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1 REGRAS GERAIS PARA ELABORAÇÃO E ATUALIZAÇÃO DOS 

MANUAIS ELETRÔNICOS 

1.1 Evitar a reprodução de conteúdo disciplinado por outras publicações 

convencionais ou não convencionais do COMAER. 

1.2 Atentar para o correto uso de abreviaturas e símbolos, de conformidade com 

as publicações que tratam do assunto. 

1.3 Inserir, exclusivamente, matéria de caráter ostensivo. 

 

2 ESTRUTURA 

2.1 O texto deverá ser formatado com uso do programa “Microsoft Word” e fonte 

“Arial 12”. 

2.2 A apresentação do(s) anexo(s), quando houver, será ao final do texto do 

respectivo Manual. 

 

3 REDAÇÃO 

3.1 Os manuais deverão ser redigidos com objetividade, utilizando linguagem 

clara e simples, sem, contudo, prescindir da utilização do padrão culto da 

língua, isto é, a observação das regras da gramática formal e o emprego de 

vocabulário comum aos usuários do idioma. A redação deverá ser 

impessoal e não prescindir de características como correção, concisão, 

harmonia e padronização.  

3.2 Na elaboração dos manuais deverão ser evitados a repetição e o emprego 

de palavras cognatas, tais como “designação” e “designado”, “compete” e 

“competente”; o uso de expressão ou palavra que configure duplo sentido 

no texto; o uso de expressões locais ou regionais; e o emprego de palavras 

ou expressões de língua estrangeira, exceto quando indispensáveis em 

razão de serem designações ou expressões de uso já consagrado ou que 

não tenham exata tradução. Nessa situação, a palavra ou expressão será 

grafada em itálico ou entre aspas, mantendo a escolha de apenas uma das 

alternativas no mesmo texto do documento. 

4  ALTERAÇÕES 

4.1 MODIFICAÇÃO 

4.1.1 É adotada quando se pretende alterar o texto de um manual, ou seja, refere-

se a novo lançamento do manual. Inclui as alterações introduzidas na 

edição anterior, substituindo-a. Ostenta nova data (dia, mês e ano) e 

mantém a mesma espécie, assunto, título. 
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* Versões anteriores estão disponíveis na página da DIREF. Para acesso direto, 

basta clicar aqui   

ASSINATURA DIGITAL DA 

AUTORIDADE COMPETENTE 

http://www.diref.intraer/index.php/servicos/manuais/mca-172-3


 

1 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

1.1 Para efeitos deste Manual, serão adotadas as seguintes 

conceituações, definições e siglas, listadas por ordem alfabética, no 

âmbito do COMAER: 

1.2 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

1.3  
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