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APRESENTACAO

A proposta deste guia é apresentar de forma clara e objetiva o padrao a ser aplicado nos
documentos oficiais do Instituto Federal do Espirito Santo.

Este guia foi atualizado a partir da nova edi¢dao do Manual de Redag¢ao da Presidéncia da
Republica (2018). Aproveitou-se, com isso, para simplificar e transformar o anterior Manual
neste Guia de padronizacdo de documentos.

A diferenca entre os dois é a simplicidade e objetividade, para facilitar sua utilizagdo no

dia a dia.

- 0 QUE E PADRONIZAR?

Padronizar significa normatizar e organizar determinado processo ou documento. Quan-
do falamos de padronizagdo, pensamos em uma maneira de formalizar, e isso ndo significa
deixar de lado a criatividade e submeter as pessoas a normas rigidas ou rotinas mondtonas.
Significa tornar mais simples o dia a dia de quem as utilizard. Padronizar também é seguir os

principios da Administracao Publica.

- POR QUE PADRONIZAR?

Para criar modelos que facilitem a utilizagdao por todas as pessoas que tenham acesso a
determinado documento, processo ou produto. Ndo é s6 em documentos do Ifes que existe
padronizacdo. A nossa volta, vemos diversas normas estabelecidas pela ABNT que sdo utili-
zadas em nosso dia a dia, inclusive em pesquisas, com a padronizacdo especifica para textos
académicos.

Documentos padronizados passam credibilidade, ao demonstrar o cuidado que se teve
em sua construcdo e a certeza de que nao foi produzido por qualquer pessoa. Passa autentici-

dade para quem recebe o documento.

Se ja existe o documento padronizado, basta vocé

preencher ou adaptar. Muito mais facil e rapido,
agilizando processos.

- QUANDO PADRONIZAR?
* Todos os documentos oficiais do Ifes devem ser padronizados.Porém, antes de fazer um

novo documento, verifique se ja ndao existe um modelo padronizado. A Assessoria de

Comunicacgao Social, por exemplo, fornece uma série de documentos ja padronizados
na pasta “Modelos de Documentos” em “Institucional” no servidor de arquivos.

A padronizacao também pode ser revisitada para sua otimizacao e obtencdao de me-
Ihores resultados. Exemplo disso é que varios documentos padronizados em campi
diferentes podem ser transformados em um documento Unico; ou requisicdes diferen-

tes para uso de um mesmo publico serem sintetizadas em um Unico formuldrio.

Pecas que nao sao documentos oficiais ndao ne-
cessitam de cabecalho e brasdo. Portanto, midias

sociais, uniformes, e-mails e apresentacdes de sli-
des, por exemplo, NAO devem ter brasao.




O chamado padrao oficio deve ser utilizado como base para os documentos oficiais do

Instituto Federal do Espirito Santo, como é o caso, por exemplo, de oficios, editais, formula-

DOCUMENTOS GERAIS: PADRAO OFiCIO

rios, despachos, certificados e demais documentos, respeitando a finalidade de cada um.

Ha algumas exceg¢bes ou complementos, como é o caso dos descritos nos préximos tépi-

cos — portarias e resolugdes, envelopes, e-mails.

Figue ligado

Até a 22 edicdo do Manual de Redacdao da Presidéncia da
Republica, havia trés tipos de expedientes que se diferencia-

vam pela finalidade: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com
o objetivo de uniformiza-los, a 32 edicao traz oficio como
nomenclatura Unica para essas trés finalidades.

ITEM

FORMATACAO

DICA

fonte

Calibri ou Carlito, cor preta

- corpo do texto: tamanho 12 pt

- citagdes recuadas: tamanho 11 pt
- notas de rodapé: tamanho 10 pt

- para destacar, deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito; evite destaques com uso de italico,
sublinhado, letras maiusculas, sombreado,
sombra, relevo, bordas ou qualquer outra
forma de formatagdo que afete a sobriedade
e a padronizagdo do documento

- dé prioridade a Calibri, que é mais
comum estar instalada nos com-
putadores (principalmente quando
mais de uma pessoa precisar editar o
documento)

alinhamento do
texto

justificado

- no caso de titulos, o texto pode ser
centralizado

espacamento entre
linhas

simples

espagamento entre
paragrafos

6 pontos (ou 0,21 cm) apos cada paragrafo

- no LibreOffice Writer, utilize o cami-
nho Formatar > Pardgrafo

- no Microsoft Word, utilize o cami-
nho Pagina inicial > Paragrafo

recuo de paragrafo

no caso de oficios, 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; nos demais documentos,
pode ser mantido sem recuo

- preocupe-se com esta formatacgdo
especialmente em oficios; em editais
é dispensada, visto que sdao muitos
itens

ITEM

FORMATAGCAO

DICA

tamanho do papel

A4 (29,7 cm x 21 cm)

orientacdo do

preferencialmente, deve ser utilizada a orien-
tagdo vertical para o documento; no entanto,
altere para horizontal em caso de melhoria de

- no Microsoft Word: abra o menu

numeracao dos

apenas quando o documento tiver trés ou
mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo;

- quando o documento necessitar de
fecho, recomenda-se o padrao “Aten-

para ndo se sobrepor ao Brasdo de Armas da
Republica

b) nome do 6rgao principal

c) nomes dos 6rgaos secunddarios, quando
necessarios, da maior para a menor hierar-
quia (ndo inserir setor)

d) espacamento: entrelinhas simples (1,0)

papel apresentacio (como em caso de tabelas com | Lavout da pagina > Configurar pagina
muitas colunas, que dificultam a visualizacio) | - No LibreOffice Writer: abra o menu
Formatar > Pagina...
- lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura
- lateral direita: 1,5 cm
margens .
- superior: 2 cm
-inferior: 2 cm
é utilizado apenas no topo da primeira pagi- - os cabegalhos prontos e ja padroni-
na do documento, centralizado, em area de zados encontram-se na pasta Institu-
5 c¢cm a partir da margem superior do papel, e | cional > Modelos de Documentos, no
deve conter os seguintes elementos: servidor de arquivos
a) brasao de Armas da Republica: no topo - 0 cabecalho automatico do pro-
da pagina; ndo ha necessidade de ser aplica- grama de edi¢do normalmente nao
do em cores. O uso de marca da instituicdo permite que se insira apenas na
cabecalho deve ser evitado na correspondéncia oficial primeira pagina; nesse caso, insira

manualmente no inicio do texto

- para outras publicagGes e impres-
sdes que necessitem de identificacdo
do Instituto, mas que ndo sdo docu-
mentos, deve ser utilizada a marca
do Ifes, disponivel em ifes.edu.br/
download-de-marcas

aragrafos N . .
parag ndo se numeram o vocativo e o fecho ciosamente”
para realizar a formatagao da tabela:
- no LibreOffice Writer, acesse o
menu Tabela > Propriedades... para
. .| realizar a formatagdo da tabela sele-
- 0 espagamento pode ser igual antes e depois cionada
do paragrafo, sendo 3 pt ou 0,10 cm no caso .
. i - no Microsoft Word, acesse o menu
de Word ou Writer; no Excel ou Calc, a célula
. . Ferramentas de tabela para formatar
pode ser ajustada automaticamente . .
. , - no LibreOffice Calc, acesse Formatar
- alinha de cabegalho da tabela podera con- .
. . > Células...
tabela ter cor de preenchimento, devendo-se utilizar
cinza claro ) . .
- - para ajustar o texto a largura deseja-
- as bordas de tabelas e formularios deverdo
. , da de coluna:
ser pretas, com linha continua, com 0,25 (ou . . e o
. . - no LibreOffice Calc, utilize o botdo
1/4) pt de espessura e sem efeitos (3D, dupli-
Moldar texto
cada, com sombras etc.) .
- no Microsoft Excel, acesse o menu
Pagina inicial > Alinhamento e clique
o botdo de quebra automatica de
texto
obrigatdrio apenas em oficios direcionados
a pessoas externas a instituicdo, nos 2 cm da | - o rodapé automatico do programa
margem inferior na ultima pagina do docu- de edigcdo normalmente ndo permite
rodapé mento, para informar os dados do drgdo —tais | que se insira apenas na ultima pagi-

como endereco, telefone, e-mail, site oficial
da instituicdo (centralizados no rodapé da

pagina)

na; nesse caso, insira manualmente
no fim do texto




ITEM

FORMATACAO

DICA

numeragao das
paginas

obrigatdria apenas a partir da segunda pagina
da comunicagdo; deve ser centralizada no
rodapé do documento

- no Microsoft Word: abrir o menu
“Inserir > Numeros de Paginas” e
desmarcar a opgdo “Mostrar nimero
na 12 pagina”

- no LibreOffice Writer: pressionar

a tecla F11, selecionar “Estilos de
paginas”, dando clique duplo em
“Primeira Pagina”

nome do arquivo

o nome do arquivo ndo deve conter espacos,
nem caracteres especiais e nem letras maius-
culas, por conta da criagdo de links de acesso
para o documento, principalmente em casos
de disponibilizacdo on-line

- no caso de documentos prove-
nientes de editais, nomeie o arquivo
primeiro com a identificagdo geral
(edital ou campus) a que se refere e
insira a diferenciagdo no fim do nome
— exemplos: itapina-resultado-final-a-
gropecuaria; edital-02-2019-retifica-
do-27-2; alegre-cronograma-sorteio-
-ponto-matematica

- para os demais documentos, pode
ser adotado o formato: tipo do do-
cumento + nimero do documento +
ano do documento (com 4 digitos) +
palavras-chaves do conteudo

impressao

- textos devem ser impressos na cor preta

em papel branco (se necessario, a impres-
sdo colorida pode ser usada para graficos e
ilustragdes)

- para documentos impressos, o ideal é a
impressdo frente/verso, com a utilizagdo das
margens espelho (margens esquerda e direita
com distancias invertidas nas paginas pares),
pelo principio da economicidade; nos digitais
e publicados na Internet, o ideal é que fiquem
com as margens iguais, para melhor visuali-
zagao

para configurar margens espelho:

- no Microsoft Word: abrir o menu
“Layout da pagina > Configurar
pagina”

- no LibreOffice Writer: abrir o menu
“Formatar > Pagina...”

Ministério da Educagdo
Instituto Federal do Espirito Santo

Campus Xxxxx

OF{CIO N2 000-2017-Iniciais do Setor (tudo desta forma, sem espagos entre os tragos)
Municipio, xx de xxxxxxx de 20xx.

A Diretoria de Xxxxx

Enderego (caso seja externo a institui¢do)
Assunto: Orientagbes para construgdo de oficio
Senhor Diretor,

1. Informo que nao existem mais as diferenciagcbes entre memorando, aviso e
oficio. Todos os documentos, sejam enviados a pessoas ou instituigdes internas ou externas ao
Instituto,devem ser chamados de Oficio.

2. Deve haver numeragdo de paragrafos apenas quando o documento tiver trés ou
mais pardgrafos. Ndo se numeram o vocativo e o fecho.

3. A numeragdo de pagina é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da
comunicacgdo; deve ser centralizada no rodapé do documento.

4, O rodapé com o enderego do 6rgdo, conforme abaixo, é necessario apenas em
caso de envio a 6rgdos externos.

5. Devo mencionar, por fim, que a atencdo a essas regras, que constam do Manual
de Redagao da Presidéncia da Republica, é de fundamental importdncia para o uso correto das
comunicagdes oficiais.

6. Estamos a disposigdo para os esclarecimentos necessarios.

Atenciosamente,

SIGNATARIO
Cargo que Ocupa (S6 as Iniciais Mailsculas, Sem Negrito)

[Enderego] — (xx) XXXX-XXXX
CEP 00000-000 Cidade/UF — ifes.edu.br




PORTARIAS E RESOLUCOES

As portarias e resolu¢ées sao formatadas assim como o padrao oficio. No entanto, ndo

possuem fecho e incluem epigrafe, ementa e preambulo, conforme recomendacgdes a seguir.

ITEM FORMATAGAO EXEMPLO
a parte do ato que o qualifica na ordem juridica e
epiarafe o situa no tempo, por meio da denominacao, da PORTARIA N2 1205, DE 21 DE MAIO
pig numeracdo e da data, devendo ser grafada centrali- | DE 2019
zada, em maiusculas e sem ponto final
é a parte do ato que resume o contetdo do ato
normativo para permitir, de modo objetivo e claro, Delega competéncia para autori-
o conhecimento da matéria legislada; a sintese zacdo de concessao de didrias e
ementa . . N L
contida na ementa deve resumir o tema central ou passagens no ambito da Casa Civil
a finalidade principal da lei; as portarias relativas as | da Presidéncia da Republica.
questdes de pessoal ndo contém ementa
O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL
contém a declaragdo do nome da autoridade, do DE EDUCACAO, CIENCIA E TEC-
¢ me de ® % | NOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
cargo em que se encontra investida e da atribuicdo
A L nomeado pelo Decreto MEC de
preambulo constitucional em que se funda, quando for o caso,

para promulgar o ato normativo e a ordem de exe-
cucdo ou mandado de cumprimento

17.10.2017,publicado no DOU de
18.10.2017, secdo 2, pagina 1,
no uso de suas atribuicdes legais
resolve:

@

Ministério da Educagdo

Instituto Federal do Espirito Santo

PORTARIA N2 X.XXX, DE 24 DE MAIO DE 2018

A ementa deve resumir o tema central ou a
finalidade principal da portaria. As portarias
relativas as questdes de pessoal ndo contém
ementa.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
ESPIRITO SANTO, nomeado pelo Decreto MEC de 17.10.2017,publicado no DOU de 18.10.2017,
sec¢do 2, pagina 1, no uso de suas atribui¢Ges legais

RESOLVE:

Art. 12 Homologar, na forma do Anexo |, 0 Regulamento Xxxxxxx.

Art. 22 Este Regulamento entra em vigor a partir do semestre letivo de
2018/1,com prazo de até 1 (um) ano para implementagéo.

NOME DO REITOR

Reitor




ENVELOPES

Os envelopes oficiais tém sua formatacdo estabelecida pelo Decreto n2 80.739, de 14

de novembro de 1977, que fixa o formato fundamental para papéis de expediente de uso no e
Servico Publico Federal. Deve seguir as orientacdes abaixo: SERVICO PUBLICO FEDERAL
ITEM FORMATAGAO DICA
opgodes:
-229x324 mm
tamanho -162 x 229 mm

-110x229 mm
-114x 162 mm

~ . . os modelos estdo
- brasdo centralizado a 2 cm da margem superior

frente - inscricdo “SERVICO PUBLICO FEDERAL” disponivels na pasta
Institucional > Mode-

caixa de texto contendo as seguintes informagdes do remeten- los de Documentos,
te: acessivel pela rede em
- inscricdo “Remetente:”, acompanhada do 6rgdo de origem em | todos os computado-
bold, ou seja, “Instituto Federal do Espirito Santo” mais Reitoria | res do Ifes

Verso ou nome do campus
- inscricdo “Endereco:”, acompanhada do endereco completo do
remetente

- inscricdo “Telefone:”, acompanhada do telefone do remetente
com codigo da regido

Remetente: Instituto Federal do Espirito Santo — Reitoria

Endereco: Avenida Rio Branco, n? 50 — Santa Lucia — 29056-255
Vitéria — ES

Telefone: 27 3357-7500




4 CORREIO ELETRONICO (E-MAIL) REFERENCIAS

Os e-mails profissionais devem seguir a mesma légica dos documentos oficiais: o texto deve

ser claro, formal e objetivo, e sempre indicando claramente o remetente e seus dados de contato.

ITEM FORMATAGAO DICA DECRETO N2 80.739, DE 14 DE NOVEMBRO DE 1977. Disponivel em: http://www.planalto.

deve ser o mais claro e especifico possivel, gov.br/ccivil_03/decreto/D80739.htm
relacionado ao contetdo global da mensa- | exemplo: Agendamento de reunido

assunto - i .
gem, para que seja identificado rapidamen- | sobre a reforma da quadra
te do que se trata LEI N2 5.700, DE 12 DE SETEMBRO DE 1971. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/
o texto dos correios eletrénicos deve ser ccivil_03/leis/L5700.htm

saudacdo inicial/voca- exemplos: Prezada Senhora; Se-

iniciado por uma saudagao assim como

tivo . nhor Coordenador; etc.
outros documentos oficiais . .
PRESIDENCIA DA REPUBLICA. Manual de redac¢do da Presidéncia da Republica. 32 edi¢cao
- deve ser formal, ndo devendo conter, por-
tanto, abreviacdes tipicas do meio virtual, revista, atualizada e ampliada. Brasilia, 2018. Disponivel em: http://www4.planalto.gov.br/
icones e emoticons centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-re-
texto - mantém-se a recomendac¢do de tipo de
fonte, tamanho e cor dos documentos ofi- dacao.pdf
ciais: Calibri ou Carlito, tamanho 12, cor
preta
fecho deve ser formal, assim como outras comu- | recomenda-se o padrao “Atencio-
nicacGes oficiais samente”
exemplo:
Jodo da Silva
deve conter o nome completo, o cargo, a Assistente em Administragdo
assinatura unidade, o érgdo e o telefone do remeten- | Coordenadoria de LicitagGes e
te Compras

Ifes — Campus S3o Mateus
27 3333-3333

antes de enviar um anexo, é preciso avaliar
se ele é realmente indispensavel e se seria .

, . . o filesender.rnp.br pode ser usado
possivel colocd-lo no corpo do correio ele- . . L
anexos . . } para enviar arquivos temporarios

tronico; deve-se evitar o tamanho excessi-
. de tamanho grande

Vo e 0 reencaminhamento de anexos nas

mensagens de resposta

Fique ligado

- Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmacao de leitura. Caso nao
esteja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacdo de recebimento.

- N3o utilize fundos/papéis de parede eletronicos, pois ndo sdo apropriados para mensa-
gens profissionais e sobrecarregam o tamanho da mensagem eletronica.

- Evite o uso de imagens no corpo do e-mail, inclusive das Armas da Republica Federativa
do Brasil e logotipos.

- Ndo devem ser remetidas mensagens com tamanho que possa exceder a capacidade
do servidor do destinatdrio.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D80739.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D80739.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L5700.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L5700.htm
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

Duavidas sobre a utilizacdo da marca do Ifes ou do brasdo, ou questdes sobre itens

omissos deste guia, devem ser encaminhadas a Assessoria de Comunicagdo Social, pelo

e-mail acs@ifes.edu.br.

Material desenvolvido pela Assessoria de Comunicagdo Social do Ifes
12 edigdo: julho de 2009

22 edigdo: julho de 2015

32 edigdo: junho de 2016 com atualizagdao em janeiro de 2018

42 edicdo: janeiro de 2020
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