:

O E-mail é composto basicamente de:

Invocagdo ou Saudagdo: vocativo seguido de virgula; exemplo: Sr. Fulano
de Tal, Prezada Colaboradora, Senhor Professor Fulano de Tal.

Texto: mensagem propriamente dita, na qual devem constar os seguintes
elementos: o que (o assunto do texto); para que (o objetivo do texto);
quando (ocorreu/ocorrerd o assunto tratado); como (o leitor deve proce-
der); por que (se estd comunicando tal assunto). Preferencialmente, em
um ou dois paragrafos.

Fecho: despedida respeitosa seguida de virgula: Atenciosamente,
Assinatura: nome e cargo ou fungao de quem escreve o E-mail.

Orientagoes gerais:

Considerando a importancia desse género textual para toda a Instituigao,

fazem-se a seguir algumas orientagdes gerais:

1.

Digitar o endereco do destinatario por ultimo, e conferi-lo rigorosamente,
0 que evitara problemas como remessas equivocadas.

Tomar cuidado com a lista de enderecos constante do correio eletréni-
co, para que uma informagao sigilosa nao chegue a destinatario que nada
tenha a ver com o assunto. A criagdo de listas de enderecos é Util quando
frequentemente se enviam mensagens a um mesmo grupo.

Preencher o campo assunto, possibilitando, assim, ao destinatério identi-
ficar de imediato o teor da mensagem.



4. Nao criar, no campo destinado a redagdo da mensagem, memorandos, ofi-
cios ou outros textos, os quais devem ser enviados em arquivo anexo.

5. Redigir mensagens curtas e objetivas, segundo as normas dos textos ofi-
ciais. Caso a informagao seja longa, envia-la em arquivo anexo. E funda-
mental fazer distingdo entre mensagem profissional e mensagem particu-
lar. Para tanto, criar pastas especificas que as diferenciem.

6. Usar letras maiusculas s no inicio dos periodos e nos nomes proprios; ja-
mais em todo o texto.

7. Usar abreviaturas apenas quando forem estritamente necessarias e segun-
do a norma padrao da lingua, desprezando, portanto, aquelas tao frequen-
tes nainternet.

8. Ficar atento ao uso de simbolos, uma vez que podem chegar deturpados
ao destinatario. Se forem indispensaveis, envia-los em arquivo anexo pro-
cessado no Word.

9. Evitar o envio de gréficos, tabelas e textos pesados.

10.Revisar o texto antes de envia-lo, a fim de nao ser obrigado a reenviar o
e-mail com as retificacdes necessarias.

11.Certificar-se de que os anexos sao pertinentes a mensagem e de que es-
t30, na verdade, sendo remetidos.

12.Mandar o e-mail apenas uma vez, desde que o enderego esteja correto.
Como o sistema permite saber se o texto chegou ao destino e se foi aber-
to, € desnecessario emiti-lo varias vezes para ter certeza disso.

13.Limitar a troca de e-mails. Se o assunto nao for resolvido apds o envio e
o recebimento de algumas mensagens, procurar discuti-lo pessoalmente.

14.Preferencialmente, utilizar a mensagem eletrénica tdo sé no interesse da
Instituicao, lembrando-se de que ha restrigdes ao uso particular.

15.Nao divulgar informagoes sigilosas.

16.S6 enviar anuncios publicitarios com autorizagao prévia do diretor-geral
ou de outra autoridade competente.

17.Nao armazenar mensagens de conteldo obsceno, ilegal, antiético, pre-
conceituoso ou discriminatdrio; virus e outros programas danosos; ma-
terial que fira as leis de propriedade intelectual; material de natureza po-
litico-partidéria ou sindical; material de conteldo ofensivo; “correntes”;
musicas; animacgoes; videos alheios ao interesse institucional.

18. Realizar periodicamente a “limpeza” da caixa de entrada e armazenar o que
for relevante em espago préprio. Se nao o fizer, o recebimento de mensa-
gens, muitas vezes importantes, pode ser bloqueado.
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EXEMPLO

Exemplo de mensagem eletronica:

De: Decanato <educ.humanas@pucpr.br>
Enviado: sexta-feira, 24 de abril de 2020 16:09
Assunto: Alteracdo da data - Bate-Papo com o Ir. Rogério

Prezados(as) Professores(as):
Em relagdo ao e-mail encaminhado em 22 de abril, informamos que foi transferido o agendamento do

Bate-Papo com o Ir. Rogério para o dia 04 de maio, as 17 horas.

Informamos, ainda, que este encontro sera com toda Universidade e que a Diretoria de Identidade
encaminhard o convite.

Atenciosamente,

Secretaria do Decanato EEH.

2.13 OFiCIO

Definigao:

Forma padronizada de comunicagao escrita entre subordinados e autori-
dades, entre 6rgaos e entre esses Ultimos e particulares, em carater oficial. O
documento deve apresentar linguagem sintética sem prejuizo da clareza do
texto, simplicidade e concisao. Deve apresentar sobriedade, naturalidade e
unidade.

Estrutura:

O Oficio deve ser redigido considerando-se as seguintes partes:
Timbre ou cabegalho: dizeres impressos no alto da pagina, simbolos, logo,
por exemplo, identificando a esfera administrativa da qual provém o docu-
mento.
Indice e nimero: iniciais do érgao que expede o oficio, seguidas do nimero
de ordem do documento, colocados junto a margem esquerda. Separa-se
o indice do nimero por uma barra diagonal (/). O nimero do oficio e o ano
sdo separados por um hifen; exemplo: Of. n® SG/210-16 (Oficio nimero
210, do ano de 2016, expedido pela Secretaria Geral).
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Local e data: na mesma altura do indice e numero, colocados a margem
direita do papel. Coloca-se ponto final apds o0 ano e o més deve ser grafado
em inicial minuscula, sem ser abreviado: Curitiba, 29 de abril de 2016.
Assunto ou ementa: resumo do assunto principal do oficio. Nao é necessa-
rio em oficios rotineiros, exceto quando o documento é extensor; exem-
plo: Assunto: Convocagao para reuniao do Conselho Universitario.
Vocativo ou invocagao: tratamento, cargo ou fungao do destinatério. De-
ve-se evitar o uso de Prezado Senhor e a palavra senhor deve ser grafada
por extenso; exemplos: Senhora Diretora, Senhor Professor, Senhor Chefe
de Gabinete.

Texto: é a exposicao do assunto e terd tantos paragrafos quantos forem
necessarios, devidamente numerados a partir do segundo paragrafo por
algarismos ardbicos. Se o texto do oficio ocupar mais de uma péagina, es-
crevem-se dez linhas na primeira folha e o restante nas demais folhas, co-
locando-se endereco e iniciais na primeira folha. Repetem-se o indice e o
numero nas demais folhas, acrescentando-se o nUmero da folha: Oficio n®
210/16 —fl. 2.

Fecho: nao serd numerado e utiliza-se Respeitosamente para autoridades
superiores e Atenciosamente para autoridades de mesma hierarquia ou
hierarquia inferior.

Assinatura: nome do signatario e seu cargo e funcao. Nao se antepde qual-
quer titulo profissional ao nome do signatario. O cargo ou fungdao devem
ser separados por virgula do nome do signatério: Clarice Alves da Silva, Se-
cretaria Geral.

Anexos: se houver somente um anexo; exemplo: Anexa: pauta da reuniao.
Se houver mais de um anexo: /2 (o oficio contém dois anexos); /3 (o oficio
contém trés anexos); /4 (o oficio contém quatro anexos).

Obs.: A palavra anexo concorda em género e nUmero com a palavra a que
se refere; exemplos:

Anexo o pedido de compras.

Anexos os documentos. Anexa a pauta da reuniao.

Anexas as copias dos documentos solicitados.

Endereco: forma de tratamento, nome civil do destinatério, cargo ou fun-
Gao, seguidos da localidade e do destino; exemplo:
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Aos Senhores Conselheiros Fulano de Tal
Beltrano de Tal

Prédio Administrativo da PUCPR Rua Imaculada Conceigao, 1155 Curi-
tiba - PR

Iniciais: primeiras letras dos nomes e sobrenomes do redator e digitador
em letras mailsculas. Se o redator e o digitador forem os mesmos, basta
colocar iniciais apds a barra diagonal: /NAP.
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EXEMPLO

Exemplo de Oficio:

Pontificia Universidade Catdlica do Parana
Gabinete do Reitor

PUCPR

GRUPO MARISTA

Oficio n® 23/2017 — Reitoria Curitiba, 26 de setembro de 2017

A

Diretoria de Politica Regulatéria — DPR

Secretaria de Regulagéo e Supervisdo da Educagao Superior — SERES
Ministério da Educagéo

Ref.: Oferta de Bacharelado Interdisciplinar em Artes Liberais — Graduagao Internacional — em
convénio com a Kent State University (Ohio, USA).

Prezados Senhores,

A Pontificia Universidade Catdlica do Parana — PUCPR, universidade privada, sem fins
lucrativos, comunitaria e filantrépica, fundada em 14 de marco de 1959, legalmente reconhecida
pelo Decreto n. 48.232, de 17 de maio de 1960 (DOU 14/06/1960) e recredenciada em 2011, por
meio da Portaria MEC n. 1413 (DOU 10/10/11), vem, por intermédio do presente documento,
manifestar-se na forma como segue.

No uso de sua autonomia constitucionalmente garantida e atendendo ao incentivo
conferido pelo Ministério da Educagdo quanto a avangos na internacionalizagdo na area da
educagao, a PUCPR firmou convénio de cooperagao internacional com a Kent State University
(KSU), instituicdo de ensino superior publica americana, para viabilizar a oferta de Bacharelado
em Artes Liberais aos estudantes do Brasil e América do Sul.

Esta iniciativa pioneira tem como escopo oferecer um diferencial a formagao dos
estudantes através de uma matriz curricular inovadora e de perspectiva interdisciplinar que
contribua significativamente para uma formagao integral e ao mesmo tempo flexivel ao aluno.

Posto isto, a PUCPR solicita a vossas senhorias a manifestagdo formal da
DPR/SERES/MEC acerca da garantia de autonomia didatica-cientifica, administrativa e de
gestdo da PUCPR, conferida pelo texto constitucional e pela Lei de Diretrizes Basicas da
Educagéo (Lei 9394/1996).

Sendo o que se apresenta para o momento, subscrevo-me.
Atenciosamente,

Prof. Waldemiro Gremski

Reitor
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2.14 PARECER ADMINISTRATIVO™

Definigao:

Parecer é uma opiniao, que deve ser acompanhada de documento assinado
com data, nome e registro do profissional. E a manifestagdo de érgao técnico
sobre assunto submetido a sua consideracao. Deve estar sustentado em normas
vigentes e seu objetivo é esclarecer, interpretar e explicar determinado tema
cujo interlocutor nao é tao especializado quanto o receptor da mensagem.

O Parecer pode ser de dois tipos:

a. técnico - ato administrativo que se origina de érgao ou agente especializa-
do na matéria posta a sua apreciagao, tendo carater meramente opinativo;

b. normativo - ato administrativo que, aprovado pela autoridade competen-
te, é convertido em norma de procedimento interno, vinculando todos os
érgaos hierarquizados a autoridade que o aprovou.

Estrutura:

O parecer deve conter as seguintes partes:

Epigrafe’’: designa a espécie normativa, com a respectiva identificagao
numérica (caixa alta, negrito, centralizado).

Identificagdo: do processo a respeito do qual se trata o parecer, além da
identificagao do relator, do assunto e do interessado (6rgdo ou autoridade
que demandou o parecer).

Texto: organiza-se, preferencialmente, nas seguintes partes: relatério
(para expor a matéria, com carater informativo), analise técnica (para ex-
por o estudo que fundamenta a opinido/o voto) e voto do relator ou deci-
sao do conselho (para externar a opinido sobre aprovagao ou rejeigcao da
matéria, a manifestacao final). O relatério e a andlise técnica podem ser
subdivididos em tdpicos para a melhor apresentacao do estudo.

Fecho: local e data (centralizados).

Assinatura: nome e fungao (relator ou presidente do érgao técnico ou co-
legiado); dispensa carimbo e indicagao da titulagao.

1°0 Parecer Administrativo tem processo de tramitagdo que envolve sua aprovagao ou
rejeigdo em uma instancia; em havendo a aprovagao, o parecer segue para a decisao
em plenario.

""Na PUCPR, essa Epigrafe é denominada Ementa e é alinhada na margem direita.



EXEMPLO

Exemplo de Parecer:

846

Pontificia Universidade Catélica do Parana
Céamara de Extensé&o Universitaria

PUCPR

GRUPO MARISTA

PARECER N.° 02/2003 - CAEX

EMENTA: APROVA O RELATORIO DAS
ATIVIDADES DE EXTENSAO REFERENTES AO
SEGUNDO SEMESTRE DE 2002.

RELATOR: Conselheiro ADILSON MORAES SEIXAS
I-RELATORIO

A Pré-Reitoria Comunitaria e de Extensdo encaminha a esta Camara o relatério das
atividades de extenséo realizadas na PUCPR no segundo semestre de 2002.

As atividades de extenséo sdo da responsabilidade da Coordenagédo de Extensédo —
Setor da Pro-Reitoria Comunitaria e de Extenséo, por delegagéo do Plenério do Conselho Universitério
por meio da Resolugdo n.° 29/99 — CONSUN, de 24 de junho de 1999 que “CONCEDE A
COORDENAGAO DE EXTENSAO AUTONOMIA PARA ORIENTAR E APROVAR ATIVIDADES DE
EXTENSAO DA PUCPR’.

A citada Resolugao, no seu Artigo 2.°, determina que a Coordenagéo de Extenséo devera
encaminhar a Camara de Extens&o Universitaria, para analise, relatério dos eventos realizados. Por
esta razéo, estd sendo submetido a apreciagéo desta Camara, o relatdrio das atividades realizadas
nos Centros Universitarios no segundo semestre de 2002.

A Coordenagao de Extensao apresenta relatério detalhado por Centro Universitario das
atividades realizadas em cada curso de Graduagao/Pdés-Graduagao, Centro Académico, Pro-Reitorias,
Programa de Estudos da Terceira Idade, Escritério Modelo de Aplicagdo, Alianga Saude, AEC, Circulo
de Estudos Bandeirante, ABEC e outros, com relagdo aos seguintes aspectos:

- Nome do curso ofertado e periodo de realizag&o;
carga horaria;

vagas ofertadas;

numero de certificados emitidos;

- relagdo dos professores que ministraram os cursos;
coordenador de cada curso.

Da andlise do relatério cabe destacar que foram realizados no 2.° semestre de 2002,
um total de 126 (centro e vinte e seis) atividades de extens&o.

I-PARECER

Tendo em vista o exposto e considerando os dados apresentados, propomos a esta
Cémara, a aprovagéo do Relatério das Atividades de Extens&o realizadas no 2.° semestre de 2002.
E o Parecer.

N-DECISAO DO PLENARIO

O Plendrio da Camara de Pesquisa e Pos-Graduagdo aprovou o Parecer do
Conselheiro-Relator.

Pontificia Universidade Catélica do Parana, Sala de Sessoes das Camaras do Conselho Universitario,
em Curitiba, aos nove dias do més de maio de dois mil e trés.

Rua Imaculada Conceigéo, 1155 — Prado Velho — CEP 80215-901 — Caixa Postal 16.210 — CEP 81811-970
https://www.pucpr.br - Telefone: (41) 3271-1515 - Curitiba - Parana - Brasil
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2.15 PORTARIA

Definicao:

A portaria € um ato administrativo interno por meio do qual o Reitor ou
demais gestores, aos quais lhes é delegada competéncia, expedem determina-
¢Oes e designagodes diversas aos subordinados, relacionadas a vida funcional ou
ao andamento das atividades da Universidade.

Estrutura:

Suas partes componentes sao:
Titulo: a palavra Portaria, seguida da sigla do érgao, numeracao e data, em
letras mailsculas, e em negrito.
Ementa da matéria da Portaria: em letras mailusculas, a direita da pagina.
Predmbulo: denominagdo completa da autoridade que expede o docu-
mento, em maiusculas e negrito; fundamentagao legal, seguida da palavra
Resolve, também em mailsculas, acompanhada de dois-pontos, a esquer-
da da folha.
Texto: subdividido em artigos, paragrafos e alineas, explicitando a maté-
ria da Portaria. Deve seguir os principios gerais para elaboragao dos atos
normativos com as seguintes particularidades: o objeto da portaria, que
pode ser nomear, criar, designar, exonerar, constituir, conceder, homolo-
gar, é introduzido em letras mailUsculas com a finalidade de dar destaque
(NOMEIA; INSTITUD).
Clausula de vigéncia: expressa a data da entrada em vigéncia da portaria.
Fecho: local e data por extenso.
Assinatura: nome e cargo da autoridade que subscreve a Portaria. Dispen-
sa carimbo e indicacao da titulaco.



EXEMPLO

Exemplo de Portaria:

; Pontificia Universidade Catélica do Parana
Gabinete do Reitor

PUCPR

GRUPG MARISTA

PORTARIA N°73/2019

O REITOR DA PONTIFICIA UNIVERSIDADE
CATOLICA DO PARANA, NO USO DE SUAS
ATRIBUIGOES ESTATUTARIAS,

RESOLVE:

Designar o Professor CARLOS EDUARDO
CAMARGO para exercer a fungéo de Coordenador do Cursa de Medicina Veterinaria
da Escola de Ciéncias da Vida, a partir do dia 08 de julho até 14 de dezembro de 2020,
podendo ser redesignado ao final do mandato, ou exonerado da fungéo no decorrer
deste, a critério da Universidade, ficando revogada a Portaria n® 101/2017.

Gabinete do Reitor da Pontificia Universidade
Catdlica do Parand, em Curitiba, aos quinze dias do més de julho de dois mil e
dezenove,

al iro Gremski
REITOR
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2.16 RELATORIO

Definicao:

E a exposicao circunstanciada de atividades levadas a termo por funciona-
rio, no desempenho das fungdes do cargo que exerce, ou por ordem de autori-
dade superior. E geralmente feito para expor: situagdes de servigo, resultados
de exames, eventos ocorridos em relagao a planejamento, prestagao de contas
ao término de um exercicio etc.

Estrutura:

Suas partes componentes s3o:
Titulo: a palavra Relatério, em letras maiusculas.
Vocativo: a palavra Senhor(a), seguida do cargo do destinatério, e de virgula.
Texto: paragrafado, composto de introdugao, desenvolvimento e conclu-
sao. Na introdugao, enuncia-se o propdsito do relatério; no desenvolvi-
mento, o corpo do relatdrio, a exposicao sintética dos fatos; e, na con-
clusao, o resultado ou a sintese do trabalho, bem como a recomendacao
de providéncias cabiveis. No desenvolvimento, pode-se fazer registro em
tdpicos das principais atividades desenvolvidas; indicar os resultados par-
ciais e totais, com destaque, se for o caso, para os aspectos positivos e
negativos do periodo abrangido.
Fecho: utilizam-se as formulas usuais de cortesia, como as do oficio;
Local e data: por extenso.
Assinatura: nome e cargo ou fungao do signatario.
Anexos: complementam o Relatério, material ilustrativo e/ou documental,
como o cronograma de trabalho desenvolvido, os quadros, os dados esta-

tisticos e as tabelas.

Importante: a) Evitar o detalhamento excessivo das tarefas executadas
pelas unidades administrativas que lhe sdo subordinadas; b) Priorizar a
apresentagao de dados agregados, grandes metas realizadas e problemas
abrangentes que foram solucionados; ¢) Destacar propostas que nao pu-
deram ser concretizadas, identificando as causas e indicando as priorida-

des para os préximos anos.



EXEMPLO

Exemplo de Relatério:

RELATORIO DE ATIVIDADES - CREARE - 2014 A 2016

L! creare

PUCPR

GRUPO MARISTA

INTRODUGAO

O centro de ensino e aprendizagem da PUCPR foi criado em fevereiro de 2015 como um
elemento chave no desafio tragado pelo entdo pro-reitor de graduagao, professor Vidal
Martins:

“Em 10 anos o ensino da PUC deve ser totalmente diferente do que é hoje.”

Essa frase era sustentada pelo trabalho desenvolvido pela equipe da Pro-reitoria durante o ano
de 2014 que incluia o estabelecimento dos cinco principios da graduagdo da PUCPR, a
participagao em eventos de inovagdo académica (congresso e formagdes) e a organizagao de
projetos-piloto para implantagdo de metodologias ativas que seriam executadas com auxilio
dos NEP das escolas.

]

Este relatorio apresenta as atividades do CrEAre bem como dados e uma andlise referentes
aos dois anos de sua existéncia.

[-]
2. EQUIPE
A equipe do CrEAre é composta por sete professores com diferentes formagdes e duas técnicas

administrativas. Os professores e suas formagoes estao listados na Tabela 1, bem como o
numero de horas dedicadas ao CrEAre em 2015 e 2016.

Carga horéria
Notie Foiiiacas Carga horéria semanal 2016
< semanal 2015 (HOURS per
WEEK)
Aline Cadena von Medicina. Especializagdo em 14 16
Bahten Educagdo. Mestrado em Cirurgia.
e Engenharia de Alimentos.
;er::ilaoBlttencourt Mestrado e doutorado em 6 0
pricig Engenharia Quimica
Dilmeire Saint’Anna Informatica. Mestrado e
e 10 10
Ramos Vosgerau doutorado em Educagdo
Elisangela Ferretti Engenharia Elétrica. Mestrado e 10 10
Manffra doutorado em Fisica
Filosofia. Especializagdo em
Jel_sor_1 Rokierta Sociologia Politica. Mestrado e 10 0
Oliveira ¥ "
doutorado em Filosofia

Priscila Ximenes Pedagogia. Mestrado em

y % 20 20
Souza do Nascimento | Educagdo
Rpsae fje Melle Letras. Mestrado em Educagdo 20 20
Santo Nicola
Totcal de horas sema- 20 76
nais do grupo

[-]

Documentos Administrativos
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4. ATIVIDADES e resultados 2016

As principais agoes do CrEAre, ou com o envolvimento do Creare em 2016 estao listadas no
quadro 2, junto de um sumario do resultado de cada uma.

Quadro 2. Atividades do CrEAre em 2016.

Atividade

Resultado

Oferta de oficinas e coordenacdo de férum sobre TDE sob demanda

da Diretoria de Suporte a Graduagdo.

201 professores participaram das oficinas e dos féruns sobre o TDE.

Oferta especial de oficinas por encomenda de escolas da PUCPR.

72 professores participaram desses oficinas que foram ofertadas

para.

Oferta de oficinas de formagéo docente para professores da

PUCPR.

467 professores participaram e concluiram as oficinas em 2016.

Participacdo da capacitagdo 2016 do STHEM Brasil - Consércio de

universidades brasileiras e LASPAU.

As seis professoras do Creare participaram da formacdo, o que
resultou na reflexdo sobre o papel do centro no desenvolvimento

docente.

Organizagdo da conferéncia “Devising 21st Century Higher

Education with PUCPR”.

500 professores da PUCPR participaram das palestras, painéis e
oficinas do evento gerando grande impacto na comunidade

docente.

Consultoria com a professora Alenoush Soroyan sobre o

desenvolvimento do Creare e avaliagdo docente.

Nas reunides de consultoria a professora Alenoush auxiliou o
Creare na analise de todo o trabalho desenvolvido e no desenho de

um novo processo de avaliagdo e de formagdo docente.

Oficina com a professora Alenoush Soroyan sobre Habilidades e

Expertise para o Desenvolvimento Docente.

Todo o Creare e mais 30 professores do NEP da PUC participaram
da oficina quando fizeram uma analise sobre o papel quanto a esse

assunto.

Consultoria com o professor Anastassis Kozanitis (Universidade de
Quebec - Montreal) sobre a abordagem por competéncias e

desenvolvimento docente.

Nas reunides de consultoria o professor Anastassis auxiliou na
andlise do processo de trabalho relativo a abordagem por

[¢ éncias e também na anélise do trabalho do Creare.

Oficina com professor Anastassis Kozanitis sobre o Program

Approach: Uma abordagem para construgdo de curriculos

Todo o Creare, e mais 35 professores dos NEP e liderangas
académicas participaram da oficina que auxiliou no
desenvolvimento do projeto de transi¢do para abordagem por

competéncias.

Oferta de oficinas para puablico externo in company

Foi ofertada uma oficina de 16h para 120 professores na Universi-
dade Guairaga, em Guarapuava, com arrecadacdo de R$ 3000,00

para o Creare.

]

As atividades do Creare tém exigido, da equipe, uma dedicagdo que em alguns momentos ultrapassa
o numero de horas oficialmente destinadas a ele. Pela tabela 1, o nimero de horas total equivale a
duas pessoas com dedicagao de 40 horas.

A concretizacdo das atividades programadas para 2017 e consolidagao do desenvolvimento docente
da PUC por meio do Creare depende da ampliagdo da equipe. De fato, essa € uma recomendacao dos
dois consultores externos que trabalharam com o Creare em 2016. Para ampliacdo da equipe propde-
se a inclusdao de um colaborador no nivel de analista para auxiliar na organizagdo e coordenagdo de
atividades e de membros associados - professores com algumas horas de dedicagdo semanal ao
Creare que poderiam ministrar algumas oficinas e realizar assessorias.

O Creare tem alcancado muitos professores que precisam de auxilio e acompanhamento para mudar
suas praticas. Sem esse suporte, € grande o risco de os professores desistirem apods os primeiros
obstaculos por considerarem as metodologias para aprendizagem ativa como ameagas e nao
oportunidades para as boas praticas de ensino e aprendizagem.
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2.17 REQUERIMENTO"

Definicao:

Requerimento é um documento por meio do qual se solicita algo a alguma

autoridade para que esta conhega, analise ou solucione o caso, podendo ser
manuscrito ou impresso. Portanto, o Requerimento deve ser dirigido ao cargo
ou fungao que a pessoa exerce e nao a pessoa especificamente.
O Requerimento deve ser redigido em terceira pessoa de forma clara, simples e
concisa. Entre a Invocacao e o Texto, deve haver sete (7) espacos duplos para
o despacho, se impresso; sete (7) linhas, se manuscrito. Todo o documento
deve ser redigido a partir de 12 toques da margem esquerda.

Estrutura:

Sao elementos que constituem um Requerimento:
Invocagédo: forma de tratamento e cargo ou fungao da pessoa a quem se
dirige o documento. Nao se coloca férmula de saudacgao apds o vocativo,
nem o nome da pessoa a quem se dirige o Requerimento; exemplo:
llustrissimo Senhor
Coordenador de Registro Académico,
Texto: exposigao do pedido de forma clara, simples, precisa e concisa. Ini-
cia-se com o nome do requerente, curso, periodo, turno, nimero de ma-
tricula, apresentando a seguir o pedido e a sua justificativa; exemplo:
Joao José da Silva Santos, aluno regularmente matriculado no terceiro pe-
riodo noturno do curso de Arquitetura e Urbanismo, matricula nimero 103
99991420-6, requer...
Fecho: parte que encerra o documento com féormula prépria, colocada em
caixa alta a direita no documento. Deve ser colocado depois de dois (2)
espacos duplos a seguinte férmula de encerramento:
NESTES TERMOS,
PEDE DEFERIMENTO.
Local e data: colocados a direita no documento, trés (3) espagos duplos de-
pois do fecho. Coloca-se ponto final apds 0 ano € o més deve ser grafado com
inicial minuscula, sem ser abreviado; exemplo: Curitiba, 29 de abril de 2020.

12Na PUCPR, os requerimentos sao solicitados eletronicamente e conforme fomatagao
padrao. O autor faz um protocolo de seu pedido e preenche o requerimento, proces-
SO que ocorre no sistema académico integrado.
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Assinatura: assinatura do requerente a direita no documento, trés (3) es-
pacos duplos apos local e data.

MODELO

Modelo de Requerimento:

Prezado Senhor
Coordenador de Registro Académico,

Jodo José da Silva Santos, aluno regularmente matriculado no terceiro
periodo noturno do curso de Arquitetura e Urbanismo, matricula nume-
ro 103 99991420- 6, requer declaragdo de matricula para comprovar na
empresa em que trabalha, Design Arquitetos, que é estudante nesta Ins-
tituicao de Ensino.

NESTES TERMOS,
PEDEDEFERIMENTO.

Curitiba, 29 de abril de2020.

Joao José da SilvaSantos
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2.18 RESOLUGAO

Definicao:

E 0 ato de autoridade competente de um érgao de deliberagao coletiva para
tomar uma decisao, impor ordem ou estabelecer normas regulamentares. A es-
trutura da Resolugao é idéntica a da Portaria. Denominar-se-a Resolucao Con-
junta quando o assunto abranger drea de competéncia de mais de um érgao.

Estrutura:

Suas partes componentes sao:
Titulo: a palavra Resolugao a esquerda, seguida de sigla do 6rgao, e nume-
racao; data (por extenso) e em letras mailsculas, na mesma linha, a direita.
Ementa: em letras maiulsculas, a direita da pagina.
Predmbulo: denominagao completa da autoridade, em mailsculas, e negri-
to; fundamento legal do ato, seguido da palavra Resolve (em mailsculas), a
esquerda da pagina, duas linhas abaixo.
Texto: dividido ou ndo em artigos, paragrafos e alineas. As vezes, a citagao
de dispositivos legais € substituida pela expressao “no uso de suas atribui-
¢des”, ou similar. E preferivel citar explicitamente a legislagdo que funda-
menta o ato, o que lhe da maior autoridade e facilita a eventual analise ou
constatagao da validade e alcance da decisao nele contida. Em seguida,
a palavra Resolve. Nas Resolugdes, apds a citagdo do dispositivo legal em
que se fundamenta o ato, poderao aparecer as consideragoes, desde que
permanecam no mesmo paragrafo, que se destinam a justificar a decisao
tomada.
Local e data: por extenso.
Assinatura: nome e cargo da autoridade que subscreve a Resolugao.
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EXEMPLO

Exemplo de Resolugao:

Pontificia Universidade Catélica do Parana
& Conselho Universitario

%, &
i

PUCPR

GRUPO MARISTA

RESOLUGAO N. 138/2016 — CONSUN

APROVA A CRIAGAO DE CURSOS DE
ESPECIALIZAGAO A SEREM OFERTADOS
PELA ESCOLA DE ARQUITETURA E DESIGN
- CAMPUS CURITIBA, A PARTIR DO 1.
SEMESTRE DE 2017. (*)

O Presidente do Conselho Universitario, no
uso de suas atribuigcdes estatutarias e tendo em vista o Parecer n.° 28/2016 — CAEX,
aprovado pela Camara de Extensao Universitaria na sessao do dia 31 de outubro de
2016,

RESOLVE:

Art. 1.° - Aprovar os Cursos de Especializagéo
abaixo relacionados, a serem ofertados pela Escola de Arquitetura e Design — Campus
Curitiba, a partir do 1.° semestre de 2017:

1. Arquitetura Sustentavel: Projeto e Ambiente Construido, com 360 (trezentas e
sessenta) horas;
2. Conservacgao e Restauragéo do Patriménio, com 404 (quatrocentas e quatro) horas;

3. Gestao de Tendéncias e Coolhunting, com 376 (trezentas e setenta e seis) horas.

Art. 2.° - Determinar que os cursos sejam
ofertados de acordo com as normas das Resolugdes n.° 01/2007 — CNE e n.° 70/2014 —
CONSUN.

Art. 3.° - Fixar a vigéncia desta Resolugéo a
partir da presente data, revogadas as disposigdes em contrario.

Pontificia Universidade Catdlica do Parand, Sala de Sessdes do Conselho Universitario, em

Curitiba, aos trinta e um dias do més de outubro de dois mil e dezesseis.

Waldemiro Gremski
PRESIDENTE

Rua Imaculada Conceigéo, 1155 — Prado Velho — CEP 80215-901 — Caixa Postal 16.210 — CEP 81811-970
https:/iwww.pucpr.br - Telefone: (41) 3271-1515 - Curitiba - Parana - Brasil
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PARTICULARIDADES
DA NORMA PADRAO
DA LINGUA
PORTUGUESA



Esta secao reune as dificuldades mais frequentes no uso da norma padrao da
lingua portuguesa. Foram selecionadas de acordo com o que se costuma per-
ceber como inadequacgdes a norma padrao mais frequentes em textos oficiais.

A medida que ou na medida em que?

A medida que (locucio proporcional) — a proporcao que, ao passo que,
conforme.

Os precos deveriam diminuir 8 medida que diminui a procura.

Na medida em que (locugao causal) — pelo fato de que, uma vez que.

Na medida em que se esgotaram as possibilidades de negociagao, o projeto foi
integralmente vetado.

Evite os cruzamentos: a medida em que, na medida que.

Acerca de ou ha cerca de ou a cerca de?

Acerca de significa a respeito de algo, sobre algo.

Discutem-se os principais aspectos acerca da nova gestao econdmica nacio-
nal.

Ha cerca de inicia com o verbo haver, indicativo de tempo passado, por isso é
empregado nos casos de decorréncia temporal (tempo passado).

As orientacoes para a escrita oficial foram apresentadas ha cerca de duas se-
manas.

A cerca de inicia com a preposicado a que, dentre outras funcoes, € marcadora
de distancia espacial e de tempo futuro.

O evento fica a cerca de 20 km daqui.

Naquele momento, estdvamos a cerca de duas horas do encerramento do pra-
z0 para abertura de novos editais.

Através de ou por meio de?

Através de quer dizer de lado a lado, por entre.

A viagem incluia deslocamentos através de boa parte da metrépole.

Evite o emprego com o sentido de meio ou instrumento; nesse caso, empregue
por intermédio, por, mediante, por meio de, segundo, servindo-se de, valen-
do-se de.

O projeto foi apresentado por intermédio do Departamento.

O assunto deve ser regulado por meio de decreto.

A comissao foi criada mediante portaria do Ministro de Estado.
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A fim ou afim?

Afim significa parente por afinidade; semelhante.

Todos os setores afins foram integrados.

A fim (de): da ideia de finalidade e pode ser substituido pela preposicao para.
Os departamentos foram integrados a fim de otimizar o tempo nas transagoes
nacionais.

A par ou ao par?

A par: ciente, ao lado, junto.

O chefe da segao de pessoal nao tomou as providéncias necessarias porque
nao estava a par do ocorrido.

Ao par: de acordo com a convengao legal, sem agio (cambio); sem qualquer
desconto ou abatimento (titulos, acoes).

O cambio estava ao par.

Onde ou aonde?

Onde: indica lugar fixo.

Onde vocé deixou a minuta da carta?

Aonde: expressa a ideia de movimento (para onde).
Aonde vocé vai?

Para indicar procedéncia, emprega-se de onde ou donde.
De onde (ou donde) provinham os recursos financeiros?

Enfim ou em fim?

Enfim é equivalente a finalmente.

Enfim, os setores afins foram integrados.

Em fim é equivalente ao mesmo que no final.

Os colaboradores em fim de carreira tém direito aos mesmos beneficios.

Se ndo ou senao?

Se ndo é sequéncia em que o se é equivalente a caso — ambos sdao conjungoes
condicionais.

Se ndo forem identificados os pontos frageis da negociagao, todo o acordo
poderd estar perdido.

Senado é empregado para expressar exclusao (exceto, salvo), indicando caso
contrério ou defeito, problema.



Caso contréario: Atente para as normas oficiais, sendo os documentos estarao
fora do padrao de escrita.

Exclusao: os processos, sendo os ja julgados, estdo em suspenso.

Defeito: Todos os processos possuiam pelo menos um sendo relativo a falta de
documentos.

Haoua?

Ha: usa-se ha quando for possivel substituir por faz.

Ha (faz) dez dias que espero o fechamento do negécio.

O relatério técnico foi encaminhado ao departamento de vendas ha duas se-
manas.

Nao sendo possivel a substituicao, emprega-se a:

Pretendo ir a Sao Paulo daqui a trés dias.

Eles estavam a dez minutos de Curitiba.

De encontro a ou ao encontro de?

Ao encontro de: para junto de, favoravel.

Gostei das novas medidas econdmicas, pois elas vieram ao encontro do meu
desejo.

De encontro a: contra, em prejuizo de.

Se as medidas econdmicas tivessem contrariado o desejo de quem formulou a
frase, esta seria escrita assim: Nao gostei das novas medidas econdmicas, pois
elas vieram de encontro aos meus desejos.

De o oudo?

Nao se combina preposicio (de, em) com sujeito ou termo que a ele se refira.
Esta na hora de o malote chegar.

Chegou o momento de ela mostrar a sua competéncia profissional.

Meio ou meia?

Meio: quando modifica adjetivo (= um tanto), fica invariavel.

Os candidatos estavam meio nervosos.

Quando se refere a um substantivo (claro ou subentendido), concorda em gé-
nero e numero.

Nosso diretor ndo é homem de adotar meias medidas.

Apresse-se, porque ja € meio-dia e meia (meia hora).
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Quando o selecionador perguntou-lhe sobre o seu ultimo emprego, a candida-
ta ficou meio preocupada.

Em vez de ou ao invés de?

Ao invés de: ao contrario de.

Ao invés de rir, ela chorou.

Em vez de: em lugar de.

Em vez de contratar uma recepcionista, o gerente contratou duas.

Secao, sessao ou cessao?

Secao ou secgio: setor, subdivisao.

Na secdo de obras, ha dois engenheiros.

O chefe da se¢ao de compras encaminhou a proposta ao grupo de estudos.
Sessao: o tempo de uma reuniao, encontro, espetaculo ou exercicio.

Durou apenas trinta minutos a sessao do teatro.

Cessao: ato de ceder (cedéncia).

Nem todos concordam com a cessdo do auditério.

Situada na ou situada a?

Por se tratar de verbo de quietagao (lugar fixo), constrdi-se com a preposicao
em.

A nova filial esté situada na Rua Jerénimo Monteiro, n® 1010.

Consigo ou com vocé?

Consigo é pronome reflexivo da 32 pessoa.

A balconista (ela) levou a caneta consigo.

Nao deve ser usado em relagao a segunda pessoa. Neste caso, em vez de con-
sigo, usa-se com vocé, com o senhor, com Vossa Senhoria.

Presidente, ha uma pessoa que deseja falar com o senhor.

A nivel de ou em nivel de?

Ao nivel de: significa a mesma altura.

A sala do diretor era ao nivel da rua.

Se for necessario usar a referida expressao, utilize-a com a preposigao em.
Resolveu a questao tanto em nivel de Municipio quanto de Estado.
Melhor: Resolveu a questao tanto no Estado quanto no Municipio.



Despercebido ou desapercebido?

Despercebido: nao percebido, que nao foi notado.
Passou despercebido de Pedro que a taxa de juros baixou.
Desapercebido: é o mesmo que desprevenido.

A empresa estava desapercebida de insumos.

Junto com ou junto a?

Junto a: significa perto de, ao lado de.

O carro esta estacionado junto ao portao.

Também adido a.

Entrevistou o embaixador brasileiro junto ao Vaticano.
Portanto, sao inadequadas as construgdoes como:
Conseguimos um empréstimo junto ao Banco do Brasil.
Solicitamos junto a Secretaria o encaminhamento dos documentos.
Melhor sera:

Conseguimos um empréstimo do Banco do Brasil.

Solicitamos da Secretaria 0 encaminhamento dos documentos.

Perca ou perda?

Perca: presente do subjuntivo do verbo perder.

Espero que ele ndo perca esta oportunidade.

Perda: substantivo feminino.

A perda dos documentos da empresa deixou-a desolada.

Entorno ou em torno?

Entorno: circunvizinhanca.

No entorno da Escola havia muitos terrenos baldios.
Em torno: ao redor de.

Em torno da Escola havia muitos comerciantes.

Todo ou todo o?

Atribui-se a “todo” o significado de qualquer.
Leu todo o livro. (o livro inteiro)

Lia todo livro que encontrasse. (qualquer livro)
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