INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

FAQ#4900447

[Tutorial] Guia de redacao para publicacao no Portal de Selecdes

19/09/2024 08:15:56

Categoria: Servicos Web::Portal de Selecoes Votos:

Estado: public (all) Resultado:

Ultima atualizacao:

Palavras-chave

Servigcos Web; Web; Portal de Selegdes; Portal; Selecbes; Selecdo; guia; tutorial; publicagdo; redacéo

Procedimento (publico)

Este guia foi criado em conjunto com a Diretoria de Comunicagdo e apresenta,
complementarmente a [1]Portaria No 275 de 28 de margo de 2016, as formas de
escrita a serem observados durante a criagdo de um Processo de Selecédo e/ou de
um documento referente ao mesmo no Portal de Selegdes.

Importante observar que a forma de escrita no Portal de Selegdes,
principalmente de titulos, ndo pode ser confundida com a forma de escrita dos
documentos, estabelecida pela referida Portaria. Nos casos em que essas formas
coincidirem, este guia ird indicar qual escrita deve ser utilizada.

Em caso de duvidas quanto a redacdo de publicagdes no Portal de Selegoes, é
necessario dirigir-se a Diretoria de Comunicagao (DIRCOM).

Caso queira acompanhar o tutorial com imagens, acesse o arquivo .PDF pelo
link disponivel em Anexos (acima).

1. Processo de Selecao

Observe a forma de escrita para cada um dos campos do Processo de Selegao:
1.1. Titulo O Titulo do processo de Selecao devera ser escrito com as

iniciais das palavras-chave em letra maiulscula. Nao se utiliza ponto final em

titulos.

Ex.: Processo Seletivo de Estudantes para Bolsas de Iniciag@o Profissional do
Campus X

Em se tratando de siglas, ndo se usam palavras inteiras com letras maitsculas,
a menos que sejam siglas com até trés letras ou que ndo possam ser lidas como
uma palavra.

Ex.: MEC, BNDES.

O significado das siglas deve estar escrito por extenso, antes da sigla, com a
sigla entre parénteses.

Ex.: Ministério da Educacao (MEC)

1.2. Edital (Corpo do texto)

Escreva na caixa de texto as informagdes do Edital em questdo. Editais e/ou
Comunicados devem ser escritos em caixa alta e baixa, conforme orientagdes da
[2]Portaria N.2 275/2016 e exemplos abaixo.

Ex.: Edital - N2 xx - sigla do campus - de dia de més de ano

Ex.: Comunicado - N.2 xx - de dia de més de ano - referente ao Edital - N2 xx
- sigla do campus - de dia de més de ano

As datas deverdo ser escritas com o més em letra mindscula, conforme exemplo.
Ex.: 05 de margo de 2016

Depois de informar o edital em questdo, conforme exemplos acima, adicione um
link para a url do arquivo do edital que foi publicado no Centro de
Documentacgéao Digital - CDD. Para fazer isso, utilize o enderego do arquivo
publicado no CDD da seguinte forma:

Acesse no CDD o edital desejado Clique com o botdo direito do mouse em cima
do nome do arquivo PDF Selecione a opgao "Copiar endereco do link".

Apds copiado o link, retorne ao Portal de Selegdes, selecione o texto do
edital desejado e clique no botdo "Inserir/Editar hyperlink" (representado
pela imagem de um clips).

Na caixa de didlogo que se abrird, clique na aba "Externo" e informe o

enderego do link que foi copiado do CDD. Desta forma o usuario do Portal de
Selegdes baixard automaticamente o arquivo, evitando que ele tenha que navegar
em outras péaginas.

Lembre-se: Este mesmo link deve ser enviado aos setores de Comunicagao Social
da Reitoria/campus para divulgagao nos canais oficiais de comunicagao.

1.3. Resumo

Devera seguir a regra de escrita com caixa alta e baixa, observando as
orientagdes anteriores e as que seguem:
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O nome do Instituto sempre devera ser grafado por extenso: Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Fluminense; ou em sua forma abreviada:
IFFluminense; conforme [3]Portaria N.2 875, de 15 de julho de 2016. A palavra
campus devera ser usada no singular, sem acento, em itdlico. A palavra campi
devera ser usada no plural, em itdlico, conforme orientacdo da Academia
Brasileira de Letras e Oficio Circular N.2 72/2015 da Setec/MEC, seguindo,
ainda, a Portaria N.2 875, de 15 de julho de 2016. Quando acompanhada pelo
nome do campus, devera ser grafada em letra mailscula.

Ex.: Campus Cabo Frio
Os nomes dos cursos deverdo ser escritos sempre com iniciais maitsculas.
Ex.: Curso Técnico em Enfermagem;

Nomes de cargos devem ser escritos com letras iniciais maiUsculas. Nomes de
setores devem ser escritos com letras iniciais mailsculas.

1.4. Pablico Alvo

Devera seguir as regras de escrita com caixa alta e baixa e conforme as
orientagdes anteriores.

1.5. Vagas

O texto devera seguir a regra de escrita com caixa alta e baixa e conforme as
orientagdes anteriores. Os numerais deverdo ser escritos em formato cardinal e
por extenso entre parénteses.

1.6. Inscricées

Deverd seguir a regra de escrita com caixa alta e baixa e conforme as
orientagdes anteriores.

O formato de horas devera seguir o padrdo 14h45min, sem pontuagdo, a ndo ser
que coincida com o final da oragdo. Para horas nao fracionadas, utilize a
seguinte representagao: 14h.

1.7. Cronograma

Devera seguir a regra de escrita com caixa alta e baixa e conforme as
orientagdes anteriores.

2. Aditivo ao Edital

Editais aditivos deverdo ser publicados primeiramente no [4]Centro de
Documentacéo Digital (CDD) para que, somente entdo, seja possivel adicionar
seu link no formulério do Portal de Selegdes.

2.1. Titulo

O Titulo devera ser escrito com o nome do processo seletivo antes da numeragao
do documento:

Ex.: Processo Seletivo de Pés-Graduagao Lato Sensu do Campus X - Edital
Aditivo N2 XX - sigla do campus, de XX de xxxxx de 201X

2.2. Descrigao

A descrigao deverd ser escrita com a grafia completa do documento, conforme a
Portaria N2 275/2016:

Ex.: Edital Aditivo N2 XX - sigla do campus, de XX de xxxxx de 201X
Edital original N2 - sigla do campus - data de publicagdo (dia, més e ano)

2.3. URL

Informar URL do edital publicado no CDD. Utilize sempre o enderego do link
para o arquivo publicado.

Para fazer isso, utilize o enderego do arquivo publicado no CDD da seguinte
forma:

- Acesse no CDD o edital desejado

- Clique com o botao direito do mouse em cima do nome do arquivo PDF
- Selecione a opgao "Copiar endereco do link".

Apds copiado o link, retorne ao Portal de Selegdes, selecione o texto do
edital desejado e clique no botdo "Inserir/Editar hyperlink" (representado
pela imagem de um clips).

Na caixa de didlogo que se abrird, clique na aba "Externo" e informe o
endereco do link que foi copiado do CDD.

Desta forma o usuério do Portal de Selegdes baixara automaticamente o arquivo,
evitando que ele tenha que navegar em outras paginas.

3. Anexo ao Edital

O campos "Titulo" deverd ser escrito da seguinte forma:

nimero do Anexo - assunto e nome do processo seletivo - nimero do documento de

referéncia:

Ex.: Anexo | - Contelddo Programatico do Concurso Vestibular 2016 - Edital - N2
xx - sigla do campus - de dia de més de ano

4. Comunicados

Os comunicados deverdo ser publicados dentro do préprio processo seletivo, ndo
havendo necessidade de publicé-lo no CDD. A numeragao dos comunicados
inicia-se em cada um dos processos de selegéo e seu conteldo deve ter,
obrigatoriamente, os seguintes itens com os respectivos padroes:
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4.1. Titulo
O titulo do comunicado deve conter a seguinte redagao:
Assunto + nome do processo seletivo + do Campus X - numeragao do documento.

Ex.: Resultado da Isengao do Concurso Vestibular 2016/2° semestre do Campus X
- Comunicado N2 01

4.2. Descricao

A descricao do comunicado faz referéncia ao nimero do mesmo, devendo conter a
seguinte redagao:

Comunicado N.2 <niimero sequencial por edital>, de <data> de <més> de <ano> -
referente ao Edital N.2 <nimero>, de <data> de <més> de <ano>.

A numeragao dos Comunicados inicia-se em cada um dos editais de abertura.
4.3. Contelido (Cabecalho)

Comunicados devem ser escritos em caixa alta e baixa, conforme orientagdes da
[5]Portaria N.2 275/2016. No corpo deve conter, primeiramente o cabecalho,
conforme exemplo abaixo, e o assunto, inclusive tabelas e listagens, se for
necessario.

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FLUMINENSE

COMUNICADO N.2¢ <NUMERO>, DE <DATA> DE <MES> DE <ANO>, REFERENTE AO EDITAL N.2
<NUMERO>, DE <DATA> DE <MES> DE <ANO>

ASSUNTO

5. Edital de Abertura

Editais de abertura deverao ser publicados primeiramente no [6]Centro de
Documentacéao Digital (CDD) para que, somente entdo, seja possivel adicionar
seu link no formulario do Portal de Selegdes.

5.1. Titulo

Deve ser seguida a mesma orientagao para titulo de Processo de Selecao
apresentada anteriormente, acrescido do nome do campus e da numeragao do
Edital.

Ex.: Processo Seletivo de Estudantes para Bolsas de Iniciagdo Profissional do
Campus X- Edital - N2 xx - Sigla do campus - de dia de més de ano

5.2. Descrigao

Um breve resumo do processo, seguindo as regras de escrita apresentadas
anteriormente.

5.3. URL

Informar URL do edital publicado no CDD. Utilize sempre o enderego do link
para o arquivo publicado.

Para fazer isso, utilize o endereco do arquivo publicado no CDD da seguinte
forma:

- Acesse no CDD o edital desejado
- Cligue com o boté&o direito do mouse em cima do nome do arquivo PDF
- Selecione a opgdo "Copiar endereco do link".

Apbs copiado o link, retorne ao Portal de Selegdes, selecione o texto do
edital desejado e clique no botdo "Inserir/Editar hyperlink" (representado
pela imagem de um clips).

Na caixa de didlogo que se abrird, clique na aba "Externo" e informe o
endereco do link que foi copiado do CDD.

Desta forma o usuario do Portal de Selecdes baixara automaticamente o arquivo,
evitando que ele tenha que navegar em outras paginas.

6. Edital de Homologagao

Editais de homologac&o deverdo ser publicados primeiramente no [7]Centro de
Documentacéo Digital (CDD) para que, somente entdo, seja possivel adicionar
seu link no formulério do Portal de Selegdes.

6.1. Titulo

Deve ser seguida a mesma orientagao para titulo de Processo de Selecéo
apresentada anteriormente, acrescido do nome do campus e da numeragao do
Edital.

Ex.: Resultado Homologado do Processo Seletivo de Estudantes para Bolsas de
Iniciagdo Profissional do Campus X - Edital - N2 xx - sigla do campus - de dia
de més de ano

6.2. Descrigao

A descrigdo devera ser escrita com a grafia completa do documento, conforme a
Portaria N2 275/2016:

Ex.: Edital de Homologagao N2 XX - sigla do campus, de XX de xxxxx de 201X
Edital original N2 - sigla do campus - data de publicagao (dia, més e ano)

6.3. URL

Informar URL do edital publicado no CDD. Utilize sempre o enderego do link
para o arquivo publicado.
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Para fazer isso, utilize o endereco do arquivo publicado no CDD da seguinte
forma:

- Acesse no CDD o edital desejado

- Cligue com o botéo direito do mouse em cima do nome do arquivo PDF
- Selecione a opgao "Copiar endereco do link".

Apbs copiado o link, retorne ao Portal de Selegdes, selecione o texto do
edital desejado e clique no botdo "Inserir/Editar hyperlink" (representado
pela imagem de um clips).

Na caixa de didlogo que se abrird, clique na aba "Externo" e informe o
endereco do link que foi copiado do CDD.

Desta forma o usuario do Portal de Seleges baixara automaticamente o arquivo,
evitando que ele tenha que navegar em outras paginas.

7. Edital de Retificacdo

Editais de retificagdo deverao ser publicados primeiramente no [8]Centro de
Documentacéo Digital (CDD) para que, somente entdo, seja possivel adicionar
seu link no formulério do Portal de Selegdes.

7.1. Titulo

Deve ser seguida a mesma orientagao para titulo de Processo de Selegdo
apresentada anteriormente, acrescido do nome do campus e da numeragao do
Edital.

Ex.: Processo Seletivo de Estudantes para Bolsas de Iniciagao Profissional
(Seguindo a regra de titulo) do Campus X - Edital de Retificagdo N2 XX - sigla
do campus, de XX de xxxxx de 20XX

7.2. Descrigdo

A descricao devera ser escrita com a grafia completa do documento, conforme a
Portaria N2 275/2016:

Ex.: Edital de Retificagdo N2 XX - sigla do campus, de XX de xxxxx de 20XX
Edital original N2 - sigla do campus - data de publicagao (dia, més e ano)
7.3. URL

Informar URL do edital publicado no CDD. Utilize sempre o endereco do link
para o arquivo publicado.

Para fazer isso, utilize o enderego do arquivo publicado no CDD da seguinte
forma:

- Acesse no CDD o edital desejado

- Cligue com o boté&o direito do mouse em cima do nome do arquivo PDF
- Selecione a opgao "Copiar endereco do link".

Apds copiado o link, retorne ao Portal de Selegdes, selecione o texto do
edital desejado e clique no botdo "Inserir/Editar hyperlink" (representado
pela imagem de um clips).

Na caixa de didlogo que se abrird, clique na aba "Externo" e informe o
endereco do link que foi copiado do CDD.

Desta forma o usudrio do Portal de Selegdes baixard automaticamente o arquivo,
evitando que ele tenha que navegar em outras paginas.

8. Gabarito

Para publicar um gabarito, serd necessario que vocé possua o arquivo do mesmo
em formato PDF.

8.1. Titulo

O gabarito deve ser publicado seguindo a numeragao de comunicados do processo,

devendo ser seguida a mesma orientagao para titulo de Processo de Selecao
apresentada anteriormente, acrescido do numero do documento.

Ex.: Gabarito da 12 Fase do Concurso Vestibular 2016/12 semestre - Comunicado
- N.2 xx - de dia de més de ano

8.2. Descricao

Um breve resumo do processo, seguindo as regras de escrita apresentadas
anteriormente.

Ex.: Comunicado - N.2 xx - de dia de més de ano - referente ao Edital - N2 xx
- sigla do campus - de dia de més de ano

9. Banco de Provas

Nesta pasta serao adicionados os arquivos de provas aplicadas durante o
processo seletivo e seus respectivos gabaritos.

9.1. Titulo

Deve ser informado o nome do processo seletivo

Ex.: Provas do Concurso Vestibular 2016/12 semestre
9.2. Descrigdo

Um breve resumo sobre o processo de selegao, seguindo as regras de escrita
apresentadas anteriormente.
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[1] https://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/reitoria/gabinete/2016/marco/portaria-no-275-de-28-de-marco-de-2016
[2] https://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/reitoria/gabinete/2016/marco/portaria-no-275-de-28-de-marco-de-2016
[3] https://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/reitoria/gabinete/2016/julho/portaria-no-875-de-15-de-julho-de-2016
[4] http://cdd.iff.edu.br/

[5] https://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/reitoria/gabinete/2016/marco/portaria-no-275-de-28-de-marco-de-2016
[6] http://cdd.iff.edu.br/

[7] http://cdd.iff.edu.br/

[8] http://cdd.iff.edu.br/
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