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APRESENTAÇÃO 

À medida que nos empenhamos para aprimorar o trabalho de revisão na FJP, observamos 

que algumas dúvidas eram recorrentes. Sentimos então a necessidade de documentar isso para que 

ganhássemos agilidade e padrão em nosso trabalho. Pensamos também que essas anotações, internas 

e informais no início, poderiam ser úteis para os demais servidores da instituição. Dessa forma, 

decidimos documentar isso em um manual que tivesse o compromisso de se atualizar 

constantemente. Definitivamente, este não é um documento pronto, mas uma permanente versão 

preliminar. Para isso, esperamos contar com a participação ativa dos revisores e as sugestões dos 

demais servidores da FJP. 

Este manual é o resultado de um trabalho conjunto da Coordenação de Editoração (CE) e 

da Assessoria de Comunicação (ACS) da Fundação João Pinheiro (FJP) no esforço de compilar as 

decisões, as normas e as recomendações no momento de revisar. Ele tem como objetivo padronizar 

textos da FJP durante a produção, a revisão, a normalização ou a diagramação, etapas realizadas pelos 

autores, pela CE e/ou ACS. 

Mais que levar em conta as normas, este documento seleciona um estilo específico a ser 

empregado no material da FJP. Tal estilo reúne as opções que as equipes da CE e da ACS definiram, em 

conjunto, como mais adequadas. 

 

Ana Paula e Deysiane 

Coordenação de Editoração 
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1 COMO UTILIZAR ESTE MANUAL 

Para melhor aproveitamento, os termos-chave foram organizados em ordem alfabética. 

Contudo, recomenda-se a localização via atalho control+f. Ela facilita a localização de definições 

aglutinadas em outros tópicos. 

 

2 FLUXO DE EDITORAÇÃO DE DOCUMENTOS NA FJP 

Conforme definido em fluxo interno, a CE realiza serviços de editoração de textos técnicos 

da instituição. A ACS atende prioritariamente às demandas de textos informativos e diagramação. 

 

Figura 1: Competências Coordenação de Editoração (CE) e Assessoria de 

Comunicação Social (ACS) 

 

Fonte: APÊNDICE A. 

 
Caso queira conferir mais detalhes sobre o fluxo de documentos da ACS e da CE, inclusive 

para diferenciar o trabalho das equipes, consulte o Apêndice A. 

Quanto às atribuições específicas da CE, verifique a Instrução Normativa nº 151/2021 

(APÊNDICE B). 

Para solicitar um serviço da CE, é importante que os clientes preencham o formulário 

(APÊNDICE C) e enviem-no para o e-mail editoracao@fjp.mg.gov.br. 

Para solicitar um serviço da ACS, é preciso fazer contato via e-mail 

comunicacao@fjp.mg.gov.br, apresentando síntese da demanda (inclusive se será necessário divulgar 

e publicar).  

mailto:editoracao@fjp.mg.gov.br
mailto:comunicacao@fjp.mg.gov.br
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3 VERBETES 

 
ABREVIAÇÕES X ABREVIATURAS X SIGLAS 
 

Abreviação é a redução da palavra até um certo limite sem perda do entendimento. 

Exemplos: Motocicleta/moto, telefone/fone. 

Abreviatura é a representação por meio de suas sílabas (geralmente iniciais) ou de letras. 

Exemplos: Adjetivo/adj., Limitada/Ltda, página/p. 

Sigla é o conjunto de letras ou sílabas iniciais de palavras utilizadas para nomear 

empresas, organizações, programas, entre outros. 

Exemplos: Vocabulário ortográfico da Língua Portuguesa (Volp), Fundo de Garantia por Tempo de 

Serviço (FGTS), Departamento Estadual de Trânsito (Detran). 

A primeira vez que a abreviatura ou sigla é utilizada no texto, deve ser apresentada com 

o seu significado por extenso e a forma reduzida entre parênteses. 

Exemplo: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE). 

A partir da segunda vez, é só utilizar a sigla ou a abreviatura normalmente no texto. 

As siglas são grafadas da seguinte maneira: até três letras, tudo em maiúsculas. A partir 

de quatro, apenas a inicial maiúscula quando a sigla formar sílabas (Cemig, Indi). Todas maiúsculas 

quando se lê letra por letra (UFRJ, BDMG). 

A concordância de número e gênero para siglas deve ser construída com base no seu 

significado e não na sigla propriamente dita. As siglas só admitem plural quando se originam de um 

significado que está no singular. 

Exemplos: CD – compact disc 
 Comprei sete CDs. 

 Detran – Departamento Estadual de Trânsito 

 A maioria dos Detrans são contrários à extinção da multa pelo transporte de criança sem 

cadeirinha. 
 

Veja agora o caso desta sigla que não precisa ter a concordância ajustada, pois ela já tem 

o plural em sua formação. 

Exemplos: DST – Doenças Sexualmente Transmissíveis 
 Cuidado com as DST! 

IMPORTANTE: abreviaturas oficiais não admitem plural: 10 kg, 20 km, 8 h. 
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APÊNDICE X ANEXO 
 

Apesar de ambos serem complementares a um texto, os apêndices são textos elaborados 

pelo autor para complementar a argumentação. Por outro lado, os anexos não foram feitos pelo autor, 

mas também servem de embasamento, comprovação ou exemplo. Mapas, leis, estatutos, ilustrações 

são exemplos de apêndices ou anexos. 

Ordem de apresentação em um texto: apêndices devem aparecer depois das referências. 

Anexos vêm depois dos apêndices. Ambos devem ter título centralizado sem número e constar no 

sumário. 

 
 
ASPAS 
 

É correto usar aspas para indicar a citação direta curta (sempre atribuindo a referência da 

fonte original). 

Exemplo: Conforme Clarice Lispector (1977): “Liberdade é pouco. O que eu desejo ainda não tem 

nome.”  

Outra forma de uso das aspas é para indicar ironia. 

Exemplo: Os meninos se comportaram mal porque são uns “anjinhos”. 

 Evite usar aspas para dar destaque. Para isso, existem as marcas gráficas: negrito, 

sublinhado e, em último caso, o itálico. Procure manter um padrão para destaques 

durante toda a unidade textual. 

As aspas simples (‘) são utilizadas para indicar algum desses casos dentro de uma citação: 

outra citação, ironia ou destaque dentro das aspas duplas. A Figura 2 traz exemplo de uso das aspas. 

 
Figura 2: Exemplo de uso das aspas simples para sinalizar uma citação dentro de outra 

 

Fonte: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, [20--], p.3. 

 
 
CITAÇÃO DE DISPOSITIVOS DE LEI 
 

Ao serem citados, os dispositivos legais não são separados por vírgula quando são citados 

na sua ordem natural, ou seja, ordem crescente (da alínea para a lei). Na ordem decrescente (da lei 

para a alínea), eles são separados por vírgula. Qualquer dispositivo intercalado, interrompendo a 

ordem natural, fica entre vírgulas. 
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Exemplos: “O art. 19 da Constituição Federal estabelece que é vedado recusar fé aos documentos 

públicos.” 

 “O art. 15 da Lei 12.016/2009 possui redação idêntica.” 

 “O art. 18, inciso I, do Código Penal dispõe sobre o crime doloso.” 

 “Consta nos autos que o requerente é investigado pelas supostas práticas dos crimes 

previstos nos arts. 9o, IV e XII; 10, VIII e IX; 11, I, da Lei 8.429/1992, bem como no art. 312 

do CP.” 
Fonte dos exemplos acima: SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL, [20--]. 

 
 
 
 
 
 
 
COISA 
 

Confira na Figura 3 a explicação extraída do informe eletrônico FJP | Na Hora do Café, 

publicado na seção Fala, revisor! 

 
Figura 3: Uso da palavra coisa 

 

Fonte: Dica de redação publicada no FJP | Na Hora do Café de 16 de agosto de 2021. 
 

DICA 
É só lembrar da pontuação dos termos da oração: quando está em ordem direta não 

tem vírgulas. Qualquer elemento retirado da ordem e intercalado na oração fica 
entre vírgulas. 

A ordem direta para a lei é a crescente – da parte menor (alínea) para a maior (lei). 
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DATAS E NÚMEROS NATURAIS 
 

Em datas, elimine o zero antes de dias e meses. 

Exemplo:  Errado: 04 dez. 2020. Certo: 4 dez. 2020. Errado: 08/03/2021. Certo: 8/3/2021. 

A Figura 4 apresenta explicações publicadas no informe FJP | Na Hora do Café. 

 
Figura 4: Datas e números naturais 

 

Fonte:  Dica de redação publicada no FJP | Na Hora do Café de 25 de fevereiro de 
2021. 

 
Mês 

Sobre a grafia de meses por extenso, conforme as regras vigentes da Língua Portuguesa 

Brasileira, os nomes não devem ser grafados com inicial maiúscula, exceto em início de frase. E sempre 

que abreviar um mês, utilize ponto final para indicar que se trata de abreviação. E atenção: não se 

abrevia o mês de maio (por possuir apenas quatro letras). O Quadro 1 apresenta a lista das 

abreviações. 
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Quadro 1: Meses e respectivas abreviações 

Mês Abreviação Mês Abreviação 

janeiro jan. julho jul. 
fevereiro fev. agosto ago. 
março mar. setembro set. 
abril abr. outubro out. 
maio maio novembro nov. 
junho jun. dezembro dez. 

Fonte:  Dados básicos: ABNT, 2018, p. 22. 
 Elaboração: Coordenação de Editoração. 

 
 
DÉFICIT, SUPERÁVIT E HÁBITAT 
 

Até julho de 2021, palavras terminadas em t eram consideradas como estrangeirismos 

pelo Vocabulário ortográfico da Língua Portuguesa (Volp), da Academia Brasileira de Letras (ABL). Isso 

porque em 2013, ano de consolidação do Acordo Ortográfico e da publicação da 5ª edição do Volp, as 

palavras deficit, superavit e habitat eram consideradas corretas assim, grafadas sem acento e 

marcadas por itálico. Contudo, para a surpresa de revisores e linguistas Brasil afora, a 6ª edição (2021) 

do Volp reapresentou tais entradas lexicais como integrantes da língua pátria. Atualmente, ao utilizar 

o sistema de busca no Volp, encontra-se, por exemplo, superavit sinalizada como substantivo 

estrangeiro, mas também superávit como substantivo do português brasileiro. Ainda há o adjetivo 

superavitário, ressaltando a inclusão na língua. Como há consenso entre profissionais da língua para 

usar palavras nacionais, utilizando os estrangeirismos apenas na ausência de vocábulos 

correspondentes, passa a ser adequado o uso da grafia déficit, superávit e hábitat, com acentos e sem 

itálico. 

 
 
ESPAÇAMENTO E RECUO DE TÓPICOS 
 

O espaçamento entre as linhas do corpo do texto deve ser de 1,5 incluindo os títulos dos 

capítulos e das seções. 

Deve ser simples o espaçamento entre as linhas das referências, das citações de mais de 

três linhas (citações diretas longas), das notas de rodapé, das legendas das ilustrações e tabelas e da 

ficha catalográfica. 

Em citação direta longa (mais de três linhas), que deve ser apresentada em parágrafo 

isolado, aplica-se o recuo de 4 cm da margem esquerda (com letra menor que a do texto geral do 

trabalho e a apresentação das informações: autor, ano e a página). 
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E-MAIL X EMAIL 
 

E-mail é um anglicismo (vocábulo originado da língua inglesa) advindo do uso da internet, 

sendo correio eletrônico a tradução literal pouco usada no português. 

Tanto o Vocabulário ortográfico da Língua Portuguesa (Volp) quanto o Vocabulário 

ortográfico comum da Língua Portuguesa (VOC) aceitam as duas formas. Os dicionários Caldas Aulete 

e Michaelis aceitam somente e-mail como correta. 

Para uniformizar o uso em todas as publicações, na FJP convencionou-se utilizar a forma 

mais aceita e mais erudita que é e-mail. 

Exemplos: Favor enviar-me o resultado da licitação pelo e-mail. 

 Atualmente o Poder Judiciário aceita o e-mail como prova processual. 

 
 
ENTRE X DENTRE 
 

Para definir que algo está no meio de outras coisas, basta usar a palavra entre. 

Exemplo:  Entre todas as pessoas, eu escolhi você. 

 Entre azul e roxo, prefiro roxo. 

 Entre os estados do Brasil com riquezas minerais, destaca-se Minas Gerais. 

Aplica-se dentre, que representa a junção das preposições de+entre, apenas para 

determinar que algo saiu de..., foi retirado de..., surgiu de..., foi puxado do meio de..., ou construções 

similares. 

Exemplos: Dentre a multidão, saíram dois jovens correndo. 

Dentre os arbustos emaranhados, puxei o filhote de cachorro para fora. 

Surgiu dentre os galhos um lindo pássaro. 

Portanto, dentre só deve ser empregado para acompanhar verbos que exijam a presença 

da preposição de. 

Atenção! É muito comum o equívoco de que dentre seria mais formal e entre, menos 

formal. Em textos técnicos e acadêmicos, esse erro é recorrente. Para não confundir mais: 

Entre = no meio de / em meio a. 

Dentre = do meio de. 

 
 
ESTADO 
 

Utiliza-se a inicial minúscula para designar cada uma das divisões político-geográficas do 

território de uma nação ou a condição ou situação de algo ou de alguém. 
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Exemplo: Minas Gerais é nosso estado. 

 Qual é o estado atual de conservação de seu apartamento? 

 É provável que após o susto o seu estado de saúde piore. 

Entretanto, quando nos referimos ao Estado instituição, ou seja, a entidade com estrutura 

própria e organização política e administrativa; o conjunto das instituições (governo, congresso, forças 

armadas, os três poderes etc.) que administram um país ou um estado, grafa-se com inicial maiúscula. 

Exemplo: O Estado brasileiro possui vasta estrutura administrativa. 

 É dever do Estado disponibilizar educação para todos os seus habitantes em idade escolar. 

 
 
ESTILOS DO WORD 
 

Estilos do Word é uma função do programa Word que engloba diversos modos de se 

formatar um texto. Uma ótima opção para quem quer formatar um texto de autoria da FJP ou um 

trabalho acadêmico é utilizar o arquivo modelo elaborado pela CE. Trata-se do esqueleto de um texto, 

no qual toda a formatação padrão já está aplicada. Nele, os estilos do Word estão configurados e os 

tópicos e as seções essenciais estão presentes. Para saber mais, consulte o tutorial para formatar o 

texto com estilos, no Manual de normalização de trabalhos acadêmicos da FJP (FJP, 2021a). Os 

modelos elaborados pela CE encontram-se disponíveis na aba biblioteca da intranet da FJP. 

 
 
ESTRANGEIRISMOS 
 

Sempre que escrever uma palavra estrangeira, ainda que amplamente usada em nossa 

língua, aplique o itálico. Exemplos: briefing e mouse. Na dúvida sobre a origem, consulte o Vocabulário 

ortográfico da Língua Portuguesa (Volp). No mais, privilegie as versões em português. Quase sempre 

existe uma correspondente. Exemplo: layout/leiaute. 

 
 
ETC. 
 

A expressão et coetera, do latim, significa: e outras coisas. Por isso, não é adequado 

utilizar a conjunção e antes do termo, pois essa estrutura errônea é redundante. Ainda devido ao et 

(e), também não se deve empregar vírgula antes de etc. Ademais, a versão reduzida sempre deve ser 

grafada com um ponto final, mesmo em meio de frase, por se tratar de abreviatura. O uso de itálico é 

obrigatório no termo completo, mas convencionou-se o uso sem itálico na versão reduzida. 

Exemplos: Eu gosto de todos os tipos de frutas, sem exceção. Manga, uva, abacaxi, mamão etc. 
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As publicações de hoje em dia, livros, revistas, jornais etc., têm versões digitais bem 

populares. 

Lê-se muito na faculdade de Direito: leis, processos, sentenças, editais, contratos et 

coetera. 

 
 
FORMATAÇÃO 
 

Na Fundação João Pinheiro, os textos produzidos devem ser grafados em fonte Calibri, 

tamanho 11, com espaçamento de 1,5 entre linhas e justificados. As margens padrão são: 4,0 cm 

superior; 2,0 cm inferior; 3,0 cm esquerda e 2,0 cm direita quando houver a utilização do logo. Para 

textos sem logo, a margem superior é de 3,0 cm. 

 
Formatação de alíneas e subalíneas 
 

Ao listar informações num texto, por meio de tópicos, é importante aplicar a formatação 

adequada, baseada na orientação NBR 6024 da ABNT. Ressalta-se que as alíneas são sinalizadas por 

letras minúsculas, seguidas de um parêntese. E as subalíneas são sinalizadas por travessão e recuo. 

Ademais, alíneas e subalíneas devem ser iniciadas por letras minúsculas (exceto em caso de nomes 

próprios), pois, normalmente, são postas após dois-pontos. Quanto à pontuação, cada tópico deve ser 

finalizado com ponto e vírgula, com a exceção do último, que deve ser finalizado com ponto-final. Veja 

exemplos abaixo. O primeiro exemplo, além de demonstrar a formatação de alíneas, oferece 

informações relevantes. 

A Figura 5 apresenta especificações sobre a formatação de alíneas, enquanto a Figura 6 

contém exemplos de alínea e de subalínea. 

Vale destacar que em casos de tópicos extensos, com muitas orações, as regras relativas 

a ponto e vírgula e iniciais minúsculas nos tópicos podem ser adaptadas para melhor adequação de 

conteúdo. 

A nota de rodapé deve ter fonte dois pontos abaixo do corpo do texto (Texto 12, rodapé 

10; texto 11, rodapé 9). Deve ter deslocamento de modo que a partir da segunda linha retorne abaixo 

da primeira letra da nota propriamente dita. Para textos com até 99 notas de rodapé, pode-se utilizar 

tabulação e deslocamento a 0,5 cm. 
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Figura 5: Formatação de alíneas 

 

Fonte: D’ASSUMPÇÃO, 2020, p. 45-46. 

 

Figura 6 Formatação de subalíneas 

 

Fonte: D’ASSUMPÇÃO, 2020, p. 45-46. 

 
 
ILUSTRAÇÕES E LISTA DE ILUSTRAÇÕES 
 

A lista de ilustrações é um elemento opcional que traz todas as tipologias de ilustrações, 

exceto as tabelas, que ficam em lista à parte. São separadas por tipologia e aparecem na mesma ordem 

do texto. Deve ter apresentação gráfica idêntica à dos títulos de ilustração no interior do texto. 

Para consultar o tutorial de como gerar listas automáticas, veja o Manual de normalização 

de trabalhos acadêmicos (FJP, 2021a). 

Algumas dicas para a inserção de tabelas:  
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a) as tabelas são abertas e só possuem grade na linha de títulos; 

b) as notas gerais vêm logo abaixo da fonte e são antecedidas do termo Notas:; 

c) as notas específicas ficam logo abaixo das notas gerais e devem vir com o número entre 

parênteses (1), (2)... com o seu significado em seguida. Uma vem logo após a outra. 

Veja exemplos na seção Quadro x Tabela deste manual. 

 
 
MAIÚSCULAS 
 

Este é um tema muito amplo e controverso. Para facilitar a resolução de dúvidas que 

envolvam o uso das iniciais maiúsculas na Língua Portuguesa, o Quadro 2 revela as situações mais 

recorrentes, indicando a necessidade ou não das maiúsculas. Ele teve como referência principal a Base 

XIX do Acordo ortográfico da Língua Portuguesa entre Brasil, Angola, Cabo Verde, Guiné-Bissau, 

Moçambique e Portugal, de 12 de outubro de 1990. O Apêndice E traz a cronologia dos acordos 

ortográficos da Língua Portuguesa. 

 
Quadro 2: Iniciais maiúsculas por situação de uso – Fundação João Pinheiro – 2022 

(Continua) 

SITUAÇÃO EXEMPLO MAIÚSCULA MINÚSCULA 
OPCIONAL 

(1) 

Ordinariamente, em todos os vocábulos da 
língua nos usos correntes 

casa, livro  X  

Antropônimos (nomes próprios de pessoas 
reais ou fictícias) 

Branca de Neve, D. 
Quixote, Pedro 

Marques 
X   

Cargos oficiais (simples e compostos) 
Presidente, Vice-

Presidente/president
e, vice-presidente 

  X 

Simulacro de nomes próprios 
fulano, sicrano, 

beltrano 
 X  

Bibliônimos (títulos de livros e obras) 
Menino de engenho/ 
Menino de Engenho 

  X 

Títulos de periódicos 
O Estado de São 

Paulo, 
O Globo 

X   

Nomes de projetos e programas 

Minha Casa Minha 
Vida, 

Programa Nacional 
de Acesso ao Ensino 
Técnico e Emprego 

X   

Nomes de impostos e taxas 
Imposto de Renda, 

Imposto Predial 
Urbano 

X   
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Quadro 2: Iniciais maiúsculas por situação de uso – Fundação João Pinheiro – 2022 

(Continuação) 

SITUAÇÃO EXEMPLO MAIÚSCULA MINÚSCULA 
OPCIONAL 

(1) 

Atos de autoridades quando especificado o 
número ou o nome 

Medida Provisória 
242, Lei Antitruste 

X   

Topônimos (nomes de lugares reais ou 
fictícios) 

Lisboa, 
Atlântida 

X   

Categorização dos topônimos (rio, serra, 
rua, avenida, praça etc.) 

Rio Amazonas/rio 
Amazonas, 

Serra da 
Mantiqueira/serra da 

Mantiqueira 

  X 

Divisão política-geográfica 
Minas Gerais, 
Espírito Santo 

X   

As palavras Estado (País), União e Federação 
(associação de estados) 

A Constituição 
enumera as 

competências da 
União 

X   

Forma de tratamento ou expressão de 
reverência 

senhor doutor 
Joaquim da 

Silva/Senhor Doutor 
Joaquim da Silva, 

Santo Antônio/santo 
Antônio, 

Dona Ana/dona Ana 

  X 

Pontos cardeais usados no sentido genérico norte, sul  X  

Pontos cardeais ou equivalentes 
empregados absolutamente 

Nordeste (por 
nordeste do Brasil) 

X   

Abreviaturas dos pontos cardeais SW, NE X   

Nomes astronômicos Sol, Terra, Lua X   

Domínios do saber, curso e disciplinas 
Português/português, 

Matemática/ 
matemática 

  X 

Dias da semana, meses, estações do ano 
segunda-feira, 

outubro, 
primavera 

 X  

Categorizações de logradouros públicos 

Rua da 
Liberdade/rua da 

Liberdade, 
Igreja do Bonfim/ 
igreja do Bonfim, 

Palácio da 
Cultura/palácio da 

Cultura 

  X 
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Quadro 2: Iniciais maiúsculas por situação de uso – Fundação João Pinheiro – 2022 
(Conclusão) 

SITUAÇÃO EXEMPLO MAIÚSCULA MINÚSCULA 
OPCIONAL 

(1) 

Alíneas 

São elas: 
a) maçã; 
b) banana; 
c) uva. 

 X  

Instituições, entidades e órgãos públicos 

Fundação João 
Pinheiro, 

Banco do Brasil, 
Secretaria Municipal 

de Cultura 

X   

Datas comemorativas e nome de festas 

Natal, Páscoa, 
Dia das Crianças, 

Sete de Setembro, 
Dia dos Namorados, 
Carnaval, Ano Novo 

X   

Seres antropomorfizados ou mitológicos  Adamastor, Netuno X   

Palavras quando usadas no contexto 
religioso 

Pai, Filho, Espírito 
Santo, Cristo, Deus 

X   

Em siglas, símbolos ou abreviaturas 
H2O, FAO, ONU, 

Csap, Cemig 
X   

Fonte:  Dados básicos: BRASIL, 2013. 
 Elaboração: Coordenação de editoração, 2022. 

(1) Opcional, desde que padronizados ao longo do texto. 
 
 

MESMO 
 

As Figuras 7 e 8 trazem as explicações sobre o uso de mesmo como adjetivo, extraídas do 

informe eletrônico FJP | Na Hora do Café, publicado na seção Fala, revisor!. 

Embora mesmo possa assumir a função de substantivo, de pronome e de advérbio 

também, esses usos são menos frequentes em nosso dia a dia. Por isso, analise bem quando for utilizá-

lo a fim de não incorrer em erro. 



 

18 

 

Figura 7: Mesmo(a) com valor de adjetivo 

 

Fonte: Dica de redação publicada no FJP | Na Hora do Café de 23 de agosto de 2021. 

 
Figura 8: A palavra mesmo utilizada como adjetivo 

 

Fonte: Dica de redação publicada no FJP | Na Hora do Café de 1 de março de 2021. 
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NUMERAÇÃO DE PÁGINAS 
 

O critério de numeração consiste em iniciar a contagem das páginas a partir da folha de 

rosto. Os números, porém, devem aparecer apenas a partir da primeira página do texto propriamente 

dito, geralmente a introdução. 

Em relatórios técnicos da FJP, devem ser centralizados no rodapé, estejam em fonte 

Calibri, em cor automático e tamanho 10. 

Em demais publicações, o posicionamento depende do que estabelece o projeto gráfico. 

 
NÚMEROS 
 

Grafia por extenso de zero a dez. Grafia em algarismo arábico de 11 em diante. Pode-se 

utilizar por extenso também em dezenas ou centenas cheias. 

Exemplos: Anos trinta; trezentos bilhões de reais. 

Confira a Figura 9 com explicação extraída do informe eletrônico FJP | Na Hora do Café, 

publicado na seção Fala, revisor!. 

 

Figura 9: Dois erros sobre números 

 

Fonte: Dica de redação publicada no FJP | Na Hora do Café de 8 de novembro de 2021. 

 
Além disso, veja como fica o plural de porcentagem na Figura 10. O informe eletrônico 

FJP | Na Hora do Café abordou o assunto na seção Fala, revisor!. 
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Figura 10: Porcentagem: plural ou singular? 

 

Fonte: Dica de redação publicada no FJP | Na Hora do Café de 30 de agosto de 2021. 

 
A numeração progressiva em um documento tem como finalidade expor o conteúdo em 

uma sequência lógica e permite o inter-relacionamento do conteúdo, facilitando sua localização. Em 

sua norma NBR 6024/2012, a ABNT sugere o uso de até cinco níveis: seção primária; seção secundária; 

seção terciária; seção quaternária; seção quinária. Qualquer seção pode ser subdividida em: alínea (a; 

b; c...) e sub alínea (-). As alíneas e subalíneas não aparecem no sumário (QUADRO 3). 

 

Quadro 3: Numeração progressiva das seções de um documento 

 
Fonte: ABNT, 2012. 

 



 

21 

 

NÚMEROS DECIMAIS 
 

Para facilitar a leitura de números extensos, há que se adotar a sinalização das casas 

decimais na grafia. Conforme o que segue o manual de Normas de apresentação tabular, do Instituto 

Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE), pode-se considerar que números grandes, em geral, 

admitem espaços entre suas casas decimais. Vale destacar que esse espaço não é o mesmo aplicado 

entre palavras (no Word), mas um caractere menor, que pode ser grafado com o comando 

control+shift+barra de espaço. 

Exemplo: 20 354 320 050 pessoas. 

Contudo, há algumas exceções e regras a serem observadas. 

No caso dos números com até quatro casas, não é necessário marcar a casa de milhar com 

espaço (ou ponto). Esse é o motivo pelo qual os anos não são grafados com a sinalização da casa de 

milhar. 

Exemplo: 2022. 

No entanto, na grafia de leis, é tradicional que se use a marcação da casa de milhar com 

ponto. 

Exemplo: Lei 8.666, de 1993. 

Ainda no rol dos pontos permitidos, usa-se esse sinal gráfico para marcar as casas 

decimais quando o dado se referir a dinheiro (mais especificamente, o real). As vírgulas aqui são bem-

vindas em dois casos: para sinalizar a casa dos centavos ou na grafia de números grandes redondos e 

resumidos. 

Exemplos: 1.885.639,90 / 10,3 milhões. 

Para grafar um número na forma decimal por extenso, siga os exemplos abaixo. 

Exemplos: 0,9 = nove décimos;  

 0,17 = dezessete centésimos;  

 0,254 = duzentos e cinquenta e quatro milésimos;  

 5,6 = cinco inteiros e seis décimos;  

 7,18 = sete inteiros e dezoito centésimos;  

 18,391 = dezoito inteiros e trezentos e noventa e um milésimos. 

 
 
ON-LINE X ONLINE 
 

O termo on-line significa estar conectado direta ou remotamente a um computador e 

pronto para uso, ou estar em conexão com sistemas de processamento e/ou transmissão de dados. 

Logo, é sinônimo de acessível, conectado, disponível, em conexão, em linha, em rede, na Internet. 
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Tanto o Vocabulário ortográfico da Língua Portuguesa (Volp) quanto o Vocabulário 

ortográfico comum da Língua Portuguesa (VOC) aceitam as duas formas (com e sem hífen). Entretanto, 

há alguns dicionários, como o Caldas Aulete e o Michaelis, que aceitam somente on-line, a forma 

original em inglês. 

Para uniformizar o uso em todas as publicações, na FJP convencionou-se utilizar a forma 

mais aceita e mais erudita que é on-line. 

Exemplos:  A nossa reunião de hoje será on-line para que todos participem. 

 Sempre estou on-line no horário comercial. 

 
 
PÁGINA X FOLHA X LAUDA 
 

A página é cada uma das faces da folha de papel. Dessa forma, a folha possui duas páginas 

(a frente e o verso). Já a lauda é a quantidade de caracteres de uma página escrita a partir de 

determinados padrões. Por isso é utilizada para mensurar o tamanho de um trabalho. Na FJP, utiliza-

se a lauda de 2000 caracteres com espaço. 

 
 
PONTO E VÍRGULA 
 

A Figura 11 traz a explicação do uso mais recorrente para ponto e vírgula. Ela foi extraída 

do informe eletrônico FJP | Na Hora do Café, publicado na seção Fala, revisor!. 

 

Figura 11: Ponto e vírgula? Serve pra quê? 

 

Fonte: Dica de redação publicada no FJP | Na Hora do Café de 27 de setembro de 2021. 
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PRONOMES DEMONSTRATIVOS 
 

Os pronomes demonstrativos são elementos linguísticos que indicam o tempo, o espaço 

ou a posição de um elemento no texto. Entenda como aplicá-los corretamente, uma vez que a grafia 

deles gera dúvidas: 

 

a) Estrutura com ss: 

- passado (tempo) 

 Exemplo:  Nesse ano, não fui à casa dos meus avós; 

- longe (posição física/geográfica) 

 Exemplo:  Devolva essa caneta aí; 

- já apresentado (posição no texto ou no discurso) 

 Exemplo:  Esse autor, como vimos, é muito interessante. 

 

b) Estrutura com st: 

- presente ou futuro (tempo) 

 Exemplo:  Neste ano, irei ao cinema no Natal; 

- perto (posição física/geográfica) 

 Exemplo:  Veja esta caneta em minha mão; 

- introdução (posição no texto ou discurso) 

 Exemplo:   Este é o nome do autor: Fernando Sabino. 

 

c) Aquele/aquela/naquele/naquela/daquele/daquela: 

- passado distante (tempo) 

 Exemplo:   Naquele tempo antes de Cristo;  

- muito distante (referente à posição física/geográfica) 

 Exemplo:   Queria ver aquela cadeira que está lá no outro prédio; e 

- apresentado muito antes (se referente à posição no texto ou no discurso)  

 Exemplo:  Tente se lembrar daquele nome dito lá na primeira página do livro. 

 
Veja na Figura 12 as explicações extraídas do informe eletrônico FJP | Na Hora do Café, 

publicado na seção Fala, revisor!. 
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Figura 12: Quando utilizar esse ou este 

 

Fonte: Dica de redação publicada no FJP | Na Hora do Café de 25 de outubro de 2021. 

 
 
REFERÊNCIAS 
 

As referências devem ter formatação com entrelinhas simples, 6 pontos antes e 6 depois. 

O seu alinhamento é à esquerda. 

Consulte exemplos no Manual de normalização de trabalhos acadêmicos da FJP (FJP, 

2021a). 

 
 
SIGLAS 
 

Até três letras, tudo em letras maiúsculas. 

Exemplos: FJP, PIB, SEF, UFV, PUC, OIT, FMI, PEA, VAB. 

De quatro letras em diante, só a inicial maiúscula se a sigla é pronunciada como uma 

palavra, ou seja, formando sílabas. 

Exemplos:  Cefet, Rais, Cemig, Caged, Selic, Cnae, Direi, Copom, Seplag, Fapemig, Prodemge e Covid-

19 (sim, esse último é uma sigla de Coronavirus Disease 2019). 

De quatro letras em diante, tudo em letras maiúsculas se o usual for dizer o nome de cada 

letra. 

Exemplos: ABNT, IBGE, UFMG, BNDES, INSS, CPMF, CPMI, DNER e FGTS. 

Existe também a sigla mista, como CNPq (Conselho Nacional de Desenvolvimento 

Científico e Tecnológico) e UFSCar (Universidade Federal de São Carlos), em que minúsculas são usadas 

para diferenciá-la de outra sigla que tem as mesmas iniciais (no último caso, a UFSC). 

A lista de abreviaturas e siglas é um elemento opcional e deve ser confeccionada durante 

a revisão do texto. Todas as vezes que se encontra sigla ou abreviatura pela primeira vez no texto deve-

se conferir se ela já tem a sua descrição, colocando-a no caso de ainda não a possuir, além de transferi-

la juntamente com a sua descrição para uma lista à parte. 
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A maioria dos textos técnicos extensos (relatórios técnicos, trabalhos de conclusão de 

cursos, livros, apostilas) trazem a lista de siglas nas páginas preliminares. 
 
 
TÍTULOS 
 

O título do texto, assim como os das seções e ilustrações, deve ser curto e passar a ideia 

mais exata possível de seu conteúdo e não deve possuir pontuação, uma vez que não são períodos. A 

única exceção é quando houver subtítulo que é separado por dois pontos do título. Deve-se evitar o 

uso de siglas nos títulos, pois nem sempre elas são de domínio de quem está lendo. 

A apresentação gráfica dos títulos das seções deve possuir uma diferenciação gráfica que 

denote a posição hierárquica no texto. Para isso, utilizam-se os diversos recursos gráficos. 

 
Títulos das seções na FJP 
 

Quadro 4:  Apresentação gráfica dos títulos das seções em textos técnicos – Fundação João 

Pinheiro – 2022 

Numeração Nomenclatura Formatação 

1 SEÇÃO PRIMÁRIA 
Numeração negrito. Título negrito. Todas as letras em 
maiúsculo, mesma fonte e tamanho do corpo do 
texto. 

1.1 Seção secundária 
Numeração negrito. Título negrito. Somente primeira 
letra e nomes próprios com maiúscula. 

1.1.1 Seção terciária 
Numeração negrito. Título fonte normal. Somente 
primeira letra e nomes próprios com maiúscula. 

1.1.1.1 Seção quaternária 
Numeração negrito. Título fonte normal. Somente 
primeira letra e nomes próprios com maiúscula. 

1.1.1.1.1 Seção quinária 
Numeração negrito. Título fonte normal. Somente 
primeira letra e nomes próprios com maiúscula. 

Fonte: Elaboração própria. 
Nota: O texto deve ser dividido, no máximo, em cinco níveis de seção. 

 
Títulos das ilustrações e das tabelas 
 

Os títulos das ilustrações e das tabelas dos trabalhos de autoria da FJP devem conter os 

seguintes elementos, nesta ordem, (o quê, onde, quando). Veja o exemplo a seguir:  

 
Tabela 1: Levantamento do PIB – Minas Gerais – 2018 

 
Os títulos das ilustrações e tabelas dos trabalhos acadêmicos (trabalhos de alunos) devem 

ficar da seguinte forma: 
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Tabela 1 – Levantamento do PIB – Minas Gerais – 2018 

 
Note que o uso de travessões ocorre para separar as informações conforme a ABNT. 

 
 
TRADUÇÃO DE TRECHOS EM OUTRA LÍNGUA 
 

No caso de citações em outra língua, existem duas opções: 

a) colocar a citação literal e inserir a tradução em nota de rodapé; 

b) colocar a citação traduzida e colocar na fonte: tradução do autor. 

 
 

QUADRO X TABELA 

Tabelas e quadros são diferentes. Confira nos exemplos as especificidades de cada um. 

Atenção: na construção de ambos, não se utilizam grades laterais. 

A tabela apresenta informações quantitativas, das quais o dado numérico se destaca 

como informação central. A Figura 13 traz exemplo de tabela. 

 
Figura 13: Exemplo de tabela 

  

Fonte: FUNDAÇÃO JOÃO PINHEIRO, 2022.  
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Os quadros apresentam dados qualitativos, ou seja, possui o texto como informação 

central. São formados por linhas, colunas e não devem possuir bordas externas. Veja na seção 4 um 

exemplo de quadro. 
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4 DIFERENÇA ENTRE ESTILOS 

Diferentes publicações exigem a criação de projetos gráficos específicos, uma vez que 

podem ser regidas por normas diferenciadas. O Quadro 5 traz informações relativas aos estilos 

atualmente em uso na FJP. 

Quadro 5: Comparativo das publicações mais frequentes na Fundação João Pinheiro – 2022 

 
TRABALHO 

ACADÊMICO 
RELATÓRIO SÉRIE 

ARTIGOS 
INTERNOS OU 

EXTERNOS 

TEXTO PARA 
DISCUSSÃO 

LIVROS 

Fonte Arial 12 Calibri 11 
De acordo 
com projeto 
editorial 

De acordo 
com projeto 
editorial 

Calibri 11 
De acordo 
com projeto 
editorial 

Espaçamento 
básico 

1,5 1,5 
De acordo 
com projeto 
editorial 

De acordo 
com projeto 
editorial 

1,5 
De acordo 
com projeto 
editorial 

Ficha 
catalográfica? 

Sim Sim Sim 
Somente para 
o periódico 

Sim Sim 

Folha ou página? Folha Página Página Página Página Página 

Sumário? Sim Sim Sim 
Somente para 
o periódico 

Sim Sim 

Resumo? Sim Opcional 
De acordo 
com projeto 
editorial 

Sim Sim 
De acordo 
com projeto 
editorial 

Referências Sim Sim Sim Sim Sim Sim 

ISBN Não Não Depende Não Não Sim 

ISSN Não Não Depende 
Somente para 
o periódico 

Não Não 

Autoria Aluno FJP FJP Pesquisador Pesquisador Depende 

Normas adotadas ABNT e IBGE ABNT e IBGE 
ABNT e 

IBGE 
Depende do 
periódico 

ABNT e IBGE ABNT e IBGE 

Número de 
página 

Margem 
superior à 
direita 

Margem 
inferior 
centralizado 

De acordo 
com projeto 
editorial 

De acordo 
com projeto 
editorial do 
periódico 

Margem 
inferior 
centralizado 

De acordo 
com projeto 
editorial 

Parágrafo 
Com recuo de 
2,0 cm na 
primeira linha 

Com recuo de 
1,5 cm na 
primeira linha 

De acordo 
com projeto 
editorial 

De acordo 
com projeto 
editorial do 
periódico 

Com recuo de 
1,5 cm na 
primeira linha 
confirmar 

De acordo 
com projeto 
editorial 

Uso de logo 
 

Usar o nome 
da FJP por 
extenso 

Cabeçalho à 
esquerda 

De acordo 
com projeto 
editorial 

De acordo 
com projeto 
editorial do 
periódico 

Cabeçalho à 
esquerda 

De acordo 
com projeto 
editorial 

Fonte: Coordenação de Editoração. 
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5 ONDE CONSULTAR AS NORMAS 

A FJP contratou o acesso a uma coleção de dez normas da ABNT. Elas dão suporte a 

pesquisadores e servidores no exercício das atividades de produção textual e aos alunos da Escola de 

Governo. Clique em abntcolecao.com.br e faça o login utilizando os seguintes dados conforme a sua 

situação: 

 

Empresa: FJP 
Usuário: SERVIDOR-FJP 
Senha: SERVIDOR-FJP 

Empresa: FJP 
Usuário: ALUNO-FJP 
Senha: ALUNO-FJP 

 

Ao acessar, marque a opção minha coleção. Então faça sua pesquisa nas normas da nossa 

coleção: 

 

a) ABNT NBR 10520:2002 | Informação e documentação - Citações em documentos – 

Apresentação; 

b) ABNT NBR 10719:2015 | Informação e documentação - Relatório técnico e/ou científico – 

Apresentação; 

c) ABNT NBR 14724:2011 | Informação e documentação - Trabalhos acadêmicos – Apresentação; 

d) ABNT NBR 15287:2011 | Informação e documentação - Projeto de pesquisa - Apresentação 

e) ABNT NBR 6021:2015 Versão Corrigida:2016 | Informação e documentação - Publicação 

periódica técnica e/ou científica – Apresentação; 

f) ABNT NBR 6022:2018 | Informação e documentação - Artigo em publicação periódica técnica 

e/ou científica – Apresentação; 

g) ABNT NBR 6023:2018 | Informação e documentação - Referências – Elaboração; 

h) ABNT NBR 6027:2012 | Informação e documentação - Sumário – Apresentação; 

i) ABNT NBR 6028:2003 | Informação e documentação - Resumo – Apresentação; 

j) ABNT NBR 6029:2006 | Informação e documentação - Livros e folhetos – Apresentação. 

 

TABELAS 
 

Acesse as Normas de apresentação tabular do IBGE (IBGE, 1993) em: 

https://biblioteca.ibge.gov.br/index.php/biblioteca-catalogo?view=detalhes&id=223907  
  

https://abntcolecao.com.br/
https://biblioteca.ibge.gov.br/index.php/biblioteca-catalogo?view=detalhes&id=223907


 

30 

 

6 ONDE ENCONTRAR INFORMAÇÕES SOBRE REDAÇÃO 

GRAFIA 
Vocabulário ortográfico da Língua Portuguesa (Volp) da Academia Brasileira de Letras (ABL) 
https://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario 
 
SIGNIFICADOS 
Dicionários.CC 
https://dicionarios.cc/  
 
Dicionário brasileiro da Língua Portuguesa Michaelis 
https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/ 
 
Dicionário Aulete digital 
https://www.aulete.com.br/index.php 
 
Dicionário da Língua Portuguesa (DLP) da Academia Brasileira de Letras (em elaboração) 
https://www.academia.org.br/nossa-lingua/dicionario-da-lingua-portuguesa 
 
NOVA ORTOGRAFIA  
Guia prático da nova ortografia (Michaelis e Editora Melhoramentos) 
https://novaortografia.com/wp-content/uploads/guia_reforma_ortografica_melhoramentos.pdf 
 
GRAMÁTICA 
Gramática on-line (Prof. Dílson Catarino) 
https://gramaticaonline.com.br/gramatica/ 
 
Gramática Flip 
https://www.flip.pt/FLiP-On-line/Gramatica 
 
Gramática Só Português 
https://www.soportugues.com.br/secoes/morf/ 
 
VARIEDADE LEXICAL  
Dicionário de sinônimos on-line 
https://www.sinonimos.com.br/ 
 
Dicionário de antônimos on-line 
https://www.antonimos.com.br/ 

 

  

https://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario
https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/
https://www.aulete.com.br/index.php
https://www.academia.org.br/nossa-lingua/dicionario-da-lingua-portuguesa
https://novaortografia.com/wp-content/uploads/guia_reforma_ortografica_melhoramentos.pdf
https://gramaticaonline.com.br/gramatica/
https://www.flip.pt/FLiP-On-line/Gramatica
https://www.soportugues.com.br/secoes/morf/
https://www.sinonimos.com.br/
https://www.antonimos.com.br/
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Fundação João Pinheiro 
Alameda das Acácias, 70, São Luiz, Belo Horizonte – MG 

www.fjp.mg.gov.br 
 

Fluxo 1 

Tipos de documentos: relatórios, séries e material didático 

*CE – Coordenação de editoração 

*ACS – Assessoria de Comunicação Social 

ATIVIDADE RESPONSÁVEL 
Elaborar modelos no word  CE 
Capacitar pesquisadores no uso do 
arquivo modelo 

CE 

Produzir o texto no devido modelo PESQUISADOR (A) 
Enviar texto para aprovação da diretoria PESQUISADOR (A) 
Fazer leitura técnica do documento DIRETOR (A) 

Enviar texto para revisão e normalização 
PESQUISADOR (A) COM CÓPIA PARA 
DIRETOR (A) 

Solicitar elaboração de capa 
personalizada junto à ACS 

PESQUISADOR (A) COM CÓPIA PARA 
DIRETOR (A) 

Elaborar capa ACS 
Revisar CE 
Normalizar CE 
Elaborar ficha catalográfica, quando 
necessário 

CE  

Dar os aceites e fazer ajustes, se 
necessário 

PESQUISADOR(A)  

Formatação final em word, conforme 
modelo 

PESQUISADOR(A)  

Salvar arquivo em PDF PESQUISADOR(A) 
Enviar para a publicação da ACS, caso 
necessário 

PESQUISADOR(A) 

Anexar capa ao texto  ACS 
Publicar texto, caso necessário ACS 
Copiar versão final para biblioteca, caso 
necessário 
(processamentotecnico@fjp.mg.gov.br) 

ACS 

Catalogação e guarda do documento, 
caso necessário 

BIBLIOTECA 
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Fluxo 2 

Tipos de documentos: textos informativos e publicitários 

ATIVIDADE RESPONSÁVEL 

Produzir o texto  PESQUISADOR(A) 

Enviar texto para aprovação da 

diretoria 
PESQUISADOR(A) 

Fazer leitura técnica do documento DIRETOR(A) 

Enviar texto para revisão da ACS 
PESQUISADOR(A) COM CÓPIA PARA 

DIRETOR(A) 

Solicitar elaboração de projeto editorial 

personalizado   

PESQUISADOR(A) COM CÓPIA PARA 

DIRETOR(A) 

Solicitar elaboração de capa 

personalizada, caso necessário   

PESQUISADOR(A) COM CÓPIA PARA 

DIRETOR(A) 

Solicitar diagramação  
PESQUISADOR(A) COM CÓPIA PARA 

DIRETOR(A) 

Elaborar capa ACS  

Elaborar projeto editorial ACS  

Revisar ACS  

Dar os aceites e fazer ajustes, se 

necessário 
PESQUISADOR(A) 

Enviar versão final para ACS  
PESQUISADOR(A) COM CÓPIA PARA 

DIRETOR 

Diagramar ACS  

Publicar texto no site ACS 

Copiar versão final para biblioteca, caso 

necessário 

(processamentotecnico@fjp.mg.gov.br) 

ACS 

Catalogação e guarda do documento, 

caso necessário 
BIBLIOTECA 
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Fluxo 3 

Tipo de documento: livros 

ATIVIDADE RESPONSÁVEL 

Produzir o texto  PESQUISADOR(A) 

Enviar texto para aprovação da 

diretoria 
PESQUISADOR(A) 

Fazer leitura técnica do documento DIRETOR(A) 

Enviar texto para revisão e 

normalização  

PESQUISADOR(A) COM CÓPIA PARA 

DIRETOR(A) 

Solicitar elaboração de projeto editorial 

personalizado   

PESQUISADOR(A) COM CÓPIA PARA 

DIRETOR(A) 

Solicitar elaboração de capa 

personalizada   

PESQUISADOR(A) COM CÓPIA PARA 

DIRETOR(A) 

Solicitar diagramação  
PESQUISADOR COM CÓPIA PARA 

DIRETOR(A) 

Elaborar capa ACS ou empresa externa 

Elaborar projeto editorial ACS ou empresa externa 

Revisar CE, ACS ou empresa externa 

Normalizar CE ou empresa externa 

Elaborar ficha catalográfica CE ou empresa externa 

Registrar o livro (ISBN) CE 

Dar os aceites e fazer ajustes, se 

necessário 
PESQUISADOR(A) 

Enviar versão final para ACS ou 

empresa externa 

PESQUISADOR(A) COM CÓPIA PARA 

DIRETOR(A) 

Diagramar ACS ou empresa externa 

Publicar livro no site, caso necessário ACS 

Copiar versão final para biblioteca 

(processamentotecnico@fjp.mg.gov.br) 
ACS 
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Catalogação e guarda do documento BIBLIOTECA 

 

 

Fluxo 4 

Tipo de documento: Texto para discussão 

ATIVIDADE RESPONSÁVEL 

Elaborar modelo no word  CE 

Capacitar pesquisadores no uso do arquivo 

modelo 
CE 

Produzir o texto no devido modelo PESQUISADOR(A) 

Enviar texto para aprovação da ATP PESQUISADOR(A) 

Enviar texto para aprovação do leitor oculto ATP 

Assinar termo de autorização emitido pela 

ATP 
PESQUISADOR(A) 

Fazer leitura técnica do documento LEITOR(A) OCULTO(A) 

Enviar parecer para ATP LEITOR(A) OCULTO(A) 

Se aprovado, enviar texto para revisão e 

normalização da CE 
ATP 

Solicitar elaboração de capa personalizada 

junto à ACS 
ATP 

Elaborar capa ACS 

Revisar CE 

Normalizar CE 

Dar os aceites e fazer ajustes, se necessário PESQUISADOR(A) 

Elaborar ficha catalográfica CE 

Formatação final em word conforme modelo PESQUISADOR(A) 

Salvar arquivo em PDF PESQUISADOR(A) 

Enviar arquivo em PDF para ATP PESQUISADOR(A) 

Enviar arquivo para a publicação da ACS ATP 
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Anexar capa ao texto  ACS 

Publicar texto no site  ACS 

Copiar versão final para biblioteca 

(processamentotecnico@fjp.mg.gov.br) 
ACS 

Catalogação e guarda do documento BIBLIOTECA 

 

 

Fluxo 5 

Tipo de documento: artigos 

ATIVIDADE RESPONSÁVEL 

Produzir o texto  PESQUISADOR(A) 

Revisar conforme as normas de 

submissão de cada periódico 
PESQUISADOR(A) 

Normalizar conforme as normas de 

submissão de cada periódico 
PESQUISADOR(A) 

Enviar texto para análise do periódico 

conforme suas normas de submissão 
PESQUISADOR(A) 

Diagramar PERIÓDICO 

Elaborar capa PERIÓDICO 

Elaborar projeto editorial PERIÓDICO 

Registrar o periódico (ISSN) PERIÓDICO 

Caso aprovado e publicado, informar a 

ACS para divulgação 
PESQUISADOR(A) 

Publicar texto no repositório 

institucional da FJP 
PESQUISADOR(A) 

Divulgar internamente ACS 

 



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Procuradoria

Instrução NormaƟva FJP/PROCURADORIA nº. 151/2021/2021
Belo Horizonte, 14 de setembro de 2021.

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 005/2021.

Estabelece  normas  e  procedimentos  referentes  à
solicitação de serviços de editoração de textos técnicos, no
âmbito da Fundação João Pinheiro (FJP).

O PRESIDENTE DA FUNDAÇÃO JOÃO PINHEIRO, no uso da atribuição que lhe confere o inciso I, do arƟgo 9º, do
Decreto nº. 47.877, de 20 de março de 2020, e tendo em vista o Memorando nº 1 (30975833), e os Despachos nºs
25 (31517241) e 13 (34707689),

RESOLVE:

Art. 1º  Estabelecer normas e procedimentos a serem observados no que se refere à solicitação de serviços de
editoração de textos técnicos, no âmbito da Fundação João Pinheiro.

Parágrafo Único.  É  atribuição da Coordenação de Editoração –  CE,  da  Biblioteca Professora  Maria  Helena de
Andrade, desta Fundação, a realização de serviços de editoração dos textos técnicos que tenham a Fundação João
Pinheiro como autor enƟdade.

Art. 2º       Consideram-se serviços de editoração, executados pela CE:

I - A revisão de textos, com o propósito de realizar correção de acordo com a GramáƟca
NormaƟva da Língua Portuguesa verificando a coerência e legibilidade do texto, respeitando as
ideias e os argumentos do autor, preservando o conteúdo e, eventualmente, sugerindo alterações
estruturais necessárias. Média de produção: 15 (quinze) laudas/dia.

II - A normalização de textos buscando sua adequação às normas da Associação Brasileira
de  Normas  Técnicas  (ABNT),  às  normas  de  apresentação  tabular  do  InsƟtuto  Brasileiro  de
Geografia  e  EstaơsƟca (IBGE)  e  aos  padrões  FJP,  conferindo uniformidade à  apresentação do
conteúdo. Média de produção: 20 laudas/dia.

III - A orientação  e  capacitação  de pesquisadores  e  servidores  quanto às  publicações de
autoria insƟtucional da FJP.

IV - O processo de registro de Número Internacional Normalizado para Publicações Seriadas
(ISSN) e Número Padrão Internacional de Livro (ISBN) das publicações de autoria da FJP.

V - A elaboração dos projetos editoriais das publicações técnicas da FJP em conjunto com o
setor demandante.
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VI - A emissão de parecer e especificação técnica em relação a serviços de editoração das
publicações técnicas de autoria da FJP.

VII - A elaboração de fichas catalográficas das publicações da FJP como autor enƟdade.

VIII - A revisão das provas gráficas dos trabalhos executados pela CE.

§ 1º  Para os efeitos da média de produção prevista nos incisos I e II deste arƟgo, será considerada a lauda de 2.000
(dois mil) caracteres com espaço.

§ 2º  A revisão e a normalização dos trabalhos ocorrerão de forma independente e não simultânea, devendo os
prazos de entrega serem contados separadamente.

Art. 3º  A solicitação dos serviços deverá ser enviada pelo coordenador do projeto com cópia para o diretor do
setor demandante por meio do formulário de “Solicitação de Serviços de Editoração” para o email insƟtucional da
CE – editoracao@łp.mg.gov.br.

§ 1º  O formulário, que trata no Caput, poderá ser encontrado no linkbit.ly/EditoracaoFJP ou no Anexo Único desta
Instrução NormaƟva.

§ 2º  O arquivo eletrônico da versão final do documento a ser editorado deverá ser enviado juntamente com o
formulário.

§ 3º  O documento deverá estar no arquivo modelo fornecido pela CE.

§ 4º  Após o envio, o seu conteúdo não poderá mais ser alterado pelo demandante.

§ 5º  O arquivo eletrônico da versão final prevista no § 2º deste arƟgo, não se aplica a contratos que preveem a
entrega de versões preliminares, uma vez que essas e a final, são consideradas como demandas disƟntas.

§ 6º   A CE deverá analisar a solicitação e responder ao demandante por email, em até um dia úƟl,  se poderá
atendê-lo dentro do prazo solicitado, levando em consideração a disponibilidade da equipe e a complexidade do
trabalho.

§ 7º Após a resposta prevista no § 6º deste arƟgo, o coordenador e/ou diretor da unidade demandante deverá,
então, dirigir-se, também por email, à CE, autorizando ou não a realização dos serviços solicitados.

§8º   Havendo uma fila de trabalhos a serem realizados, a prioridade dada pela CE será pela ordem de chegada.
Caso a nova demanda não possa  aguardar  a  referida fila,  em virtude de prazo contratual  para  publicação,  a
prioridade será decidida da seguinte forma:

     I)   pelo responsável  pelo setor demandante, caso os outros trabalhos da fila sejam de responsabilidade do
mesmo setor;

     II) de comum acordo entre os responsáveis pelos setores demandantes, caso os outros trabalhos da fila sejam
de diferentes setores;

       III) pela Presidência, caso não haja acordo entre os demandantes.

§9º    Ocorrendo necessidade de paralisação de um serviço para atender a outra demanda mais urgente, novo
prazo será calculado pela CE e informado ao setor demandante por email.

§ 10  Após receber o documento revisado e normalizado, o setor demandante deverá conferir o trabalho e dar os
devidos aceites. O autor deverá apenas aceitar ou rejeitar as alterações. O conteúdo não poderá mais ser alterado,
com o risco de se perder todo trabalho da editoração.

§ 11  A diagramação, impressão e/ou disponibilização do documento não são de responsabilidade da CE, ficando a
cargo do setor demandante as providências necessárias para a sua execução.

§ 12  Demandas de capa, idenƟdade visual, créditos insƟtucionais e diagramação devem ser encaminhadas para a
Assessoria de Comunicação Social (ACS).
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Art. 4º  As demandas de orientação de pesquisadores poderão ser feitas pelo próprio servidor à CE através do
email editoracao@łp.mg.gov.br, dos ramais 9494 e 9491 ou pessoalmente.

Art.  5º  Revoga-se  a  Instrução NormaƟva nº 01/2021,  bem como as  demais  disposições  em contrário  a  esta
Instrução.

Art. 6º  Esta Instrução NormaƟva entra em vigor na data de sua assinatura.

Belo Horizonte,

                          HELGER MARRA LOPES                        

Presidente

Anexo Único
(a que se refere ao  art. 3º, § 1º desta Instrução NormaƟva) 

SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS DE

EDITORAÇÃO

                                                                 UNIDADE ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

NOME DA UNIDADE

NOME DO COORDENADOR DO PROJETO

E-MAIL INSTITUCIONAL DO COORDENADOR RAMAL

Especificação do Documento

TÍTULO

DIAGNÓSTICO DA 

SUPORTE DA PUBLICAÇÃO

 IMPRESSO                                                    DIGITAL

DATA SOLICITADA PARA DEVOLUÇÃO
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Solicitação de Serviços

 REVISÃO                                                   NORMALIZAÇÃO

FICHA CATALOGRÁFICA                            ISBN                                                             ISSN                                      

PARECER TÉCNICO                                   ESPECIFICAÇÃO TÉCNICA                            REVISÃO DE PROVAS

PROJETO EDITORIAL                                CAPACITAÇÃO

OBSERVAÇÕES

                                                                  COORDENAÇÃO DE EDITORAÇÃO                                                                 

DATA DO RECEBIMENTO DO DOCUMENTO DATA PREVISTA PARA DEVOLUÇÃO AO DEMANDANTE

DATA DO ENVIO DO DOCUMENTO PARA ACEITE DATA DEVOLUÇÃO DO ARQUIVO PELO AUTOR

DATA DO ENVIO DO ARQUIVO FINAL

Nº DE LAUDAS

* Considera-se para Fundação João Pinheiro a lauda de 2000 caracteres (incluindo espaços).

OBSERVAÇÕES

Documento assinado eletronicamente por Helger Marra Lopes, Presidente(a), em 15/09/2021, às 12:09,
conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 47.222, de 26 de julho de
2017.

A autenƟcidade deste documento pode ser conferida no site hƩp://sei.mg.gov.br
/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código
verificador 35178459 e o código CRC E30F848B.

Referência: Processo nº 2060.01.0001546/2020-37 SEI nº 35178459
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CRONOLOGIA DOS ACORDOS ORTOGRÁFICOS DA LÍNGUA PORTUGUESA 

1931 – Primeiro acordo ortográfico entre Portugal e o Brasil 

1943 – Convenção ortográfica entre o Brasil e Portugal 

1945 – Convenção Ortográfica Luso-Brasileira 

1971 – Lei no Brasil que reduziu as divergências 

1973 – Lei em Portugal que reduziu as divergências 

1975 – Novo projeto de acordo que não foi aprovado 

1986 – Encontro no Rio de Janeiro de representantes de Brasil, Portugal e cinco novos países 

africanos lusófonos. Acordo não foi aprovado. 

12 de outubro de 1990 – Acordo ortográfico da Língua Portuguesa entre Brasil, Angola, Cabo 

Verde, Guiné-Bissau, Moçambique e Portugal 

1998 – Protocolo modificativo ao acordo de 1990 

2004 – Segundo protocolo modificativo. Inserção de Timor-Leste 

2008 – Declaração sobre a Língua Portuguesa 

2008 – Decreto nº 6.583/2008 promulga o acordo de 1990 e estabelece o período de transição 

de: “1º de janeiro de 2009 a 31 de dezembro de 2012” 

2012 –Altera o período de transição para: “1º de janeiro de 2009 a 31 de dezembro de 2015”  

2016 – Acordo Ortográfico de 1990 entra efetivamente em vigor em 1º de janeiro 

Fonte:  Dados básicos: BRASIL. Senado Federal. Acordo Ortográfico da Língua Portuguesa: atos 
 internacionais e normas correlatas. 2. ed. Brasília, DF: Senado Federal, 2013. Disponível em: 
 https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/508145/000997415.pdf. Acesso em: 5 
 abr. 2022. 
 Elaboração: Ana Paula. 

 

https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/508145/000997415.pdf

	Capa_manual de redação e estilo (3)
	Manual de Estilo FJP_v010922
	Fluxos_ACS_Biblio_2021 (1)v130721
	Instrução Normativa 05-2021 (1)
	CRONOLOGIA DOS ACORDOS ORTOGRÁFICOS DA LÍNGUA PORTUGUESA_v040822

