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Nomes de projetos
Com as iniciais das palavras em maiúsculo (Caixa Alta 

e baixa – CAb), exceto artigos, preposições, contrações, 
advérbios e conjunções.

Ex.: Afroinovação da Periferia: Capacitando Mulheres 
Negras para o Futuro Sustentável.

Nomes de prêmios/distinções/categorias
Caixa Alta e baixa – CAb. As palavras que antecedem 
ao nome só virão com inicial maiúscula se fizerem parte 
do nome da honraria.

Ex.: Prêmio Nobel da Paz/ Summa cum Laude, Magna 
cum Laude e Cum Laude/ categoria Melhor Conto.

Nomes de trilhas (de aprendizagem, 
acadêmica, administrativa)

Caixa Alta e baixa – CAb
Ex.: Mediação de Conflitos, Liderança e Comunicação.
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Aplicativos, programa de informática, 
sistemas operacionais e plataformas

Caixa Alta e baixa – CAb
Ex.: Twitter, Facebook, Instagram, WhatsApp/Chrome, 
Mozilla Firefox/Linux, Windows/Google Analytics, Spotify.

Abas de sistemas
Caixa Alta e baixa – CAb, entre aspas e da forma que 

aparece no site da UFC.
Ex.: “Processo Seletivo”, “Processos Seletivos Stricto 
Sensu”.

Título de música
Entre aspas e somente a primeira palavra com a inicial 

maiúscula.
Ex.: “Alegria, alegria”, “Águas de março”, “Que país é 
este”.
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Lemas/temas
Entre aspas e somente a primeira palavra com a inicial 

maiúscula.
Ex.: “Universal pelo regional”, “Diversidade cultural e 
transversalidade de gênero, sexualidade, raça e acessi-
bilidade na política cultural”, “Coleções e museus”.

Área de concentração/setor de estudo/
área de estudo/linha de pesquisa 

Caixa Alta e baixa – CAb.
Ex.: Economia Rural/ Língua Inglesa/ Ciências Biomédi-
cas/ Algoritmos e Teoria da Computação.

Nomes de disciplinas: 
Caixa Alta e baixa – CAb.
Ex.: Introdução à Filosofia.
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Nomes de trabalhos acadêmicos, 
artigos científicos, capítulos de livro, 
contos, poemas, matérias de jornal: 

Entre aspas e somente a primeira palavra com a inicial 
maiúscula.

Ex.: “Ensino em braille e formação de professores: 
percepções de docentes e discentes da Faculdade de 
Educação (FACED) da UFC”, “Feliz aniversário”, “Soneto 
de fidelidade”.

Nome de mostras/exposições: 
Em itálico e somente a primeira palavra com a inicial 

maiúscula.
Ex.: Sertão Galvão [aqui um nome próprio na segunda 
palavra], Design por mulheres 2024.

Nome de periódicos/revistas: 
Em itálico e com a inicial de todas as palavras em maiús-

culo, exceto artigos, preposições, contrações, advérbios e 
conjunções.

Ex.: Arquivos de Ciências do Mar, Isto É.
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Congressos, jornadas, seminários, 
simpósios, workshops, 
conferências, mesas-redondas, 
palestras, ciclo de debates:

Caixa Alta e baixa – CAb. 
Ex.: Congresso Estatuinte, VI Seminário Internacional 
das Artes e Seus Territórios Sensíveis, Repatriação e 
Reparação.

Termos referentes a instituições 
políticas e territoriais: 

Com iniciais minúsculas (caixa baixa – cb).
Ex.: país, nação, pátria, governos federal, estadual e 
municipal, parlamento, estado (estado do Ceará), justi-
ça, capital, interior (em oposição à capital), exterior.

A palavra “Estado” deverá ser escrita com a inicial 
maiúscula quando tiver acepção de nação como organi-
zação política.

Nas palavras curso, mestrado, 
doutorado, coordenação, secretaria: 

Caixa baixa – Cb.
Ex.: curso de Jornalismo, mestrado em Letras.
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Nomes de acidentes geográficos 
e logradouros

Exceto nas designações que os antecedem, devem ser 
escritos com iniciais maiúsculas.

Ex.: oceano Pacífico, rio Ceará, avenida da Universida-
de, Cidade do Cabo (aqui “Cidade” faz parte do nome), 
rua Floriano Peixoto. Se tiver o número do logradouro, 
dispensar a abreviatura da palavra número – “nº” (rua 
Waldery Uchôa, 50).

Os nomes que acompanham topônimos, logra-
douros, edificações, acidentes geográficos e cur-
sos devem ser escritos com iniciais minúsculas.

Ex.: curso de Letras noturno, golfo do Iraque, África 
subsaariana.

Nas designações das regiões brasileiras e geográfi-
cas oficiais, usar inicial maiúscula.

Ex.: região Norte do país, Leste Europeu, Oriente 
Médio, Triângulo Mineiro.
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Siglas 
Com até três letras devem ser escritas em maiúsculo.
Ex.: ONU, MEC, ICA.

Quando as letras das siglas são soletradas também 
devem ser escritas em maiúsculo. 

Ex.: INSS, UFC, BNDES.

Usar somente a inicial maiúscula quando a sigla ti-
ver mais de três letras pronunciadas como palavra.

Ex.: Labomar, Iaud, Progep, Prograd, Prex, Prae, Consuni, 
Cepe, Eideia, Cepas, Sigaa.
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Nomes de empresas, instituições 
públicas ou privadas, organizações etc. 

Devem ser escritos com inicial maiúscula em todas as 
palavras, exceto artigos, preposições, contrações, advér-
bios e conjunções.

Ex.1: Ministério da Educação. Quando usar a palavra 
“ministério” sozinha referindo-se ao Ministério da Edu-
cação usar inicial minúscula.

Ex.2: Universidade Federal do Ceará (UFC) na primeira 
citação; na segunda, usar inicial minúscula quando citar 
somente as palavras “universidade”, “instituição” em re-
ferência a ela.

Ex.3: Feira das Profissões. Em outras citações no texto, 
usar a palavra “feira” com inicial minúscula quando for 
citada sozinha.

Ex.4: I Seminário de Linguística da UFC. Numa segunda 
citação, usar “seminário” com inicial minúscula quando 
citado sozinho referindo-se ao I Seminário de Linguística.
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Nos nomes de emissoras de rádio e televisão 
Usar iniciais maiúsculas.
Ex.: Universitária FM, Televisão Educativa.

A palavra “professor” 
Assim como todas as designações de profissão (enge-

nheiro, médico etc.), deve ser escrita com inicial minúscula.  
Observar as seguintes regras:

•	 Seguir a mesma orientação para seus sinônimos. 
•	 Não usar títulos, cargos, profissões e expressões de 

tratamento abreviados. 
•	 Evitar, quando possível, o uso em excesso da pala-

vra “professor” no texto
•	 Evitar sempre “Prof.”, “Profº”, “Profª”, “Profa”, com 

exceção para "Campus do Pici Prof. Prisco Bezerra", 
por se tratar do nome próprio do campus.

Ex.1: professor Custódio Almeida, professora Diana 
Azevedo.
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Títulos de livros, filmes, programas 
de rádio e televisão, apresentações 
musicais, performances, obras de 
artes plásticas, fotografias, partituras, 
peças de teatro, ilustrações, atlas, 
maquetes, objetos de museus

A primeira inicial maiúscula, juntamente com o recurso 
itálico, para se destacar do restante do texto.

Ex.: Aves de arribação, Ainda estou aqui, Reouvindo o 
Nordeste.

Títulos de periódicos 
Iniciais maiúsculas e com itálico.
Ex.: O Povo, Isto É.

Títulos de cadernos, suplementos, 
seções de jornais

Usar iniciais maiúsculas e sem o itálico.
Ex.: Vida & Arte.
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Nomes de setores, unidades, faculdades, 
departamentos, centros, campi e divisões 
da administração superior da UFC e 
de outras instituições de ensino. 

Escrever com as iniciais maiúsculas 
Ex.: Secretaria de Comunicação e Marketing, Cen-
tro de Ciências, Campus do Benfica, Reitoria, Vice-
-Reitoria, Departamento de Letras Estrangeiras. 

Quando citar somente o primeiro nome, usar com 
inicial minúscula. Já a designação dos dirigentes desses 
setores deve ser escrita com inicial minúscula.

Ex.: reitor, pró-reitor, secretária de Comunicação e 
Marketing.

Nomes de cursos de graduação 
e pós- graduação.

Usar inicial maiúscula nos nomes.
Ex.: curso de Jornalismo, Programa de Pós-Graduação 
em Farmacologia. Quando citar somente a palavra “pro-
grama”, usar com inicial minúscula.
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Nomes das bolsas de extensão da UFC.
Usar iniciais maiúsculas
Ex.: Bolsa de Iniciação ao Desporto, Bolsa de Iniciação 
Acadêmica. 

Nos níveis de ensino
Usar iniciais minúsculas.
Ex.: ensino básico, ensino fundamental, ensino médio, 
ensino superior.

Domínios do saber, escola e 
movimentos artísticos

Deve-se usar iniciais minúsculas.
Ex.: física, medicina, modernismo, marxismo.
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Nomes de doenças
Deve-se usar iniciais minúsculas, exceto naqueles 

formados com nomes de pessoas.
Ex.: aids, covid-19, Alzheimer, doença de Chagas.

Modalidades, eixos temáticos e 
temas de atuação acadêmica 

Devem ser grafados com iniciais minúsculas.
Ex.: modalidades pôster e apresentação oral, cultura e 
tradição, cultura e ensino, cultura e formação docente.

Algumas Padronizações
•	 internet (sempre caixa baixa)

•	 auditório da Faced, auditório da Reitoria, auditório 
do Condomínio de Empreendedorismo e Inovação 
(auditório em caixa baixa quando não usar nome 
próprio do equipamento)

•	 Auditório Paulo Freire, da Faced; Auditório Antônio 
Martins Filho, da Reitoria (Auditório em caixa alta 
quando usar o nome próprio do auditório)



Uso do hífen
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Quando for um benefício da universidade
Usar com iniciais maiúsculas e com hífen, quando a se-

gunda palavra for um substantivo.
Ex.: Auxílio-Maternidade, Auxílio-Creche, Auxílio- 
Doença, Auxílio-Moradia, Auxílio-Alimentação. 

Usar com iniciais maiúsculas e SEM hífen, quando a se-
gunda palavra for um adjetivo.

Exceção: Auxílio Emergencial, Auxílio Ingressante, Au-
xílio Concludente.

Nas designações que denotem cargos:
Quando tiver hierarquia dentro de uma empresa/ins-

tituição
Ex.: diretor-presidente, diretor-adjunto, secretário-exe-

cutivo, diretor-executivo, editor-chefe, sócio-gerente, pri-
meiro-vice-presidente, pró-reitor-adjunto, secretário-ad-
junto, vice-reitor. 

Exceto: diretor financeiro, diretor comercial, assessor 
legislativo. 

Como os cargos de professor na UFC não possuem 
hierarquia, são usados sem hífen e com iniciais minúscu-
las.

Ex.: professor assistente, professor visitante, professor 
titular, professor substituto.



21

Técnico administrativo/ 
Técnico-administrativo

Sem hífen, quando for substantivo. 
Ex.1: Os técnicos administrativos podem entrar em greve.

Com hífen, quando se tratar de adjetivo composto 
acompanhado do substantivo “servidor(es)” ou “servido-
ra(as)”, com a devida concordância.

Ex.2: servidor técnico-administrativo, servidora técni-
co-administrativa, servidores técnico-administrativos, 
servidoras técnico-administrativas.

Quando um nome é formado com 
um numeral, usar hífen.

Ex.: primeiro-secretário, primeiro-ministro, primeira-dama.

Algumas Padronizações
•	 pró-reitor-adjunto (olhar segundo tópico da página 

anterior)

•	 online (sem hífen)

•	 mesa-redonda (com hífen)
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Outras 
dicas
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Quando indicar um intervalo de tempo 
em hora redonda ou quebrada

Usar a palavra “hora” abreviada – “h”.
Ex. 1: das 15h às 16h, às 9h, das 8h30 às 12h30 (sem 
usar a abreviatura de minutos – min). 

Manter a abreviatura “min” em casos excepcionais para 
fazer um registro de precisão, como em competições es-
portivas. Quando a hora fizer referência apenas a uma du-
ração de tempo de um evento, por exemplo, usar a palavra 
“hora” por extenso.

Ex. 2: A palestra durou três horas.

Quando informar o dia do evento
Usar nesta, quando a notícia é publicada no dia da rea-

lização do evento ou ainda vai acontecer; 
Ex. 1: nesta quinta-feira (18).

Ex. 2: A Universidade Federal do Ceará (UFC) recebe 
nesta sexta-feira (18), a partir das 15h30, a empresária 
Luiza Helena Trajano.

Quando se referir ao dia do evento já passado, usar “na 
quinta-feira (18) ou na quinta-feira passada”.

Ex.: O Grupo de Pesquisa em Literatura Cearense Com-
parada, vinculado ao Programa de Pós-Graduação em 
Letras da Universidade Federal do Ceará (UFC), reali-
zou, na segunda-feira (18), o evento Dia da Literatura 
Cearense...
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Preferir construções como "o evento ocorrerá de 10 
a 15 de maio", pois quando se usa "entre 10 e 15 de maio" 
podemos entender que a atividade ocorrerá apenas nos 
dias 11, 12, 13 e 14 de maio.

Evitar construções como “alunos e alunas”, “alu-
no(a)”, professor(a), a não ser que tenha um propósito 
definido e em ocasiões informais.

Não usar o “zero” antes de numerais em qualquer que 
seja a situação.

Ex.: 1º de maio, 8 de abril, 5/11/2024, 2 de fevereiro.

Uso de MAIS BEM/MAIS MAL 
em vez de MELHOR e PIOR

MELHOR e PIOR servem de comparativos dos adjetivos 
BOM e MAU e dos advérbios BEM e MAL. Não se deve 
construir “melhor informado”. O mais seguro é, antes de 
particípio, escrever “mais bem informado”.

Ex.: mais bem assimilado (verbo no particípio), mais 
bem explicados. 

Nos outros casos: usar MELHOR e PIOR.

Ex.: ter melhores resultados.

Ex.: negros recém-libertos/recém-libertados – trata-se 
de dois adjetivos participiais. O verbo libertar possui du-
plo particípio. O mais usual é recém-libertado.
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Números
Um a dez, por extenso. Depois vêm 11, 12, 13...

Legendas e Fontes
As legendas e fontes devem ser breves, sem ponto 

final e com o recurso itálico. Devem ainda passar pela 
etapa de revisão textual.

Ex.1: Fonte: Barros Neto, pró-reitor de Inovação e Rela-
ções Interinstitucionais da UFC – fone: (85) 3366.9426 
[privilegiar o cargo na instituição após citação do nome 
da fonte] 

Ex.2: Fonte: Esequiel Mesquita, professor do Instituto 
de Arquitetura e Urbanismo e Design (IAUD) – e-mail: 
emesquita@ufc.br [uso de “professor” após o nome da 
fonte, se não possuir cargo na instituição]

Algumas Padronizações
•	 Porangabuçu (com ç)
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Material para Consulta

Dicionário: Vocabulário ortográfico da língua portugue-
sa (Volp) para ver palavras escritas com hífen e outras 
palavras do nosso vocabulário. Acesso gratuito pelo site: 
https://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vo-
cabulario

Manual de comunicação da Secom, do Senado Federal. 
Manual excelente e de fácil consulta. Acesso gratuito pelo 
site: https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao

Gramática metódica da língua portuguesa, de Napo-
leão Mendes de Almeida. Editora Saraiva. Ou outra de livre 
escolha.
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