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APRESENTACAO

O Instituto Federal Catarinense — IF Catarinense — foi criado, em 28 de dezembro de 2008,
pela Lei n° 11.892, com a integracdo das antigas escolas agrotécnicas de Concordia, Rio do
Sul e Sombrio e das escolas vinculadas & Universidade Federal de Santa Catarina de Araquari
e Camboriu. Atualmente, o IF Catarinense é composto pelos campi Araquari, Camborid,
Concordia, Rio do Sul, Sombrio e Videira e por sua Reitoria localizada em Blumenau. De
acordo com essa estrutura, cada campus e também a Reitoria representam o IF Catarinense,

tornando-se necesséria a uniformizagéo de seus procedimentos.

O presente trabalho tem o intuito de definir padrdes a serem utilizados pela Reitoria e pelos
campi, a fim de consolidar a identidade do Instituto, fortalecendo-o perante a sociedade e
fazendo com que sua marca seja conhecida por meio de suas comunicacdes oficiais. Objetiva,
também, facilitar a solugdo de dividas, oriundas do uso da marca nos diferentes meios

representativos da Instituicdo.

Neste documento estdo reunidas a legislacdo e as normas necessarias para a elaboracdo de

documentos oficiais, mensagens eletronicas, atendimento telefénico, entre outros.

As duvidas oriundas do uso deste manual deverdo ser solucionadas com a Coordenadoria

Especial de Comunicacdo da Reitoria.
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ANEXOS

(disponiveis em www.ifc.edu.br - Comunicacéo)

Manual de Uso da Marca dos Institutos Federais;
Decreto n°. 80.739, de 14 de novembro de 1977,
Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica;
Instrucdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo;

Manual da Marca do Governo Federal;

Manual de Identidade Visual do IF Catarinense;
Modelo de Ata;

Modelo de Edital;

Modelo de Memorando;

Modelo de Oficio;

Modelo de Portaria;

Modelo de Recomendacéo.
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Instituto Federal Catarinense
Manual de Padronizagdo da Comunicacéo do IF Catarinense

1. Aplicacao da logomarca

Para a aplicacdo da logomarca do Instituto Federal Catarinense, seguem-se 0 padrdo e as normas

contidas no Manual de Uso da Marca dos Institutos Federais.
Recomenda-se a aplicagdo da logomarca em sua versdo simplificada, com os dizeres “Instituto
Federal Catarinense”, dispensando-se, assim, a inscrigdo completa “Instituto Federal de Educagao,

Ciéncia e Tecnologia Catarinense.”

Recomenda-se ainda, quando cabivel, a insercdo das informacGes complementares, em dois niveis:

Reitoria e Campus.

Para usar a marca em fundos coloridos, aplicar sobre uma base na cor branca, obedecendo-se a

reserva de integridade.

A logomarca do IF Catarinense pode ser utilizada também em sua aplicacdo vertical.
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2. Bandeiras

As bandeiras elaboradas pelos campi do IF Catarinense e pela Reitoria deverdo seguir o modelo

definido neste manual, conforme especificacGes expressas a seguir:

a) Dimensdes: largura 1,93 cm x altura 1,35 cm;

b) Tecido: tactel e aplicacGes digitalizadas, em dupla face;

c) Cores: a logomarca do IF Catarinense deve ser estampada, em fundo branco, utilizando-se as
cores definidas no Manual de Uso da Marca dos Institutos Federais;

d) Modelo: deve-se usar o modelo disponivel no Manual de Identidade Visual do IF Catarinense.
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3. Slogan

O slogan do IF Catarinense Educacdo Publica, Gratuita e de Qualidade tem por objetivo diferenciar

a marca e as vantagens que a Instituicdo proporciona a comunidade.
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4. Assinaturas

Oficialmente, a assinatura serd Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense. Na

forma mais simples seré Instituto Federal Catarinense e a sigla sera IF Catarinense.

O uso da sigla IFC sera permitido apenas em textos jornalisticos, apds a apresentacdo por extenso

de Instituto Federal Catarinense.

Exemplo: O Instituto Federal Catarinense (IFC) realizou...

As assinaturas e citacdes de cargos e departamentos devem seguir a seguinte regra:
e O nome do cargo/profissdo deve ter as iniciais sempre em minusculo.
Exemplos: O diretor-geral; O reitor; A procuradora-geral; etc.
e O nome do departamento/setor/6rgao deve ter as iniciais sempre em maidsculo.

Exemplos: A Diretoria-Geral; a Pro-Reitoria de Administracdo; a Reitoria; etc.

A citacdo e assinatura de Campus e campi serdo sempre em estilo italico, sendo que:

e Campus é a forma singular e deve ter a primeira letra maitscula quando citado o nome do
Campus exemplo: O Campus Araquari realizou... J& quando for referir-se ao campus sem
mencionar o nome completo deve-se deixar a primeira letra minascula. Exemplo: O evento
seré realizado no referido campus.

e campi é a forma plural e deve ter a primeira letra minuscula.

e As duas expressdes podem ser substituidas pela palavra campus, de acordo com a Nota

Lexicoldgica disponibilizada pelo Ministério da Educacéo.
O uso da expressdo pro tempore serd da seguinte forma: sempre em italico por se tratar de uma

expressao latina, sem acento e sem hifen. Em inicio de frase se aplica a letra maitscula em Pro de

acordo com as normas da lingua portuguesa.
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5. Sugestdo de fonte padrédo para documentos em texto - impressao

Com foco na responsabilidade social e preservacdo ambiental, o IF Catarinense apds sugestdo da
Procuradoria Juridica da instituicdo, adotard medida implantada na Advocacia-Geral da Unido
Procuradoria da Unido do Rio Grande do Norte, atravées da Ordem de Servico n°
14/GAB/PURN/AGU/2009 de 17 de Julho de 2009, que institui a utilizacdo da EcoFont ou Spranq

eco sans na instituicao.

A Spranq eco sans ou EconFont inclui pequenos circulos dentro dos tracos que formam as letras,
que ndo sao preenchidos com tinta quando o documento é impresso, cujo objetivo € poupar o eréario
e minimizar efeitos nocivos ao meio ambiente. A fonte tem uma proporcéo diferenciada: o tamanho
10 da EcoFont equivale ao tamanho 12 da Times New Roman, com economia de 12%; ou ao

tamanho 11 da Arial, onde a economia aumenta para 26%.

A EcoFont serd disponibilizada a todos os servidores, através da Coordenadoria Especial de

Comunicacdo da Reitoria ou pelo endereco eletronico www.ifc.edu.br

12
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6. Material de expediente

A padronizacdo dos materiais de expediente é de grande importancia para o fortalecimento da marca
do IF Catarinense e deve estar de acordo com a legislacdo pertinente e com as especificacdes

estabelecidas neste Manual.

6.1. Documentos oficiais

Os oficios, memorandos, portarias e outros documentos oficiais emitidos no @mbito
do IF Catarinense devem estar de acordo com o decreto n°. 80.739, de 14 de
novembro de 1977, com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e com as

disposicdes deste Manual.

6.1.1. Cabecalhos

No cabecalho dos documentos, o Unico emblema a ser utilizado sera o brasdo com as
Armas Nacionais. Devera conter os dizeres: “Ministério da Educagdo; Secretaria de
Educacdo Profissional e Tecnoldgica; além da expressdo Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense, seguido do nome do Campus ou
Reitoria”. NAO ¢ permitido o uso dos dizeres “Republica Federativa do Brasil”. Essa
frase, juntamente com as Armas Nacionais, constitui timbre privativo do presidente

da Republica e dos ministros chefes dos Gabinetes Civil e Militar.

De acordo com a lei n° 5.700, de 1 de setembro de 1971, a “feitura das Armas
Nacionais deve obedecer a propor¢cdo de 15 mm (quinze) de altura por 14 mm

(quatorze) de largura”.

Especificacdes:
Cor do texto: preto.
Cabecalho: fonte EcoFont de corpo 12, caixa alta e baixa, alinhamento centralizado.

Emblema: brasdo das Armas Nacionais, em preto.

13
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6.1.2. Rodapé: O Rodapé dos documentos oficiais deve conter o endereco do 6rgdo
emissor, seguido do telefone e endereco de correio eletronico, de acordo com modelo

gue se segue, com as seguintes especificacoes:

Exemplo:

Rua das Missdes, 100 - Ponta Aguda, Blumenau/5C - CEP: 89.051-000
Telefone: (47) 3331-7800 / ifc@ifc.edu.br

Fonte: EcoFont, a mesma utilizada no corpo do texto.
Tamanho: 10
Espacamento entre linhas: simples.

Alinhamento: a direta.
6.1.3. Numeracdo de pagina: Nos documentos com mais de uma péagina, deve-se

inserir a numeracdo no cabecalho, a partir da segunda pagina, com alinhamento a

direita, usando a inser¢do por “posi¢ao atual”.

14
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6.1.4. Fechos

De acordo com o Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica, o fecho das
comunicagdes oficiais possui, “além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, a
de saudar o destinatario”. Esse documento estabelece o emprego de somente

dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicacéo oficial:

a) Para autoridades superiores, inclusive Presidente da Republica:

Respeitosamente,

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

Atenciosamente,
6.1.5. Identificacdo do signatario
Todas as comunicagOes oficiais devem trazer o nome e 0 cargo da autoridade

que as expede, abaixo do local de sua assinatura. A forma da identificacdo deve

ser a seguinte:

Nome completo — em negrito

Cargo ou Fungdo que exerce — em italico

16
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6.2. Oficios

6.2.1. Definigéo e Finalidade

O oficio é uma modalidade de documento oficial utilizado para comunicagéo
externa, podendo ser expedido tanto para 6rgdos da Administracdo Publica,

quanto para particulares.

Considerando a estrutura multicampi do IF Catarinense, este Manual estabelece
o oficio como a modalidade de documento oficial a ser utilizada na
comunicacgdo entre os campi e entre os campi e a Reitoria, uma vez que cada
campus possui autonomia administrativa, unidade protocolizadora e sede

prépria.

Quando um mesmo oficio for encaminhado a varias instituicdes, deve ser
adotada a denominagdo oficio circular, mantendo-se os demais padrdes

definidos neste Manual.

6.2.2. Forma e Estrutura

Os oficios emitidos no &mbito do IF Catarinense devem conter a seguinte

estrutura:

a) Cabecalho: conforme item 6.1.1.

b) Tipo e nimero do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que o expede,
acrescentando-se ainda a sigla dos orgdos ao qual este esta subordinado

administrativamente.

A numeracdo do oficio devera ser fornecida por cada setor, ndo cabendo ao

orgao emitente a inser¢do de qualquer numeragdo no documento.

Exemplo:
Oficio nQ. /201 1-GAB/REITORIA/IFCatarinense

17
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c) Local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita:
Exemplo:
Blumenau, 15 de junho de 2011.

d) Destinatario: o destinatario deve ser identificado pelo nome e cargo que

ocupa, devendo ser incluido, logo abaixo, o seu endereco.

Exemplo:

A Sua Magnificéncia o Senhor

Jodo José da Silva Oliveira

Reitor do IF Catarinense

Rua das Miss6es, n°. 100 — Ponta Aguda, Blumenau/SC
CEP: 89.051-000

e) Assunto: resumo do teor do documento

Exemplo:

Assunto: Divulgacao do Portal do IF Catarinense na internet.

f) Referéncia: Caso o oficio seja expedido em razdo de um documento anterior,
deve-se informar, logo abaixo do assunto, a referéncia ao expediente que

solicitou 0 encaminhamento.

Exemplo:
Referéncia: Oficio n°. 001/2011-GAB/REITORIA/IFCatarinense.

g) Vocativo: O texto do oficio deve ser precedido por vocativo, em

conformidade com o padréo culto da linguagem.

h) Texto: O texto do oficio deve iniciar com a informacdo do motivo da
comunicagdo. Deve-se atentar aos padrdes estabelecidos pela redacao oficial,
no tocante a impessoalidade, formalidade, clareza e concisdo. Deve-se atentar
ainda quanto ao uso correto dos pronomes de tratamento e dos tempos verbais,
evitando-se o “gerundismo”. A fonte a ser usada no oficio deve seguir a mesma

usada no cabecalho e rodapé.

18
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Exemplos:
Formas inadequadas:

Estarei solicitando; Estou encaminhando a Sua Senhoria; Vou estar enviando.

Formas adequadas:

Encaminho a Vossa Senhoria; Solicito a Vossa Magnificéncia.

1) Fecho: conforme item 6.1.4.

J) Identificacdo do signatario: conforme item 6.1.5.

k) Rodapé: conforme item 6.1.2.

19
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MODELO DE OFICIO

Ministério Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Catarinense —~ Reitoria

Oficio n@. [2011 — XXXXX/XXXXX/IFCatarinense
7
Local, 01 de janeiro de 2011.
I
Ao Senhor,

(Nome do Destinatario)

Cargo/Funcdo do Destinatario

Rua Modelo de Oficio, n2 000 - Bairro Modelo de Oficio, Local/SC
CEP: 89.000-000

7
Assunto: Modelo de oficio
7
I
Prezado Senhor,
I
— 3cm— 7

1,5 Cin «—
2,5 cm —Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de
Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de
Oficio Modelo de Oficio.
! Espacamento: uma linha em branco
2,5 cm —Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de
Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio.
! Espacamento: duas linhas em branco
!
Atenciosamente/Respeitosamente,
! Espacamento: duas linhas em branco
!
[ Nome]
[ Cargo]

[ Endereco]
[ Telefone e Endereco de Correio Eletrdnico]

20
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6.3. Memorandos

6.3.1. Definigéo e Finalidade

De acordo o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica 0 memorando:

é uma modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um
mesmo 0rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
nivel diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo
eminentemente interna.

Seguindo essa definicdo, o IF Catarinense adotara o Memorando nas

comunicagdes entre os setores de um mesmo campus.

Com o objetivo de simplificar e agilizar as comunicac@es internas e com o
intuito de viabilizar a consulta ao trdmite do documento por meio do SIGA-
ADM/Protocolo, os despachos ao memorando devem ser redigidos no proprio

documento e, no caso de falta de espaco, em folha de continuacéo.

6.3.2 Forma e Estrutura

Quanto a sua forma e estrutura, 0 memorando segue o0 modelo definido para
oficio, com a diferenca das especificacGes relativas apenas ao destinatario,
conforme consta abaixo:

Destinatario: O destinatario deve ser identificado pelo cargo que ocupa.
Exemplos:

Ao Sr. Pré-Reitor de Pesquisa e Inovacao,

Ao Magnifico Reitor,

21
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MODELO DE MEMORANDO

Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnolégica
instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Catarinense ~ Reitoria

Memorando n2. 2011 — XXAXXX/XXXXX/IFCatarinense
7
Local, 01 de junho de 2011.
7
A0 Senhor

(Nome do Destinatario)
Cargo/Funcdo do Destinatario

]
Assunto: Modelo de Memorando
!
Senhor (Cargo/Funcdo do Destinatario),
!
— 3cm— 0
1,5 Cn <

—2,5 cm —Modelo de Memorando Modelo de Memorando
Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de
Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando
Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de
Memorando Modelo de Memorando .
! Espacamento: uma linha em branco
2,5 cm —Modelo de Memorando Modelo de Memorando
Modelo de Memorando Modelo de Memorando Modelo de
Memorando Modelo de Memorando Modelo de Memorando
Modelo de Memorando.
] Espacamento: duas linhas em branco
!
Atenciosamente/Respeitosamente,
] Espacamento: duas linhas em branco
)
[ Nome do Remetente]
[ Cargo/Funcdo do Remetente]

[ Endereco]
[ Telefone e Endereco de Correio Eletronico]
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6.4. Diagramacao de oficios e memorandos

a) Fonte: deve ser utilizada a fonte EcoFont, de corpo 12 no texto em geral, 11
nas citacdes, 10 nas notas de rodapé. Para simbolos ndo existentes nas fontes
mencionadas poder-se-a utilizar as fontes Symbol e Wingdings;

Recomenda-se a utilizacdo de fonte estilo negrito na identificacdo do

destinatério e do signatério.

b) Numero de paginas: é obrigatoria a numeracdo a partir da segunda pagina;

c) Primeira linha: o inicio de cada parégrafo do texto deve ter 2,5 cm de
distancia da margem esquerda;

d) Margens: o campo destinado a margem lateral esquerda devera ter 3,0 cm de
largura. O campo destinado a margem lateral direita devera ter 1,5 cm. As
margens superior e inferior deverdo ter, respectivamente, 2,0 cm e 2,0 cm de

largura;

e) Espagamentos: deve ser utilizado espagamento simples entre as linhas e de 6
pontos apos cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal
recurso, de uma linha em branco. Nos rodapés e citacGes deve-se utilizar

espacamento simples;

f) Uso de atributos especiais: ndo deve haver abuso no uso de negrito, itélico,
sublinhado, letras mailsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer

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

g) Papel: todos os tipos de documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos
em papel de tamanho A4, ou seja, 29,7x 21,0 cm;

h) Impressdo: a impressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel
branco, em formato Retrato. A impressdo colorida deve ser usada apenas para
graficos e ilustragdes.
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6.5. Atas de Reunides
E um documento que registra resumidamente e com clareza as ocorréncias, deliberagdes,
resolucdes e decisbes de reunides ou assembleias. Deve ser redigida de maneira que néo seja
possivel qualquer modificacdo posterior.
Para isso, deve ser escrita:
- Sem paragrafos ou alineas (ocupando todo o espacgo da pagina).
- Sem abreviaturas de palavras ou expressoes.
- NUmeros por extenso.
- Sem emendas ou rasuras.
- Sem uso de corretivo.
O documento deve seguir os padrdes abaixo:
a) Fonte: EcoFont, de corpo 11 no texto em geral;
b) Margens: superior de 3,0 cm de largura; os demais com 2,0 cm;
c¢) Alinhamento: justificado;
d) Numero de paginas: inserido em todas as paginas no canto superior a direita;
e) Entrelinhas: deve ser utilizado o espacamento entrelinhas de 1,5 cm;
f) Corpo do texto: sem paragrafos, nem recuos no texto ou na primeira linha,
g) Cabecalho: Titulo contendo informagdo do grupo envolvido/assunto e ano
de ocorréncia.

EXEMPLO:
Ata da 22 reunido do Colégio de Dirigentes do IFC de 2011
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MODELO DE ATA DE REUNIAO

ATA DA REUNIAQO ATA DA REUNIAO ATA DA REUNIAO ATA DA REUNIAO ATA DA
REUNIAO ATA DA REUNIAO ATA DA REUNIAO ATA DA REUNIAO ATA DA RE.

Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de
Ata de

reuniao Ata de
reuniao Ata de
reuniao Ata de
reuniao Ata de
reuniao Ata de
reuniao Ata de
reuniao Ata de
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reuniao Ata de
reuniao Ata de
reuniao Ata de
reuniao Ata de
reuniao Ata de
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reuniao
reuniao
reuniao
reuniao
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6.6.

Fax

6.6.1. Definigdo e Finalidade

O fax (forma abreviada ja& consagrada de fac-simile) é uma forma de
comunicacdo que estd sendo menos usada devido ao desenvolvimento da
Internet. E utilizado para a transmisséo de mensagens urgentes e para 0 envio
antecipado de documentos, de cujo conhecimento h& preméncia, quando nao ha
condicdes de envio do documento por meio eletrénico. Quando necessario o

original, ele segue posteriormente pela via e na forma de praxe.

Se necessario o arquivamento, deve-se fazé-lo com cdpia reprografica do fax e
ndo com o proprio fax, cujo papel, em certos modelos, se deteriora

rapidamente.

6.6.2. Forma e Estrutura

Os documentos enviados por fax mantém a forma e a estrutura que lhes sdo

inerentes.

E conveniente 0 envio, juntamente com o documento principal, de folha de
rosto, isto é, de pequeno formulario com os dados de identificacdo da

mensagem a ser enviada, conforme exemplo a seguir:

[Orgéo Expedidor]
[Setor do 6rgéo expedidor]
[Endereco do 6rgéo expedidor]

Destinatario:

N° do fax de destino: Data:
Remetente:

Tel. p/ contato: Fax/correio eletrénico:

N° de paginas: esta + N° do documento:
Observacgoes:
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6.7.

Telegrama

6.7.1. Definigo e Finalidade

Por tratar-se de forma de comunicacdo dispendiosa aos cofres publicos e
tecnologicamente superada, deve restringir-se o uso do telegrama apenas
aquelas situacdes que ndo seja possivel 0 uso de correio eletrénico ou fax e que
a urgéncia justifique sua utilizacdo e, também em razdo de seu custo elevado,

esta forma de comunicacao deve pautar-se pela conciséo.

6.7.2. Forma e Estrutura

N&o ha padrdo rigido, devendo-se seguir a forma e a estrutura dos formularios

disponiveis nas agéncias dos Correios e em seu sitio na Internet.
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7. Atos administrativos

O Regimento Geral do IF Catarinense, em seu Art. 55, estabelece como atos administrativos
cinco instrumentos basicos:

1. Resolucéo;

2 Deliberacao;

3. Recomendacdo;
4. Portariae
5

Ordem de Servico.

Os atos administrativos do Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia Catarinense
devem ser devidamente caracterizados e numerados, em ordem anual crescente, e arquivados

devidamente na Reitoria e nos campi.

Com o intuito de padronizar e orientar a elaboracdo dos atos administrativos, o presente
Manual estabelece, nos tdpicos seguintes, algumas regras gerais e modelos de estrutura e

formatacdo.
7.1. Resolucao

Conforme o § 1° do Art. 55 do Regimento Geral do IF Catarinense, a Resolugdo é
um atos administrativos, sendo um instrumento expedido pelo Reitor, em razdo de

sua atribuicdo na qualidade de presidente do Conselho Superior.

A estrutura e a diagramacédo das Resolucdes devem seguir o0 seguinte padréo. Deve

conter, além do cabecalho:

7.1.1. Parte inicial: a epigrafe, a ementa, o preAmbulo o enunciado do objeto e

a indicacdo do ambito de aplicacao das disposi¢cdes normativas.

a) Epigrafe: é a parte do ato que o qualifica e o situa no tempo, por
meio da data, da numeracéo e da denominacao.

Exemplo:

RESOLUQAO N°. 123 — REITOR/2011
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b) Ementa: é a parte do ato que sintetiza o conteldo da portaria, a fim

de permitir, de modo imediato, o conhecimento do assunto regulamentado.

Exemplo:

Designa servidores para conducgéo de Pregdo Eletronico.

c) Predmbulo: contém a declaracdo do nome da autoridade, do cargo em
que se acha investida e da atribuicdo em que se funda para promulgar a

portaria, resolucéo ou ordem de servico.

Exemplo:

O Reitor do Instituto Federal Catarinense — IF Catarinense, Professor
JOAO JOSE DA SILVA OLIVEIRA, no uso de suas atribuicbes conferidas
pela Portaria Ministerial n® 31 de 07/01/2009, publicada no Diario Oficial da
Uniao no dia 08/01/2009 (...).

7.1.2. Parte normativa: compreendendo o texto das normas de conteudo

substantivo relacionado com a matéria regulada.

E importante conter na resolucéo as consideraces que embasaram a autoridade

emitente na expedicdo do ato administrativo.
7.1.3. Parte final: compreendendo as disposi¢cdes pertinentes as medidas

necessarias a implementacdo das normas e, se for o caso, a clausula de vigéncia

e a clausula de revogacéo, quando couber.
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MODELO DE RESOLUCAO

Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Catarinense - Reitoria

!

RESOLUCAO Ne 1$23 - REITOR/2011

Trata sobre tal assunto.
«2,5 cm —O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Catarinense - IF Catarinense, Professor XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
no uso de suas atribuicbes conferidas pela Portaria Ministerial n2 01 de
01/01/2010, publicada no Didrio Oficial da Unido no dia 01/01/2000, e
considerando:
2,5 cm —- tal assunto, e

- outra posicao,

—2,5 cm —Resolve:

2,5 cm —Art. 12 Modelo de Resolucdo Modelo de Resolucaoc Modelo de
Resolucao Modelo de Resolucao Modelo de Resolucao Modelo de Resolucao
Modelo de Resolucdao Modelo de Resolucdo Modelo de Resolucac Modelo de
Resolucao Modelo de Resolucao Modelo de Resolucao Modelo de Resolucao
Modelo de Resolucdo Modelo de Resolucao Modelo de Resolucac Modelo de
Resolucao Modelo de Resolucao Modelo de Resolucao Modelo de Resolucao
Modelo de Resolucdo Modelo de Resolucdo Modelo de Resolucac Modelo de
Resolucao Modelo de Resolucao Modelo de Resolucao Modelo de Resolucao.

)
2,5 cm —Art. 22 Esta Resolucao entra em vigor a partir desta data.
~ !
Reitoria do IF Catarinense, 01 de junho de 2011.
alinhamento )

centralizado<
(Nome completo do Reitor do IF Catarinense)
Reitor
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7.2. Deliberacéao

Conforme o 8 2° do Art. 55 do Regimento Geral do IF Catarinense, a Deliberagdo é
instrumento expedido pelo Reitor, em razdo de sua atribuicdo na qualidade de

presidente do Colégio de Dirigentes.

A estrutura e a diagramacéo da Deliberacdo devem seguir o0 mesmo padrdo adotado

para a Resolucao.

7.3. Recomendacéo

Conforme o § 3° do Art. 55 do Regimento Geral do IF Catarinense, a Recomendagéo

é instrumento expedido pelo Conselho Escolar do campus.

A estrutura da Recomendacdo deve conter: cabecalho, epigrafe, ementa, introdugéo
com a indicacdo dos motivos que determinaram a analise do assunto, seguida das
consideracGes e analise do 6rgdo consultivo e, por fim, as recomendagdes com a

identificacdo do signatario (presidente do 6rgdo consultivo).

31



Instituto Federal Catarinense
Manual de Padronizacdo da Comunicacéo do IF Catarinense

MODELO DE RECOMENDACAO

Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Catarinense - Reitoria

RECOMENDAGCAO N2 123 — COMITE DE PESQUISA E INOVACAO

)
frata sobre tal assunto
]
!
)
<~ 4 cm — O Comité de Pesquisa e Inovacao,
0
]

Convocado por seu Presidente e reunido em tal data,
tendo analisado isso e aquilo, e CONSIDERANDO:

!

al Tal assunto

)

b}  Outra posicao
]

RECOMENDA:

)

)

)

Comité de Pesquisa e Inovacao, 01 de junho de 2011.

)

(Nome completo do Presidente do Comité)
Presidente do Comité de Pesquisa e inovacdo
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7.4. Portaria
Conforme o § 4° do Art. 55 do Regimento Geral do IF Catarinense, a Portaria é
instrumento pelo qual o Reitor e os Diretores Gerais dos campi, em razdo de suas

respectivas atribuicdes, dispdem sobre a gestdo académica e administrativa.

A estrutura e a diagramacéo da Portaria devem seguir o0 mesmo padrdo adotado para
a Resolucéo.

7.5. Ordem de Servico
Conforme o § 5° do Art. 55 do Regimento Geral do IF Catarinense, a Ordem de
Servico é instrumento pelo qual o reitor e os diretores-gerais dos campi, em razao de

suas respectivas atribuicdes, dispdem sobre a gestdo académica e administrativa.

A estrutura e a diagramacgédo da Ordem de Servi¢co devem seguir 0 mesmo padréo
adotado para a Resolucéo.
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8. Outros documentos

8.1. Edital

O Edital deve conter a seguinte estrutura:

a) Cabecalho: inserir a logomarca de outros 6rgdos, quando houver a co-

participacao;

b) Epigrafe: contendo data, numeracéo e identificacdo do edital;

c¢) Preambulo: contendo a declaragdo do nome da autoridade, do cargo  em
que se acha investida e da atribuicdo em que se funda para elaborar o edital, seguida

do enunciado do objeto.

d) Parte normativa: compreendendo as normas e especificacbes do

objeto do edital.

e) Fecho: contendo as disposicdes finais, data, identificacdo do signatario e

endereco da instituicdo emissora no rodapé.

f) Anexos: devem conter cabecalho, além de numeracao sequencial.
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MODELO DE EDITAL

. Ministério da Educacao p
. o €@ Baucac . SiMBOLO DO
Secretaria de Educacao Profissional e Techolégica ORGAO
INSTITUTO EEDERAL Instituto Federal Catarinense CONVENIADO

Campus (nome do Campus)

g EDITAL N2. /2011 - IF%:atarinense — Campus (nome Campus)
alinhamento I :
centralizado< NOME DO EDITAL
(ORGAOS SONVENIADOS)
- %

O Diretor-Geral do Campus (nome do Campus) do instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia Catarinense/iF Catarinense - Campus (nome do Campus),
por meio da (nome da Diretoria ou Coordenacdo de Pesquisa do Campus), e no
uso de suas atribuicbes legais, torna publico o presente Edital, contendo as
normas referentes ao processo seletivo de 2011, do NOME DO EDITAL - Campus
(nome do Campus), patrocinado pelo NOME DO ORGAO CONVENIADO, com as
caracteristicas que se seguem:

)
1. DAS NORMAS GERAIS

)
2. MODELO DE EDITAL

)
3. MODELO DE EDITAL

)
4. MODELO DE EDITAL

~ !

5. DAS DISPOSICOES GERAIS

!

)

Local, 01 de julho de 2011.

alinhamento !

centralizado
(nome completo do Diretor)
Diretor-geral do IF Catarinense — Campus (nome do Campus)
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8.2. Envelopes

O uso de envelopes esta normatizado pelo decreto n° 80.739/77 e o Manual de Identidade
Visual do IF Catarinense traz as seguintes sugestdes de tamanhos: 120 x 297 mm (A4) e 110 x
229 mm (oficio).

a) Formatos oficiais: 229 x 324 mm, 162 x 229 mm, 110 x 229 mm e 114 x 162 mm

b) Verso: identificacdo e endereco do remetente.
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9. Carimbos

Os documentos recebidos pelo protocolo receberdo, no minimo, os dados presentes no

carimbo que consta a seguir:

a) Dimensdes: 5,00 x 2,70 cm;

b) Fonte do titulo: DejaVu Sans negrito, tamanho 11, centralizado;

c) Fonte do corpo de texto: DejaVu Sans, tamanho 11;

d) Modelo:

IF CATARINENSE - REITORIA
Protocolo n2
SIGA n?
Data:_/ /___ Horario:

Nome legivel:
Assinatura:
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10. Crachas de identificacao e Cartdes

10.1. Crachés

Os crachas sdo pecas fundamentais para facilitar a identificacdo, propiciar uma melhor
organizacgdo e maior seguranga, sobretudo no controle do acesso as areas restritas aos

servidores.

10.1.1. Crachas de servidores

O modelo a ser seguido esta disponivel no Manual de Identidade Visual do IF

Catarinense.

10.1.2. Crachéas de colaboradores terceirizados

Todos os colaboradores terceirizados deverdo usar identificacdo funcional
fornecida pela empresa contratada, de modo visivel, a altura do peito, para o
acesso e permanéncia no local de trabalho.

10.1.3. Crachas de visitantes

O modelo a ser seguido esta disponivel no Manual de Identidade Visual do IF

Catarinense.

10.2. Carteira de Identificacdo de Discentes
O modelo a ser seguido estd disponivel no Manual de Identidade Visual do IF

Catarinense.

10.3. Cartdo de visita

Os cartdes de visitas devem ser utilizados exclusivamente por servidores no momento
em que estiverem representando a instituicdo. A confec¢do dos mesmos € facultativa e
0 modelo a ser seguido estd disponivel no Manual de Identidade Visual do IF

Catarinense.
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11. Portal do IF Catarinense na internet

O endereco eletrénico do Portal do IF Catarinense na internet (dominio) é ifc.edu.br.

11.1. Correio Eletronico

A regra de formacdo de nomes para a composi¢cdo dos enderecos eletronicos (e-mail), tem
base na padronizacdo aprovada pela World Eide ElectronicMessaging  Association-WEMA,

alinhado com os padrées de interoperabilidade do Governo Eletrénico.

Como parte do governo, a composicédo do endereco eletronico (e-mail), deve obedecer a regra
de formacdo destinada a padronizar a sua estrutura, para que a unidade organizacional
destinataria de uma mensagem enviada por meio da rede possa ser identificada e localizada

de maneira rapida, Unica e segura.
11.1.1. Regras de Formacdo do Nome:
a) Os enderecos eletronicos dos servidores serdo compostos por nome e
sobrenome separados por um ponto (.), utilizando-se preferencialmente o Gltimo

sobrenome.

Exemplo:

Jodo Ferreira Teles: joao.teles@ifc.edu.br e/ou joao.teles@ifc.blumenau.edu.br
b) Para os casos de nomes idénticos, utiliza-se outro sobrenome.

Exemplo:

José Souza Silva jose.silva@ifc.edu.br

José Mota Silva jose.mota@ifc.edu.br

¢) Nao serdo permitidos apelidos e abreviagdes dos nomes e/ou sobrenomes

dos servidores nos e-mails.

11.1.2. Assinatura do correio eletrénico

39



Instituto Federal Catarinense
Manual de Padronizacdo da Comunicacéo do IF Catarinense

As mensagens eletrénicas deverdo conter, na identificacdo do signatario
(assinatura), no minimo as seguintes informagfes: nome completo; cargo ou
funcgdo; campus, pro-reitoria ou diretoria; nome do Instituto, sendo facultativo

0 uso da logo do IF Catarinense no canto esquerdo superior ao nome.

Exemplo:

Marcio Crescéncio

Analista de Tecnologia da Informacao

Diretoria Sistémica de Tecnologia da Informacéo
Instituto Federal Catarinense - Reitoria

Fone: (47) 3331-7800 Ramal: 808
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12. Veiculos automotivos

A Instrugdo Normativa n°® 3, de 15 de maio de 2008, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, dispde sobre a classificacdo, utilizacdo, especificacao, identificacao,

aquisicdo e alienacéo de veiculos oficiais e da outras providéncias.

12.1. Veiculos de servigos comuns

Os veiculos de servico comum utilizados pelo IF Catarinense, incluindo os de

transporte coletivo, terdo as seguintes especificacoes:

a) Cor: branca;

b) Placa oficial de acordo com defini¢do dos 6rgaos de regulacdo de transito;

c) ldentificacdo: os veiculos terdo um retangulo de 690x330 mm, na cor
amarelo ouro, ou similar (pintura ou adesivo), localizado nas portas dianteiras,
posicionado abaixo das janelas e nos dois metros iniciais de cada unidade

acoplada.

O retangulo contera:

- O logotipo do IF Catarinense Campus/Reitoria;

- As expressdes "GOVERNO FEDERAL" e "PODER EXECUTIVO";

- Uma tarja preta contendo a expressao "USO EXCLUSIVO EM SERVICO".
O modelo a ser seguido esta disponivel no Manual de Identidade Visual do IF

Catarinense.

Expressoes “GOVERNO FEDERAL” e “PODER EXECUTIVO™: letras tipo

helvética normal, caixa alta, com 53 mm de altura na cor preta.
Expressdao “USO EXCLUSIVO EM SERVICO™: letra tipo helvética normal,

caixa alta, com 34 mm de altura na cor amarelo ouro ou similar, inscrita em

tarja preta de 660 mm de comprimento e 54mm de largura.

41



Instituto Federal Catarinense
Manual de Padronizacdo da Comunicacéo do IF Catarinense

Retangulo: 690x330 mm, na cor amarelo ouro, ou similar (pintura ou adesivo),
localizado nas portas dianteiras, posicionado abaixo das janelas e nos dois

metros iniciais de cada unidade acoplada.

Além da normatizacéo especificada acima, o0 Manual de Identidade Visual trara

sugestdes de aplicacdo visual para a Padronizacao Veicular.

12.2. Veiculos de transporte institucional

Os veiculos de transporte institucional, utilizados pelos servidores nos

momentos de representacdo da instituicdo, terdo as seguintes especificagdes:

a) Cor: preta;

b) Placa oficial de acordo com a Resolucdo do Conselho Nacional de Transito -
CONTRAN n° 231, de 15 de margo de 2007;

c) ldentificacdo: uma tarja na cor azul contendo a expressdo "GOVERNO

FEDERAL", na cor amarelo sombreado em preto (adesivo plastico),

centralizado nas portas dianteiras, conforme modelo:

GOVERNO FEDERAL pamas
- /
N

268mm

A expressao “GOVERNO FEDERAL”: letra na cor amarelo ouro (pantone 108
cv), tipo britannic bold, medindo 21mm de altura, sombreado na cor preta.

Friso: na cor amarelo ouro (pantone 108 cv), posicionado a 5mm de distancia

da expressao, medindo 3 x 258mm, sombreado na cor preta.

Tarja: na cor azul marinho (pantone 2597 cv), medindo 40 x 268 mm.

Material: pelicula de PVC 010, resistente.
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13. Atendimento telefénico

O servidor ou funcionério, ao atender uma ligacdo externa, devera proceder da

seguinte forma:

- Instituto Federal Catarinense, Reitoria/Campus Araquari, bom dia (tarde ou
noite).

Em ligagdes internas, devera comunicar em qual setor esté atendendo a ligagéo.
Exemplos:
- Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, bom dia (tarde ou noite);

- Diretoria de Gestéo de Pessoas, bom dia (tarde ou noite).
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14. Placas de sinalizacéo interna

As novas placas de sinalizagdo interna dos campi e da Reitoria deverdo seguir o Padréo
disponivel no Manual de Identidade Visual do IF Catarinense.
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15. Adesivo Institucional

O modelo padrdo do Adesivo Institucional do IF Catarinense esta disponivel no Manual de

Identidade Visual da instituigéo e deve ser utilizado da seguinte forma:

e Impressdo do Adesivo Institucional para divulgacdo do site institucional

www.ifc.edu.br nos campi;

e Adaptacdo do visual padrdo de Adesivo Institucional para divulgagdo do site do
Campus;
e Todos os veiculos oficiais do IF Catarinense deverdo ter afixado o Adesivo

Institucional com o endereco www.ifc.edu.br no vidro traseiro dos veiculos

institucionais. Este adesivo deve estar na area superior e central. No caso dos
veiculos que ndo possuam vidro traseiro, o0 adesivo devera ser localizado na area

superior/central/frontal do veiculo.
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16. Aspectos Gerais da Redacéo Oficial

16.1. O que € Redacéo Oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial € a maneira pela qual o Poder Pablico redige
atos normativos e comunicacoes.

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

Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda administracdo
publica, claro esta que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicagdes
oficiais.

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

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

As comunicacg0es oficiais, portanto, sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um unico
comunicador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicaces ou € o proprio Servico
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgdo a outro) — ou o conjunto dos cidaddos
ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

A redacdo oficial ndo é, no entanto, necessariamente arida e infensa a evolucdo da
lingua. E que sua finalidade béasica — comunicar com impessoalidade e maxima clareza —
imp0e certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura,
do texto jornalistico, da correspondéncia particular, entre outras.

16.2. Formalidade e padronizacéo

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

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria uniformidade das
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comunicagOes. Ora, se a administracdo federal é una, é natural que as comunicagdes que
expede sigam um mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo exige que se atente para
todas as caracteristicas da redacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentacdo dos textos. A
clareza na digitacdo, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a correta diagramacéo
do texto sdo indispenséveis para a padronizacao.

16.3. Concisao e clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o texto
gue consegue transmitir um maximo de informagdes com um minimo de palavras. Para que se
redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além de conhecimento do assunto
sobre o qual se escreve, 0 necessario tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa
releitura que, muitas vezes, se percebem eventuais redundancias ou repeticbes desnecessarias
de idéias.

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

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

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

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

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

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

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

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

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, ainda, se ele sera de facil compreensédo por seu
destinatario. O que parece Obvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio que
adquirimos sobre certos assuntos em decorréncia de nossa experiéncia profissional muitas
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vezes faz com que os tomemos como de conhecimento geral, o que nem sempre é verdade.
Explicite, desenvolva, esclareca, precise os termos técnicos, o significado das siglas e
abreviacdes e 0s conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa com que sdo elaboradas certas
comunicacgdes quase sempre compromete sua clareza. N&o se deve proceder a redacdo de um
texto que ndo seja seguida por sua revisao.

“N&o hé assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima. Evite-se, pois, 0 atraso,
com sua indesejavel repercussao no redigir.

17. Pronomes de Tratamento
17.1. Como utilizar?

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

“Vossa Senhoria nhomeara o substituto”; “Vossa Exceléncia conhece o assunto”

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre 0s
da terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e nao “Vossa ... v0sso...”).

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

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

a) Do Poder Executivo:

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

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

Oficiais-Generais das Forgas Armadas;

Embaixadores;

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

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

b) Do Poder Legislativo:
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Deputados Federais e Senadores;

Ministros do Tribunal de Contas da Uni&o;
Deputados Estaduais e Distritais;

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

c) Do Poder Judiciério:

Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros dos Tribunais;
Desembargadores, Juizes;
Auditores da Justica Militar.

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

A Sua Exceléncia o Senhor A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro Carlos Ayres Britto Jodo Raimundo Colombo

Presidente do Tribunal Superior Eleitoral Governador do Estado de Santa Catarina
SAS — Praca dos Tribunais Superiores Rod. SC 401, 4.600 — Saco Grande
70.096-900 Brasilia— DF 88.032-900 Florianodpolis — SC

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

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

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

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

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

Exemplos:
Arcebispo \ossa Exceléncia Reverendissima
Cardeal Vossa Eminéncia Reverendissima
Madre \Vossa Reverendissima
Embaixador \Vossa Exceléncia
Brigadeiro \ossa Exceléncia
General \Vossa Exceléncia
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Juiz

Secretario de Estado

Capitéo
Diretor
Servidor
Major
Principe
Rei
Reitor

\Vossa Exceléncia
\Vossa Exceléncia
\Vossa Senhoria
\Vossa Senhoria
\Vossa Senhoria
\Vossa Senhoria
\Vossa Alteza
\ossa Majestade

\ossa Magnificéncia

Tabela - Formas de Tratamento

PRONOME AUTORIDADE | ABREVIATURA | VOCATIVO ENDERECAMENTO
Vossa Exceléncia | Presidente, V.Exa. Excelentissimo | A Sua Exceléncia o
Parlamentares, N&o se admite Senhor Senhor
Ministros, abreviatura para Nome do destinatario
Embaixadores... | os chefes de Cargo, endere¢o, CEP
poderes
\Vossa Senhoria Professores, V.Sa. Senhor A Sua Senhoria 0 Senhor
diretores, Nome do destinatéario
particulares... Cargo, endereco, CEP
\Vossa Reitores de V.Exa. Magnifico A Sua Magnificéncia o
Magnificéncia ou | universidades, Reitor ou Senhor
\Vossa Exceléncia | vice e pro- Excelentissimo | Nome
reitores Senhor Reitor Cargo, endereco, CEP
\Vossa Santidade O Papa Nao se admite Santissimo A Sua Santidade o Papa
forma abreviada Padre Nome
Endereco, CEP
Vossa Eminéncia | Cardeais V.Ema. ou Eminentissimo | A Sua Eminéncia
ou Vossa V.Ema.Revma. Senhor Cardeal | Reverendissima Dom...
Eminéncia ou Nome
Reverendissima Eminentissimo Titulo
Reverendissimo | Endereco, CEP
Senhor Cardeal
\ossa Exceléncia | Arcebispos, V.Exma.Revma. Excelentissimo | A Sua Exceléncia
Reverendissima Bispos Senhor Reverendissima Dom...
Arcebispo/Bisp | ou A Sua Eminéncia
oou Reverendissima Dom...
Reverendissimo | Nome do destinatério
Senhor Titulo, endereco, CEP
Arcebispo/Bisp
0
\ossa Monsenhor, V.Revma. ou Reverendissimo | A Sua Reverendissima
Reverendissima Conegos, V.Sa.Revma Senhor Dom. Nome
ou Vossa Superiores Monsenhor/ Titulo
Senhoria Religiosos Codnego Endereco, CEP
Reverendissima
\Vossa Reveréncia | Sacerdotes, V.Reva. Reverendo A Sua Reveréncia
Clérigos, Padre Padre/Madre
Demais Reverenda Nome
Religiosos Madre Endereco, CEP
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18. Ficha Técnica

Material desenvolvido por:

Coordenadoria Especial de Comunicacdo — Reitoria.

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense.
Finalizado em julho de 2011.
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