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Apresentacdo

Este manual apresenta a comunidade a Politica de Comunicagao da Univer-
sidade Tecnoldgica Federal do Parana (UTFPR), elaborada pela Comissao de-
signada pela portaria 1813/2014 e aprovada pelo Conselho Universitario pela
Deliberagao n® 28/2017.

Em seguida, traz orientacdes e informacbes sobre como fazer uma solicita-
¢ao de divulgacao as Assessorias de Comunicagdo (Ascom) e ao Departa-
mento de Comunicagao (Decom). Também apresenta como sao atendidas as
demandas referentes ao portal institucional.

Descreve os produtos elaborados e os canais utilizados pela Ascom e
pelo Decom, sob a coordenagao da Diretoria de Gestao de Comunicagao
(Dircom). Por ultimo, apresenta um breve guia para redagao jornalistica.
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1. Introducdo

Esta Politica prevé a circulagao livre e aberta de informagdes e diz respei-
to, especialmente, ao didlogo, a troca, a reciprocidade, ao debate publico de
ideias, ao convivio das diferengas, a alteridade, enfim, a um processo mais
complexo e plural que a simples transmissao de mensagens. Relagao per-
manente de sentidos e de poder, a comunicagao deve ser entendida em seus
sentidos técnico, cultural e social.

A comunicagao nao pode se resumir a ideia de informacao, ou seja, ao sim-
ples ato de transmitir mensagens ou ao fluxo de dados. A Politica de Comuni-
cacao é um documento que traz as definicoes de valores, objetivos e diretri-
zes da Comunicagao na UTFPR, com o objetivo de orientar agdes, estratégias
e produtos de comunicagao desenvolvidos no ambito da universidade, tendo
em vista seu relacionamento com os diversos publicos de interesse, o forta-
lecimento da identidade e da imagem da universidade, a atuagao uniforme e
integrada, a promogao do didlogo e o atendimento de anseios e demandas da
comunidade universitaria e da sociedade.

A compreensao do fendbmeno da comunicagao apresenta proximidade com a
perspectiva da comunicacao publica, adotada por esta Politica, preocupada
com o dialogo, o interesse publico, a participagao, a cidadania, o direito a
informacao e a expressao e a responsabilidade social. No ambito da univer-
sidade, assuntos de interesse publico tém a ver com a comunidade universi-
taria, com arelagao com a sociedade e com os rumos do ensino, da pesquisa
e da extensao.



2. Objetivos

Geral

Definir valores, objetivos e diretrizes da Comunicagao na UTFPR com a
finalidade de orientar acoes, estratégias e produtos desenvolvidos no am-
bito da universidade.

Especificos

Estabelecer diagndsticos pautados na pesquisa e no levantamento cienti-
fico de dados;

Orientar o processo de relacionamento com os diversos publicos de interesse;

Fortalecer a identidade e a imagem da universidade;

Promover o didlogo e ouvir demandas da comunidade universitaria e da
sociedade;

Estimular a comunicagao integrada entre os setores da UTFPR e desses
com seus publicos;

Desenvolver um processo de comunicagao transparente, eficaz e simétri-
ca, visando ao atendimento do interesse publico;

Orientar condutas para todos os servidores atuarem como agentes de
comunicagao;

Estabelecer uma comunicacgao estratégica que atenda a missao/visao/va-
lores da Universidade;

Garantir praticas de comunicagao que auxiliem o exercicio da cidadania no
ambito da UTFPR.



3. Valores

Esta Politica de Comunicagao considera um conjunto de valores inerentes a
UTFPR e a pratica da comunicacgao:

Etica: garantia da fidedignidade das informacdes;

Qualidade e Exceléncia: melhoria continua dos servigos e produtos de co-
municacao para a satisfagao da sociedade;

Interesse publico: priorizagao do interesse publico frente ao particular;

Legalidade e Transparéncia: respeito a legislagao vigente e disponibiliza-
¢ao da informagcao institucional;

Impessoalidade e Isonomia: tratamento imparcial e igualitario;

Democracia e Cidadania: respeito a pluralidade de ideias e aos direitos dos
cidadaos;

Acessibilidade e Universalidade: informacao acessivel a todos os publicos.

4. Diretrizes

A sistematizacdo da comunicagdo em qualquer organizagao visa, principal-
mente, ao estabelecimento de padrdes de execugao das atividades e a ga-
rantia de um fluxo simétrico de informagoes. Dessa forma, a comunicagao
da UTFPR deve:

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

Ter um discurso unificado, considerando todo servidor, no pleno exercicio
do cargo, como um agente de comunicagao;

Visar ao interesse publico acima do interesse individual;

Divulgar a UTFPR e as suas agoes e fortalecer sua imagem e valores junto
a sociedade;

Zelar pelaimagem e pela identidade da instituigao;



Articular sua atuagcao com as pro-reitorias, diretorias, assessorias e de-
mais areas da UTFPR,;

Estabelecer o didlogo e a cooperagao no ambito da universidade para que
todos os envolvidos tenham igual direito e oportunidade para se expressar;

Mobilizar os publicos de interesse da universidade, com o objetivo de harmo-
nizar e atingir propésitos comuns, sem prejuizo as diferencas e a pluralidade;

Ser pautada pela veracidade dos fatos;
Respeitar a cultura brasileira e a norma culta escrita da lingua portuguesa;
Utilizar a identidade visual em vigor;

Resguardar a memdria institucional, buscando integragcao com todos os
setores da UTFPR,;

Considerar as relagdes de internacionalizacao da UTFPR, promovendo a
integragao e respeitando as diversidades culturais e de lingua e a soberania
dos paises parceiros;

Tornar as informagdes acessiveis a todos os publicos;
Dar transparéncia as agdes para prestar contas a sociedade;

Buscar o envolvimento e 0 comprometimento entre o corpo diretivo, servi-
dores e alunos;

Disponibilizar informagdes que permitam a obtencao dos dados e a intera-
¢ao entre publicos e instituigao;

Ouvir os publicos para identificar demandas da comunidade universitaria e
monitorar suas necessidades de comunicagao;

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

Propiciar acesso a informagao para pessoas com deficiéncia.



5. Glossario

Agentes de comunicagao

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 informagao, estd sendo um agente de
comunicagao. Agentes geram, transformam, buscam, usam e disseminam
informacodes de variados tipos. Mas a simples existéncia da informagao nao
necessariamente significa comunicacao eficiente.

Comunicacgao integrada

Filosofia que direciona a convergéncia das diversas areas, permitindo uma
atuacao sinérgica. Ela pressupde uma jungao da comunicagao institucional, da
comunicagao mercadoldgica, da comunicagao interna e da comunicagao ad-
ministrativa, que formam o mix, o composto da comunicagao organizacional.

Comunicacao simétrica, de duas maos

Busca do equilibrio entre os interesses da organizagao e os de seus publicos,
visando ao entendimento e a compreensao mutua, entre a organizagao e seus
publicos. Trata-se de um relacionamento considerado ideal, ético e justo. E o
modelo capaz de propiciar a exceléncia da comunicagao nas organizagoes.

Identidade

A identidade é representada pela organizagao como um todo. Engloba suas
politicas, processos, valores, marca e relagdes de poder. A identidade pro-
jeta-se na imagem, sendo resultado daquilo que a organizagdo comunica e
propaga. Ou seja, € 0 que a organizagao €, faz e diz.



Identidade Visual

A identidade visual é o conjunto de elementos graficos que formalizam a per-
sonalidade visual de um nome, ideia, produto ou servigo, representados vi-
sualmente sob determinada forma, segundo um conjunto de normas e espe-
cificagoes. Os principais elementos institucionais sao o logotipo e o simbolo.
Os secundarios sao cor (ou cores) padrao e alfabeto padrao.

Imagem

Imagem é formada pelas associacbes que sao feitas nas mentes dos
usudrios, ao lembrarem-se da marca. Sua performance, os beneficios
para o usuario, as necessidades atendidas e as atitudes. A imagem cor-
porativa abarca tudo aquilo que, voluntariamente ou nao, vai formando
a posicao da organizagao na sua relagao com o publico, que vai desde a
forma como os funcionarios lidam e se apresentam para os usuarios, até
as estratégias de comunicagao assumidas.

Ouvidoria social

O interesse em conhecer e compreender a opiniao publica e os diversos seg-
mentos que a compoem é pressuposto para o atendimento as expectativas
da sociedade. Ela adota as diferentes formas de pesquisa como referéncia e
exige habilidade de compreender motivagoes, interesses, propostas e crité-
rios de satisfagao, além de assumir o compromisso de considera-los como
referéncia. A principal meta a ser atingida com o sistema de Ouvidoria é a
transparéncia das informagdes, que deve ser autonoma e fidedigna, com o
objetivo de fortalecer a cidadania e, por conseguinte, a democracia, trazendo
a confianga dos cidadaos as instituigdes publicas.



Publico

A definicao de "publico” refere-se ao que é pertencente ou destinado ao povo
em geral, a coletividade em toda sua extensao. No sentido politico, refere-
se ao que pertence ao governo de um pais e esta disponivel ao uso dos ci-
dadaos. O critério atual de classificagdo dos publicos de uma organizagao
leva em consideracao o tipo de relacionamento que o grupo mantém com a
organizagao e o seu interesse real ou potencial, uma vez que suas atitudes
face a organizagao podem vir a causar impactos positivos ou negativos na
capacidade dessa organizagao atingir seus objetivos.






1. Demandas de divulgacao

Para questoes locais, é preciso direcionar a demanda a Ascom do campus.
Porém, em caso de agdes, atividades ou programas institucionais ou que en-
volvam mais de um campus, a mesma deve ser encaminhada para o Decom.

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

portal.utfpr.edu.br/comunicacao/sugestao

Envio da demanda

Reuniao de briefing com a
Ascom/Dircom (se necessario)

Depois desse processo, a Dircom/Ascom analisara o objetivo desejado e
identificara o publico de interesse para s6 entao definir a melhor estratégia.
A partir disso, serdao determinadas as linguagens e os meios mais adequados
para que nao haja o simples repasse de informagao, mas sim uma comuni-
cacao efetiva.


http://portal.utfpr.edu.br/comunicacao/sugestao

Defini¢cao de Objetivo

g i e e aflaliee Elaboragao da estratégia

de interesse

Determinagao de canais de
comunicacao ideais para

Planejamento e

cronograma

publicos de interesse

Implementagao,
Acompanhamento e
Avaliagao

Importante: a demanda nao deve iniciar com a exigéncia dos ca-
nais de comunicagao, pois nem sempre a indicagao é a mais ade-
guada as necessidades do publico. Essa definicdao deve ser feita
por profissionais das Assessorias de Comunicagao e do Departa-
mento de Comunicacgao.



2. Inclusdo de ContelGdos no Portal

Para que haja a inclusao de conteudos no portal é preciso que haja um
espaco planejado previamente para este fim. Assim, o pro-reitor(a) ou di-
retor(a) de gestdo deve se reunir com os gestores da respectiva area no
campus para definir um projeto unico. Nele, deve conter o detalhamento
de espagos para conteudos gerais (alimentado pela reitoria) e outros lo-
cais (alimentados pelos campus).

Se ainda houver alguma demanda do campus de alta relevancia nao aten-
dida, é preciso entrar em contato com o gestor de area em nivel de Reitoria
para que o mesmo centralize a demanda e repasse a Dircom, dentro de
uma visao institucional ampla.

Envio da demanda

Reuniao de briefing com a
Ascom/Dircom

Envio de texto, imagens

L. e arquivos
(se necessario)

Apods essa etapa, a Dircom faz a analise de contelidos e elabora um projeto
para validagao da area. Quando houver a aprovacgao pelo solicitante, é feita a
implementagao, criagao e publicagao para, posteriormente, atribuir a permis-
sao para edigao.



Analise de Conteudo e
Elaboragao do Projeto

Apresentacao do
Projeto

Revisao e Validagao

Implementagao Pedido de Acesso

Em caso de duvidas, 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 duvida ainda persistir, a Ascom entrara

em contato com a Dircom.

Para iniciar a demanda, o gestor responsavel deve encaminhar as
informagdes necessarias, os arquivos referentes e a portaria de de-
signagao, via suporte.utfpr.edu.br, no menu “Servigos de TI", opgao
“Reitoria", em seguida "Portal Institucional”.






1. Revista Tecnologica

Principal veiculo de divulgagao institucional da UTFPR, a Tecnoldgica é um
produto de publicagao semestral destinado ao publico externo com foco em
pessoas e organizagOes estratégicas para a Instituicdo como, por exemplo,
parlamentares, 6rgaos de fomento e federagdes empresariais. Por ser bilin-
gue, o material também serve de apoio para o estreitamento de relagées com
atores estrangeiros. A distribuicao das seis mil cépias fica sob responsabi-
lidade do Decom e das Ascoms, que devem produzir um mailing proprio a
partir das necessidades e estratégias da Universidade/Campus.

Pauta

A definigao de pautas é feita exclusivamente pelo Decom. Ainda que pese um
carater subjetivo, busca se guiar pelos seguintes valores-noticia: atualidade,
grau e nivel hierarquico dos individuos envolvidos no acontecimento, impac-
to sobre a Universidade e seus interesses institucionais, disponibilidade das
fontes e de imagens para ailustracao da matéria. O formato do material e sua
diagramacgao também sao de competéncia exclusiva do Decom.

2. Mais UTFPR

Catalogo com informagoes resumidas com objetivo de fazer uma breve apre-
sentacao da Universidade. No material, sdo apresentados os campus, cursos
oferecidos, formas de ingresso, auxilios estudantis, convénios internacionais,
indicadores de pesquisa, de extensao e de gestao. A decisado pelo conteudo
do catalogo é de competéncia exclusiva do Decom. A distribuigao deve ser
feita conforme a necessidade da Reitoria e das direg6es-gerais dos campus.



3. Relatorio de Gestdo Compacto

Livreto disponibilizado nas versao digital com um resumo do relatério de
gestao submetido anualmente pela Universidade aos 6rgaos de controle. O
objetivo é apresentar, de maneira mais inteligivel, informagdes, dados e indi-
cadores de servigos e gestao da Universidade. A versao digital esta disponi-
vel ao publico geral no Portal da UTFPR.

4. Redes Sociais

A gestdo das redes sociais da UTFPR segue as diretrizes da Politica de Co-
municacao da UTFPR e do Manual de Orientacao para Atuacao em Midias
Sociais da Secretaria de Comunicagao Social do Governo Federal. Cabe ao
Decom e as Ascoms a decisao de publicagao, edi¢ao e definigao da periodici-
dade e do conteudo a ser publicado nas respectivas contas oficiais. O Decom
é responsavel pela gestao das seguintes contas:

Facebook

A fanpage da UTFPR faz publicagoes diarias para a divulgacao de editais,
programas e eventos sistémicos da Universidade. Também responde as
demandas dos usuarios sobre dividas com relagao aos servigos ofere-
cidos pela Universidade, direcionando o usudrio, quando for o caso, para
setores especificos da Instituicao.

Twitter

Assim como a fanpage, a conta oficial da UTFPR no Twitter faz publica-
¢Oes diarias para a divulgagao de noticias, editais, programas e eventos
sistémicos da Universidade.



YouTube

O canal da UTFPR relne videos institucionais, reportagens de TV sobre a
Universidade e as transmissoes das reunioes do Conselho Universitario.

Instagram

A conta oficial da UTFPR no Instagram publica fotos do cotidiano dos cam-
pus. As imagens podem ser autorais ou replicadas de usuarios, desde que
dados os devidos créditos. A Universidade segue a tendéncia estética da
Rede, com publicagdes mais informais que visem promover interagao jun-
to ao publico. Deve-se observar, no entanto, os preceitos estabelecidos no
Manual de Comunicagao.

Flickr

O Flickr da UTFPR funciona como um repositério publico de fotos produzidas
pelo Decom. As imagens ficam disponiveis para downloads gratuitos.

Linkedin

E uma rede para relacionamentos profissionais. A UTFPR nao faz uso
da rede para selecao de possiveis servidores, pesquisadores e alunos. A
atuacgao se da a partir da divulgagao de oportunidades de trabalho e capa-
citagao via editais proprios para a contratagcao de servidores e de cursos
oferecidos pela Universidade.

Blog do Aluno

Blogs nao sao, por si s6, uma midia social estruturada e pertencente a uma
empresa como as anteriores. O Blog do Aluno, por exemplo, funciona como
um conceito que permite a publicagao de conteiido com uma linguagem mais
informal, privilegiando a conquista de alunos da UTFPR, editais sistémicos da



Universidade, oportunidades de premiagdes e até mesmo artigos opinativos.
E de competéncia do Decom a decisao pela publicacdo de conteudos no Blog
do Aluno. Sugestoes de pauta podem ser feitas pelo formulario de sugestao de
pautas no Portal da UTFPR ou pelo e-mail blogdoaluno@utfpr.edu.br.

5. Clipping

Processo de selegao de noticias em jornal, revista, site, blog, radio, televisao
e demais meios de comunicagao. Na UTFPR, as assessorias de comunicagao
fazem diariamente a selecao das noticias publicadas pela midia que mencio-
nam a Universidade, direta ou indiretamente, e as disponibilizam no Portal da
UTFPR. Além disso, os servidores citados em produgoes jornalisticas rece-
bem um e-mail com aviso de publicagao. O clipping da UTFPR esta disponivel
em: portal.utfpr.edu.br/comunicacao/clipping

6. Atendimento d imprensa

Atendimento

Com frequéncia, a UTFPR recebe demandas de jornalistas que desejam
obter informacgdes da Instituicao ou entrevistar gestores e pesquisadores
da Universidade.

Nessas ocasioes, o Decom e as Assessorias de Comunicagao sao os setores
da Instituicdo que recebem as demandas e funcionam como intermediadores
entre os jornalistas e os entrevistados (também denominados de fontes,
ou seja, aqueles que sao portadores de informacgao), agendando e acom-
panhando entrevistas, disponibilizando dados solicitados e contribuindo
para uma divulgagao positiva e eficiente da Universidade.


http://portal.utfpr.edu.br/comunicacao/clipping

Release

Além de ser demandada, a universidade também atua sugerindo noticias
para serem divulgadas em meios de comunicacao. E o denominado release
ou press-release texto que tem como funcao promover junto a imprensa
alguma informacgao ou acontecimento relativo a uma organizagao ou per-
sonalidade. No caso da UTFPR, os releases podem tratar de inauguragoes,
aberturas de cursos, realizacao de eventos, conquistas de prémios, melho-
rias de indicadores, posse de novos gestores etc. Com isso, busca-se a pu-
blicagdo na midia de informagoes referentes a Universidade que interessem
a sociedade.

0 foco é ampliar a inser¢ao de noticias sobre a UTFPR em veiculos de comu-
nicagao, promover a transparéncia das atividades da Instituigao e contribuir
para a promogao de uma imagem positiva da Universidade.

Nota a imprensa

A Dircom pode, além de enviar releases a jornalistas, elaborar e encaminhar
nota a imprensa, que é o posicionamento oficial da UTFPR a respeito de um
determinado assunto, em carater emergencial e/ou estratégico. As notas a
imprensa sao definidas pela Dircom em conjunto com a Reitoria e/ou dire-
¢Oes-gerais dos campus da UTFPR.

Coletivas de imprensa

Outra forma de atender jornalistas é com a realizagao de coletivas de im-
prensa, evento em que uma assessoria de comunicagao convida, de forma
estratégica, a imprensa para transmitir alguma informacao relevante para a
sociedade, abrindo espago para que os presentes possam fazer perguntas so-
bre 0 assunto tratado na ocasiao. Para as coletivas, é necessaria a preparagao
prévia do entrevistado, que pode ser servidor ocupante de cargo de gestao ou
pesquisador envolvido diretamente com a tematica da pesquisa.



7. Divulgacdo Cientifica

Existem vérias formas de se fazer divulgagao cientifica. O pesquisador, quan-
do publica em revista cientifica um artigo sobre a pesquisa que desenvolveu,
divulga os resultados do seu trabalho entre seus pares.

A divulgagao cientifica realizada pela Dircom, no entanto, busca levar o avan-
¢o cientifico produzido na UTFPR para o maior nimero de pessoas, contri-
buindo com a difusao do conhecimento gerado e com a divulgagao da Insti-
tuicao e de suas pesquisas.

Para isso, na pagina inicial do Portal da UTFPR, ha um espago exclusivo para
a publicagao de noticias sobre as pesquisas realizadas na Universidade, com
uma linguagem voltada para publicos nao especializados.

Além disso, alguns projetos sao selecionados para publicagao na midia em
geral, através de encaminhamento de releases, ou em revistas de divulgagao
cientifica, como a Parana Faz Ciéncia, da Fundagao Araucaria.

Outro espaco para divulgagcao do conhecimento produzido na instituicao é
a Revista Tecnoldgica (leia o item Revista Tecnoldgica na pag. 17), também
voltada para um publico nao especializado em areas especificas do saber.

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

8. Noticias

Quase todos os dias uma instituigao dindmica como a UTFPR gera algum
fato novo que merece ser divulgado interna e externamente. Essa divulgagao
pode ser feita por meio da publicagao de noticias, género de texto proprio
do jornalismo caracterizado pela linguagem direta e formal, escrito de forma
impessoal e que tem o objetivo de informar. O principal meio para publicagao
das noticias da Universidade é o Portal da UTFPR, no qual elas podem ser
encontradas na pagina inicial e nas paginas dos campus.


http://portal.utfpr.edu.br/noticias/reitoria/divulgacao-cientifica

A defini¢ao do que sera publicado como noticia é tarefa do Decom e das Ascom
que, para isso, avaliam as demandas da comunidade universitaria por divul-
gacao e seguem os parametros editoriais estabelecidos para cada veiculo/
meio de comunicagao institucional.

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

9. Cobertura Fotografica

Além de texto, as noticias publicadas no Portal também podem conter fotos
e outras imagens. Por isso, a Comunicag¢ao da UTFPR realiza cobertura foto-
grafica de eventos que serao noticiados e produzem fotos relativas a outros
assuntos que serao divulgados como noticia. Desta forma, a cobertura foto-
grafica realizada nao tem o carater documental ou de registro, mas somente
informativo/noticioso.

10. Portal

O Portal da UTFPR utiliza o modelo do portal padrao, desenvolvido pela Se-
cretaria de Comunicagao do Governo Federal. Nele, sdao apresentados cursos,
editais, concursos, documentos, atividades, servigos, contatos e outras infor-
magoes da Instituigao. O tratamento dado aos conteudos publicados no por-
tal levam em consideragao o fato de este produto ter um foco nos publicos
externos a universidade, ainda que informacgoes divulgadas possam ser do
interesse também de publicos internos (alunos e servidores). Apesar do foco
nos publicos externos, algumas areas podem ser destinadas inteiramente a
publicos internos, como é o caso do Portal do Servidor.

Pela pagina principal, gerida pela Dircom, é possivel acompanhar os prin-
cipais destaques sistémicos nos espagos reservados para banners, no-
ticias, videos, eventos e redes sociais. Os campus também contam com


http://portal.utfpr.edu.br/noticias

uma pagina, na qual as Ascom fazem a divulgagao de assuntos locais me-
diante o uso de: banners, noticias, eventos e avisos.

E de responsabilidade exclusiva da Dircom realizar o estudo, a analise, o pla-
nejamento e a gestao do conteldo e de acessos, com o auxilio dos gestores
responsaveis pelas areas estratégicas da Instituicao. O trabalho é realizado
em parceria com a Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informagao, que faz
o desenvolvimento e o suporte técnico da plataforma.

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

Pagina de Cursos

Junto a Pré-Reitoria de Graduacgao e Educacgao Profissional e a Pré-Reitoria
de Pesquisa e P6s-Graduagao, a Dircom definiu um padrao institucional para
as paginas de curso de graduacgao e pos-graduacao (stricto sensu). Ela con-
tém informacg0es gerais sobre o curso, além de dados, como contato, even-
tos, defesas, destaques, corpo docente, documentos, produgao académica e
links para 6rgaos de fomento. Para os programas de mestrado e doutorado,
existe ainda a possibilidade de divulgar os editais de selegao.

Futuramente, o trabalho das paginas deve ser ampliado para os cursos Lato
Sensu. As paginas de graduagao e pés-graduagao (stricto sensu) serdo dis-
ponibilizadas em:

portal.utfpr.edu.br/cursos/graduacao

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

Pagina de Comissoes

Sob demanda, a Dircom elabora as paginas de comissdes que podem ser sis-
témicas ou por campus, dentro de duas categorias: permanentes e consulta
a 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

Portal do Servidor

O Portal do Servidor é um canal voltado aos técnicos-administrativos e do-
centes da UTFPR. A plataforma apresenta contelidos de interesse dos servi-
dores, principalmente em relagao a Gestao de Pessoas.

Na home, sdo apresentados banners, noticias, mural de comunicados, botoes
de acesso rapido para servigos internos e outros para sites externos. No ro-
dapé, sao disponibilizados links do Portal Institucional, referentes a comis-
sOes, documentos, estrutura universitaria e transparéncia.

A Dircom realiza a gestao do conteldo das paginas, junto as areas estratégi-
cas, além de gerenciar os itens presentes na Home.

Acesse: portal.utfpr.edu.br/servidor

11. Newsletter

0O Decom elabora e envia um boletim eletrénico com informacgdes de interes-
se dos servidores. O intuito é facilitar o acesso a noticias institucionais, de
divulgacao cientifica e interna, além de disponibilizar avisos importantes e
matérias que sao publicadas pela midia.

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

0 envio da Newsletter acontece toda terca-feira, entre 13h e 16h, a partir
do conteudo recebido e previamente avaliado pelo Decom até as 12h do
respectivo dia.

Conteudos Pertinentes
Noticias de interesse dos servidores ou relacionadas a UTFPR.

Informes e avisos da Reitoria, pro-reitoriais, diretorias de gestao e unida-
des administrativas.


http://portal.utfpr.edu.br/servidores/site

Noticias da midia.
Eventos sistémicos ou que envolvam mais de um campus da UTFPR.
Editais da UTFPR.

Pautas e reunioes dos Conselhos.

Conteudos Nao Permitidos
Eventos nao realizados pela UTFPR.
Editais de organizagoes externas.
Noticias e informes das entidades de representagao profissional e estudantil.
Noticias que objetivam a promogao pessoal ou politica.

Informes triviais de funcionamento de setores.

12. Broadcast

Ferramenta para envio de informagdes de ampla divulgagao, excepcional
ou emergencial. Sem periodicidade fixa, é destinado a comunicagao de
assuntos de cunho informativo e administrativo da prépria UTFPR. Exis-
tem mailings de alunos e servidores de todos os caAmpus. E competéncia
exclusiva do Decom e da Ascom a decisao por veicular, ou nao, a infor-
macao via Broadcast. O bom senso deve sempre prevalecer e o Decom
deve ser consultado para possiveis excegoes. De modo geral, devem ser
respeitados os seguintes preceitos:

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

Informes de carater excepcional e/ou emergencial que precisem de divul-
gagao anterior a proxima Newsletter semanal, devido ao prazo estipulado por



determinacao de 6rgao externo ou superior a UTFPR. Também serao conside-
rados nesse grupo avisos de for¢ga maior ou caso fortuito.

Mensagens do reitor ou do diretor-geral do campus.

Conteudos Nao Permitidos

Nota de falecimento que ndo sejam referentes as pessoas indicadas no
item anterior.

Eventos realizados, ou nao, pela UTFPR.

Editais de organizagoes externas.

Noticias e informes das entidades de representacgao profissional e estudantil.
Noticias que objetivam a promogao pessoal ou politica.

Informes triviais de funcionamento de setores.



Redacdo Jornalistica




Além do uso da norma culta da lingua portuguesa, as produgdes jornalisticas
da Dircom devem seguir parametros consagrados pela pratica jornalistica
como, por exemplo, escrita simples, clara, precisa e objetiva.

0 texto jornalistico deve se valer de conteldos referenciais que priorizem o
acontecimento ou fato em detrimento de interpretagoes subjetivas. Dizer, por
exemplo, que o curso de Arquitetura e Urbanismo da UTFPR teve concorrén-
cia de 119 inscritos por vaga no Sistema de Selegao Unificada é mais infor-
mativo do que dizer que o curso foi "muito concorrido”.

Para garantir que o texto seja verossimil, o redator deve:
Pesquisar detalhadamente a pauta;
Ouvir o maior nimero possivel de pessoas envolvidas no fato noticiado;
Checar todas as informagdes que serao abordadas no texto;

Redigir e revisar cuidadosamente o texto.

Verbetes rapidos para a hora do sufoco:

Adjetivo composto | Apenas o dltimo elemento concorda em género e nu-
mero com o substantivo a que se refere. Escreva servidores técnico-adminis-
trativos. O termo técnicos-administrativos, com os dois elementos no plural,
somente devera ser utilizado como substantivo - os técnicos-administrativos.

Ambiguidade | Acontece quando uma frase ou oragdo pode ser entendida
com mais de um sentido. Sao causas comuns de ambiguidade: uso incorreto
do pronome relativo e ma colocagao de nomes em oragdes.

No exemplo O reitor visitou a universidade da cidade parceira da UTFPR, nao
fica claro quem, de fato, é parceira da UTFPR. Deve-se optar por uma cons-
trugao como a seguinte: De passagem pela cidade, o reitor visitou a Universi-
dade do Minho, parceira da UTFPR.



Aspas | Usadas para declaragdes e citagdes. Para os outros casos que se
queira dar destaque a palavras e expressoes, recomenda-se usar o italico ou
negrito. Quando uma frase inteira esta dentro das aspas, a pontuacao final é
colocada antes de fecha-las.

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

Campus | Na UTFPR, deve-se usar a forma aportuguesada campus, em fon-
te normal, sem italico ou aspas, tanto no singular quanto no plural. Os nomes
dos campus da UTFPR sao escritos a partir da identificacao da respectiva
cidade: Campus Apucarana, Campus Campo Mourao, Campus Cornélio Pro-
cépio, Campus Curitiba, Campus Francisco Beltrao, Campus Guarapuava,
Campus Londrina, Campus Medianeira, Campus Pato Branco, CAmpus Ponta
Grossa, Campus Toledo, Campus Santa Helena.

A palavra Campus deve ser usada com inicial maiuscula quando identificar
um ou mais campus; quando se tratar de uma referéncia genérica, a palavra
deve ser escrita com letras minusculas. Exemplos: Alunos de trés campus da
UTFPR estiveram presentes no congresso; Alunos dos Campus Apucarana,
Pato Branco e Toledo estiveram presentes no congresso.

Deve-se hierarquizar, sempre que possivel, os campus por ordem alfabética.
Tal regra nao é absoluta, uma vez que valores-noticia podem destacar mais
um campus em detrimento de outros.

Concordancia de dois adjetivos com o substantivo | Quando dois
ou mais adjetivos no singular antecedem um substantivo, a concordancia
pode ser feita com o substantivo no singular ou no plural. Portanto, estao
corretas as seguintes construgoes: Primeiro e segundo semestre de 2019;
Primeiro e segundo semestres de 2019.



Crase | Fusdo entre a preposicédo a e o artigo definido feminino a. Nesse
caso, a crase € marcada pelo acento grave. Também ocorre com os prono-
mes demonstrativos aquele, aquela e aquilo. Havera crase quando o termo
antecedente exigir a preposigao a e o termo consequente aceitar o artigo a.

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

Evite as referéncias temporais ontem, hoje e amanha. Prefira usar nesta
quarta (em vez de hoje), nesta quinta (em vez de amanha), nesse sabado (em
vez de ontem), seguidos do dia do més entre parénteses: O convénio com o
Instituto Politécnico de Braganga 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 preposi¢ao de, como sair, retirar,
surgir etc. Entre marca varias relagdes, como o intervalo ou espago que se-
param as coisas.

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

Embaixo, em cima, abaixo e acima | Escreve-se embaixo em uma sé
palavra. Em cima significa que algo esta em um lugar mais algo do que outro
e é escrito em duas palavras. Abaixo significa que algo ou alguém esta em
posicao inferior, em lugar menos elevado, em situagao de menor importancia.
Acima significa que algo ou alguém esta em posicao superior, em situagao de
maior importancia, em posicao precedente.



Este, esse e aquele | Os pronomes demonstrativos (este, esse e aquele e
seus derivados) sao aplicados em relagao a espaco, tempo e ao préprio texto.

Em relagao a espago e tempo, o emprego se da da seguinte forma:

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

Esse, essa, isso indicam o que esta a certa distancia da pessoa que fala.
Em relagado a ideia de tempo, indicam, normalmente, o passado. Exemplo: A
transformacao do Cefet-PR em UTFPR ocorreu em 2005. Nesse momento
historico da Instituicao, era grande a expectativa da comunidade académica
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 relagao ao préprio texto, o emprego ocorre da seguinte forma:

Este, esta, isto fazem referéncia a algo que serd mencionado em sequida.
Exemplo: Os cursos ofertados no Campus Santa Helena sao estes: Agrono-
mia, Ciéncia da Computacao e Ciéncias Bioldgicas.

Esse, essa, isso fazem referéncia a algo que acaba de ser mencionado. Exem-
plo: Agronomia, Ciéncia da Computagao e Ciéncias Bioldgicas: esses sao os
cursos ofertado no Campus Santa Helena.

Fragmentacao de frases | Evite construgées com frases fragmentadas,
que podem deixar o texto com dificil. Em vez de: A pesquisa conquistou o
reconhecimento do jtiri e foi agraciada com o Prémio Capes de Tese. Depois
de uma avaliagao criteriosa, escreva: Depois de uma avaliagao criteriosa, a
pesquisa conquistou o juri e foi agraciada com o Prémio Capes de Tese.



Gerundio | Uma das formas nominais do verbo empregado para expressar
uma agao em curso, ou simultanea a outra. Quando usado exageradamente,
torna-se um vicio de linguagem, o gerundismo. Sempre que possivel, subs-
titua o gerundio por outras formas ou tempos verbais. Em vez de: A Diregao-
Geral do Campus Guarapuava esta limpando os novos laboratérios, escreva:
A Diregao-Geral do Campus Guarapuava realiza, durante toda esta semana, a
limpeza dos novos laboratdrios.

Ha, a | Ha é forma do verbo haver e se refere a tempo passado. E impessoal
e pode ser substituido por fazer (faz). Ja a preposicao a refere-se a tempo
futuro. Exemplos: O projeto de extensao existe ha dois anos (O projeto de
pesquisa existe faz cinco anos). A inauguragao do novo campus sera daqui
a trés semanas.

Ha, atras | 0 uso de ha e atras na mesma oracao caracteriza redundancia.
Deve-se optar por um dos dois. Exemplo: O laboratdrio foi inaugurado ha
seis anos; ou O laboratdrio foi inaugurado seis anos atras.

Ha, havia | H4 indica tempo passado e pode ser substituida por faz. Havia
é forma do verbo haver que também indica o passado e pode ser substituida
por fazia. Exemplo: A reuniao do Conselho Universitario terminou ha duas
horas; ou A reuniao do Conselho Universitario terminou faz duas horas.

Harmonia | Boa disposigao dos sons. Evite cacéfatos, rimas, ecos e hia-
tos que dificultam a boa compreensao do texto. Em vez de: O reitor fez
uma convocacgao para discussao da nova resolugao do Conselho Univer-
sitario, escreva: O reitor convocou a equipe para discutir a nova resolugao
do Conselho Universitario.



Horas | Duracgéo de eventos deve ser informada da seguinte forma: 8 ho-
ras, 10 horas, 12 horas. Exemplo: A escolha do novo dirigente foi referendada
apos 4 horas de reuniao do Conselho Universitario.

Os horarios sao grafados com a unidade de tempo usada junto ao algarismo,
nao sendo preciso abreviar os minutos e nem usar o zero nas horas inferiores
a10: 11h30, 9h15.

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

Hora marcada deve ser precedida de crase: A sessao solene tera inicio as 13h40.

A crase nao deve ser usada quando as horas forem antecedidas por preposi-
¢ao: A abertura da sessao solene esta marcada para as 13h40.

Homonimia e paronimia | Homonimia é o fenémeno em que palavras
de sentidos diferentes tém a mesma grafia ou mesma pronuncia. Paroni-
mia, por sua vez, ocorre quando as palavras sao parecidas quanto a grafia
ou pronuncia.

Exemplos:

Acerca de: sobre, a respeito de. O conselheiro falou acerca das demandas
do campus.
A cerca de: a uma distancia, fisica ou temporal, aproximada. O novo terreno

da UTFPR fica a cerca de 10 km da sede do Campus Londrina.

Ha cerca de: faz aproximadamente (tempo). As novas regras para os alu-
nos da graduagao vigoram ha cerca de seis meses.

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

A fim de: para, com a finalidade de. A reuniao suspensa a fim de os conse-
Iheiros avaliarem a urgéncia da pauta.



Cessao: ato de ceder. A cessao do auditério pela Diregao-Geral do Campus
Santa Helena tornou possivel a realizagao do evento.

Secao: setor, subdivisao, repartigao, divisao. A documentagao dos aprova-
dos deve ser entregue na se¢ao de matriculas.

Sessao: espaco de tempo que dura uma reuniao, um congresso. Sessao
ordinaria do Conselho Universitario ocorre nesta terga-feira.

Infinitivo | Pode ser impessoal ou pessoal.

O impessoal é sem sujeito, nao se refere a nenhuma pessoa gramatical e,
portanto, ndo tem flexao. Exemplos: Os alunos foram aconselhados a recorrer
da decisao do colegiado de curso; Pesquisar faz bem para os alunos e para
a Instituicao.

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

Italico | Utilizado para destacar palavras e expressdes. Também deve ser
empregado nas seguintes situacoes:

Palavras estrangeiras ainda nao incorporadas ao vocabulario da lingua por-
tuguesa. A nova sede do hotel tecnologico conta com um coworking desti-
nado exclusivamente as empresas hospedadas. Nao sao escritas em italico
palavras ja incorporadas pelo portugués: shopping, workshop, online, email.

Designagoes cientificas. Os pesquisadores estudam como obter melhor efi-
ciéncia energética do dleo da Ricinus communis, conhecida popularmente

como mamona.
Apelidos, neologismos e girias devem ser evitados para nao prejudicar a
compreensao do texto. Quando necessarios, devem ser grafados com italico:
Caetano Veloso apresenta show Abracaco no Teatro da UTFPR.

Também se aplica o italico para titulos de livros, jornais, revistas, artigos,
obras literarias, artisticas, e produgoes cientificas.



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

Mais de | Por ser uma expressao genérica, s6 deve ser usada com nimeros
redondos. O verbo concorda com o nimero que o acompanha. Tratando-se
de valores monetarios em titulos e linhas de apoio, recomenda-se o uso das
expressoes mais de ou cerca de.

Maiuscula e minuscula | Deve-se usar maildscula (caixa alta) nas se-
guintes situagoes:

Nomes de cursos, programas de pds-graduagao conferéncias, congres-
sos, cédigos e leis especificas. Exemplos: Engenharia Quimica, Programa de
Pos-Graduagao em Planejamento e Governanga Publica, Estatuto do Desar-
mamento, Constituicao Federal de 1988.

Festas religiosas, civicas e eventos histéricos. Exemplos: Sete de Setem-
bro, Dia de Reis, Festa do Divino, Revolugao Francesa.

Disciplinas. Agronomia, Engenharia, Comunicagao.

Nomes de instituicoes e 6rgaos da UTFPR. Ministério da Educagao, As-
sembleia Legislativa do Parana, Senado Federal, Reitoria, Direcao-Geral do
Campus Dois Vizinhos. Quando o termo aparecer referenciando pela segunda
vez ainstituicao, e esta ndo vier com o nome completo grafado, a escrita deve
ser feita com minuscula. Excegdes: Camara (dos Deputados), Presidéncia (da
Republica) e Universidade (UTFPR).

Nomes consagrados de regidoes geograficas e nomes da divisao oficial do
Brasil: Grande Curitiba, Norte Pioneiro, Vale do Paraiba, Nordeste. Usa-se mi-
nuscula para as sub-regides e pontos cardeais: seguir para o norte, sudoeste
do Parana, zona da mata, agreste.

A inicial minuscula (caixa baixa) é usada nas seguintes situagoes:



Cargos e funcoes: reitor, pro-reitor, presidente, professor, diretor, deputa-
do, governador.

Titulos pessoais: papa, barao, visconde.

Formas de tratamento: senhor, senhora, senhorita.

Escolas de pensamento: marxismo, liberalismo, darwinismo, confucionismo.
Niveis de ensino: graduagao, pés-graduagao, mestrado, doutorado.

Religioes e igrejas: cristianismo, protestantismo, espiritismo, cato-
lica, evangélica.

Mesmo | Usado como sindnimo de préprio. Concorda em género e nimero
com o pronome pessoal ou o substantivo que o precede. Também pode re-
tomar um termo anterior; neste caso, serd acompanhado do determinante
(0). Exemplos: Ela mesma nao sabia da aprovagao. As notas de corte foram
maiores nesta edi¢ao do Sistema de Seleg¢ao Unificada. 0 mesmo aconteceu
no Sisu 2018.2.

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

Moedas | Use cifrdo e algarismos. Nao use os zeros depois da virgula.
Ex.: RS 2,99; RS 550 mil; USS milhées; RS 150; RS 90.

Nao | Prefira frases afirmativas. No lide, evite ao maximo o ndo. Caso
exer¢a a funcao de prefixo nas palavras, estas devem ser escritas sem
hifen. Ex.: Assinado tratado de nao agressao.



Negrito | Usado para organizar visualmente o texto para o leitor. No Portal
e nas publicagdes impressas da UTFPR, é empregado nos intertitulos e para
destacar as perguntas e nome do entrevistado nas matérias de entrevista.

Neologismo | Deve ser usado apenas os ja disseminados ou dicionariza-
dos. Caso contrario, podera dificultar a compreensao do texto.

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

Numero | Deve respeitar o seguinte:

de zero a dez, sdo grafados por extenso. Ex: Capes aprova cinco novos
programas de pos-graduacgao para a UTFPR.

de 11 em diante, use algarismos, exceto cem, mil, milhdo. Ex.. Campus
Ponta Grossa comemora aniversario com 12 cursos em funcionamento.

use ponto (.) para nimeros quebrados: 2.789; 750.512.

use virgula (,) para numeros aproximados: 4,7 bilhdes; 3,8 mil.

numeros arredondados e comparagdes com porcentagem facilitam o en-
tendimento do texto.

nas referéncias a valores de obras e demais investimentos, no corpo da
matéria, é preferivel apresentar o valor exato. Ex.: A Universidade investiu
RS 2.550.723,13 na construgao do novo laboratorio.

use os numeros ordinais por extenso de primeiro a décimo. De 11° em
diante, use algarismos. Ex.: A UTFPR é 492 melhor universidade da América
Latina; A UTFPR é a segunda universidade que mais oferta vagas no Sistema
de Selegao Unificada.



os numeros fracionarios devem escritos por extenso. O verbo concorda
com o numero expresso no numerado. Ex.: Um tergo dos alunos aprovados
fez a entrega da documentacgao de matricula ja no primeiro dia.

Onde, aonde | Onde significa em que lugar, indica permanéncia e deve ser
usado com verbos que indiquem situagdes estaticas, quando ha ideia de lu-
gar fisico e nao de destino ou movimento. Aonde é usado com verbos que dao
ideia de movimento, de destino, que exigem a preposicao a. Ex.: 0 campus foi
instalado onde funcionou a antiga Escola Técnico Agricola de Santa Helena;
A Universidade chegara aonde o planejamento de cinco atras almejava.

Palavras e expressoes estrangeiras | Devem ser evitadas. Sempre que
possivel, opte pela forma traduzida. Palavras ainda nao incorporadas pelo
vocabulario portugués devem ser destacadas com italico. Se necessario,
deve vir acompanhada de uma breve explicagao do seu significado.

Palavras que expressam juizo de valor | Deve-se tomar cuidado
para nao prejudicar a objetividade do texto. Ex.: muito, pouco, s6, apenas,
sempre, nunca, privilegiar.

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

Paralelismo | Consiste em corresponder ideias semelhantes com estrutu-
ras similares. O paralelismo pode ser sintatico, quando relacionado a termos
de mesma estrutura sintatica, ou semantico, quando relacionado a ideias se-
melhantes. Ruptura do paralelismo prejudica a compreensao do texto. Em
vez de: A delegacao de reitores visitou Lisboa, Madri, Roma e o papa, escreva:



A delegacgao de reitores visitou Lishoa, Madri e Roma, onde se encontrou com
o papa.

Paréenteses | Evite parénteses para apresentar explicagao, uma vez que
dao a impressao de algo desnecessario a compreensao do texto e interfe-
rem no fluxo linear da leitura. Somente utilize quando for impossivel outro
recurso para explicagdo. Em vez de: As inscrigoes devem ser feitas até 10
de fevereiro (até as 13h), escreva: As inscrigoes devem ser feitas até as
13h de 10 de fevereiro.

Use os parénteses para referéncia a siglas dos estados brasileiros ou nomes
de paises. Ex.: O congresso foi realizado em Itajai (SC). A premiagao foi en-
tregue em Lisboa (Portugal).

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

Siglas | Devem respeitar o seguinte:

use a denominacgao por extenso e a sigla entre parénteses. Ex.: Universi-
dade Tecnoldgica Federal do Parana (UTFPR), Diretério Central dos Estu-
dantes (DCE).

use maiusculas para as siglas de até trés letras e em siglas que tenham a
pronuncia feita letra por letra. Ex.. ONU, MEC, SUS, CNI, UTFPR, BNDES.

use a primeira letra maiuscula e as demais minusculas nas siglas de qua-
tro ou mais letras, quando for possivel a pronutncia da palavra ou de parte
dela. Ex.: Sisu, Unesco, Dnit, Finep, Capes.

algumas siglas podem ter letras maitsculas e minusculas. Ex.: UnB, CNPq.

siglas bastante conhecidas nao necessitam ser definidas. Ex.. ONU,
FMI, Petrobras.



siglas de origem estrangeira devem ser definidas com o nome apor-
tuguesado. Ex.: Organizagao para Cooperagao e Desenvolvimento Eco-
noémico (OCDE).

qguando necessario definir a sigla na lingua original, escreva entre parénte-
ses o significado em portugués. Ex.: A projecao é do Federal Reserve System
(The Fed, o banco central dos Estados Unidos).

use somente a sigla quando ocorrer repeticdo no mesmo texto, ou eventual-
mente a denominacao por extenso para evitar o excesso de repetigao da sigla.
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