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Apresentação

Este manual apresenta à comunidade a Política de Comunicação da Univer-
sidade Tecnológica Federal do Paraná (UTFPR), elaborada pela Comissão de-
signada pela portaria 1813/2014 e aprovada pelo Conselho Universitário pela 
Deliberação nº 28/2017. 

Em seguida, traz orientações e informações sobre como fazer uma solicita-
ção de divulgação às Assessorias de Comunicação (Ascom) e ao Departa-
mento de Comunicação (Decom). Também apresenta como são atendidas as 
demandas referentes ao portal institucional.

Descreve os produtos elaborados e os canais utilizados pela Ascom e 
pelo Decom, sob a coordenação da Diretoria de Gestão de Comunicação 
(Dircom). Por último, apresenta um breve guia para redação jornalística.
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Política de Comunicação da UTFPR
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1. Introdução
Esta Política prevê a circulação livre e aberta de informações e diz respei-
to, especialmente, ao diálogo, à troca, à reciprocidade, ao debate público de 
ideias, ao convívio das diferenças, à alteridade, enfim, a um processo mais 
complexo e plural que a simples transmissão de mensagens. Relação per-
manente de sentidos e de poder, a comunicação deve ser entendida em seus 
sentidos técnico, cultural e social. 

A comunicação não pode se resumir à ideia de informação, ou seja, ao sim-
ples ato de transmitir mensagens ou ao fluxo de dados. A Política de Comuni-
cação é um documento que traz as definições de valores, objetivos e diretri-
zes da Comunicação na UTFPR, com o objetivo de orientar ações, estratégias 
e produtos de comunicação desenvolvidos no âmbito da universidade, tendo 
em vista seu relacionamento com os diversos públicos de interesse, o forta-
lecimento da identidade e da imagem da universidade, a atuação uniforme e 
integrada, a promoção do diálogo e o atendimento de anseios e demandas da 
comunidade universitária e da sociedade. 

A compreensão do fenômeno da comunicação apresenta proximidade com a 
perspectiva da comunicação pública, adotada por esta Política, preocupada 
com o diálogo, o interesse público, a participação, a cidadania, o direito à 
informação e à expressão e a responsabilidade social. No âmbito da univer-
sidade, assuntos de interesse público têm a ver com a comunidade universi-
tária, com a relação com a sociedade e com os rumos do ensino, da pesquisa 
e da extensão. 
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2. Objetivos

Geral
Definir valores, objetivos e diretrizes da Comunicação na UTFPR com a 
finalidade de orientar ações, estratégias e produtos desenvolvidos no âm-
bito da universidade. 

Específicos 
•	 Estabelecer diagnósticos pautados na pesquisa e no levantamento cientí-
fico de dados; 

•	 Orientar o processo de relacionamento com os diversos públicos de interesse; 

•	 Fortalecer a identidade e a imagem da universidade; 

•	 Promover o diálogo e ouvir demandas da comunidade universitária e da 
sociedade;

•	 Estimular a comunicação integrada entre os setores da UTFPR e desses 
com seus públicos; 

•	 Desenvolver um processo de comunicação transparente, eficaz e simétri-
ca, visando ao atendimento do interesse público; 

•	 Orientar condutas para todos os servidores atuarem como agentes de 
comunicação; 

•	 Estabelecer uma comunicação estratégica que atenda à missão/visão/va-
lores da Universidade;

•	 Garantir práticas de comunicação que auxiliem o exercício da cidadania no 
âmbito da UTFPR. 
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3. Valores
Esta Política de Comunicação considera um conjunto de valores inerentes à 
UTFPR e à prática da comunicação: 

•	 Ética: garantia da fidedignidade das informações; 

•	 Qualidade e Excelência: melhoria contínua dos serviços e produtos de co-
municação para a satisfação da sociedade; 

•	 Interesse público: priorização do interesse público frente ao particular; 

•	 Legalidade e Transparência: respeito à legislação vigente e disponibiliza-
ção da informação institucional; 

•	 Impessoalidade e Isonomia: tratamento imparcial e igualitário; 

•	 Democracia e Cidadania: respeito à pluralidade de ideias e aos direitos dos 
cidadãos; 

•	 Acessibilidade e Universalidade: informação acessível a todos os públicos. 

4. Diretrizes 
A sistematização da comunicação em qualquer organização visa, principal-
mente, ao estabelecimento de padrões de execução das atividades e a ga-
rantia de um fluxo simétrico de informações. Dessa forma, a comunicação 
da UTFPR deve: 

•	 Ser um processo tratado como estratégico e conhecido por toda a Instituição; 

•	 Ter um discurso unificado, considerando todo servidor, no pleno exercício 
do cargo, como um agente de comunicação;

•	 Visar ao interesse público acima do interesse individual; 

•	 Divulgar a UTFPR e as suas ações e fortalecer sua imagem e valores junto 
à sociedade;

•	 Zelar pela imagem e pela identidade da instituição; 
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•	 Articular sua atuação com as pró-reitorias, diretorias, assessorias e de-
mais áreas da UTFPR;

•	 Estabelecer o diálogo e a cooperação no âmbito da universidade para que 
todos os envolvidos tenham igual direito e oportunidade para se expressar; 

•	 Mobilizar os públicos de interesse da universidade, com o objetivo de harmo-
nizar e atingir propósitos comuns, sem prejuízo às diferenças e à pluralidade; 

•	 Ser pautada pela veracidade dos fatos; 

•	 Respeitar a cultura brasileira e a norma culta escrita da língua portuguesa; 

•	 Utilizar a identidade visual em vigor; 

•	 Resguardar a memória institucional, buscando integração com todos os 
setores da UTFPR; 

•	 Considerar as relações de internacionalização da UTFPR, promovendo a 
integração e respeitando as diversidades culturais e de língua e a soberania 
dos países parceiros; 

•	 Tornar as informações acessíveis a todos os públicos; 

•	 Dar transparência às ações para prestar contas à sociedade; 

•	 Buscar o envolvimento e o comprometimento entre o corpo diretivo, servi-
dores e alunos; 

•	 Disponibilizar informações que permitam a obtenção dos dados e a intera-
ção entre públicos e instituição; 

•	 Ouvir os públicos para identificar demandas da comunidade universitária e 
monitorar suas necessidades de comunicação; 

•	 Considerar em suas decisões o material obtido em monitoramentos, pes-
quisas e mecanismos de ouvidoria social. 

•	 Propiciar acesso à informação para pessoas com deficiência.



9

5. Glossário

Agentes de comunicação
Consideramos que o processo de se comunicar é comum e feito por todos, 
através dos mais diferentes meios e formas. Desta forma, qualquer pessoa, 
ao se comunicar ou passar alguma informação, está sendo um agente de 
comunicação. Agentes geram, transformam, buscam, usam e disseminam 
informações de variados tipos. Mas a simples existência da informação não 
necessariamente significa comunicação eficiente. 

Comunicação integrada
Filosofia que direciona a convergência das diversas áreas, permitindo uma 
atuação sinérgica. Ela pressupõe uma junção da comunicação institucional, da 
comunicação mercadológica, da comunicação interna e da comunicação ad-
ministrativa, que formam o mix, o composto da comunicação organizacional.

Comunicação simétrica, de duas mãos
Busca do equilíbrio entre os interesses da organização e os de seus públicos, 
visando ao entendimento e à compreensão mútua, entre a organização e seus 
públicos. Trata-se de um relacionamento considerado ideal, ético e justo. É o 
modelo capaz de propiciar a excelência da comunicação nas organizações. 

Identidade
A identidade é representada pela organização como um todo. Engloba suas 
políticas, processos, valores, marca e relações de poder. A identidade pro-
jeta-se na imagem, sendo resultado daquilo que a organização comunica e 
propaga. Ou seja, é o que a organização é, faz e diz. 
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Identidade Visual
A identidade visual é o conjunto de elementos gráficos que formalizam a per-
sonalidade visual de um nome, ideia, produto ou serviço, representados vi-
sualmente sob determinada forma, segundo um conjunto de normas e espe-
cificações. Os principais elementos institucionais são o logotipo e o símbolo. 
Os secundários são cor (ou cores) padrão e alfabeto padrão. 

Imagem
Imagem é formada pelas associações que são feitas nas mentes dos 
usuários, ao lembrarem-se da marca. Sua performance, os benefícios 
para o usuário, as necessidades atendidas e as atitudes. A imagem cor-
porativa abarca tudo aquilo que, voluntariamente ou não, vai formando 
a posição da organização na sua relação com o público, que vai desde a 
forma como os funcionários lidam e se apresentam para os usuários, até 
as estratégias de comunicação assumidas. 

Ouvidoria social
O interesse em conhecer e compreender a opinião pública e os diversos seg-
mentos que a compõem é pressuposto para o atendimento às expectativas 
da sociedade. Ela adota as diferentes formas de pesquisa como referência e 
exige habilidade de compreender motivações, interesses, propostas e crité-
rios de satisfação, além de assumir o compromisso de considerá-los como 
referência. A principal meta a ser atingida com o sistema de Ouvidoria é a 
transparência das informações, que deve ser autônoma e fidedigna, com o 
objetivo de fortalecer a cidadania e, por conseguinte, a democracia, trazendo 
a confiança dos cidadãos às instituições públicas.
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Público
A definição de “público” refere-se ao que é pertencente ou destinado ao povo 
em geral, à coletividade em toda sua extensão. No sentido político, refere-
se ao que pertence ao governo de um país e está disponível ao uso dos ci-
dadãos. O critério atual de classificação dos públicos de uma organização 
leva em consideração o tipo de relacionamento que o grupo mantém com a 
organização e o seu interesse real ou potencial, uma vez que suas atitudes 
face à organização podem vir a causar impactos positivos ou negativos na 
capacidade dessa organização atingir seus objetivos.
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Solicitações à Comunicação
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1. Demandas de divulgação
Para questões locais, é preciso direcionar a demanda à Ascom do câmpus. 
Porém, em caso de ações, atividades ou programas institucionais ou que en-
volvam mais de um câmpus, a mesma deve ser encaminhada para o Decom.

Os servidores, alunos, egressos ou pessoas da comunidade externa que tive-
rem sugestões de pauta devem entrar em contato com Decom/Ascom, res-
peitando os prazos estipulados, via:

portal.utfpr.edu.br/comunicacao/sugestao

Depois desse processo, a Dircom/Ascom analisará o objetivo desejado e 
identificará o público de interesse para só então definir a melhor estratégia. 
A partir disso, serão determinadas as linguagens e os meios mais adequados 
para que não haja o simples repasse de informação, mas sim uma comuni-
cação efetiva.

Interessado

Reunião de briefing com a   
Ascom/Dircom (se necessário)

Envio da demanda

http://portal.utfpr.edu.br/comunicacao/sugestao
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Importante: a demanda não deve iniciar com a exigência dos ca-
nais de comunicação, pois nem sempre a indicação é a mais ade-
quada às necessidades do público. Essa definição deve ser feita 
por profissionais das Assessorias de Comunicação e do Departa-
mento de Comunicação.

Dircom/Ascom

Identificação de público 
de interesse

Determinação de canais de 
comunicação ideais para 

públicos de interesse

Implementação, 
Acompanhamento e 

Avaliação

Definição de Objetivo

Elaboração da estratégia

Planejamento e 
cronograma
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2. Inclusão de Conteúdos no Portal
Para que haja a inclusão de conteúdos no portal é preciso que haja um 
espaço planejado previamente para este fim. Assim, o pró-reitor(a) ou di-
retor(a) de gestão deve se reunir com os gestores da respectiva área no 
câmpus para definir um projeto único. Nele, deve conter o detalhamento 
de espaços para conteúdos gerais (alimentado pela reitoria) e outros lo-
cais (alimentados pelos câmpus). 

Se ainda houver alguma demanda do câmpus de alta relevância não aten-
dida, é preciso entrar em contato com o gestor de área em nível de Reitoria  
para que o mesmo centralize a demanda e repasse à Dircom, dentro de 
uma visão institucional ampla.

Após essa etapa, a Dircom faz a análise de conteúdos e elabora um projeto 
para validação da área. Quando houver a aprovação pelo solicitante, é feita a 
implementação, criação e publicação para, posteriormente, atribuir a permis-
são para edição.

Interessado

Reunião de briefing com a 
Ascom/Dircom

(se necessário)

Envio da demanda

Envio de texto, imagens 
e arquivos
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Dircom Análise de Conteúdo e 
Elaboração do Projeto

Apresentação do 
Projeto

Implementação

Revisão e Validação

Pedido de Acesso

Em caso de dúvidas, os servidores podem entrar em contato com a Ascom, 
que auxilia a Dircom a informar o status e a explicar o funcionamento do por-
tal para a comunidade interna. Se a dúvida ainda persistir, a Ascom entrará 
em contato com a Dircom.

Para iniciar a demanda, o gestor responsável deve encaminhar as 
informações necessárias, os arquivos referentes e a portaria de de-
signação, via suporte.utfpr.edu.br, no menu “Serviços de TI”, opção 
“Reitoria”, em seguida “Portal Institucional”.
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Descrição de Produtos e Canais
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1. Revista Tecnológica
Principal veículo de divulgação institucional da UTFPR, a Tecnológica é um 
produto de publicação semestral destinado ao público externo com foco em 
pessoas e organizações estratégicas para a Instituição como, por exemplo, 
parlamentares, órgãos de fomento e federações empresariais. Por ser bilín-
gue, o material também serve de apoio para o estreitamento de relações com 
atores estrangeiros. A distribuição das seis mil cópias fica sob responsabi-
lidade do Decom e das Ascoms, que devem produzir um mailing próprio a 
partir das necessidades e estratégias da Universidade/Câmpus.

Pauta
A definição de pautas é feita exclusivamente pelo Decom. Ainda que pese um 
caráter subjetivo, busca se guiar pelos seguintes valores-notícia: atualidade, 
grau e nível hierárquico dos indivíduos envolvidos no acontecimento, impac-
to sobre a Universidade e seus interesses institucionais, disponibilidade das 
fontes e de imagens para a ilustração da matéria. O formato do material e sua 
diagramação também são de competência exclusiva do Decom.

2. Mais UTFPR 
Catálogo com informações resumidas com objetivo de fazer uma breve apre-
sentação da Universidade. No material, são apresentados os câmpus, cursos 
oferecidos, formas de ingresso, auxílios estudantis, convênios internacionais, 
indicadores de pesquisa, de extensão e de gestão. A decisão pelo conteúdo 
do catálogo é de competência exclusiva do Decom. A distribuição deve ser 
feita conforme a necessidade da Reitoria e das direções-gerais dos câmpus. 
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3. Relatório de Gestão Compacto
Livreto disponibilizado nas versão digital com um resumo do relatório de 
gestão submetido anualmente pela Universidade aos órgãos de controle. O 
objetivo é apresentar, de maneira mais inteligível, informações, dados e indi-
cadores de serviços e gestão da Universidade. A versão digital está disponí-
vel ao público geral no Portal da UTFPR. 

4. Redes Sociais 
A gestão das redes sociais da UTFPR segue as diretrizes da Política de Co-
municação da UTFPR e do Manual de Orientação para Atuação em Mídias 
Sociais da Secretaria de Comunicação Social do Governo Federal. Cabe ao 
Decom e às Ascoms a decisão de publicação, edição e definição da periodici-
dade e do conteúdo a ser publicado nas respectivas contas oficiais. O Decom 
é responsável pela gestão das seguintes contas:

Facebook
A fanpage da UTFPR faz publicações diárias para a divulgação de editais, 
programas e eventos sistêmicos da Universidade. Também responde às 
demandas dos usuários sobre dúvidas com relação aos serviços ofere-
cidos pela Universidade, direcionando o usuário, quando for o caso, para 
setores específicos da Instituição.

Twitter
Assim como a fanpage, a conta oficial da UTFPR no Twitter faz publica-
ções diárias para a divulgação de notícias, editais, programas e eventos 
sistêmicos da Universidade.
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YouTube
O canal da UTFPR reúne vídeos institucionais, reportagens de TV sobre a 
Universidade e as transmissões das reuniões do Conselho Universitário.

Instagram
A conta oficial da UTFPR no Instagram publica fotos do cotidiano dos câm-
pus. As imagens podem ser autorais ou replicadas de usuários, desde que 
dados os devidos créditos. A Universidade segue a tendência estética da 
Rede, com publicações mais informais que visem promover interação jun-
to ao público. Deve-se observar, no entanto, os preceitos estabelecidos no 
Manual de Comunicação.

Flickr
O Flickr da UTFPR funciona como um repositório público de fotos produzidas 
pelo Decom. As imagens ficam disponíveis para downloads gratuitos.

Linkedin
É uma rede para relacionamentos profissionais. A UTFPR não faz uso 
da rede para seleção de possíveis servidores, pesquisadores e alunos. A 
atuação se dá a partir da divulgação de oportunidades de trabalho e capa-
citação via editais próprios para a contratação de servidores e de cursos 
oferecidos pela Universidade.

Blog do Aluno
Blogs não são, por si só, uma mídia social estruturada e pertencente a uma 
empresa como as anteriores. O Blog do Aluno, por exemplo, funciona como 
um conceito que permite a publicação de conteúdo com uma linguagem mais 
informal, privilegiando a conquista de alunos da UTFPR, editais sistêmicos da 
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Universidade, oportunidades de premiações e até mesmo artigos opinativos. 
É de competência do Decom a decisão pela publicação de conteúdos no Blog 
do Aluno. Sugestões de pauta podem ser feitas pelo formulário de sugestão de 
pautas no Portal da UTFPR ou pelo e-mail blogdoaluno@utfpr.edu.br. 

5. Clipping
Processo de seleção de notícias em jornal, revista, site, blog, rádio, televisão 
e demais meios de comunicação. Na UTFPR, as assessorias de comunicação 
fazem diariamente a seleção das notícias publicadas pela mídia que mencio-
nam a Universidade, direta ou indiretamente, e as disponibilizam no Portal da 
UTFPR. Além disso, os servidores citados em produções jornalísticas rece-
bem um e-mail com aviso de publicação. O clipping da UTFPR está disponível 
em: portal.utfpr.edu.br/comunicacao/clipping

6. Atendimento à imprensa

Atendimento

Com frequência, a UTFPR recebe demandas de jornalistas que desejam 
obter informações da Instituição ou entrevistar gestores e pesquisadores 
da Universidade. 

Nessas ocasiões, o Decom e as Assessorias de Comunicação são os setores 
da Instituição que recebem as demandas e funcionam como intermediadores 
entre os jornalistas e os entrevistados (também denominados de fontes, 
ou seja, aqueles que são portadores de informação), agendando e acom-
panhando entrevistas, disponibilizando dados solicitados e contribuindo 
para uma divulgação positiva e eficiente da Universidade.

http://portal.utfpr.edu.br/comunicacao/clipping
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Release 
Além de ser demandada, a universidade também atua sugerindo notícias 
para serem divulgadas em meios de comunicação. É o denominado release 
ou press-release texto que tem como função promover junto à imprensa 
alguma informação ou acontecimento relativo a uma organização ou per-
sonalidade. No caso da UTFPR, os releases podem tratar de inaugurações, 
aberturas de cursos, realização de eventos, conquistas de prêmios, melho-
rias de indicadores, posse de novos gestores etc. Com isso, busca-se a pu-
blicação na mídia de informações referentes à Universidade que interessem 
à sociedade.

O foco é ampliar a inserção de notícias sobre a UTFPR em veículos de comu-
nicação, promover a transparência das atividades da Instituição e contribuir 
para a promoção de uma imagem positiva da Universidade.

Nota à imprensa
A Dircom pode, além de enviar releases a jornalistas, elaborar e encaminhar 
nota à imprensa, que é o posicionamento oficial da UTFPR a respeito de um 
determinado assunto, em caráter emergencial e/ou estratégico. As notas à 
imprensa são definidas pela Dircom em conjunto com a Reitoria e/ou dire-
ções-gerais dos câmpus da UTFPR.

Coletivas de imprensa
Outra forma de atender jornalistas é com a realização de coletivas de im-
prensa, evento em que uma assessoria de comunicação convida, de forma 
estratégica, a imprensa para transmitir alguma informação relevante para a 
sociedade, abrindo espaço para que os presentes possam fazer perguntas so-
bre o assunto tratado na ocasião. Para as coletivas, é necessária a preparação 
prévia do entrevistado, que pode ser servidor ocupante de cargo de gestão ou 
pesquisador envolvido diretamente com a temática da pesquisa.
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7. Divulgação Científica
Existem várias formas de se fazer divulgação científica. O pesquisador, quan-
do publica em revista científica um artigo sobre a pesquisa que desenvolveu, 
divulga os resultados do seu trabalho entre seus pares. 

A divulgação científica realizada pela Dircom, no entanto, busca levar o avan-
ço científico produzido na UTFPR para o maior número de pessoas, contri-
buindo com a difusão do conhecimento gerado e com a divulgação da Insti-
tuição e de suas pesquisas.

Para isso, na página inicial do Portal da UTFPR, há um espaço exclusivo para 
a publicação de notícias sobre as pesquisas realizadas na Universidade, com 
uma linguagem voltada para públicos não especializados.

Além disso, alguns projetos são selecionados para publicação na mídia em 
geral, através de encaminhamento de releases, ou em revistas de divulgação 
científica, como a Paraná Faz Ciência, da Fundação Araucária.

Outro espaço para divulgação do conhecimento produzido na instituição é 
a Revista Tecnológica (leia o item Revista Tecnológica na pág. 17), também 
voltada para um público não especializado em áreas específicas do saber.

As pesquisas desenvolvidas na UTFPR podem ser conhecidas em: 
portal.utfpr.edu.br/noticias/reitoria/divulgacao-cientifica

8. Notícias
Quase todos os dias uma instituição dinâmica como a UTFPR gera algum 
fato novo que merece ser divulgado interna e externamente. Essa divulgação 
pode ser feita por meio da publicação de notícias, gênero de texto próprio 
do jornalismo caracterizado pela linguagem direta e formal, escrito de forma 
impessoal e que tem o objetivo de informar. O principal meio para publicação 
das notícias da Universidade é o Portal da UTFPR, no qual elas podem ser 
encontradas na página inicial e nas páginas dos câmpus.

http://portal.utfpr.edu.br/noticias/reitoria/divulgacao-cientifica
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A definição do que será publicado como notícia é tarefa do Decom e das Ascom 
que, para isso, avaliam as demandas da comunidade universitária por divul-
gação e seguem os parâmetros editoriais estabelecidos para cada veículo/
meio de comunicação institucional.

As notícias da UTFPR podem ser acessadas em: portal.utfpr.edu.br/noticias

9. Cobertura Fotográfica
Além de texto, as notícias publicadas no Portal também podem conter fotos 
e outras imagens. Por isso, a Comunicação da UTFPR realiza cobertura foto-
gráfica de eventos que serão noticiados e produzem fotos relativas a outros 
assuntos que serão divulgados como notícia. Desta forma, a cobertura foto-
gráfica realizada não tem o caráter documental ou de registro, mas somente 
informativo/noticioso.

10. Portal
O Portal da UTFPR utiliza o modelo do portal padrão, desenvolvido pela Se-
cretaria de Comunicação do Governo Federal. Nele, são apresentados cursos, 
editais, concursos, documentos, atividades, serviços, contatos e outras infor-
mações da Instituição. O tratamento dado aos conteúdos publicados no por-
tal levam em consideração o fato de este produto ter um foco nos públicos 
externos à universidade, ainda que informações divulgadas possam ser do 
interesse também de públicos internos (alunos e servidores). Apesar do foco 
nos públicos externos, algumas áreas podem ser destinadas inteiramente a 
públicos internos, como é o caso do Portal do Servidor.

Pela página principal, gerida pela Dircom, é possível acompanhar os prin-
cipais destaques sistêmicos nos espaços reservados para banners, no-
tícias, vídeos, eventos e redes sociais. Os câmpus também contam com 

http://portal.utfpr.edu.br/noticias
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uma página, na qual as Ascom fazem a divulgação de assuntos locais me-
diante o uso de: banners, notícias, eventos e avisos.

É de responsabilidade exclusiva da Dircom realizar o estudo, a análise, o pla-
nejamento e a gestão do conteúdo e de acessos, com o auxílio dos gestores 
responsáveis pelas áreas estratégicas da Instituição. O trabalho é realizado 
em parceria com a Diretoria de Gestão de Tecnologia da Informação, que faz 
o desenvolvimento e o suporte técnico da plataforma.

Conheça o site pelo link: portal.utfpr.edu.br

Página de Cursos
Junto à Pró-Reitoria de Graduação e Educação Profissional e à Pró-Reitoria 
de Pesquisa e Pós-Graduação, a Dircom definiu um padrão institucional para 
as páginas de curso de graduação e pós-graduação (stricto sensu). Ela con-
tém informações gerais sobre o curso, além de dados, como contato, even-
tos, defesas, destaques, corpo docente, documentos, produção acadêmica e 
links para órgãos de fomento. Para os programas de mestrado e doutorado, 
existe ainda a possibilidade de divulgar os editais de seleção.

Futuramente, o trabalho das páginas deve ser ampliado para os cursos Lato 
Sensu. As páginas de graduação e pós-graduação (stricto sensu) serão dis-
ponibilizadas em:

portal.utfpr.edu.br/cursos/graduacao

portal.utfpr.edu.br/cursos/mestrado-e-doutorado

Página de Comissões
Sob demanda, a Dircom elabora as páginas de comissões que podem ser sis-
têmicas ou por câmpus, dentro de duas categorias: permanentes e consulta 
à comunidade. Confira em: portal.utfpr.edu.br/comissoes

http://portal.utfpr.edu.br/
http://portal.utfpr.edu.br/cursos/graduacao%23b_start%3D0
http://portal.utfpr.edu.br/cursos/mestrado-e-doutorado%23b_start%3D0
http://portal.utfpr.edu.br/comissoes
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Portal do Servidor
O Portal do Servidor é um canal voltado aos técnicos-administrativos e do-
centes da UTFPR. A plataforma apresenta conteúdos de interesse dos servi-
dores, principalmente em relação à Gestão de Pessoas. 

Na home, são apresentados banners, notícias, mural de comunicados, botões 
de acesso rápido para serviços internos e outros para sites externos. No ro-
dapé, são disponibilizados links do Portal Institucional, referentes a comis-
sões, documentos, estrutura universitária e transparência.

A Dircom realiza a gestão do conteúdo das páginas, junto às áreas estratégi-
cas, além de gerenciar os itens presentes na Home.

Acesse: portal.utfpr.edu.br/servidor

11. Newsletter
O Decom elabora e envia um boletim eletrônico com informações de interes-
se dos servidores. O intuito é facilitar o acesso a notícias institucionais, de 
divulgação científica e interna, além de disponibilizar avisos importantes e 
matérias que são publicadas pela mídia.

Também por meio da ferramenta, é possível encontrar as redes sociais ofi-
ciais da UTFPR e o canal para enviar sugestões de pauta para a equipe do 
Decom e das Assessorias de Comunicações. 

O envio da Newsletter acontece toda terça-feira, entre 13h e 16h, a partir 
do conteúdo recebido e previamente avaliado pelo Decom até às 12h do 
respectivo dia.

Conteúdos Pertinentes
•	 Notícias de interesse dos servidores ou relacionadas à UTFPR.

•	 Informes e avisos da Reitoria, pró-reitoriais, diretorias de gestão e unida-
des administrativas.

http://portal.utfpr.edu.br/servidores/site
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•	 Notícias da mídia.

•	 Eventos sistêmicos ou que envolvam mais de um câmpus da UTFPR.

•	 Editais da UTFPR.

•	 Pautas e reuniões dos Conselhos.

Conteúdos Não Permitidos
•	 Eventos não realizados pela UTFPR.

•	 Editais de organizações externas.

•	 Notícias e informes das entidades de representação profissional e estudantil.

•	 Notícias que objetivam a promoção pessoal ou política.

•	 Informes triviais de funcionamento de setores.

12. Broadcast
Ferramenta para envio de informações de ampla divulgação, excepcional 
ou emergencial. Sem periodicidade fixa, é destinado à comunicação de 
assuntos de cunho informativo e administrativo da própria UTFPR. Exis-
tem mailings de alunos e servidores de todos os câmpus. É competência 
exclusiva do Decom e da Ascom a decisão por veicular, ou não, a infor-
mação via Broadcast. O bom senso deve sempre prevalecer e o Decom 
deve ser consultado para possíveis exceções. De modo geral, devem ser 
respeitados os seguintes preceitos:

Conteúdos Pertinentes
•	 Nota de falecimento de alunos, servidores e aposentados da Universidade.

•	 Informes de caráter excepcional e/ou emergencial que precisem de divul-
gação anterior à próxima Newsletter semanal, devido ao prazo estipulado por 
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determinação de órgão externo ou superior à UTFPR. Também serão conside-
rados nesse grupo avisos de força maior ou caso fortuito.

•	 Mensagens do reitor ou do diretor-geral do câmpus.

Conteúdos Não Permitidos
•	 Nota de falecimento que não sejam referentes às pessoas indicadas no 
item anterior.

•	 Eventos realizados, ou não, pela UTFPR.

•	 Editais de organizações externas.

•	 Notícias e informes das entidades de representação profissional e estudantil.

•	 Notícias que objetivam a promoção pessoal ou política.

•	 Informes triviais de funcionamento de setores.
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Redação Jornalística
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Além do uso da norma culta da língua portuguesa, as produções jornalísticas 
da Dircom devem seguir parâmetros consagrados pela prática jornalística 
como, por exemplo, escrita simples, clara, precisa e objetiva. 

O texto jornalístico deve se valer de conteúdos referenciais que priorizem o 
acontecimento ou fato em detrimento de interpretações subjetivas. Dizer, por 
exemplo, que o curso de Arquitetura e Urbanismo da UTFPR teve concorrên-
cia de 119 inscritos por vaga no Sistema de Seleção Unificada é mais infor-
mativo do que dizer que o curso foi “muito concorrido”.

Para garantir que o texto seja verossímil, o redator deve:

•	 Pesquisar detalhadamente a pauta;

•	 Ouvir o maior número possível de pessoas envolvidas no fato noticiado;

•	 Checar todas as informações que serão abordadas no texto;

•	 Redigir e revisar cuidadosamente o texto.

Verbetes rápidos para a hora do sufoco:
Adjetivo composto | Apenas o último elemento concorda em gênero e nú-
mero com o substantivo a que se refere. Escreva servidores técnico-adminis-
trativos. O termo técnicos-administrativos, com os dois elementos no plural, 
somente deverá ser utilizado como substantivo - os técnicos-administrativos.

Ambiguidade | Acontece quando uma frase ou oração pode ser entendida 
com mais de um sentido. São causas comuns de ambiguidade: uso incorreto 
do pronome relativo e má colocação de nomes em orações. 

No exemplo O reitor visitou a universidade da cidade parceira da UTFPR, não 
fica claro quem, de fato, é parceira da UTFPR.  Deve-se optar por uma cons-
trução como a seguinte: De passagem pela cidade, o reitor visitou a Universi-
dade do Minho, parceira da UTFPR.
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Aspas | Usadas para declarações e citações. Para os outros casos que se 
queira dar destaque a palavras e expressões, recomenda-se usar o itálico ou 
negrito. Quando uma frase inteira está dentro das aspas, a pontuação final é 
colocada antes de fechá-las.

Cada | Evite a construção coloquial em que cada aparece sem complemen-
to. Em vez de: Foi distribuído um kit de livros a cada, escreva: Aos alunos 
presentes, foi distribuído um kit de livros a cada um.

Câmpus | Na UTFPR, deve-se usar a forma aportuguesada câmpus, em fon-
te normal, sem itálico ou aspas, tanto no singular quanto no plural. Os nomes 
dos câmpus da UTFPR são escritos a partir da identificação da respectiva 
cidade: Câmpus Apucarana, Câmpus Campo Mourão, Câmpus Cornélio Pro-
cópio, Câmpus Curitiba, Câmpus Francisco Beltrão, Câmpus Guarapuava, 
Câmpus Londrina, Câmpus Medianeira, Câmpus Pato Branco, Câmpus Ponta 
Grossa, Câmpus Toledo, Câmpus Santa Helena. 

A palavra Câmpus deve ser usada com inicial maiúscula quando identificar 
um ou mais câmpus; quando se tratar de uma referência genérica, a palavra 
deve ser escrita com letras minúsculas. Exemplos: Alunos de três câmpus da 
UTFPR estiveram presentes no congresso; Alunos dos Câmpus Apucarana, 
Pato Branco e Toledo estiveram presentes no congresso.

Deve-se hierarquizar, sempre que possível, os câmpus por ordem alfabética. 
Tal regra não é absoluta, uma vez que valores-notícia podem destacar mais 
um câmpus em detrimento de outros.

Concordância de dois adjetivos com o substantivo | Quando dois 
ou mais adjetivos no singular antecedem um substantivo, a concordância 
pode ser feita com o substantivo no singular ou no plural. Portanto, estão 
corretas as seguintes construções: Primeiro e segundo semestre de 2019; 
Primeiro e segundo semestres de 2019.
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Crase | Fusão entre a preposição a e o artigo definido feminino a. Nesse 
caso, a crase é marcada pelo acento grave. Também ocorre com os prono-
mes demonstrativos aquele, aquela e aquilo. Haverá crase quando o termo 
antecedente exigir a preposição a e o termo consequente aceitar o artigo a.

Data e referência temporal | Escreva as datas com algarismos. Em vez 
de: O edital recebe inscrições até onze de janeiro, escreva: o edital recebe 
inscrições até 11 de janeiro.  

Evite as referências temporais ontem, hoje e amanhã. Prefira usar nesta 
quarta (em vez de hoje), nesta quinta (em vez de amanhã), nesse sábado (em 
vez de ontem), seguidos do dia do mês entre parênteses: O convênio com o 
Instituto Politécnico de Bragança foi assinado nesta sexta-feira (21).

Dentre e entre | Dentre equivale a do meio de e, geralmente, é empregado 
com verbos de movimento que exigem a preposição de, como sair, retirar, 
surgir etc. Entre marca várias relações, como o intervalo ou espaço que se-
param as coisas.

Dias da semana | Devem ser escritos por extenso. No plural, todas as pala-
vras são flexionadas normalmente. Nos títulos das matérias, principalmente 
por conta da limitação de caracteres do Portal UTFPR, o dia da semana pode 
ser escrito em sua forma reduzida: Concurso para professor efetivo recebe 
inscrições a partir desta 2ª.

Embaixo, em cima, abaixo e acima | Escreve-se embaixo em uma só 
palavra. Em cima significa que algo está em um lugar mais algo do que outro 
e é escrito em duas palavras. Abaixo significa que algo ou alguém está em 
posição inferior, em lugar menos elevado, em situação de menor importância. 
Acima significa que algo ou alguém está em posição superior, em situação de 
maior importância, em posição precedente.
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Este, esse e aquele | Os pronomes demonstrativos (este, esse e aquele e 
seus derivados) são aplicados em relação a espaço, tempo e ao próprio texto. 

Em relação a espaço e tempo, o emprego se dá da seguinte forma:

Este, esta, isto indicam o que está perto da pessoa que fala. Indicam, ainda, 
o aqui e agora. Exemplo: “Este prêmio significa que nossa Universidade está 
no caminho certo”. 

Esse, essa, isso indicam o que está a certa distância da pessoa que fala. 
Em relação à ideia de tempo, indicam, normalmente, o passado. Exemplo: A 
transformação do Cefet-PR em UTFPR ocorreu em 2005. Nesse momento 
histórico da Instituição, era grande a expectativa da comunidade acadêmica 
pelo sonho que se transformava em realidade.

Aquele, aquela, aquilo referem-se a ideia de afastamento ou distanciamento. 
Exemplo: Naqueles dias, a equipe de pesquisadores chegou a fazer coletas de 
amostras 24 horas ininterruptamente. 

Em relação ao próprio texto, o emprego ocorre da seguinte forma:

Este, esta, isto fazem referência a algo que será mencionado em seguida. 
Exemplo: Os cursos ofertados no Câmpus Santa Helena são estes: Agrono-
mia, Ciência da Computação e Ciências Biológicas.

Esse, essa, isso fazem referência a algo que acaba de ser mencionado. Exem-
plo: Agronomia, Ciência da Computação e Ciências Biológicas: esses são os 
cursos ofertado no Câmpus Santa Helena.

Fragmentação de frases | Evite construções com frases fragmentadas, 
que podem deixar o texto com difícil. Em vez de: A pesquisa conquistou o 
reconhecimento do júri e foi agraciada com o Prêmio Capes de Tese. Depois 
de uma avaliação criteriosa, escreva: Depois de uma avaliação criteriosa, a 
pesquisa conquistou o júri e foi agraciada com o Prêmio Capes de Tese. 
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Gerúndio | Uma das formas nominais do verbo empregado para expressar 
uma ação em curso, ou simultânea a outra. Quando usado exageradamente, 
torna-se um vício de linguagem, o gerundismo. Sempre que possível, subs-
titua o gerúndio por outras formas ou tempos verbais. Em vez de: A Direção-
Geral do Câmpus Guarapuava está limpando os novos laboratórios, escreva: 
A Direção-Geral do Câmpus Guarapuava realiza, durante toda esta semana, a 
limpeza dos novos laboratórios.

Há, a | Há é forma do verbo haver e se refere a tempo passado. É impessoal 
e pode ser substituído por fazer (faz). Já a preposição a refere-se a tempo 
futuro. Exemplos: O projeto de extensão existe há dois anos (O projeto de 
pesquisa existe faz cinco anos). A inauguração do novo câmpus será daqui 
a três semanas.

Há, atrás | O uso de há e atrás na mesma oração caracteriza redundância. 
Deve-se optar por um dos dois. Exemplo:  O laboratório foi inaugurado há 
seis anos; ou O laboratório foi inaugurado seis anos atrás.

Há, havia | Há indica tempo passado e pode ser substituída por faz. Havia 
é forma do verbo haver que também indica o passado e pode ser substituída 
por fazia. Exemplo: A reunião do Conselho Universitário terminou há duas 
horas; ou A reunião do Conselho Universitário terminou faz duas horas.

Harmonia | Boa disposição dos sons. Evite cacófatos, rimas, ecos e hia-
tos que dificultam a boa compreensão do texto. Em vez de: O reitor fez 
uma convocação para discussão da nova resolução do Conselho Univer-
sitário, escreva: O reitor convocou a equipe para discutir a nova resolução 
do Conselho Universitário.
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Horas | Duração de eventos deve ser informada da seguinte forma: 8 ho-
ras, 10 horas, 12 horas. Exemplo: A escolha do novo dirigente foi referendada 
após 4 horas de reunião do Conselho Universitário. 

Os horários são grafados com a unidade de tempo usada junto ao algarismo, 
não sendo preciso abreviar os minutos e nem usar o zero nas horas inferiores 
a 10: 11h30, 9h15.  

Não é permitida a grafia de intervalos de horários sem e com artigo. Deve-se 
escrever os intervalos com ou sem os artigos. Em vez de: As inscrições de-
vem ser feitas de 7h às 12h, escreva: As inscrições devem ser feitas de 7h a 
12h; ou As inscrições devem ser feitas das 7h às 12h.

Hora marcada deve ser precedida de crase: A sessão solene terá início às 13h40.

A crase não deve ser usada quando as horas forem antecedidas por preposi-
ção: A abertura da sessão solene está marcada para as 13h40.

Homonímia e paronímia | Homonímia é o fenômeno em que palavras 
de sentidos diferentes têm a mesma grafia ou mesma pronúncia. Paroní-
mia, por sua vez, ocorre quando as palavras são parecidas quanto à grafia 
ou pronúncia.

Exemplos:

•	 Acerca de: sobre, a respeito de. O conselheiro falou acerca das demandas 
do câmpus.

•	 A cerca de: a uma distância, física ou temporal, aproximada. O novo terreno 
da UTFPR fica a cerca de 10 km da sede do Câmpus Londrina.

•	 Há cerca de: faz aproximadamente (tempo). As novas regras para os alu-
nos da graduação vigoram há cerca de seis meses. 

•	 Afim: que apresenta afinidade, semelhança. Quanto ao novo regulamento, 
os conselheiros ainda estudam as propostas afins. 

•	 A fim de: para, com a finalidade de. A reunião suspensa a fim de os conse-
lheiros avaliarem a urgência da pauta.
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•	 Cessão: ato de ceder. A cessão do auditório pela Direção-Geral do Câmpus 
Santa Helena tornou possível a realização do evento.

•	 Seção: setor, subdivisão, repartição, divisão. A documentação dos aprova-
dos deve ser entregue na seção de matrículas.

•	 Sessão: espaço de tempo que dura uma reunião, um congresso. Sessão 
ordinária do Conselho Universitário ocorre nesta terça-feira.

Infinitivo | Pode ser impessoal ou pessoal. 

O impessoal é sem sujeito, não se refere a nenhuma pessoa gramatical e, 
portanto, não tem flexão. Exemplos: Os alunos foram aconselhados a recorrer 
da decisão do colegiado de curso; Pesquisar faz bem para os alunos e para 
a Instituição.

O pessoal se refere a um sujeito recebe . Exemplo: O câmpus deu prazo de 
cinco dias para os alunos recorrerem da decisão.

Itálico | Utilizado para destacar palavras e expressões. Também deve ser 
empregado nas seguintes situações: 

Palavras estrangeiras ainda não incorporadas ao vocabulário da língua por-
tuguesa. A nova sede do hotel tecnológico conta com um coworking desti-
nado exclusivamente às empresas hospedadas. Não são escritas em itálico 
palavras já incorporadas pelo português: shopping, workshop, online, email.

Designações científicas. Os pesquisadores estudam como obter melhor efi-
ciência energética do óleo da Ricinus communis, conhecida popularmente 
como mamona.

Apelidos, neologismos e gírias devem ser evitados para não prejudicar a 
compreensão do texto. Quando necessários, devem ser grafados com itálico: 
Caetano Veloso apresenta show Abraçaço no Teatro da UTFPR.

Também se aplica o itálico para títulos de livros, jornais, revistas, artigos, 
obras literárias, artísticas, e produções científicas.



37

Mais bem | Deve ser usado antes de verbos no particípio. Em vez de: A equi-
pe melhor classificada ganhou um estágio na França, escreva: A equipe mais 
bem classificada ganhou um estágio na França.

Mais de | Por ser uma expressão genérica, só deve ser usada com números 
redondos. O verbo concorda com o número que o acompanha. Tratando-se 
de valores monetários em títulos e linhas de apoio, recomenda-se o uso das 
expressões mais de ou cerca de. 

Maiúscula e minúscula | Deve-se usar maiúscula (caixa alta) nas se-
guintes situações:

•	 Nomes de cursos, programas de pós-graduação conferências, congres-
sos, códigos e leis específicas. Exemplos: Engenharia Química, Programa de 
Pós-Graduação em Planejamento e Governança Pública, Estatuto do Desar-
mamento, Constituição Federal de 1988. 

•	 Festas religiosas, cívicas e eventos históricos. Exemplos: Sete de Setem-
bro, Dia de Reis, Festa do Divino, Revolução Francesa.

•	 Disciplinas. Agronomia, Engenharia, Comunicação.

•	 Nomes de instituições e órgãos da UTFPR. Ministério da Educação, As-
sembleia Legislativa do Paraná, Senado Federal, Reitoria, Direção-Geral do 
Câmpus Dois Vizinhos. Quando o termo aparecer referenciando pela segunda 
vez a instituição, e esta não vier com o nome completo grafado, a escrita deve 
ser feita com minúscula. Exceções: Câmara (dos Deputados), Presidência (da 
República) e Universidade (UTFPR).

•	 Nomes consagrados de regiões geográficas e nomes da divisão oficial do 
Brasil: Grande Curitiba, Norte Pioneiro, Vale do Paraíba, Nordeste. Usa-se mi-
núscula para as sub-regiões e pontos cardeais: seguir para o norte, sudoeste 
do Paraná, zona da mata, agreste.

A inicial minúscula (caixa baixa) é usada nas seguintes situações:
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•	 Cargos e funções: reitor, pró-reitor, presidente, professor, diretor, deputa-
do, governador. 

•	 Títulos pessoais: papa, barão, visconde.

•	 Formas de tratamento: senhor, senhora, senhorita.

•	 Escolas de pensamento: marxismo, liberalismo, darwinismo, confucionismo.

•	 Níveis de ensino: graduação, pós-graduação, mestrado, doutorado.

•	 Religiões e igrejas: cristianismo, protestantismo, espiritismo, cató-
lica, evangélica.

Mesmo | Usado como sinônimo de próprio. Concorda em gênero e número 
com o pronome pessoal ou o substantivo que o precede. Também pode re-
tomar um termo anterior; neste caso, será acompanhado do determinante 
(o). Exemplos: Ela mesma não sabia da aprovação. As notas de corte foram 
maiores nesta edição do Sistema de Seleção Unificada. O mesmo aconteceu 
no Sisu 2018.2.   

Não use mesmo como substitutos de pronomes ou substantivos. Exemplo: 
Antes de apresentar o banner, verifique que o mesmo está no local indicado 
pela organização do congresso.

Moedas | Use cifrão e algarismos. Não use os zeros depois da vírgula. 
Ex.: R$ 2,99; R$ 550 mil; US$ milhões; R$ 150; R$ 90.

Não | Prefira frases afirmativas. No lide, evite ao máximo o não. Caso 
exerça a função de prefixo nas palavras, estas devem ser escritas sem 
hífen. Ex.: Assinado tratado de não agressão.
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Negrito | Usado para organizar visualmente o texto para o leitor. No Portal 
e nas publicações impressas da UTFPR, é empregado nos intertítulos e para 
destacar as perguntas e nome do entrevistado nas matérias de entrevista.

Neologismo | Deve ser usado apenas os já disseminados ou dicionariza-
dos. Caso contrário, poderá dificultar a compreensão do texto. 

Nome | Importante conferir antecipadamente a correta grafia dos nomes 
das fontes ou personagens citados nos textos. Não use pronomes de trata-
mento antes dos nomes: doutor, doutora, senhor, senhora. 

Número | Deve respeitar o seguinte:

•	 de zero a dez, são grafados por extenso. Ex: Capes aprova cinco novos 
programas de pós-graduação para a UTFPR.

•	 de 11 em diante, use algarismos, exceto cem, mil, milhão. Ex.: Câmpus 
Ponta Grossa comemora aniversário com 12 cursos em funcionamento.

•	 use ponto (.) para números quebrados: 2.789; 750.512.

•	 use vírgula (,) para números aproximados: 4,7 bilhões; 3,8 mil.

•	 números arredondados e comparações com porcentagem facilitam o en-
tendimento do texto.

•	 nas referências a valores de obras e demais investimentos, no corpo da 
matéria, é preferível apresentar o valor exato. Ex.: A Universidade investiu 
R$ 2.550.723,13 na construção do novo laboratório. 

•	 use os números ordinais por extenso de primeiro a décimo. De 11° em 
diante, use algarismos. Ex.: A UTFPR é 49ª melhor universidade da América 
Latina; A UTFPR é a segunda universidade que mais oferta vagas no Sistema 
de Seleção Unificada.



40

•	 os números fracionários devem escritos por extenso. O verbo concorda 
com o número expresso no numerado. Ex.: Um terço dos alunos aprovados 
fez a entrega da documentação de matrícula já no primeiro dia.

Onde, aonde | Onde significa em que lugar, indica permanência e deve ser 
usado com verbos que indiquem situações estáticas, quando há ideia de lu-
gar físico e não de destino ou movimento. Aonde é usado com verbos que dão 
ideia de movimento, de destino, que exigem a preposição a. Ex.: O câmpus foi 
instalado onde funcionou a antiga Escola Técnico Agrícola de Santa Helena; 
A Universidade chegará aonde o planejamento de cinco atrás almejava.

Palavras e expressões estrangeiras | Devem ser evitadas. Sempre que 
possível, opte pela forma traduzida. Palavras ainda não incorporadas pelo 
vocabulário português devem ser destacadas com itálico. Se necessário, 
deve vir acompanhada de uma breve explicação do seu significado.

Palavras que expressam juízo de valor | Deve-se tomar cuidado 
para não prejudicar a objetividade do texto. Ex.: muito, pouco, só, apenas, 
sempre, nunca, privilegiar.

Palavras supérfluas | Palavras desnecessárias devem ser evitadas. Em 
vez de: O edital deve ser publicado no mês de outubro, escreva: o edital deve 
ser publicado em outubro.

Paralelismo | Consiste em corresponder ideias semelhantes com estrutu-
ras similares. O paralelismo pode ser sintático, quando relacionado a termos 
de mesma estrutura sintática, ou semântico, quando relacionado a ideias se-
melhantes. Ruptura do paralelismo prejudica a compreensão do texto. Em 
vez de: A delegação de reitores visitou Lisboa, Madri, Roma e o papa, escreva: 
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A delegação de reitores visitou Lisboa, Madri e Roma, onde se encontrou com 
o papa.

Parênteses | Evite parênteses para apresentar explicação, uma vez que 
dão a impressão de algo desnecessário à compreensão do texto e interfe-
rem no fluxo linear da leitura. Somente utilize quando for impossível outro 
recurso para explicação. Em vez de: As inscrições devem ser feitas até 10 
de fevereiro (até às 13h), escreva: As inscrições devem ser feitas até às 
13h de 10 de fevereiro.

Use os parênteses para referência a siglas dos estados brasileiros ou nomes 
de países. Ex.: O congresso foi realizado em Itajaí (SC). A premiação foi en-
tregue em Lisboa (Portugal).

Porcentagem | Quando o sujeito é formado por uma expressão que indica 
porcentagem seguida de substantivo, o verbo concorda com o numeral. Ex.: 
30% do orçamento de custeio foram liberados para os câmpus no último dia 10.

Siglas | Devem respeitar o seguinte:

•	 use a denominação por extenso e a sigla entre parênteses. Ex.: Universi-
dade Tecnológica Federal do Paraná (UTFPR), Diretório Central dos Estu-
dantes (DCE).

•	 use maiúsculas para as siglas de até três letras e em siglas que tenham a 
pronúncia feita letra por letra. Ex.: ONU, MEC, SUS, CNI, UTFPR, BNDES.

•	 use a primeira letra maiúscula e as demais minúsculas nas siglas de qua-
tro ou mais letras, quando for possível a pronúncia da palavra ou de parte 
dela. Ex.: Sisu, Unesco, Dnit, Finep, Capes.

•	 algumas siglas podem ter letras maiúsculas e minúsculas. Ex.: UnB, CNPq.

•	 siglas bastante conhecidas não necessitam ser definidas. Ex.: ONU, 
FMI, Petrobras.
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•	 siglas de origem estrangeira devem ser definidas com o nome apor-
tuguesado. Ex.: Organização para Cooperação e Desenvolvimento Eco-
nômico (OCDE).

•	 quando necessário definir a sigla na língua original, escreva entre parênte-
ses o significado em português. Ex.: A projeção é do Federal Reserve System 
(The Fed, o banco central dos Estados Unidos).

•	 use somente a sigla quando ocorrer repetição no mesmo texto, ou eventual-
mente a denominação por extenso para evitar o excesso de repetição da sigla.
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